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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES: DIVERSOS PAGOS

Documento de

Paso Responsable Actividad Trabajo
(No. de Control)
Jefatura de Recibe |a péliza a pagar.
1 Egresos Polizas
2 Direccion de Da la indicacién a Jefatura de Egresos, | Pdlizas
Finanzas de entregar a jefatura de Servicios
Financieros, las pdlizas para el pago de
las mismas.
Jefe de Egresos Pélizas
3 Entrega a Jefatura de Servicios
Financieros las pélizas que Direccion de
Finanzas indico.
Comprobante de
4 Jefa de Servicios | Entra a la banca electrénica para hacer el | P20
Financieros pago correspondiente, segun la fuente de
financiamiento beneficiario e importe, que
la péliza indique.
Comprobante de
5 Jefa de Servicios | Imprime el comprobante de pago y lo | pagoY se archiva

Financieros

guarda en PDF.

electrénicamente.

Fin de la actividad.
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DIAGRAMA DE FLUJO: DIVERSOS PAGOS

I Inicio ’

l.- Recibe las polizas a
pagar.

¥

2.- Da la indicacién a
Jefatura de Egresos, de
entregar a jefatura de
Servicios Financieros, las
pélizas para el pago de
las mismas.

v

Pélizas

Pélizas.

Polizas.

3 Entrega a Jefatura de
Servicios Financieros las

polizas que Direccion de

Finanzas indico.

.

4.- Entra a la banca
electrénica para ha

el pago
correspondiente, segun
la fuente de
financiamiento
beneficiario e importe,
que la pdliza indique.

Comprobante
de paao

5- ImPrime e
comprobante d

en PDF.

Comprobante de

pago y se
archiva

electrénicamente

pago y lo guard ___/'-—_

Fin
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5.- PROCEDIMIENTO: TRANSFERENCIAS ENTRE CUENTAS.

1.- Proposito:

Tener el recurso financiero para los diversos pagos y darles suficiencia a las cuentas

bancarias, Optimizar el recurso financiero del Municipio de Temixco.

|

2.-Alcance:

Ayuntamiento.

Presidenta Municipal.

Tesorera Municipal.

Directora de Finanzas.

Jefatura de servicios financieros .
Auxiliar Contable.

3.-Referencias:

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos.

Ley General de Hacienda Municipal del Estado de Morelos.

Ley de Ingresos del Municipio.

Cédigo Fiscal para el Estado de Morelos.

Bando de Policia y Gobierno, para el Municipio de Temixco, Morelos.

e & & & @& & @

Reglamento Interior de la Tesoreria Municipal.

4.- Responsabilidad:

e Es responsabilidad del Director o de la Directora de Finanzas la autorizacion de este

procedimiento.
e Es responsabilidad de la Jefatura de Servicios Financieros, la supervision y seguimiento

del presente procedimiento.

5.- Definiciones:

Presupuesto de Egresos: el presupuesto de egresos de cada Entidad Federativa o
Municipio, aprobado por la Legislatura local o el Ayuntamiento, respectivamente.
Ley de Ingresos: la ley de ingresos de las Entidades Federativas o de los Municipios,

aprobada por la Legislatura local.
Ingresos totales: la totalidad de los Ingresos de libre disposicién, las Transferencias

federales etiquetadas y el Financiamiento Neto.
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Fuente de pago: los recursos utilizados por los Entes Publicos para el pago de cualquier
Financiamiento u Obligacion.

Disciplina Financiera: la observancia de los principios y las disposiciones en materia de
responsabilidad hacendaria y financiera, la aplicaciéon de reglas y criterios en el manejo de
recursos y contratacién de Obligaciones por los Entes Publicos, que aseguren una gestion
responsable y sostenible de sus finanzas publicas, generando condiciones favorables para el
crecimiento economico y el empleo y la estabilidad del sistema financiero.

Transferencia entre cuentas: Transferencia entre cuentas. - Operacion que consiste en

efectuar transferencias de depdsitos de una cuenta a otra.

6.- Método de trabajo:

¢ Descripcion de Actividades.
o Diagrama de Flujo

7.- Politicas De los requisitos:

Que los requisitos establecidos para la realizacion de las transferencias entre cuentas.
sean ejercidos correctamente de acuerdo a los lineamientos.

8.- Del procedimiento:

Todo el personal adscrito a la Direccion de Finanzas que participa en el presente
procedimiento, se debera apegar a los lineamientos marcados por éste, respetando los
formatos y tiempos establecidos.

La Direccion de Finanzas coordinara la capacitacion del personal en el uso de los Sistemas
empleados y en las actualizaciones correspondientes para el correcto desarrollo de las
actividades.

9.- De la atencion al/Personal Administrativo:

El personal adscrito a la Direccién de Finanzas, en todo momento respetuosamente asesoria
clara y precisa al personal administrativo que lo necesite para la realizacion de los tramites
correspondientes a su area.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES: TRANSFERENCIAS ENTRE CUENTAS.

Documento de

Paso | Responsable Actividad Trabajo
(No. de Control)
Realiza el analisis de los compromisos de Listado de Pasivos
1 Direccion de pago programados y del flujo de efectivo
Finanzas para contar con los recursos financieros y
cumplir con los compromisos adquiridos.
2 Direccion de Indica a Jefatura de Servicios Financieros, la | Listado de cheques
Finanzas cantidad y las cuentas de las que se haran elaborados
los traspasos.
3 Jefa de Servicios | Entrar a la banca electrénica y hace los | Formato de
Financieros traspasos. transferencia
Comprobante
4 Jefa de Servicios | Imprime los comprobantes y los guarda en bancario

Financieros

PDF

Fin de la actividad
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DIAGRAMA DE FLUJO: TRANSFERENCIAS ENTRE CUENTAS.

[ Inicio ’

1.- Anotar la cantidad
v las cuentas de laj
que saldrd v a la qug
se  depositard e
dinero.

v

2.- entrar a la bancd
electronica y hace
los traspasos. g

3.- Imprimir cl
comprobante dJ_
pago y guardarlo
en PDF.

Formato de
transferencia

Formato de
transferencia

Comprobante
bancario
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6.- PROCEDIMIENTO: INVERSIONES BANCARIAS.
1.- Propésito:
B Obtener rendimientos para la mejor optimizacion del recurso financiero del Municipio
2.-Alcance:

e Ayuntamiento.

Presidenta Municipal.

Tesorera Municipal.

Directora de Finanzas.

Jefatura de servicios financieros .
Auxiliar Contable.

3.-Referencias:

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos.

Ley General de Hacienda Municipal del Estado de Morelos.

Ley de Ingresos del Municipio.

Cédigo Fiscal para el Estado de Morelos.

Bando de Policia y Gobierno, para el Municipio de Temixco, Morelos.

4.- Responsabilidad:

» Es responsabilidad del Director o de la Directora de Finanzas la autorizacion de este
procedimiento.

o Es responsabilidad de la Jefatura de Servicios Financieros, la supervision y
seguimiento del presente procedimiento.

5.- Definiciones:

Presupuesto de Egresos: el presupuesto de egresos de cada Entidad Federativa o
Municipio, aprobado por la Legislatura local o el Ayuntamiento, respectivamente.

Ley de Ingresos: la ley de ingresos de las Entidades Federativas o de los Municipios,
aprobada por la Legislatura local.

Ingresos totales: la totalidad de los Ingresos de libre disposicion, las Transferencias
federales etiquetadas y el Financiamiento Neto;

Fuente de pago: los recursos utilizados por los Entes Publicos para el pago de cualquier
Financiamiento u Obligacién.

Disciplina Financiera: la observancia de los principios y las disposiciones en materia de
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responsabilidad hacendaria y financiera, la aplicacion de reglas y criterios en el manejo de
recursos y contratacion de Obligaciones por los Entes Publicos, que aseguren una gestion
responsable y sostenible de sus finanzas publicas, generando condiciones favorables para el
crecimiento economico y el empleo y la estabilidad del sistema financiero.

Inversiones Bancarias. - accion de colocar capital o dinero en una actividad economica,
proyecto u operacion con el objetivo de obtener un rendimiento econémico a largo plazo.

6.- Método de trabajo:

+ Descripcion de Actividades.
+ Diagrama de Flujo.

7.- Politicas De los requisitos:

Que los requisitos establecidos para la derogacion del gasto sean ejercidos correctamente de
acuerdo a los lineamientos.

8.- Del procedimiento:

Todo el personal adscrito a la Direccion de Finanzas que participa en el presente
procedimiento, se debera apegar a los lineamientos marcados por éste, respetando los
formatos y tiempos establecidos.

La Direccién de Finanzas coordinara la capacitacion del personal en el uso de los Sistemas
empleados y en las actualizaciones correspondientes para el correcto desarrollo de las
actividades.

9.- De la atencién al / Personal Administrativo:

El personal adscrito a la Direccién de Finanzas, en todo momento brindara respetuosamente
asesoria clara y precisa al personal administrativo que lo necesite para la realizacion de los
tramites correspondientes a su area.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES: INVERSIONES BANCARIAS.

Documento de

Paso | Responsable Actividad Trabajo
(No. de Control)

Indica a la Jefa de Servicios Financieros la

1 Directora de cantidad y la fuente de financiamiento de la | Formato de inversién
finanzas que debera hacer la inversion
2 Jefa de Servicios | Entra a la banca electrénica e invierte lo | Formato de inversion
Financieros indicado.

Imprime el comprobante de la inversién y | Comprobante bancario
3 Jefa de Servicios | se guarda en PDF.
Financieros

Fin de la actividad.
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X.-DIAGRAMA DE FLUJO: INVERSIONES BANCARIAS.

Formato de
| - Indica a la Jefa de| inversién
Servicios Financieros lal_

cantidad y la fuente de
financiamiento de la gue
deber4 hacer la inversién

Formato de
2.- Entra a la banca| inversién
electrénica e invierte lo

indicado.
l Comprobante

3.- Imprime el bancario
comprobante de la
inversién y se guarda en
PDF,

—
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7.- PROCEDIMIENTO: PAGO DE NOMINA.

1.- Propésito:

Pagar en tiempo y forma a los trabajadores del Ayuntamiento, darles el trato humano a los
trabajadores del Ayuntamiento, para la correcta operacion de este mismo.

2.-Alcance:

e Ayuntamiento.

Presidenta Municipal.

Tesorera Municipal.

Directora de Finanzas.

Jefatura de servicios financieros.
Auxiliar Contable.

3.-Referencias:

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos.

Ley General de Hacienda Municipal del Estado de Morelos.

Ley de Ingresos del Municipio.

Codigo Fiscal para el Estado de Morelos.

Bando de Policia y Gobierno, para el Municipio de Temixco, Morelos.
Presupuesto de egresos del ejercicio vigente

Reglamento de Mercados Municipales.

4.- Responsabilidad:

e Es responsabilidad del Director o de la Directora de Finanzas la autorizacion de este

procedimiento.
e Es responsabilidad de la Jefatura de Servicios Financieros, la supervision y

seguimiento del presente procedimiento.

5.- Definiciones:

Presupuesto de Egresos: el presupuesto de egresos de cada Entidad Federativa o
Municipio, aprobado por la Legislatura local o el Ayuntamiento, respectivamente.
Ley de Ingresos: la ley de ingresos de las Entidades Federativas o de los Municipios,

aprobada por la Legislatura local.
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Ingresos totales: la totalidad de los Ingresos de libre disposicion, las Transferencias
federales etiquetadas y el Financiamiento Neto;

Fuente de pago: los recursos utilizados por los Entes Pulblicos para el pago de cualquier
Financiamiento u Obligacion.

Disciplina Financiera: la observancia de los principios y las disposiciones en materia de
responsabilidad hacendaria y financiera, la aplicacion de reglas y criterios en el manejo de
recursos y contratacién de Obligaciones por los Entes Publicos, que aseguren una gestion
responsable y sostenible de sus finanzas publicas, generando condiciones favorables para el
crecimiento econémico y el empleo y la estabilidad del sistema financiero.

Nomina. - Cantidad de dinero que recibe regularmente una persona por el trabajo realizado

en una empresa o entidad publica.

6.- Método de trabajo:

e Descripcion de Actividades.
e Diagrama de Flujo.

7.- Politicas De los requisitos:

Que los requisitos establecidos para la derogacion del gasto sean ejercidos correctamente de
acuerdo a los lineamientos.

8.- Del procedimiento:

Todo el personal adscrito a la Direccion de Finanzas que participa en el presente
procedimiento, se debera apegar a los lineamientos marcados por este, respetando los
formatos y tiempos establecidos.

La Direccién de Finanzas coordinara la capacitacion del personal en el uso de los Sistemas
empleados y en las actualizaciones correspondientes para el correcto desarrollo de las
actividades.

9.- De la atencion al /Personal Administrativo:

El personal adscrito a la Direccién de Finanzas, en todo momento brindara respetuosamente
asesoria clara y precisa al personal administrativo que lo necesite para la realizacién de los
tramites correspondientes a su area.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES: PAGO DE NOMINA.

Documento de

Paso Responsable Actividad Trabajo
(No. de Control)
Con la informacion de Recursos Humanos y las | Formato de traspaso
1 Direccién de Finanzas | polizas de nomina, se calcula el costo para
elaborar los traspasos entre cuentas, requeridas
en las diferentes cuentas bancarias.
Hacer los traspasos entre cuentas para pagar la | Formato de traspaso
2 Jefa de Servicios némina.
Financieros
Con los Leyauts enviados por Recursos Humanos | Pélizas y leyauts
3 Jefa de Servicios y las pélizas previamente revisadas por el drea de
Financieros presupuestos, se efectia los  pagos
correspondientes en la banca electrénica.
Si existe algun pago que no se pudo realizar, se | comprobante de pago
4 Jefa de Servicios comunica con el personal de Recursos Humanos
Financieros para volver a realizar el pago.
5 Jefa de Servicios Se comunica con el personal de Recursos | comprobante de pago
Financieros Humanos para volver a realizar el pago.
6 Jefa de Servicios En caso de no saber el motivo por el cual no se | comprobante de pago
Financieros pudo pagar a alguna persona, el Jefe de Servicios
Financieros se comunica con el ejecutivo del
banco correspondiente, para una pronta solucién.
7 Jefa de Servicios Imprimir y guardar en PDF los comprobantes de | comprobante de pago

Financieros

pago.

Fin de la actividad.
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DIAGRAMA DE FLUJO: PAGO DE NOMINA.
Inicio )

1.- Con la informacién de Recursas Humano POIHHS/J
polizas de némina, se calcula el costo para

los traspasos entre cuentas, requeridas en las
diferentes cuentas bancarias.

2.- Hacer los traspasos entre cuentas para pagar la
némina.

—_—

3.- Con los Leyauts enviados por Recursos Humanos y
las pblizas previamente revisadas por el area de
presupuestos, se efectua los pagos correspondientes
en la banca electronica.

l

4.- ;Existe algin pago
que no se pudo

. ——prealizar el pago.
realizar? g pag

5.- Se comunica con el personal de
Recursos Humanos para volver a

.[ 6.- En caso de no saber el motivo por el cual no se
pudo pagar a alguna persona, el Jefe de Servicios
Financieros se comunica con el ejecutivo del banco

correspondiente, para una pronta solucion. ‘

| 7.- Imprimir y guardar en PDF los comprobantes de
‘ pago

Fin
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8.- PROCEDIMIENTO: REGISTRO DE LOS PAGOS Y MOVIMIENTOS BANCARIOS EN SISTEMA
SICGEM. T

1.- Propésito:

Tener un registro y control de los egresos y movimientos financieros, que la Oficina de
Tesoreria pueda consultar las diversas operaciones financieras, ademas de revisar que se
estan efectuando las operaciones de manera correcta.

2.-Alcance:

Ayuntamiento.

Presidenta Municipal.

Tesorera Municipal.

Directora de Finanzas.

Jefatura de servicios financieros.
Auxiliar Contable.

L]

3.-Referencias:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos.

Ley General de Hacienda Municipal del Estado de Morelos.

Ley de Ingresos del Municipio.

Cédigo Fiscal para el Estado de Morelos.

Bando de Policia y Gobierno, para el Municipio de Temixco, Morelos.
Reglamento de Mercados Municipales.

4.- Responsabilidad:

» Es responsabilidad del Director o de la Directora de Finanzas la autorizacion de este
procedimiento.

« Es responsabilidad de la Jefatura de Servicios Financieros, la supervision y seguimiento
del presente procedimiento.

5.-Definiciones:

Presupuesto de Egresos: el presupuesto de egresos de cada Entidad Federativa o Municipio,
aprobado por la Legislatura local o el Ayuntamiento, respectivamente.
Ley de Ingresos: la ley de ingresos de las Entidades Federativas o de los Municipios,

aprobada por la Legislatura local.
Ingresos totales: la totalidad de los Ingresos de libre disposicion, las Transferencias federales
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etiguetadas y el Financiamiento Neto.

Fuente de pago: los recursos utilizados por los Entes Publicos para el pago de cualquier
Financiamiento u Obligacién.

Disciplina Financiera: la observancia de los principios y las disposiciones en materia de
responsabilidad hacendaria y financiera, la aplicacién de reglas y criterios en el manejo de
recursos y contratacién de Obligaciones por los Entes Publicos, que aseguren una gestion
responsable y sostenible de sus finanzas publicas, generando condiciones favorables para el
crecimiento econdémico y el empleo y la estabilidad del sistema financiero.

SISTEMA SICGEM: Sistema Integral de Contabilidad Gubernamental del Estado de Morelos.

6.- Método de trabajo:

« Descripcion de Actividades.
« Diagrama de Flujo.

7.- Politicas De los requisitos:

Que los requisitos establecidos para la derogacion del gasto sean ejercidos correctamente de
acuerdo a los lineamientos.

8.- Del procedimiento:

Todo el personal adscrito a la Direccion de Finanzas que participa en el presente
procedimiento, se deberd apegar a los lineamientos marcados por éste, respetando los
formatos y tiempos establecidos.

La Direccion de Finanzas coordinara la capacitacién del personal en el uso de los Sistemas
empleados y en las actualizaciones correspondientes para el correcto desarrollo de las
actividades.

9.- De la atencidn al/Personal Administrativo:

El personal adscrito a la Direccion de Finanzas en todo momento brindara respetuosamente
asesoria clara y precisa al personal administrativo que lo necesite para la realizacion de los
tramites correspondientes a su area.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES: REGISTRO DE LOS PAGOS Y MOVIMIENTOS
BANCARIOS EN SISTEMA SICGEM

Documento de Trabajo

Paso | Responsable Actividad (No. de Control)
De manera diaria, entrar al sistema | Péliza y comprobante de
1 Jefa de Servicios | (SICGEM) para registrar los pagos. pago.
Financieros
Imprimir y firmar el momento de | Pdliza
2 Jefa de Servicios | pagado, asi como revisar que el pago
Financieros se haya efectuado de manera correcta.
Entregar a la Jefatura de Egresos, las
3 Jefa de Servicios | pdlizas afectadas con los momentos
Financieros correspondientes, firmadas por la Péliza

Direccion de Finanzas y Jefatura de
Servicios Financieros, con =l
comprobante de pago.

Fin de la actividad.
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X.-DIAGRAMA DE FLUJO:_REGISTRO DE LOS PAGOS Y MOVIMIENTOS BANCARIOS EN

SISTEMA SICGEM

1. De manera diaria, enftrar al sistema
(SICGEM) para registrar los pagos.

A4

2.- Imprimir y firmar el momento de pagado,
asi como revisar que el pago se haya
efectuado de manera correcta.

|

3.- Entregar a la Jefatura de Egresos, las
pdlizas afectadas con los momentos
correspondientes, firmadas por la Direccion
de Finanzas y Jefatura de Servicios
Financieros, con el comprobante de pago.

‘

Fin
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9.- PROCEDIMIENTO: VALIDACION DE DEPOSITOS

1.- Propésito:

Poder entregar una factura, validando que el depésito haya sido efectuado de manera correcta,
Departamento de Ingresos y cumplir compromisos con los beneficiarios.

2.-Alcance:

Presidenta Municipal.

Tesorera Municipal.

Directora de Finanzas.

Jefatura de servicios financieros.

Auxiliar Contable.

3.-Referencias:

« Ley de presupuesto contabilidad y gasto plblico del Estado de Morelos.
» Reglamento interno del municipio.

4.- Responsabilidad:

» Es responsabilidad del Director o de la Directora de Finanzas la autorizacion de este
procedimiento.
e Es responsabilidad de la Jefatura de Servicios Financieros, la supervision y seguimiento

del presente procedimiento.

5.- Definiciones:

Presupuesto de Egresos: el presupuesto de egresos de cada Entidad Federativa o
Municipio, aprobado por la Legislatura local o el Ayuntamiento, respectivamente.

Ley de Ingresos: la ley de ingresos de las Entidades Federativas o de los Municipios,
aprobada por la Legislatura local.

Ingresos totales: |a totalidad de los Ingresos de libre disposicion, las Transferencias federales
etiquetadas y el Financiamiento Neto.

Fuente de pago: los recursos utilizados por los Entes Plblicos para el pago de cualquier
Financiamiento u Obligacion.

Disciplina Financiera: la observancia de los principios y las disposiciones en materia de

responsabilidad hacendaria y financiera, la aplicacion de reglas y criterios en el manejo de
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recursos y contratacion de Obligaciones por los Entes Publicos, que aseguren una gestion
responsable y sostenible de sus finanzas publicas, generando condiciones favorables para el
crecimiento econoémico y el empleo y la estabilidad del sistema financiero.

Validacion de Depésitos: Es la revision que una cuenta es real y correcta. Con la
confirmacién, solucionas, eliminas las transferencias equivocadas y evitas el fraude en los
registros, ya que puedes confirmar que los datos de las cuentas con las que necesitas
interactuar son correctos.

6.- Método de trabajo:

« Descripcion de Actividades.
e Diagrama de Flujo.

7.- Politicas
De los requisitos:
Que los requisitos establecidos para la derogacion del gasto sean ejercidos correctamente de
acuerdo a los lineamientos.

8.- Del procedimiento:

Todo el personal adscrito a la Direccion de Finanzas que participa en el presente
procedimiento, se deberd apegar a los lineamientos marcados por éste, respetando los
formatos y tiempos establecidos.

La Direccion de Finanzas coordinara la capacitacion del personal en el uso de los Sistemas
empleados y en las actualizaciones correspondientes para el correcto desarrollo de las
actividades.

9.- De la atencion al Personal Administrativo:

El personal adscrito a la Direccion de Finanzas, en todo momento brindara respetuosamente
asesoria atencion al personal administrativo que lo necesite para la realizacién de los tramites
correspondientes a su area.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES: VALIDACION DE DEPOSITOS

Documento de Trabajo

Paso Responsable Actividad (No. de Control)
Departamento de | De manera diaria, antes de cerrar | Reporte y fechas de depositos
1 Ingresos cajas, entregan a Jefatura de
Servicios financieros los depésitos.
Jefa de Servicios | Entra a la banca electronica, e | Reporte cuenta de Predial
2 Financieros imprime los movimientos
registrados en la cuenta de
Predial.
Jefa de Servicios | Revisa que la ficha de deposito | Reporte de depdsitos
3 Financieros coincida con la cantidad, fecha y
concepto, del movimiento que esta
registrado en la cuenta bancaria.
Jefa de Servicios | Si es correcto, se firma y se sella.
4 Financieros Y se registra en la hoja impresa de | Reporte de depdsitos
los movimientos.
Jefa de Servicios Reporte de depodsitos
5 Financieros Si no se encuentra el depésito, se
le hace la observacion al depto. de
ingresos.
6 Jefa de Servicios | En caso de que se repita, se le | Reporte de depdsitos

Financieros

observa al departamento de
ingresos y se hace una anotacion
en la ficha del depdsito.

Fin de la actividad.
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DIAGRAMA DE FLUJO: VALIDACION DE DEPOSITOS.

Inicio

1).- El departamento
de ingresos, entrega

comprobantes de
depositos que requiera
validar.

2-Fntro a la banca
clectronica e imprimo
los movimientos
diarios

3.~ jseven
reflejados los
depdsitos en
los reportes
bancarios?

4.-Se

observacién en el
comprobante de

pago.

hace la

5.-Se firma, se pone

fecha de la revision y
el sello de la jefatura. |

l

. |

6.- Se entregan los

comprobantes con las ‘
|
J

observaciones, a el
Depto. de Ingresos

.
_—
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D). - JEFATURA DE INGRESOS

10.- PROCEDIMIENTO: GENERAR EL_REPORTE DIARIO DE LOS IMPUESTOS, DERECHOS,
PRODUCTOS, APROVECHAMIENTOS Y DEMAS INGRESOS PUBLICOS MUNICIPAL, QUE SE
HAYAN RECAUDADO.

1.- Propésito:
Conocer los Ingresos diarios del Municipio de Temixco por Rubro, que permita crear
estadisticas y medicién de metas de recaudacion de las Areas generadoras de ingresos.

2.- Alcance:

e Presidenta Municipal.
Tesorera Municipal.
Directora de Finanzas.
Jefatura de Ingresos.
Auxiliar Contable.

. 3.-Referencias:
e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos.
Ley General de Hacienda Municipal del Estado de Morelos.
Ley de Ingresos (vigente) del Municipio.
Codigo Fiscal para el Estado de Morelos.
Bando de Policia y Gobierno, para el Municipio de Temixco, Morelos.
Reglamento Interior de la Tesoreria Municipal.

4.-Responsabilidades:

e Es responsabilidad del Director o de la Directora de Finanzas la autorizacion de este
procedimiento.

e Es responsabilidad del Jefe o Jefa de ingresos, la supervision y seguimiento del
presente procedimiento.

|

5.-Definiciones:
Ingresos totales: la totalidad de los Ingresos de libre disposicion, las Transferencias federales
etiquetadas y el Financiamiento Neto.

Proyecto de Ley. - Es la propuesta escrita de una norma Juridica sometida a analisis y
discusion ante el cuerpo colegiado debidamente acreditado para su acuerdo de aprobacion.

Ley de Ingresos. - Tiene por objeto establecer la estimacién de ingresos que percibira la
hacienda publica de su ayuntamiento durante el ejercicio fiscal comprendido del 10. de enero
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al 31 de diciembre del ejercicio fiscal correspondiente, por los conceptos de impuestos,
contribuciones especiales, derechos, productos, aprovechamientos y otros ingresos, asi como
las participaciones federales y estatales de acuerdo a las cuotas, tasas y tarifas que la misma
ley previene.

Los ingresos que se recauden por conceptos de contribuciones, asi como los provenientes de
otros conceptos, se destinaran a sufragar el gasto publico establecido y autorizado en el
presupuesto de egresos municipal correspondiente, asi como en lo dispuesto en los convenios
de coordinacion fiscal y en las leyes que estos se fundamenten.

Ingresos Municipales: Son los recursos financieros que percibe el municipio, a través de su
tesoreria, por el cobro de conceptos estipulados en la ley de ingresos o por medio de
convenios o decretos establecidos.

UMA: Unidad de medida y actualizacion. — La UMA es la unidad de cuenta, indice base,
medida o referencia econémica en pesos para determinar la cuantia del pago de las
obligaciones y supuestos previstos en las leyes federales y estatales, asi como en las
disposiciones juridicas que emanen de todas las anteriores.

Reporte: Reporte diario de los impuestos, derechos, productos, aprovechamientos y demas
ingresos publicos municipales, que se hayan recaudado en formato establecido en el sistema
previamente por avance de metas de recaudacion, por rubro impositivo y unidad
administrativa generadora de ingresos.

6.-Método de Trabajo:

» Descripcién de Actividades.
» Diagrama de Flujo.

7.- Politicas De los requisitos:

Que los requisitos establecidos para la captura de los ingresos a traves de los diferentes
rubros sean de acuerdo a los lineamientos y sistema contable establecido y a la Ley de
ingresos correspondiente .

8.- Del procedimiento:

Todo el personal adscrito a la Jefatura de Ingresos que participa en el presente procedimiento,
se debera apegar a los lineamientos marcados por éste, respetando los formatos y tiempos

establecidos.
La Direccion de Finanzas coordinara la capacitacion del personal en el uso de los Sistemas

empleados y en las actualizaciones correspondientes para el correcto desarrollo de las
actividades.

9.- De la atencién a la Ciudadania/Contribuyente:

El personal adscrito a la Direccién de Ingresos en todo momento brindara respetuosamente
atencion al personal administrativoy a la ciudadania que lo necesite para la realizacion de los

tramites correspondientes a su area.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES: GENERAR EL REPORTE DIARIO DE LOS
IMPUESTOS, DERECHOS, PRODUCTOS, APROVECHAMIENTOS Y DEMAS INGRESOS

PUBLICOS MUNICIPAL, QUE SE HAYAN RECAUDADO.

Documento de

Paso Responsable Actividad Trabajo
(No. de Control)
1 Jefe de ingresos | Se ingresa al Sistema de predial y/o Caja Reporte
Universal.
2 Jefe de ingresos | Selecciona la opcién Péliza de Ingresos Diarios Reporte
del dia.
Péliza de ingresos del
3 Jefe de ingresos | Imprimir. dia.
Concluido.
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DIAGRAMA DE FLUJO: GENERAR EL REPORTE DIARIO DE LOS IMPUESTOS,

DERECHOS, PRODUCTOS, APROVECHAMIENTOS Y DEMAS
MUNICIPAL, QUE SE HAYAN RECAUDADO.

1).- Se ingresa al
Sistema de predial y/o
Caja Universal

!

2).- Selecciona la
opcién  Pdliza de
Ingresos Diarios del

dia.
Poliza de

3).- Imprimir ingresos

INGRESOS _PUBLICOS
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11.- PROCEDIMIENTO: REALIZAR LOS DEPOSITOS DE LOS INGRESOS RECAUDADOS
DIARIAMENTE, EN LAS INSTITUCIONES BANCARIAS CORRESPONDIENTES.

Ay - —_—— ——a — ——_—

1.-Propésito:

Que los Ingresos Propios del Municipio sean depositados en una institucion bancaria, y
tener la certeza y garantia de la seguridad de que su traslado fue seguro.

2.-Alcance:

» Presidenta Municipal.
Tesorera Municipal.
Directora de Finanzas.
Jefatura de Ingresos.
Auxiliar Contable.

3.-Referencias:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos.

Ley General de Hacienda Municipal del Estado de Morelos.

Ley de Ingresos del Municipio.

Cédigo Fiscal para el Estado de Morelos.

Bando de Policia y Gobierno, para el Municipio de Temixco, Morelos.
Reglamento Interior de la Tesoreria Municipal.

4.- Responsabilidad:

« Es responsabilidad del Director o de la Directora de Finanzas la autorizacion de este
procedimiento.

« Es responsabilidad de la Jefatura de Ingresos, la supervisién y seguimiento del
presente procedimiento.

« Es responsabilidad del Auxiliar Administrativo el seguimiento del presente procedimiento.

5.- Definiciones:

Presupuesto de Egresos: el presupuesto de egresos de cada Entidad Federativa ©
Municipio, aprobado por la Legislatura local o el Ayuntamiento, respectivamente.

Ley de Ingresos: la ley de ingresos de las Entidades Federativas o de los Municipios,
aprobada por la Legislatura local.

Ingresos totales: |a totalidad de los Ingresos de libre disposicion, las Transferencias federales
etiquetadas y el Financiamiento Neto.

Fuente de pago: los recursos utilizados por los Entes Publicos para el pago de cualquier
Financiamiento u Obligacion.

Disciplina Financiera: la observancia de los principios y las disposiciones en materia de
responsabilidad hacendaria y financiera, la aplicacién de reglas y criterios en el manejo de
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recursos y contratacién de Obligaciones por los Entes Publicos, que aseguren una gestion
responsable y sostenible de sus finanzas publicas, generando condiciones favorables para el
crecimiento econémico y el empleo y la estabilidad del sistema financiero.

Validacion de Depésitos: Es la revision que una cuenta es real y correcta. Con la
confirmacién, solucionas, eliminas las transferencias equivocadas y evitas el fraude en los
registros, ya que puedes confirmar que los datos de las cuentas con las que necesitas
interactuar son correctos.

Depésitos de Ingresos recaudados diariamente, en las instituciones bancarias
correspondientes: Accién de depositar total o parcial los Ingresos recaudados diariamente
en una institucion bancaria.

6.- Método de trabajo:

« Descripcion de Actividades.
¢ Diagrama de Flujo.

7.- Politicas De los requisitos:

que los requisitos establecidos para realizar los depésitos de los ingresos recaudados
derechos, productos, aprovechamientos y demas ingresos publicos municipales, que se hayan
recaudados sean aplicados.

8.- Del procedimiento:

Todo el personal adscrito a la Jefatura de Ingresos que participa en el presente procedimiento,
se debera apegar a los lineamientos marcados por éste, respetando los formatos y tiempos
establecidos.

La Direccién de Finanzas coordinara la capacitacion del personal en el uso de los Sistemas
empleados y en las actualizaciones correspondientes para el correcto desarrollo de las
actividades.

9.- De la atencién a la Ciudadania/Contribuyente:

El personal adscrito a la Direccion de Finanzas, en todo momento brindara respetuosamente
atencién al personal administrativo y a la ciudadania que lo necesite para la realizacion de los
tramites correspondientes a su area.

) © © © © © © © ® © 0 O 9 9000 0 0 0
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES: REALIZAR LOS DEPOSITOS DE LOS

INGRESOS RECAUDADOS DIARIAMENTE, EN LAS INSTITUCIONES BANCARIAS

CORRESPONDIENTES.

Documento de

Paso Responsable Actividad Trabajo
(No. de Control)
1 Auxiliar Se organizan los depositos de los Ingresos, Documento
Administrativo segun correspondan, por dia y por caja.
Formato de depésitos
2 Auxiliar Se registran en el formato de control de por dia.
Administrativo depasitos.
Solicita el apoyo al encargado en turno de la
3 Jefe de ingresos | Secretaria de Seguridad Publica para pedir
un vehiculo oficial, para trasladar y escoltar
al personal de ingresos designado a realizar
el depédsito.
Auxiliar Una vez hecho los depositos, se integran las | Voucher de deposito
o Administrativo fichas de depésito, al corte de la caja del dia bancario

que correspondan
Concluido.
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DIAGRAMA DE FLUJO: REALIZAR LOS DEPOSITOS DE LOS INGRESOS RECAUDADOS

Inicio

1)-8e organizan los
depdbsitos de los

Ingresos, segun
correspondan, por dia y
por caja

l

2).- Recibe el formato de

Se Formato de
pago acuerdo al servicio depdsitos por

que requiere el ciudadano dia.
y lo consulta en el
sistema, para verificar el
costo del mismao.

l

3).-Solicita el apoyo al
encargado en turno de la
Secretaria de Seguridad
Publica para pedir un
vehiculo  oficial,  para
trasladar y escoltar al

personal  de  ingresos
designado a realizar ¢l
deposito.

l

4)- Una wez hecho los Voucher de
depdsitos, se integran las depdsito
fichas de deposito, al corte hanearin
de la caja del dia que
correspondan.

l
()

DIARIAMENTE, EN LAS INSTITUCIONES BANCARIAS CORRESPONDIENTES.
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12.- PROCEDIMIENTO: EMITIR REPORTE DE AVANCE DE METAS DE RECAUDACION, POR
RUBRO IMPOSITIVO Y UNIDAD ADMINISTRATIVA GENERADORA DE INGRESOS.

1.- Propésito:

Permitir ir observando el avance en el cumplimiento de metas de recaudacién del presupuesto de
ingresos de las Areas generadoras, Proporcionar un informe oportuno a las areas generadoras de
ingresos para que las mismas determinen en base a su comportamiento si necesitan tomar decisiones
que permitan mejorar sus resultados.

2.-Alcance:

L]

Presidenta Municipal.
e Tesorera Municipal.

« Directora de Finanzas.
« Jefatura de Ingresos.
« Auxiliar Contable.

3.-Referencias:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos.

Ley General de Hacienda Municipal del Estado de Morelos.

Ley de Ingresos del Municipio.

Cédigo Fiscal para el Estado de Morelos.

Bando de Policia y Gobierno, para el Municipio de Temixco, Morelos.

Reglamento Interior de la Tesoreria Municipal.

4.- Responsabilidad:

e Es responsabilidad del Director o de la Directora de Finanzas la autorizacién de este
procedimiento.

« Es responsabilidad del Jefe o Jefa de ingresos, la supervision y seguimiento del presente
procedimiento.

5.- Definiciones:

Presupuesto de Egresos: el presupuesto de egresos de cada Entidad Federativa o
Municipio, aprobado por |a Legislatura local o el Ayuntamiento, respectivamente.

Ley de Ingresos: la ley de ingresos de las Entidades Federativas o de los Municipios,
aprobada por la Legislatura local.

Ingresos totales: |a totalidad de los Ingresos de libre disposicion, las Transferencias federales

etiquetadas y el Financiamiento Neto. ‘
Fuente de pago: los recursos utilizados por los Entes Publicos para el pago de cualquier
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Financiamiento u Obligacion.

Disciplina Financiera: la observancia de los principios y las disposiciones en materia de
responsabilidad hacendaria y financiera, la aplicacién de reglas y criterios en el manejo de
recursos y contratacion de Obligaciones por los Entes Publicos, que aseguren una gestion
responsable y sostenible de sus finanzas publicas, generando condiciones favorables para el
crecimiento econdmico y el empleo y la estabilidad del sistema financiero.

Validacién de Depésitos: Es la revision que una cuenta es real y correcta. Con la
confirmacién, solucionas, eliminas las transferencias equivocadas y evitas el fraude en los
registros, ya que puedes confirmar que los datos de las cuentas con las que necesitas
interactuar son correctos.

Reporte: Reporte diario de los impuestos, derechos, productos, aprovechamientos y demas
ingresos publicos municipales, que se hayan recaudado en formato establecido en el sistema
previamente por avance de metas de recaudacion, por rubro impositivo y unidad
administrativa generadora de ingresos.

6.- Método de trabajo:

e Descripcion de Actividades.
¢ Diagrama de Flujo.

7.- Politicas De los requisitos:

que los requisitos establecidos para emitir el reporte de avance de metas de recaudacion, por rubro

impositivo y unidad administrativa generadora de ingresos sean aplicados.

8.- Del procedimiento:

Todo el personal adscrito a la Jefatura de Ingresos que participa en el presente procedimiento, se
debera apegar a los lineamientos marcados por éste, respetando los formatos y tiempos establecidos.
La Direccién de Finanzas coordinaré la capacitacion del personal en el uso de los Sistemas empleados
y en las actualizaciones correspondientes para el correcto desarrollo de las actividades.

9.- De la atencion a la Ciudadania/Contribuyente:

D © O 0 0 000000

El personal adscrito a la Direccién de Finanzas, en todo momento brindara respetucsamente atencion
al personal administrativo que lo necesite para la realizacion de los tramites correspondientes a su
area.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES: EMITIR REPORTE DE AVANCE DE METAS DE

RECAUDACION,

POR _RUBRO

IMPOSITIVO Y UNIDAD _ADMINISTRATIVA

GENERADORA DE INGRESOS

Documento de

Paso Responsable Actividad Trabajo
(No. de Control)
Reporte
1 Jefe de ingresos | Se ingresa al Sistema de predial y/o Caja
Universal
Reporte
2 Jefe de ingresos | Selecciona la opcién Péliza de Ingresos por
Departamento.
Reporte
3 Jefe de ingresos | Se elige el area y el periodo
Pdliza de ingresos
4 Jefe de ingresos | Se imprime por departamento
Jefe deingresos | Se envia la informacion a las Areas | Memorandum
5 generadoras de ingresos, para su analisis.

Concluido
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DIAGRAMA DE FLUJO: EMITIR REPORTE DE AVANCE DE METAS DE RECAUDACION, POR

1)- Se ingresa al
Sistema de predial y/o
Caja Universal

Y

2).- Selecciona la
opcion Poliza de
Ingresos por
Departamento.

l

3).- Se elige el drea v
¢l periodo a consultar

. Poliza de ingresos
4).- Se imprime por departamento

——

5)- Se envia la Memorindum

informacién a las

Areas generadoras de f————m—
ingresos, para  su
andlisis.

i

Fin

RUBRO IMPOSITIVO Y UNIDAD ADMINISTRATIVA GENERADORA DE INGRESOS
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13.- PROCEDIMIENTO: COORDINAR Y SUPERVISAR LAS OPERACIONES, QUE REALICEN LAS
OFICINAS RECEPTORAS FORANEAS Y CAJAS MOBILES.

1.- Propésito:

Comprobar que la operatividad de las cajas foraneas sea la correcta, funcional y util, y Garantice el
su buen funcionamiento, para una atencién de calidad y calidez a los contribuyentes y con esto
aumentar la recaudacion de ingresos.

2.-Alcance:

Presidenta Municipal.
Tesorera Municipal.
Directora de Finanzas.
Jefatura de Ingresos.
Auxiliar Contable.

3.-Referencias:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos.

Ley General de Hacienda Municipal del Estado de Morelos.

Ley de Ingresos del Municipio.

Codigo Fiscal para el Estado de Morelos.

Bando de Policia y Gobierno, para el Municipio de Temixco, Morelos.

Reglamento de Mercados Municipales del Municipio.

4.- Responsabilidad:

« Es responsabilidad del Director o de la Directora de Finanzas la autorizacién de este
procedimiento.

« Es responsabilidad del Jefe o Jefa de ingresos, la supervision y seguimiento del presente
procedimiento.

5.- Definiciones:

Presupuesto de Egresos: el presupuesto de egresos de cada Entidad Federativa o
Municipio, aprobado por la Legislatura local o el Ayuntamiento, respectivamente.

Ley de Ingresos: la ley de ingresos de las Entidades Federativas o de los Municipios,
aprobada por la Legislatura local.

Ingresos totales: la totalidad de los Ingresos de libre disposicion, las Transferencias
federales etiquetadas y el Financiamiento Neto.

Fuente de pago: los recursos utilizados por los Entes Publicos para el pago de cualquier
Financiamiento u Obligacién.
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Disciplina Financiera: la observancia de los principios y las disposiciones en materia de
responsabilidad hacendaria y financiera, la aplicaciéon de reglas y criterios en el manejo de
recursos y contratacion de Obligaciones por los Entes Publicos, que aseguren una gestion
responsable y sostenible de sus finanzas publicas, generando condiciones favorables para el
crecimiento econémico y el empleo y la estabilidad del sistema financiero.

Validacion de Depdésitos: Es la revision que una cuenta es real y correcta. Con la
confirmacién, solucionas, eliminas las transferencias equivocadas y evitas el fraude en los
registros, ya que puedes confirmar que los datos de las cuentas con las que necesitas
interactuar son correctos.

Reporte: Reporte diario de los impuestos, derechos, productos, aprovechamientos y demas
ingresos publicos municipales, que se hayan recaudado en formato establecido en el sistema
previamente por avance de metas de recaudacion, por rubro impositivo y unidad
administrativa generadora de ingresos.

Coordinar: En equipos de trabajo es un proceso que implica el uso de estrategias y patrones
de comportamiento dirigidos a integrar acciones, conocimientos y objetivos de miembros
interdependientes, con el objetivo de alcanzar unas metas comunes y supervisar. las
operaciones, que realicen las oficinas receptoras foraneas y cajas moviles.

6.- Método de trabajo:

¢ Descripcion de Actividades.
¢ Diagrama de Flujo.

7.- Politicas De los requisitos:

que los requisitos establecidos para supervisar las operaciones, que realicen las oficinas
receptoras foraneas y cajas moviles sean aplicados. |

8.- Del procedimiento:

Todo el personal adscrito a la Jefatura de Ingresos que participa en el presente procedimiento, se
debera apegar a los lineamientos marcados por éste, respetando los formatos y tiempos
establecidos.

La Direccién de Finanzas coordinara la capacitacién del personal en el uso de los Sistemas
empleados y en las actualizaciones correspondientes para el correcto desarrollo de las actividades.

9.- De la atencién a la Ciudadania/Contribuyente:

El personal adscrito a la Direccién de Finanzas, en todo momento brindara respetuosamente atencion
al personal administrativo y a la ciudadania que lo necesite para la realizacién de los tramites

correspondientes a su area.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES: COORDINAR Y SUPERVISAR LAS OPERACIONES, QUE
REALICEN LAS OFICINAS RECEPTORAS FORANEAS Y CAJAS MOBILES.

Documento de
Paso | Responsable Actividad Trabajo
(No. de Control)
Programar de manera aleatoria una visita
1 Jefe de ingresos | improvisada a las cajas de cobro foraneas
y a las cajas moéviles.
Arqueo de caja
2 Jefe de ingresos | Efectuar un arqueo de caja y registrar los
resultados.
Evaluar el trabajo desempefiado del cajero
3 Jefe de ingresos | (a) durante la revision.
Observar si las instalaciones, mobiliario y
4 Jefe de ingresos | equipo siguen siendo funcionales.
5 Jefe de ingresos | Elaborar informe. Nota informativa
Concluido.
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DIAGRAMA DE FLUJO: COORDINAR Y SUPERVISAR LAS OPERACIONES, QUE REALICEN
LAS OFICINAS RECEPTORAS FORANEAS Y CAJAS MOBILES.

1).- Programar de manera
aleatoria una  visita
improvisada a las cajas
de cobro foraneas y a las
cajas moviles

2).- Efectuar un arqueo Arqueo de
de caja y registrar los caja
resultados.

3).-Evaluar el trabajo

desempefiado del
cajero (a) durante la
revision.

l

4).- Observar si las
instalaciones,
mobiliario y equipo
siguen siendo
funcinnales

l

§).- Elaborar informe Nota informativa

- —

Pagina 258|465




D © © © O 9 9 000 0O

D © ©® © ® 0 O

)

Clave: MPP/TM/TEMIXCO

H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL DE TEMIXCO,
MORELOS

Revision: 1

MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS Pagina 259|465

14.- PROCEDIMIENTO: EVALUAR PERIODICAMENTE LAS METAS DE RECAUDACION POR
CADA UNIDAD ADMINISTRATIVA.

1.- Propésito:

Analizar los resultados obtenidos y verificar si los objetivos de recaudacién propuesta por cada area son los
esperados. En base a los resultados, y si es necesario restructurar |la estrategia de trabajo para lograr
cumplir metas a corto y largo plazo.

2.-Alcance:

Presidenta Municipal.
Tesorera Municipal.
Directora de Finanzas.
Jefatura de Ingresos.
Auxiliar Contable.

3.-Referencias:

« Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos.

Ley General de Hacienda Municipal del Estado de Morelos.

Ley de Ingresos del Municipio.

Cédigo Fiscal para el Estado de Morelos.

Bando de Policia y Gobierno, para el Municipio de Temixco, Morelos.
Reglamento de Mercados Municipales.

4.- Responsabilidad:
e Es responsabilidad del Director o de la Directora de Finanzas la autorizacién de este
procedimiento.
« Es responsabilidad del Jefe o Jefa de ingresos, la supervisién y seguimiento del presente
procedimiento.

5.- Definiciones:

Presupuesto de Egresos: el presupuesto de egresos de cada Entidad Federativa o
Municipio, aprobado por la Legislatura local o el Ayuntamiento, respectivamente.

Ley de Ingresos: la ley de ingresos de las Entidades Federativas o de los Municipios,
aprobada por la Legislatura local.

Ingresos totales: |a totalidad de los Ingresos de libre disposicién, las Transferencias federales
etiquetadas y el Financiamiento Neto.

Fuente de pago: los recursos utilizados por los Entes Publicos para el pago de cualquier
Financiamiento u Obligacion.

Disciplina Financiera: la observancia de los principios y las disposiciones en materia de
responsabilidad hacendaria y financiera, la aplicacion de reglas y criterios en el manejo de
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recursos y contratacion de Obligaciones por los Entes Publicos, que aseguren una gestion
responsable y sostenible de sus finanzas publicas, generando condiciones favorables para el
crecimiento econémico y el empleo y la estabilidad del sistema financiero.

Validacion de Depositos: Es la revisibn que una cuenta es real y correcta. Con la
confirmacion, solucionas, eliminas las transferencias equivocadas y evitas el fraude en los
registros, ya que puedes confirmar que los datos de las cuentas con las que necesitas
interactuar son correctos.

Reporte: Reporte diario de los impuestos, derechos, productos, aprovechamientos y demas
ingresos publicos municipales, que se hayan recaudado en formato establecido en el sistema
previamente por avance de metas de recaudacion, por rubro impositivo y unidad
administrativa generadora de ingresos.

Coordinar: En equipos de trabajo es un proceso que implica el uso de estrategias y patrones

de comportamiento dirigidos a integrar acciones, conocimientos y objetivos de miembros
interdependientes, con el objetivo de alcanzar unas metas comunes y supervisar. las
operaciones, que realicen las oficinas receptoras foraneas y cajas moviles.

Evaluar: Proceso sistematico de recoleccién y analisis de |la informacion, destinado a describir la
realidad y emitir juicios de valor sobre su adecuacion a un patrén o criterio de referencia
establecido como base para la toma de decisiones, periédicas con el objetivo de alcanzar las
metas de recaudacion por cada unidad administrativa.

6.- Método de trabajo:

Descripcion de Actividades.
Diagrama de Flujo.

7.- Politicas De los requisitos:

Que los requisitos establecidos para evaluar periédicamente las metas de recaudacion por
cada unidad administrativa sean aplicados.

8.- Del procedimiento:

Todo el personal adscrito a la Jefatura de Ingresos que participa en el presente procedimiento,
se debera apegar a los lineamientos marcados por éste, respetando los formatos y tiempos
establecidos.

La Direccién de Finanzas coordinara la capacitacion del personal en el uso de los Sistemas
empleados y en las actualizaciones correspondientes para el correcto desarrollo de las
actividades.

9.- De la atencién a la Ciudadania/Contribuyente:

El personal adscrito a la Direccién de Finanzas, en todo momento brindara respetuosamente
atencion al personal administrativo y a la ciudadania que lo necesite para la realizacion de los
tramites correspondientes a su area.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES: EVALUAR PERIODICAMENTE LAS METAS DE
RECAUDACION POR CADA UNIDAD ADMINISTRATIVA:

Documento de
Paso | Responsable Actividad Trabajo
(No. de Control)
Jefe de ingresos Se ingresa al Sistema de predial y/o Caja
1 Universal.
2 Jefe de ingresos Selecciona la opcion Poliza de Ingresos
por Departamento.
3 Jefe de ingresos Se elige el area y el periodo.
Pdliza de ingresos
4 Jefe de ingresos Se imprime. por departamento
Estudiar con las areas recaudadoras los | Nota informativa
5 Jefe de ingresos resultados obtenidos de la evaluacion, en
una mesa de trabajo.
6 Jefe de ingresos Coadyuvar con las areas generadoras de
Ingresos en los acuerdos tomados,
haciendo lo conducente, para mejores
resultados de recaudacion.
Concluido.
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DIAGRAMA DE FLUJO: EVALUAR PERIODICAMENTE LAS METAS DE RECAUDACION POR

CADA UNIDAD ADMINISTRATIVA:

1).- Se ingresa al Sistema de
predial y/o Caja Universal

Y

2).- Selecciona la opcion
Péliza de Ingresos por
Departamento.

l

3)- Se elipe el drea vy el
periodo a consultar.

l

A4). - Se imprime

Péliza de ingresos

l

por departamento

-..________...--'"""—.___

5).- Estudiar con las éreas
recaudadoras los resultados
obtenidos de la evaluacion,
en una mesa de trabajo.

l

6).- Coadyuvar con las dreas
generadoras de Ingresos en
los  acuerdos  tomados,
haciendo lo conducente, para
mejores resultados de
recaudacion.

l

Fin
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15.- PROCEDIMIENTO: SUPERVISAR Y VALIDAR LOS REPORTES EMITIDOS POR EL SISTEMA
PREDIAL Y UNIVERSAL DE RECAUDACION, IMPLEMENTADO EN ESTA JEFATURA, A
MANERA DE VERIFICAR QUE SE ESTE GENERANDO CORRECTAMENTE, EL CALCULO DE
INGRESOS.

1.- Propésito:

D © O © 0 0 0 0 O

Verificar el buen funcionamiento del sistema que se ejecuta en la Jefatura de Ingresos, al realizar
las operaciones para el cobro de Impuestos, Derechos, Productos, Aprovechamientos y Otros
Ingresos.

Hacer que la operatividad méas sencilla, efectiva y funcional, que cumpla las expectativas y el
propésito de implementar un sistema estratégico para esta Jefatura. Y sobre todo obtener una

recaudacion integra y veraz.

2.-Alcance:

Presidenta Municipal.
Tesorera Municipal.
Directora de Finanzas.
Jefatura de Ingresos.

Auxiliar Contable.

3.-Referencas:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos.

Ley General de Hacienda Municipal del Estado de Morelos.

Ley de Ingresos del Municipio.

Cédigo Fiscal para el Estado de Morelos.

Bando de Policia y Gobierno, para el Municipio de Temixco, Morelos.
Reglamento de Mercados Municipales.

4.- Responsabilidad:

« Es responsabilidad del Director o de la Directora de Finanzas |la autorizacion de este
procedimiento.

e Es responsabilidad de la Jefatura de Ingresos, la supervision y seguimiento del
presente procedimiento.

« Es responsabilidad del Auxiliar Administrativo el seguimiento del presente procedimiento.

5.-Definiciones:
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Presupuesto de Egresos: el presupuesto de egresos de cada Entidad Federativa o
Municipio, aprobado por la Legislatura local o el Ayuntamiento, respectivamente.

Ley de Ingresos: la ley de ingresos de las Entidades Federativas o de los Municipios,
aprobada por la Legislatura local.

Ingresos totales: la totalidad de los Ingresos de libre disposicion, las Transferencias
federales etiquetadas y el Financiamiento Neto.

Fuente de pago: los recursos utilizados por los Entes Publicos para el pago de cualquier
Financiamiento u Obligacion.

Disciplina Financiera: la observancia de los principios y las disposiciones en materia de
responsabilidad hacendaria y financiera, la aplicacion de reglas y criterios en el manejo de
recursos y contratacién de Obligaciones por los Entes Publicos, que aseguren una gestion
responsable y sostenible de sus finanzas publicas, generando condiciones favorables para el
crecimiento econémico y el empleo y la estabilidad del sistema financiero.

Validacién de Depositos: Es la revisibn que una cuenta es real y correcta. Con la
confirmacion, solucionas, eliminas las transferencias equivocadas y evitas el fraude en los
registros, ya que puedes confirmar que los datos de las cuentas con las que necesitas
interactuar son correctos.

Reporte: Reporte diario de los impuestos, derechos, productos, aprovechamientos y demas
ingresos publicos municipales, que se hayan recaudado en formato establecido en el sistema
previamente por avance de metas de recaudacién, por rubro impositivo y unidad
administrativa generadora de ingresos.

Coordinar: En equipos de trabajo es un proceso que implica el uso de estrategias y patrones
de comportamiento dirigidos a integrar acciones, conocimientos y objetivos de miembros
interdependientes, con el objetivo de alcanzar unas metas comunes y supervisar. las
operaciones, que realicen las oficinas receptoras foraneas y cajas moviles.

Evaluar: Proceso sistematico de recoleccion y analisis de la informacion, destinado a
describir la realidad y emitir juicios de valor sobre su adecuacion a un patrén o criterio de
referencia establecido como base para la toma de decisiones, periédicas con el objetivo de
alcanzar las metas de recaudacion por cada unidad administrativa.

6.- Método de trabajo:

¢ Descripcién de Actividades.
e Diagrama de Flujo.

7.- Politicas De los requisitos:
que los requisitos establecidos para supervisar y validar los reportes emitidos por el sistema predial y
universal de recaudacién, implementado en esta jefatura, a manera de verificar que se este
| generando correctamente, el calculo de ingresos.

8.- Del procedimiento:

Todo el personal adscrito a la Jefatura de Ingresos que participa en el presente procedimiento, se
debera apegar a los lineamientos marcados por éste, respetando los formatos y tiempos establecidos.
La Direccién de Finanzas coordinara la capacitacion del personal en el usc de los Sistemas empleados
y en las actualizaciones correspondientes para el correcto desarrollo de las actividades.
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9.- De la atencién a la Ciudadania/Contribuyente:

El personal adscrito a la Direccion de Finanzas, en todo momento brindara respetuosamente atencién
al personal administrativo y a la ciudadania que lo necesite para la realizaciéon de los tramites

correspondientes a su area.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES: SUPERVISAR Y VALIDAR LOS REPORTES
EMITIDOS POR EL SISTEMA PREDIAL Y UNIVERSAL DE RECAUDACION

_ =

IMPLEMENTADO EN ESTA JEFATURA, A MANERA DE VERIFICAR QUE SE ESTE

GENERANDO CORRECTAMENTE, EL CALCULO DE INGRESOS.

Documento de Trabajo

Paso Responsable Actividad (No. de Control)
1 Auxiliar Efectuar la fiscalizacién del dia, hacer | Cortes de caja del dia.
administrativo las operaciones necesarias para
comprobar que el calculo es el correcto
Cortes de caja del dia.
2 Jefe de Ingresos | De manera aleatoria seleccionar un
corte y confirmar que el computo
arrojado es el adecuado.
Cortes de caja del dia.
3 ¢ El célculo es correcto?
No: Continua en el paso 4.
Sl: Continuaen el paso 5 .
4 Jefe de Ingresos | Informar al proveedor del sistema para Oficio
que supervise y realice lo conducente
hasta solucionar el problema.
5 Jefe de Ingresos | Redactar informe periédicamente que Nota informativa

el sistema funciona acertadamente.

' Concluido.
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DIAGRAMA DE FLUJO: SUPERVISAR Y VALIDAR LOS REPORTES EMITIDOS POR EL
SISTEMA PREDIAL Y UNIVERSAL DE RECAUDACION, IMPLEMENTADO EN ESTA
JEFATURA, A MANERA DE VERIFICAR QUE SE ESTE GENERANDO CORREGCTAMENTE
EL CALCULO DE INGRESOS.

1).- Efectuar la | Cortes de caja del
fiscalizacion del dia, | dia.

hacer las operaciones s
necesarias para: [———="

comprobar  que el
cilculo es ¢l correcto.

l

2).- De manera
aleatoria scleccionar
un corte y confirmar

que el  computo
arrojado es el

| adecuado.

S
/ \\\ 5.- Redactar informe ]

3).- ¢El periddicamente que el

cileulo "3 sistema funciona
SOHeCky: acertadamente.

~ l
4.- Informar al [ Fin
proveedor del sistema
para que supervise y
realice lo conducente

| hasta solucionar el
problema,
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16.- PROCEDIMIENTO: PROPONER EL ESTABLECIMIENTO DE NUEVAS OFICINAS
AUXILIARES DE RECAUDACION O CAJAS MOVILES, ATENDIENDO LAS NECESIDAD DEL
SERVICIO, CON EL FIN DE MEJORAR LA CALIDAD DE ATENCION CIUDADANA.

1.- Propésito:

Acercar las cajas de cobro a la ciudadania, para facilitar su desplazamiento y puedan realizar los

pagos de impuestos y/o tramites que necesiten realizar en el Ayuntamiento, con el fin de mejorar la
calidad de atencién de los contribuyentes y aumentar |a recaudacion, agilizar la operatividad y evitar
aglomeraciones.

2.-Alcance:

Presidenta Municipal.
Tesorera Municipal.
Directora de Finanzas.
Jefatura de Ingresos.
Auxiliar Contable.

3.-Referencias:

» Ley de presupuesto contabilidad y gasto publico del Estado de Morelos
* Reglamento interno del municipio.

4.- Responsabilidad:

» Es responsabilidad del Director o de la Directora de Finanzas la autorizacién de este
procedimiento.

* Es responsabilidad de la Jefatura de Ingresos, la supervisién y seguimiento del presente
procedimiento.
Es responsabilidad del Auxiliar Administrativo el seguimiento del presente procedimiento.

5.- Definiciones:

Presupuesto de Egresos: el presupuesto de egresos de cada Entidad Federativa o
Municipio, aprobado por la Legislatura local o el Ayuntamiento, respectivamente.

Ley de Ingresos: la ley de ingresos de las Entidades Federativas o de los Municipios,
aprobada por la Legislatura local.

Ingresos totales: la totalidad de los Ingresos de libre disposicion, las Transferencias federales
etiquetadas y el Financiamiento Neto.

Fuente de pago: los recursos utilizados por los Entes Publicos para el pago de cualquier
Financiamiento u Obligacion.

Disciplina Financiera: la observancia de los principios y las disposiciones en materia de
| responsabilidad hacendaria y financiera, la aplicacion de reglas y criterios en el manejo de
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recursos y contratacién de Obligaciones por los Entes Publicos, que aseguren una gestion
responsable y sostenible de sus finanzas publicas, generando condiciones favorables para el
crecimiento econémico y el empleo y la estabilidad del sistema financiero.

Validacion de Depdsitos: Es la revision que una cuenta es real y correcta. Con la
confirmacion, solucionas, eliminas las transferencias equivocadas y evitas el fraude en los
registros, ya que puedes confirmar que los datos de las cuentas con las que necesitas
interactuar son correctos.

Reporte: Reporte diario de los impuestos, derechos, productos, aprovechamientos y demas
ingresos publicos municipales, que se hayan recaudado en formato establecido en el sistema
previamente por avance de metas de recaudacién, por rubro impositivo y unidad
administrativa generadora de ingresos.

Coordinar: En equipos de trabajo es un proceso que implica el uso de estrategias y patrones
de comportamiento dirigidos a integrar acciones, conocimientos y objetivos de miembros
interdependientes, con el objetivo de alcanzar unas metas comunes y supervisar: las
operaciones, que realicen las oficinas receptoras foraneas y cajas moviles.

Evaluar: Proceso sistematico de recoleccion y analisis de la informacién, destinado a describir
la realidad y emitir juicios de valor sobre su adecuacién a un patrén o criterio de referencia
establecido como base para la toma de decisiones, periddicas con el objetivo de alcanzar las
metas de recaudacion por cada unidad administrativa.

6.- Método de trabajo:

e Descripcion de Actividades.
e Diagrama de Flujo.

7.- Politicas De los requisitos:
Que los requisitos establecidos para el establecimiento de nuevas oficinas auxiliares de recaudacion o ‘
cajas moviles para atender las necesidades del servicio, con el fin de mejorar la calidad de atencién
ciudadana. sean aplicados. I

8.- Del procedimiento:

Todo el personal adscrito a la Jefatura de Ingresos que participa en el presente procedimiento, se
debera apegar a los lineamientos marcados por éste, respetando los formatos y tiempos establecidos.
La Direccion de Finanzas coordinara la capacitacién del personal en el uso de los Sistemas empleados
y en las actualizaciones correspondientes para el correcto desarrollo de las actividades.

9.- De la atencidn a la Ciudadania/Contribuyente:
El personal adscrito a la Direccién de Finanzas, en todo momento brindara respetuosamente atencién
al personal administrativo y a la ciudadania que lo necesite para la realizacién de los tramites
correspondientes a su area.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES: PROPONER EL ESTABLECIMIENTO DE NUEVAS
OFICINAS AUXILIARES DE RECAUDACION O CAJAS MOVILES, ATENDIENDO LAS

CIUDADANA.

NECESIDAD DEL SERVICIO, CON EL FIN DE MEJORAR LA CALIDAD DE ATENCION

Paso

Responsable

Actividad

Documento de Trabajo
(No. de Control)

Jefe de Ingresos

Identificar los lugares con mayor
necesidad de acercar la atencién
de una caja movil, ademas de
considerar la distancia y evaluar
los beneficios de colocarla.

Nota informativa

Jefe de Ingresos

Realizar un estudio, si los sitios
sugeridos cuentan con las
medidas de seguridad necesaria
asi como verificar que las
instalaciones son funcionales para
brindar una atencién de calidad,
ademas de comodidad para los
contribuyentes.

Nota informativa

¢El lugar sugerido es adecuado?
No: Continua en el paso 4.
Sl: Continua en el paso 5 .

Nota informativa

Jefe de Ingresos

Se descarta y se buscan nuevas
opciones para su instalacion.

Nota informativa

Jefe de Ingresos

Se realiza lo necesario para poder
empezar a ser funcional dicha caja
mévil; solicitar permisos, llevar e
instalar equipo de coémputo vy
promocionarla. Dejando todo listo
para su operacion.

Concluido.

Nota informativa
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DIAGRAMA DE FLUJO: PROPONER EL ESTABLECIMIENTO DE NUEVAS OFICINAS
AUXILIARES DE RECAUDACION O CAJAS lir‘la‘li’lLE&':I ATENDIENDO LAS NECESIDAD DEL

SERVICIO, CON EL FIN DE MEJORAR LA CALIDAD DE ATENCION CIUDADANA.

-

Inicio |
1).- Identificar los lugares con
mayor necesidad de acercar la
atencién de una caja movil,
ademas de considerar la |

distancia vy  evaluar los
heneficins de colocarla,

l

2).- Realizar un estudio, si los
sitios sugeridos cuentan con las
medidas de seguridad necesaria,
asi como verificar que las
instalaciones son funcionales

Cortes de caja del
dia.

e

para brindar una atencion de
calidad, ademdas de comodidad
| mara lns contribuvenres

l

/\ | 5)-Se realiza lo necesario

para poder empezar a ser

funcional dicha caja movil;

3)-‘(';EI lugar B___' solicitar permisos, llevar e

sugerido  es instalar equipo de computo y

adecuado? // promocionarla. Dejando todo
\// listo para su operacion.
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D @

4).- Se descarta y se buscan
nuevas Opciones para  su Fin
instalacion. J /'
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17.- PROCEDIMIENTO: EN COORDINACION CON LAS AREAS RECAUDADORAS, VERIFICAR Y
VALIDAR QUE LA RECAUDACION DE INGRESOS, SE REALICE CON ESTRICTO APEGO ALO
QUE ESTABLECE LA LEY DE INGRESOS DEL MUNICIPIO DE TEMIXCO MORELOS.

1.- Proposito:

Dar cumplimiento conforme a lo establecido en la Ley de Ingresos de Municipio de Temixco.
Prevenir caer en omisién, para no causar con esto un agravio al Ayuntamiento y a la ciudadania.

2.-Alcance:

Presidenta Municipal.
Tesorera Municipal.
Directora de Finanzas.
Jefatura de Ingresos.
Auxiliar Contable.

3.-Referencias:

+ Ley de presupuesto contabilidad y gasto publico del Estado de Morelos
e Reglamento interno del municipio.

4.- Responsabilidad:

» Es responsabilidad del Director o de la Directora de Finanzas la autorizacion de este
procedimiento.

e Es responsabilidad de la Jefatura de Ingresos, la supervision y seguimiento del
presente procedimiento.

e Es responsabilidad del Auxiliar Administrativo el seguimiento del presente
procedimiento.

« Es responsabilidad de las, Areas recaudadoras el seguimiento del presente
procedimiento.

5.- Definiciones:

Presupuesto de Egresos: el presupuesto de egresos de cada Entidad Federativa o
Municipio, aprobado por la Legislatura local o el Ayuntamiento, respectivamente.

Ley de Ingresos: la ley de ingresos de las Entidades Federativas o de los Municipios,
aprobada por |a Legislatura local.

Ingresos totales: |a totalidad de los Ingresos de libre disposicion, las Transferencias federales
etiquetadas y el Financiamiento Neto.

Fuente de pago: los recursos utilizados por los Entes Publicos para el pago de cualquier
Financiamiento u Obligacion.

Disciplina Financiera: la observancia de los principios y las disposiciones en materia de
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responsabilidad hacendaria y financiera, la aplicacion de reglas y criterios en el manejo de
recursos y contratacion de Obligaciones por los Entes Publicos, que aseguren una gestion
responsable y sostenible de sus finanzas publicas, generando condiciones favorables para el
crecimiento econémico y el empleo y la estabilidad del sistema financiero.

Validacion de Depésitos: Es la revision que una cuenta es real y correcta. Con la
confirmacion, solucionas, eliminas las transferencias equivocadas y evitas el fraude en los
registros, ya que puedes confirmar que los datos de las cuentas con las que necesitas
interactuar son correctos.

Reporte: Reporte diario de los impuestos, derechos, productos, aprovechamientos y demas
ingresos publicos municipales, que se hayan recaudado en formato establecido en el sistema
previamente por avance de metas de recaudacién, por rubro impositivo y unidad
administrativa generadora de ingresos.

Coordinar: En equipos de trabajo es un proceso que implica el uso de estrategias y patrones
de comportamiento dirigidos a integrar acciones, conocimientos y objetivos de miembros
interdependientes, con el objetivo de alcanzar unas metas comunes y supervisar: las
operaciones, que realicen las oficinas receptoras foraneas y cajas moviles.

Evaluar: Proceso sistematico de recoleccién y analisis de la informacién, destinado a describir
la realidad y emitir juicios de valor sobre su adecuacién a un patron o criterio de referencia
establecido como base para la toma de decisiones, periddicas con el objetivo de alcanzar las
metas de recaudacion por cada unidad administrativa.

6.- Método de trabajo:

« Descripcion de Actividades.
o Diagrama de Flujo.

7.- Politicas De los requisitos:

Que los requisitos establecidos para verificar y validar que la recaudacion de ingresos, se
realice con estricto apego a lo que establece la ley de ingresos del municipio de Temixco Morelos.

8.-Del procedimiento:

D O 0 0 ® ® ® 0 O

)

Todo el personal adscrito a la Jefatura de Ingresos que participa en el presente procedimiento,
se debera apegar a los lineamientos marcados por éste, respetando los formatos y tiempos
establecidos.

La Direccion de Finanzas coordinara la capacitacion del personal en el uso de los Sistemas
empleados y en las actualizaciones correspondientes para el correcto desarrollo de las

actividades.

9.-De la atencién a la Ciudadania/Contribuyente:

El personal adscrito a la Direccion de Finanzas, en todo momento brindara respetuosamente
atencion al personal administrativo y a la ciudadania que lo necesite para la realizacion de los
tramites correspondientes a su area.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES: EN COORDINACION CON LAS AREAS RECAUDADORAS,
VERIFICAR Y VALIDAR QUE LA RECAUDACION DE INGRESOS, SE REALICE CON
ESTRICTO APEGO A LO QUE ESTABLECE LA LEY DE INGRESOS DEL MUNICIPIO DE
TEMIXCO MORELOS.

Documento de Trabajo
Paso Responsable Actividad (No. de Control)

Comprobar antes de emitir el Orden de pago
1 Cajero recibo, que la orden de pago haya

sido elaborada con el calculo

correcto, conforme a la Ley de

Ingresos del Municipio de

Temixco. Segun rubro y unidad

administrativa.

(la péliza no estd Dbien
2 elaborada?

No: Continua en el paso 3.

Sl: Continua en el paso 4.

Infformar a el Area Orden de pago
3 Jefe de Ingresos | correspondiente y que realice lo

conducente para su modificaciéon y

evitar futuras situaciones similares.

Verificar periédicamente que los Orden de pago
4 Jefe de ingresos | cobros se estén realizando de

forma precisa.

Concluido.
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DIAGRAMA DE FLUJO:; EN COORDINACION CON LAS AREAS RECAUDADORAS,
VERIFICAR Y VALIDAR QUE LA RECAUDACION DE INGRESOS, SE REALICE CON
ESTRICTO APEGO A LO QUE ESTABLECE LA LEY DE INGRESOS DEL MUNICIPIO DE
TEMIXCO MORELOS.

0
Inicio |
1}.- Comprobar antes de emitir | Orden de pago
el recibo, que la orden de pago
haya sido eclaborada con el

-—'—"'_'_'-'_._

calculo correcto, conforme ala [ ——

Ley de Ingresos del Municipio
de Temixco. Segiun rubro ¥
unidad administrativa.

l

o g
.
2 s pdli?_a\ 4)- Verificar periddicamente
0 sl bien p| que los cobros se estén
. iR | realizando de forma precisa.
5 |

\'\-.

S l

1 F'

3).- Se descarta y se buscan
nuevas OpCiOHCS para su
instalacion.

»
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18.- PROCEDIMIENTO: REVISAR Y APLICAR LAS CORRECCIONES NECESARIAS, EN EL

SISTEMA DE CAJA UNIVERSAL, UNA VEZ APROBADA LA LEY DE INGRESOS, DEL
EJERCICIO QUE CORRESPONDA Y/O MODIFICACIONES A LA LEY DE INGRESOS VIGENTES.

1.- Propésito:

Homologar lo fidedigno de la Ley de Ingresos de Municipio, con el sistema de cobro en

funcion de esta Jefatura, que la ciudadania tenga la certeza de un servicio adecuado.

2.-Alcance:

Presidenta Municipal.
Tesorera Municipal.
Directora de Finanzas.
Jefatura de Ingresos.
Auxiliar Contable.

3.-Referencias:

¢ Ley de presupuesto contabilidad y gasto publico del Estado de Morelos.
¢ Reglamento interno del municipio.

4.- Responsabilidad:

e Es responsabilidad del Director o de la Directora de Finanzas la autorizacion de este
procedimiento.

« Es responsabilidad de la Jefatura de Ingresos, la supervision y seguimiento del
presente procedimiento.

« Es responsabilidad del Proveedor del Sistema de Cobro el seguimiento del presente

procedimiento.

5.- Definiciones:

| responsabilidad hacendaria y financiera, la aplicacion de reglas y criterios en el manejo de

Presupuesto de Egresos: el presupuesto de egresos de cada Entidad Federativa o
Municipio, aprobado por la Legislatura local o el Ayuntamiento, respectivamente.

Ley de Ingresos: la ley de ingresos de las Entidades Federativas o de los Municipios,
aprobada por la Legislatura local.

Ingresos totales: |a totalidad de los Ingresos de libre disposicién, las Transferencias federales
etiquetadas y el Financiamiento Neto.

Fuente de pago: los recursos utilizados por los Entes Publicos para el pago de cualquier
Financiamiento u Obligacion.

Disciplina Financiera: la observancia de los principios y las disposiciones en materia de

recursos y contratacién de Obligaciones por los Entes Publicos, que aseguren una gestion

responsable y sostenible de sus finanzas publicas, generando condiciones favorables para el
Pagina 276|465
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crecimiento economico y el empleo y la estabilidad del sistema financiero.

Validacién de Depésitos: Es la revision que una cuenta es real y correcta. Con la
confirmacion, solucionas, eliminas las transferencias equivocadas y evitas el fraude en los
registros, ya que puedes confirmar que los datos de las cuentas con las que necesitas
interactuar son correctos.

Reporte: Reporte diario de los impuestos, derechos, productos, aprovechamientos y demas
ingresos publicos municipales, que se hayan recaudado en formato establecido en el sistema
previamente por avance de metas de recaudacién, por rubro impositivo y unidad
administrativa generadora de ingresos.

Coordinar: En equipos de trabajo es un proceso que implica el uso de estrategias y patrones
de comportamiento dirigidos a integrar acciones, conocimientos y objetivos de miembros
interdependientes, con el objetivo de alcanzar unas metas comunes y supervisar: las
operaciones, que realicen las oficinas receptoras foraneas y cajas moviles.

Evaluar: Proceso sistematico de recoleccion y analisis de la informacion, destinado a describir
la realidad y emitir juicios de valor sobre su adecuacién a un patron o criterio de referencia
establecido como base para la toma de decisiones, periddicas con el objetivo de alcanzar las
metas de recaudacion por cada unidad administrativa.

6.- Método de trabajo:

« Descripcion de Actividades.
« Diagrama de Flujo.

7.- Politicas De los requisitos:

Que los requisitos establecidos para revisar y aplicar las correcciones necesarias, en el sistema
de caja universal, una vez aprobada la ley de ingresos, del ejercicio que corresponda y/o
modificaciones a la ley de ingresos vigentes. sean aplicados.

8.-Del procedimiento:

Todo el personal adscrito a la Jefatura de Ingresos que participa en el presente procedimiento,
se debera apegar a los lineamientos marcados por éste, respetando los formatos y tiempos
establecidos.

La Direccién de Finanzas coordinara la capacitacion del personal en el uso de los Sistemas
empleados y en las actualizaciones correspondientes para el correcto desarrollo de las

actividades.

9.- De la atencion a la Ciudadania/Contribuyente:

El personal adscrito a la Direccién de Finanzas, en todo momento brindara respetuosamente
atencién al personal administrativo y a la ciudadania que lo necesite para la realizacion de los
tramites correspondientes a su area.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES: REVISAR Y APLICAR LAS CORRECCIONES NECESARIAS,
EN EL SISTEMA DE CAJA UNIVERSAL, UNA VEZ APROBADA LA LEY DE INGRESOS, DEL
EJERCICIO QUE CORRESPONDA Y/O MODIFICACIONES A LA LEY DE INGRESOS

VIGENTES.

Paso

Responsable

Actividad

Documento de Trabajo
(No. de Control)

Jefe de ingresos

Una vez publicada en el Periddico
Oficial "Tierra y Libertad" del
Estado de Morelos La Ley de
Ingresos del Municipio de Temixco
del afio en curso, se realiza un
analisis detallado de la misma,
para detectar las modificaciones
adiciones y supresiones, que se
hallan realizado; asi como los
cambios de tarifas y/o cuotas.

Ley de ingresos

¢(Hay cambios en la ley de
ingresos?

No: Continua en el paso 3.

Sl: Continua en el paso 4 .

Jefe de Ingresos

Se realiza informe donde se haga
la referencia que no existe cambio
alguno.

Nota informativa

Jefe de ingresos

Informar al Proveedor del Sistema
de Cobro realice las adecuaciones
necesarias para su homologacion
con La Ley de Ingresos del
Municipio de Temixco.

Oficio

Jefe de ingresos

Una vez hecha las modificaciones
correspondientes, se verificara que
el Sistema se ajuste a La Ley de
Ingresos del Municipio de Temixco
en vigor.

Concluido.

Reporte

Pagina 278|465




BN BN BN BN BN BN BN BN BN BN BN BN BN BN BN BN BN BN BN BN _

H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL DE TEMIXCO,
MORELOS

MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS

Clave: MPP/TM/TEMIXCO

Revisién: 1

Pagina 279|465

DIAGRAMA DE FLUJO: REVISAR Y APLICAR LAS CORRECCIONES NECESARIAS, EN EL

SISTEMA DE CAJA UNIVERSAL, UNA VEZ APROBADA LA LEY DE INGRESOS, DEL

EJERCICIO QUE CORRESPONDA Y/O MODIFICACIONES A LA LEY DE INGRESOS

VIGENTES.

|\ Inicio |

Ve

l

Municipio de Temixco del afio en curso,
s¢ realiza un andlisis detallado de la
misma, para detectar las modificaciones
adiciones y supresiones, que se hallan
realizado; asi como los cambios de tarifas

1).- Una vez publicada en el Periddico | Ley de Ingresos
Oficial "Tierra y Libertad" del Estado de
Morelos La Ley de Ingresos del

y/o cuotas.
2 ;Hay
< cambios en la >
ley de

ingresos?

l

3).- Se realiza informe donde Nota informativa
se haga la referencia que no
| existe cambio alguno.

4).- Informar al Proveedor del
Sistema de Cobro realice las
adecuaciones necesarias para su
homologacién con La Ley de
Ingresos del Municipio de

Temixcn.

5).- Una vez hecha Ilas
modificaciones

correspondientes, se verificard
que el Sistema se ajuste a La
Ley de Ingresos del Municipio

de Temixco en vigor.

i‘J/J

|

Fin
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19.- PROCEDIMIENTO: CONCILIAR CON LA DIRECCION DE CONTABILIDAD, LOS MONTOS DE

LOS INGRESOS MENSUALES Y DEL EJERCICIO, POR RUBRO DE INGRESOS, ASI COMO LOS

DEPOSITOS CORRESPONDIENTES

1.- Propdsito:

Armonizar los Ingresos con la Direccién de Contabilidad, dar transparencia y verificar que el sistema de
cobro establecido en la Jefatura de Ingresos este emitiendo de manera correcta los reportes solicitados,
determinar de dénde proceden depésitos no identificados por la Direccién de Contabilidad y llevar un

control sobre los ingresos, depdsitos y movimientos de la cuenta de ingresos propios

2.-Alcance:

Presidenta Municipal.
Tesorera Municipal.
Directora de Finanzas.
Jefatura de Ingresos.
Auxiliar Contable.

3.-Referencias:

« Ley de presupuesto contabilidad y gasto publico del Estado de Morelos

e Reglamento interno del municipio.

4.- Responsabilidad:

e Es responsabilidad del Director o de la Directora de Finanzas la autorizacion de este

procedimiento.
« Es responsabilidad de la Jefatura de Ingresos, la supervision y seguimiento del
presente procedimiento.

5.- Definiciones:

Presupuesto de Egresos: el presupuesto de egresos de cada Entidad Federativa o
Municipio, aprobado por la Legislatura local o el Ayuntamiento, respectivamente.

Ley de Ingresos: la ley de ingresos de las Entidades Federativas o de los Municipios,
aprobada por la Legislatura local.

Ingresos totales: la totalidad de los Ingresos de libre disposicion, las Transferencias federales
etiquetadas y el Financiamiento Neto.

Fuente de pago: los recursos utilizados por los Entes Publicos para el pago de cualquier
Financiamiento u Obligacion.

Disciplina Financiera: la observancia de los principios y las disposiciones en materia de
responsabilidad hacendaria y financiera, la aplicacion de reglas y criterios en el manejo de

recursos y contratacién de Obligaciones por los Entes Publicos, que aseguren una gestién
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responsable y sostenible de sus finanzas publicas, generando condiciones favorables para el
crecimiento econdmico y el empleo y la estabilidad del sistema financiero.

Validacion de Depésitos: Es la revision que una cuenta es real y correcta. Con la
confirmacién. solucionas, eliminas las transferencias equivocadas y evitas el fraude en los
registros, ya que puedes confirmar que los datos de las cuentas con las que necesitas
interactuar son correctos.

Reporte: Reporte diario de los impuestos, derechos, productos, aprovechamientos y demas
ingresos publicos municipales, que se hayan recaudado en formato establecido en el sistema
previamente por avance de metas de recaudacién, por rubro impositivo y unidad
administrativa generadora de ingresos.

Coordinar; En equipos de trabajo es un proceso que implica el uso de estrategias y patrones

de comportamiento dirigidos a integrar acciones, conocimientos y objetivos de miembros
interdependientes, con el objetivo de alcanzar unas metas comunes Yy supervisar. las

operaciones, que realicen |as oficinas receptoras foraneas y cajas moviles.

6.- Método de trabajo:

« Descripcion de Actividades.
e Diagrama de Flujo.

7.- Politicas De los requisitos:
Que los requisitos para conciliar con la direccion de contabilidad, los montos de los ingresos
mensuales y del ejercicio, por rubro de ingresos, asi como los depositos correspondientes. sean aplicados.

8.- Del procedimiento:

D © © © © © © ®© O 0000 0 O

Todo el personal adscrito a la Jefatura de Ingresos que participa en el presente procedimiento, se
debera apegar a los lineamientos marcados por éste, respetando los formatos y tiempos establecidos.
La Direccién de Finanzas coordinara la capacitacion del personal en el uso de los Sistemas empleados
y en las actualizaciones correspondientes para el correcto desarrollo de las actividades.

9.- De la atencién a la Ciudadania/Contribuyente:

El personal adscrito a la Direccién de Finanzas, en todo momento brindara respetuosamente atencién
al personal administrativo y a la ciudadania que lo necesite para la realizacion de los tramites
correspondientes a su area.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES: CONCILIAR CON LA DIRECCION DE CONTABILIDAD, LOS
MONTOS DE LOS INGRESOS MENSUALES Y DEL EJERCICIO, POR RUBRO DE INGRESOS,

AS| COMO LOS DEPOSITOS CORRESPONDIENTES.

Documento de Trabajo
Paso Responsable Actividad (No. de Control)
Emitir reportes mensuales y anuales Péliza de ingresos por
1 Jefe de ingresos | de los ingresos recibidos por rubro. departamento
' Consultar con la Direccion de Reportes
Contabilidad si existen depésitos no
identificados en la cuenta de
Jefe de ingresos | ingresos propios, asi como, si los
2 depdsitos realizados por esta
Jefatura correspondientes a los
ingresos diarios, han sido los
correctos, si existe alguna devolucion
o0 algun faltante.
Jefe de ingresos | Realizar mesa de trabajo para Reportes
3 Director enlazar la informacién y cerciorarse
de si la informacién coincide.
Contabilidad
¢ El cotejo fue correcto?
4 No: Continua en el paso 5
Sl: Continua en el paso 6
Jefe de ingresos | Se informa el resultado de la mesa Reportes
5 Director de trabajo, especificando donde se
de detectaron los  errores  para
Contabilidad corregirlos, aclararlos ylo
subsanarlos.
Jefe de ingresos | Se elabora nota informativa del Nota informativa
6 Director trabajo desarrollado en la mesa de
de trabajo y sus efectos.
Contabilidad
Concluido
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DIAGRAMA DE FLUJO: CONCILIAR CON LA DIRECCION DE CONTABILIDAD, LOS MONTOS

DE LOS INGRESOS MENSUALES Y DEL EJERCICIO, POR RUBRO DE INGRESOS, ASI COMO

LOS DEPOSITOS CORRESPONDIENTES.

( Inicic )

1).- Emitir reportes mensuales y anuales
de los ingresos recibidos por rubro.

l

| Péliza de ingresos
por departamento

2)- Consultar con la Direccion de
Contabilidad si existen depositos no
identificados en la cuenta de ingresos
propios, asi como, si los depdsitos
realizados por esta Jefatura
correspondientes a los ingresos diarios,
han sido los correctos, si existe alguna
devolucion o algun faltante.

l

3).- Realizar mesa de trabajo para
enlazar la informacion v cerciorarse si la
informacion coincide.

Reportes |

I

|

6).- Se elabora nota | Nota

// -
4).- (El cotejo
fue correcto?
M"M.
\
| 5).- Se informa el resultado de la
‘ mesa de trabajo, especificando

donde se detectaron los errores

para corregirlos, aclararlos y/o
| subsanarlos.

p | informativa del trabajo | informativa
desarrollado en la mesa de

Fin
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20.- PROCEDIMIENTO: GENERAR LOS RECIBOS Y REPORTE DE CAJA DE LOS PAGOS EN
LINEA, DENOMINADO WEB PRED.

1.- Proposito:

Conocer y analizar los Ingresos diarios del Municipio de Temixco por dependencia, Nos permitira
crear estrategias y/o politicas para cada area generadora de ingresos, que permitan incrementar los
ingresos periédicamente para rebasar las metas estimadas.

2.- Alcance:

e Presidenta Municipal
e Tesorera Municipal

e Directora de Finanzas
e Jefatura de Ingresos
« Auxiliar Contable

3.-Referencias:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos.

Ley General de Hacienda Municipal del Estado de Morelos.

Ley de Ingresos (vigente) del Municipio.

Cédigo Fiscal para el Estado de Morelos.

Bando de Policia y Gobierno, para el Municipio de Temixco, Morelos.
Reglamento Interior de la Tesoreria Municipal.

* ® & & & & @8

4.-Responsabilidades:

« Es responsabilidad del Director o de la Directora de Finanzas la autorizacién de este
procedimiento.

e Es responsabilidad del Jefe o Jefa de ingresos, la supervision y seguimiento del presente
procedimiento.

5.-Definiciones:

Presupuesto de Egresos: el presupuesto de egresos de cada Entidad Federativa o
Municipio, aprobado por la Legislatura local o el Ayuntamiento, respectivamente.

Ley de Ingresos: la ley de ingresos de las Entidades Federativas o de los Municipios,
aprobada por la Legislatura local.

Ingresos totales: la totalidad de los Ingresos de libre disposicién, las Transferencias
federales etiquetadas y el Financiamiento Neto;

Fuente de pago: los recursos utilizados por los Entes Publicos para el pago de cualquier
Financiamiento u Obligacion.

Disciplina Financiera: la observancia de los principios y las disposiciones en materia de
responsabilidad hacendaria y financiera, la aplicacién de reglas y criterios en el manejo de
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recursos y contratacion de Obligaciones por los Entes Publicos, que aseguren una gestion
responsable y sostenible de sus finanzas publicas, generando condiciones favorables para el
crecimiento econémico y el empleo y la estabilidad del sistema financiero

Validacién de Depésitos: Es la revision que una cuenta es real y correcta. Con la
confirmacién, solucionas, eliminas las transferencias equivocadas y evitas el fraude en los
registros, ya que puedes confirmar que los datos de las cuentas con las que necesitas
interactuar son correctos.

Reporte: Reporte diario de los impuestos, derechos, productos, aprovechamientos y demas
ingresos publicos municipales, que se hayan recaudado en formato establecido en el sistema
previamente por avance de metas de recaudacion, por rubro impositivo y unidad
administrativa generadora de ingresos.

Coordinar: En equipos de trabajo es un proceso que implica el uso de estrategias y patrones
de comportamiento dirigidos a integrar acciones, conocimientos y objetivos de miembros
interdependientes, con el objetivo de alcanzar unas metas comunes y supervisar: las

operaciones, que realicen las oficinas receptoras foraneas y cajas moviles.

6.-Método de Trabajo:

« Descripcién de Actividades
¢ Diagrama de Flujo.

7.- Politicas De los requisitos:

Que los requisitos establecidos para la captura de los ingresos a través de los diferentes rubros sean
de acuerdo a los lineamientos y sistema contable establecido y a |a Ley de ingresos correspondiente

8.- Del procedimiento:

Todo el personal adscrito a la Jefatura de Ingresos que participa en el presente procedimiento, se
debera apegar a los lineamientos marcados por éste, respetando los formatos y tiempos
establecidos.

La Direccién de Finanzas coordinara la capacitacion del personal en el uso de los Sistemas
empleados y en las actualizaciones correspondientes para el correcto desarrollo de las actividades

9.- De la atencién a la Ciudadania/Contribuyente:

[ El personal adscrito a la Direccién de Finanzas, en todo momento brindara respetuosamente atencion
al personal administrativo y a la ciudadania que lo necesite para la realizaciéon de los tramites

correspondientes a su area.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES: GENERAR LOS RECIBOS Y REPORTE DE CAJA

DE LOS PAGOS EN LINEA, DENOMINADO WEB PRED

Documento de

Paso Responsable Actividad Trabajo
(No. de Control)
Auxiliar . :
1 Adminstrativo Ingresar al Sistema Multipagos. Reporte
2 NKap Introducir cliente, periodo y concepto de pago. | Transacciones
Administrativo P Y pro-0e-pago. s
Auxiliar
3 Administrativo | Ingresar al Sistema Suite MM de ingresos. Reportes
Auxiliar 2 : : ;
4 i . Seleccionar la opcion recibos. Recibos
Administrativo
5 Aluglllar‘ Seleccionar revision de recibos. Recibos
Administrativo
0 AUBNSE Seleccionar periodo y caja Repastes
Administrativo P yeRia.
Auxiliar Revisar recibos generados y timbrados contra 5
7 o ; ; Recibos
Administrativo | el reporte de consulta de transacciones.
8 PIDENiar Timbrar recibos generados e imprimir Recibos
Administrativo 9 P ’
9 A‘un‘uhar . Seleccionar reporte de recibos. Recibos
Administrativo
Auxiliar : : : Reporte detallado de
10 s ; Seleccionar periodo y caja. ¢
administrativo recibos
11 A.w.““ar . Seleccionar pélizas Pélizas
administrativo
Auxiliar y : : : ;
dec
12 o o Seleccionar péliza de caja Cierre aja
13 A.u?uhar. Generar el arqueo de caja. Arqueo:de caja
administrativo
14 Augxiliar Entregar para revision. RS

administrativo

Concluido
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DIAGRAMA DE FLUJO: GENERAR LOS RECIBOS Y REPORTE DE CAJA DE LOS PAGOS EN
LINEA, DENOMINADO WEB PRED.

‘ Inicio )

v Recibos de
1).- Ingresar  al predial
Sistema Multipagos -~ Timbrar :
i i] cihzts - NO Revisar datos fiscales
’ y timbrar el recibo
v
2).- Introducir cliente, [~ _ s1 l Imprimir
periodo y concepto de T'ransacciones

pago. 9).-Seleccionar
reporte de recibos

: v

3).- Ingresar al =
Sistema Suite MM de 10}_-- En-l:cccmnar
ingresos. periodo y caja.
Reporte
l detallado de
recibos
4)- Seleccionar la 1 !)_.- Seleccionar
opcion Recibos, palizas.
v Y
5).-Seleccionar revision de 12).- Seleccionar poéliza Cierre de
recihos. de caja caja
6).- Seleccionar periodo y 13)- Generar el FS—
caja arqueo de caja. caja

) ]

. ; 14).- Entre
7).~ Revisar recibos generados ), . gur ik
. revision,
y timbrados contra ¢l reporte de
consulta de transacciones. &
Fin

Y

E2
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21.- PROCEDIMIENTO: GENERAR REPORTES, POLIZAS CONTABLES Y FISCALIZACION DE

LOS INGRESOS DIARIOS DEL SISTEMASUITE MM Y DEL SISTEMA SICGEM.

1.- Propésito:

Proponer métodos y estrategias para mejorar la recaudacién de ingresos municipales.
Tener un control de lo que ingresa por caja, verificando que los cobros sean los correctos, Vigilar y
revisar el uso adecuado de los recibos, reportes de ingresos, arqueos y en general todos los formatos

oficiales de cobro de los ingresos municipales.

2.- Alcance:

Presidenta Municipal
Tesorera Municipal

Jefatura de Ingresos

L]
L]
« Directora de Finanzas
L]
L]

Auxiliar Contable

3.-Referencias:

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos.

Ley General de Hacienda Municipal del Estado de Morelos.

Ley de Ingresos (vigente) del Municipio.

Cédigo Fiscal para el Estado de Morelos.

Bando de Policia y Gobierno, para el Municipio de Temixco, Morelos.
Reglamento Interior de |la Tesoreria Municipal.

4.-Responsabilidades:

« Es responsabilidad del Director o de la Directora de Finanzas la autorizacion de este
procedimiento.

o Es responsabilidad del Jefe o Jefa de ingresos, la supervision y seguimiento del presente
procedimiento.

5.-Definiciones:

Ingresos Municipales: Son los recursos monetarios que obtiene el municipio derivado de la
recaudacién de tributos, dicho cobro es llevado a cabo por la hacienda publica municipal, con
fundamento en los conceptos, tasas, cuotas y tarifas establecidas en las Leyes de Ingresos.

6.-Método de Trabajo:

¢ Descripcion de Actividades.
e Diagrama de Flujo.
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7.- Politicas De los requisitos:

Que los requisitos establecidos para la captura de los ingresos a través de los diferentes rubros sean
de acuerdo a los lineamientos y sistema contable establecido y a la Ley de ingresos correspondiente

8.- Del procedimiento:

Todo el personal adscrito a |la Jefatura de Ingresos que participa en el presente procedimiento, se
debera apegar a los lineamientos marcados por éste, respetando los formatos y tiempos establecidos.
La Direccién de Finanzas coordinar4 la capacitacion del personal en el uso de los Sistemas empleados
y en las actualizaciones correspondientes para el correcto desarrollo de las actividades

9.- De la atencién a la Ciudadania/Contribuyente:

correspondientes a su area.

El personal adscrito a la Direccién de Finanzas, en todo momento brindara respetuosamente atencion
al personal administrativo y a la ciudadania que lo necesite para la realizacién de los tramites
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES: GENERAR REPORTES, POLIZAS CONTABLES Y
FISCALIZACION DE LOS INGRESOS DIARIOS DEL SISTEMASUITE MM Y DEL
SISTEMA SICGEM.
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Documento de
Paso Responsable Actividad Trabajo
(No. de Control)
1 Cajeros Entrega de arqueo y corte de caja. Reportes generales
de ingresos
2 Auiliar Recepcién y revision de reportes y efectivo Arqueo de caja
Administrativo P y P y ' 9 )
3 Auxiliar Revisiéon de la documentacién que integra el
Administrativo | arqueo de caja y su detallado Arqueo de caja
Comprobar al cierre de la caja que los reportes
4 Auxiliar estén completos con sus respectivos L{: ?:;223: GEaes
Administrativo comprobantes (reporte de recibes, cierre de
caja)
Auxiliar Verificar la integracién del ingreso, fichas de Reportes generales
5 AdirieliaiiG depésitos, transferencias, T.P.V., cheques de ingresos
(cuando sea el caso)
5 Auxiliar Reporte de ingresos recaudados del dia para
Administrativo | su respectivo depésito en el banco Reportes generales
de ingresos
Selsiraide Integracion de fichas de depésito de efectivo Reportes generales
7 Servicios ; de ingresos
, ) validadas.
Financieros
. Impresion de reportes de pdliza de ingreso
8 LR lobal, ingreso por dependencia e ingreso por | Sistema Suite MM
Administrativo g Fili g P P g P
caja
Auxiliar : ;
. Administrativo Expertacion y-genarador del aroaivo, Sistema Suite MM
Al Generar e importar los ingresos globales por
10 o . dia, asi como su revision por cuenta CRI, con SICGEM
Administrativo :
base a la ley de ingresos
11 A_u:{unar. Qeqerar poliza de subsidios de los ingresos SICGEM
Administrativo diarios
12 A‘u:‘cillar‘ Afectacion de las pdlizas de ingresos SICGEM
Administrativo
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Auxiliar

Afectacién de las pélizas de subsidios,

ICGEM
e Administrativo | generacién de los 4 momentos contables e
14 Alu?:lllar‘ Impresién de los reportes de las pdlizas SICGEM
Administrativo | presupuestales
15 Aluy‘clllar- Impresion de los reportes de las pdlizas SICGEM
Administrativo contables
16 Auxiliar Revision e integracion final de todos los
Administrativo | reportes que conforman las cajas por dia
Anexo de los memorandums a los cortes por
17 Auxiliar dia para su respectiva entrega a la direccién de | Contabilidad

Administrativo contabilidad.

Concluido.
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DIAGRAMA DE FLUJO:__GENERAR REPORTES,

POLIZAS CONTABLES Y

FISCALIZACION DE LOS INGRESOS DIARIOS DEL SISTEMASUITE MM Y DEL SISTEMA

SICGEM.

<

.

1).- Entrega de arqueo y
corte de caja.

Reportes generales

de ingresos dependencia e ingreso por caja

8).- Impresion de reportes de poliza
de ingreso global, ingreso por

Sistema Suite
MM

r

2).- Recepeion y revision | Arqueo de caja 9)-

de reportes y efectivo,

:

3)- Revision de la

documentacion que integra el
arqueo de caja y su detallado

b

4).- Comprobar al cierre de la
caja que los reportes estén
complctos con sus respectivos

comprobantes  (reporte  de

recibos, cierre de caja).

.

5).- Verificar la integracion
del  ingreso, fichas de
transferencias,
T.P.V.. cheques (cuando sca

depdsitos,

el caso)

v

6).- Reportc de ingresos
recaudados del dia para su
respectivo  deposito en el

banco.

v

7).~ Integracion de fichas de
efectivo

depasito de
validadas.

Expertacion y | Sistema Suite
generador del archivo. MM
"---_—--"""-‘d-_
10).- Generar ¢ importar los
ingresos globales por dia, asi como
su revision por cuenta CRI. con ;
base a la ley de ingresos. SICGEM
__.__..-—'_'_
11).- Generar péliza de subsidios
de los ingresos diarios. SICGEM
——
12.)." Afc_ctncmn‘ de las SICGEM
polizas de ingresos.
__.-.l-'-—._._.
h 4
13).- Afectacién de las polizas
de subsidios, generacion de los 4 SICGEM
,___-___-..---'—_-—'
momentos contables.
14).- Impresién de los reportes de
las pOlizas presupuestales. SICGEM
¢ --___---"""'-—.__.
15).- Impresion de los reportes de SICGEM

las polizas contables

Y

16).- Revisién e integracion final de
todos los reportes que conforman las

caias por dia.

17).- Anexo de los memorandums a los
cortes por dia para su respectiva entrega
a la direccion de contabilidad.

Fin

P
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22.- PROCEDIMIENTO: COBRO DE BOLETAS DE INFRACCION.

1.- Propésito:

Brindar un servicio de calidad, amabilidad y buen trato a los contribuyentes al momento de cobrarles
sus infracciones de transito, desde la recepcion de los documentos nos permitira controlar, organizar
y registrar cada una de las infracciones de transito, con la finalidad de recaudar los ingresos diarios.

2.- Alcance:

¢ Presidenta Municipal
e Tesorera Municipal

e Directora de Finanzas
o Jefatura de Ingresos

e Auxiliar Contable

3.-Referencias:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos.

Ley General de Hacienda Municipal del Estado de Morelos.

Ley de Ingresos (vigente) del Municipio.

Cadigo Fiscal para el Estado de Morelos.

Bando de Policia y Gobierno, para el Municipio de Temixco, Morelos.
Reglamento Interior de la Tesoreria Municipal.

4.-Responsabilidades:

« Es responsabilidad del Director o de la Directora de Finanzas la autorizacion de este
procedimiento.

e Es responsabilidad del Jefe o Jefa de ingresos, la supervision y seguimiento del presente
procedimiento.

5.-Definiciones:

« Infraccidn de transito: Incumplimiento de la normativa de circulacién de vehiculos que lleva a
una sancién o mulita.
« Estrategia: Serie de acciones, encaminadas hacia un fin determinado.

6.-Método de Trabajo:

* Descripcion de Actividades
e Diagrama de Flujo.

7.- Politicas De los requisitos:

Que los requisitos establecidos para la captura de los ingresos a través de los diferentes rubros sean
de acuerdo a los lineamientos y sistema contable establecido y a la Ley de ingresos correspondiente.
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8.- Del procedimiento:

Todo el personal adscrito a la Jefatura de Ingresos que participa en el presente procedimiento, se
debera apegar a los lineamientos marcados por éste, respetando los formatos y tiempos establecidos.
La Direccion de Finanzas coordinara la capacitacién del personal en el uso de los Sistemas empleados
y en las actualizaciones correspondientes para el correcto desarrollo de las actividades.

9.- De la atencién a la Ciudadania/Contribuyente:

El personal adscrito a la Direccion de Finanzas, en todo momento brindara respetuosamente atencion
al personal administrativo y a la ciudadania que lo necesite para la realizacion de los tramites

correspondientes a su area.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES: COBRO DE BOLETAS DE INFRACCION.

Documento de

Paso | Responsable Actividad Trabajo
(No. de Control)
’ Agentes de | Entrega en tiempo y forma de los documentos B?port_e e
transito sancionados (Infracciones). FRaccnos
; Recepcidn, revisién y resguardo de los documentos
2 Cajeros . .
sancionados (Infracciones). Documento
3 Caileros Captura de las infracciones de transito en el sistema Sistema Suite MM
: SUITE MM de ingresos.
Presentar su documento en original para realizar su pago R
4 Infractor (en caso de extravio solicitar una copia legible para sello ivaccsh
de validacién de Presidencia)
En caso de solicitar descuento presentar boleta original Boleta de
5 Infractor con sello, porcentaje de descuento, asi como la firma de la infraccian
Presidenta Municipal.
; ; i 5 . . Boleta de
6 Cajeros Busgueda y localizacion de la infraccion correspondiente. i ;
infraccién
7 , Informar costo de la infraccién, en caso de cobro se
Cajeros Orden de pago
genera orden de pago.
5 . . Emisién de 2
8 Cajeros Consulta de método de pago y cobro de la infraccién. :
recibos
g Caieros Aprobacion de documento sancionado, firma de recibido Documento
J del infractor.
10 Cajeros Entrega del documento retenido y recibo de pago. Documento
Integracion al corte del recibo e infraccion original y orden
11 Cajeros de pago. Arqueo de caja

Concluido.
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DIAGRAMA DE FLUJO: COBRO DE BOLETAS DE INFRACCION.

!

1).- Entrega en tiempo y forma
de los documentos sancionados
(Infracciones),

Reporte e
infracciones

A4

(Infracciones).

2).-Recepeion, revision y resguardo
de los documentos sancionados

Y

3).- Captura de las infracciones

Sistema Suite

de transito en el sistema SUITE MM
MM de ingresos Ih//_-
3
4).- Presentar su documento en Boleta de
original para realizar su pago (en caso infraccidn

de extravio solicitar una copia legible
para sello de validacion de

Presidencia).

5).- En caso de solicitar descuento
presentar boleta original con sello,
porcentaje de descuento, asi como la
firma de la Presidenta Municipal C.
Juana Ocampo Dominguez

No se genera
cobro ni
busqueda.

.

6).-Bisqueda b
localizacion de la
infraccion

correspondiente.

>

A

7).- Informar costo de la
infraccién, en caso de
cobro se genera orden de
pago,

Orden de
pago

A

8).- Consulta de método
de pago y cobro de la
infraccion.

Emision de 2
recibos

9).-  Aprobacion  de
documento  sancionado,
firma de recibido del
infractor.

Se genera
orden de

pago.

3

10).- Entrega del
documento retenido ¥y
recibo de pago.

A 4

original y orden de pago.

11).- Integracién al corte
del recibo e infraccién

Arqueo de caja

i
Y
Fin
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23.- PROCEDIMIENTO: COBRO DE POLIZAS DE PAGO (SANCIONES) JUEZ CIVICO.

1.- Propésito:

Elaboracion de multas y sanciones segun sea el caso y/o |la gravedad del asunto, basado en la ley de
cultura civica y otros ordenamientos relacionados.
« Este procedimiento (multas y sanciones) aplicara para toda la ciudadania que ponga en riesgo
la integridad de los mismas.
Mejorar la convivencia en la comunidad y reducir los conflictos para evitar que escalen a conductas
delictivas o actos de violencia

2.- Alcance:

¢ Presidenta Municipal
e Tesorera Municipal

e Directora de Finanzas
o Jefatura de Ingresos
¢ Auxiliar Contable

3.-Referencias:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos.

Ley General de Hacienda Municipal del Estado de Morelos.

Ley de Ingresos (vigente) del Municipio.

Cédigo Fiscal para el Estado de Morelos.

Bando de Policia y Gobierno, para el Municipio de Temixco, Morelos.
Reglamento Interior de la Tesoreria Municipal.

4.-Responsabilidades:

» Es responsabilidad del Director o de la Directora de Finanzas la autorizacion de este
procedimiento.

s Es responsabilidad del Jefe o Jefa de ingresos, la supervisién y seguimiento del presente
procedimiento.

5.-Definiciones:

Sanciones: Aquellas que deriven de conductas que constituyan faltas administrativas de competencia
municipal, de medidas de convivencia cotidiana, de seguimiento al cumplimiento de acuerdos, asi como
los procedimientos para la aplicacion de sanciones e impugnacion y facilitar y mejorar la convivencia en
la comunidad y evitar que los conflictos escalen a conductas delictivas o actos de violencia.

6.-Método de Trabajo:
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« Descripcion de Actividades.
e Diagrama de Flujo.

7.- Politicas De los requisitos:

Que los requisitos establecidos para la captura de los ingresos a través de los diferentes rubros sean
de acuerdo a los lineamientos y sistema contable establecido y a la Ley de ingresos correspondiente

8.- Del procedimiento:

Todo el personal adscrito a la Jefatura de Ingresos que participa en el presente procedimiento, se
debera apegar a los lineamientos marcados por éste, respetando los formatos y tiempos establecidos.
La Direccién de Finanzas coordinara la capacitacion del personal en el uso de los Sistemas empleados
y en las actualizaciones correspondientes para el correcto desarrollo de las actividades

9.- De la atencién a la Ciudadania/Contribuyente:

correspondientes a su area.

El personal adscrito a la Direccién de Finanzas, en todo momento brindara respetuosamente atencién
al personal administrativo y a la ciudadania que lo necesite para la realizaciéon de los tramites
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES: COBRO DE POLIZAS DE PAGO (SANCIONES
JUEZ CIVICO)

Documento de

Paso Responsable Actividad Trabajo
(No. de Control)

Se recibe el formato de juez civico que
Cajero contiene # de pdlizas, folio, concepto,
nombre del infractor, fecha, nombre del juez
y el total a pagar.

Formato de entrega.

Cajero Se corrobora que los datos coincidan con las
pélizas y el formato. Y se acusa de recibido.

. Los datos coinciden?
3 Cajero Sl. - CONTINUA PASQO §
NO.- CONTINUA PASO 4

4 Cajero Se notifica al juez civico en turno para su

correccion.

g Se captura una orden de pago por cada

9 Cajerg poliza en el sistema Suite MM de Ingresos. Orden‘de pago.
6 Cajero Se genera el recibo de pago en 3 tantos. Recibo de pago.
7 Gijera Se entregan 2 juegos al juez. Recibo de pago

El 3er recibo se anexa al corte de caja en
8 Cajero conjunto con la péliza y orden de pago.

Concluido
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X.-DIAGRAMA DE FLUJO: COBRO DE POLIZAS DE PAGO (SANCIONES) JUEZ CIVICO.

1).- Se recibe el formato
de juez civico que
contiene # de polizas,

folio, concepto, nombre E i
del infractor, nombre del Lot
juez y el total a pagar. mirega

) 4

2).- Se corrobora que los
datos coincidan con las
polizas y el formato. Y se
acnsa de recihidn

3).- ¢ Los datos
coinciden?

5).- Se captura una orden

4).- Se notifica al juez de pago por cada poliza

D © ® © © O O 9 0 0000 0 00

civico en turno para su
correccion.

en el sistema Suite MM | Ordende
de Ingresos. pago

[

6).- Se genera el recibo de
pago en 3 tantos. Recibaide

paga

Y

7).- Se entregan 2 juegos Recibo de
al juez. pago

8).- El Jer recibo se anexa
al corte de caja en
conjunto con la péliza y
arden de naon

Fin
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X.-DIAGRAMA DE FLUJO:

OBRO DE POLIZAS DE PAGO (SANCIONES) JUEZ CIVICO.

4).- Se notifica al juez
civico en turno para su
correccion.

1).- Se recibe ¢l formato
de juez civico que
contiene # de polizas,
folio, concepto, nombre
del infractor, nombre del
juez y el total a pagar.

k4

2).- Se corrobora gue los
datos coincidan con las
polizas y el formato. Y se
acnsa de recihido

3).- ; Los datos
coinciden?

Formato de
entrega

5).- Se captura una orden
de pago por cada pdliza
en el sistema Suite MM
de Ingresos.

Orden de
pago

6).- Se genera el recibo de
pago en 3 tantos.

Recibo de
pago

h

7).~ Se entregan 2 juegos
al juez.

Recibo de
pago

8).- El 3er recibo se anexa
al corte de cajaen
conjunto con la péliza y
arden de naon

Fin
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24.- PROCEDIMIENTO: COBRO DE ORDENES DE PAGO PREDIAL Y CATASTRO.

1.- Propésito:

Brindar un servicio de calidad al contribuyente, con la finalidad de incrementar los ingresos para el
municipio recibiendo, revisando y realizando el cobro de las “Ordenes de Pago’.

Optimizar el proceso de la gestion interna desde la recepcion del documento de pago, hasta su
ejecucion y fiscalizacion.

2.- Alcance:

» Presidenta Municipal
s Tesorera Municipal

e Directora de Finanzas
o Jefatura de Ingresos
e Auxiliar Contable

3.-Referencias:

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos.

Ley General de Hacienda Municipal del Estado de Morelos.

Ley de Ingresos (vigente) del Municipio.

Cédigo Fiscal para el Estado de Morelos.

Bando de Policia y Gobierno, para el Municipio de Temixco, Morelos.
Reglamento Interior de la Tesoreria Municipal.

4.-Responsabilidades:

e Es responsabilidad del Director o de la Directora de Finanzas la autorizacién de este
procedimiento.

e Es responsabilidad del Jefe o Jefa de ingresos, la supervision y seguimiento del presente
procedimiento.

5.-Definiciones:

e Impuesto Predial: Es un cobro que debe pagar cualquier propietario de un inmueble, sin
importar el uso que se le dé, ya sea local comercial, habitacional o industrial.

e Catastro: Es el Sistema de Informacién Catastral que contiene el censo y los datos
estadisticos resultantes de las funciones técnicas, analiticas, valorativas, recaudatorias y
registrales de los predios ubicados en el territorio de los Municipios.

6.-Método de Trabajo:

¢ Descripcion de Actividades.
e Diagrama de Flujo.
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7.- Politicas De los requisitos:

Que los requisitos establecidos para la captura de los ingresos a través de los diferentes rubros sean
de acuerdo a los lineamientos y sistema contable establecido y a la Ley de ingresos correspondiente

8.- Del procedimiento:

Todo el personal adscrito a la Jefatura de Ingresos que participa en el presente procedimiento, se
debera apegar a los lineamientos marcados por éste, respetando los formatos y tiempos establecidos.
La Direccion de Finanzas coordinard la capacitacién del personal en el uso de los Sistemas
empleados y en las actualizaciones correspondientes para el correcto desarrollo de las actividades

9.- De la atencién a la Ciudadania/Contribuyente:

correspondientes a su area.

El personal adscrito a la Direccion de Finanzas, en todo momento brindara respetuosamente atencion
al personal administrativo y a la ciudadania que lo necesite para la realizacién de los tramites
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES: COBRO DE ORDENES DE PAGO PREDIAL Y

CATASTRO.
Documento de
Paso Responsable Actividad Trabajo
(No. de Control)
1 Cajers Se rembt_e la orden de pago en cajas del Orden de pago.
ayuntamiento.
2 Cajero Se verifican sellos, firmas y vigencia. Orden de pago.
: Se ingresa el niumero de orden de pago en el
. Cagero sistema Suite MM de Ingresos. Ordanide pago.
Se valida contra sistema que los conceptos y
4 Cajero el monto sean correctos conforme a la orden | Orden de pago.
de pago recibida.
¢ Los datos de la orden de pago son
5 Caie correctos?
Jere SI. - CONTINUA PASO 7
NO.- CONTINUA PASO 6
Se informa al contribuyente sobre el error de
6 Cajero la péliza, para que a su vez acuda al area Orden de pago.
correspondiente para su debida correccién.
. Se indica el método de pago Yy si se requiere .
¢ Cajero factura. Se imprime el recibo en 3 tantos. Recibo.de pago
8 Cajero Se entregan 2 juegos al contribuyente. Recibo de pago
Se integra recibo y orden de pago al corte.
9 Cajero Concluido Recibo de pago
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DIAGRAMA DE FLUJO: COBRO DE ORDENES DE PAGO PREDIAL Y

CATASTRO.
9‘ Inicio }

1).- Se recibe la orden de
pago en cajas del

avuntamiento.

Orden de pago

v

2).- Se verifican sellos,
firmas y vigencia.

v

3).- Se ingresa el nimero de
orden de pago en el sistema
Suite MM de Ingresos

Y

4).- Se valida contra sistema
que los conceptos y el monto
sean correctos conforme a la
orden de pago recibida.

'

5.- ;Los datos de
la orden de pago
son correctos?

7).-Se indica el método de | Recibo de
_Sl,| pago v si sc requiere pago
factura. Se imprime el
recibo en 3 tantos.

6).- Se informa al
contribuyente  sobre el
error de la p6liza, para que
a su vez acuda al drea
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correspondiente  para  su
debida correccidn,

A

8).-8¢ entregan 2 juegosal | pooapo ge
contribuyente. pago

9).-Se integra recibo y
orden de pago al corte.

Fin
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25.- PROCEDIMIENTO: COBRO DE ORDENES DE PAGO DIRECCION DE MERCADQS.

1.- Propésito:

Brindar un servicio de calidad al contribuyente, con la finalidad de incrementar los ingresos para el
municipio recibiendo, revisando y realizando el cobro de las “Ordenes de Pago”.
Optimizar el proceso de la gestion interna desde la recepcion del documento de pago, hasta su

ejecucion y fiscalizacion.

2.- Alcance:

Presidenta Municipal
Tesorera Municipal
Directora de Finanzas
Jefatura de Ingresos
Auxiliar Contable

3.-Referencias:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos.

Ley General de Hacienda Municipal del Estado de Morelos.

Ley de Ingresos (vigente) del Municipio.

Cédigo Fiscal para el Estado de Morelos.

Bando de Policia y Gobierno, para el Municipio de Temixco, Morelos.
Reglamento Interior de la Tesoreria Municipal.

4.-Responsabilidades:

« Es responsabilidad del Director o de la Directora de Finanzas la autorizacién de este
procedimiento.

» Es responsabilidad del Jefe o Jefa de ingresos, la supervision y seguimiento del presente
procedimiento.

5.-Definiciones:

« Orden de pago de la Direccién de Mercados: Es para el funcionamiento de los Mercados y
Tianguis, asi como el ejercicio del comercio en espacios abiertos y la via publica, se
considera de interés publico y su control administrativo es competencia de la Autoridad

Municipal.

6.-Método de Trabajo:

e Descripcién de Actividades.
e Diagrama de Flujo.
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7.- Politicas De los requisitos:

Que los requisitos establecidos para la captura de los ingresos a traves de los diferentes rubros sean
de acuerdo a los lineamientos y sistema contable establecido y a |la Ley de ingresos correspondiente.

8.- Del procedimiento:

Todo el personal adscrito a la Jefatura de Ingresos que participa en el presente procedimiento, se
debera apegar a los lineamientos marcados por éste, respetando los formatos y tiempos establecidos.
La Direccién de Finanzas coordinara la capacitacién del personal en el uso de los Sistemas empleados
y en las actualizaciones correspondientes para el correcto desarrollo de las actividades.

9.- De la atencién a la Ciudadania/Contribuyente:

El personal adscrito a la Direccion de Finanzas, en todo momento brindara respetuosamente atencién
al personal administrativo y a la ciudadania que lo necesite para la realizacion de los tramites

correspondientes a su area.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES: COBRO DE ORDENES DE PAGO DIRECCION

DE MERCADOS.
Documento de
Paso Responsable Actividad Trabajo
(No. de Control)
1 Se recibe la orden de pago en cajas del
Cajero ayuntamiento. Orden de pago.
2 Cajerd Se verifican sellos, firmas y vigencia. Orden de pago.
, Se ingresa el nimero de orden de pago en el
4 e sistema Suite MM de Ingresos. Ordén:de pago.
Se valida contra sistema que los conceptos y
4 Cajero el monto sean correctos conforme a la orden | Orden de pago.
de pago recibida.
¢ Los datos de la orden de pago son
5 Bt correctos?
J SI. - CONTINUA PASO 7
NO.- CONTINUA PASO 6
Se informa al contribuyente sobre el error de
6 Cajero la péliza, para que a su vez acuda al area Orden de pago.
correspondiente para su debida correccion.
. Se indica el método de pago y si se requiere :
? CajeD factura. Se imprime el recibo en 3 tantos. Recizo depago
: Recib
8 Cajero Se entregan 2 juegos al contribuyente. Sko HB [ago
9 Caieto Se integra recibo y orden de pago al corte. Recibo de pago

Concluido
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DIAGRAMA DE FLUJO: COBRO DE ORDENES DE PAGO DIRECCION DE

MERCADOS.
:-{ Inicio )

,

1).- Se recibe la orden de
pago en cajas del
ayuntamiento.

.

2).- Se verifican sellos,
firmas y vigencia.

.

3).- Se ingresa el nimero
de orden de pago en el
sistema Suite MM de
Inoresns

Orden de pago

b

4)- Se wvalida contra
sistema que los conceptos
y €l monto sean correctos
conforme a la orden de
pago recibida.

.

7).-Se indica el método de

pago y si se requiere | pucibo de
factura. Se¢ imprime el pago

5.- ;Los datos de
la orden de pago
son correctos?

6)- Se informa al
contribuyente  sobre el
error de la p&liza, para que
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recibo en 3 tantos.

4

8).-Se entregan 2 juegos al Recibo de
contribuyente. pago

I —

9).-Se integra recibo y
orden de pago al corte.

'

Fin

a su vez acuda al drea
correspondiente  para su
debida correccion.
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26.- PROCEDIMIENTO: COBRO DE ORDENES DE PAGO DIRECCION DE SANEAMIENTO.

1.- Propésito:

Brindar un servicio de calidad al contribuyente, con la finalidad de incrementar los ingresos para el
municipio recibiendo, revisando y realizando el cobro de las “Ordenes de Pago”.

Optimizar el proceso de la gestion interna desde |a recepcion del documento de pago, hasta su ejecucion
y fiscalizacion.

2.- Alcance:

¢ Presidenta Municipal
« Tesorera Municipal

« Directora de Finanzas
+ Jefatura de Ingresos
o Auxiliar Contable

3.-Referencias:

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos.

Ley General de Hacienda Municipal del Estado de Morelos.

Ley de Ingresos (vigente) del Municipio.

Cédigo Fiscal para el Estado de Morelos.

Bando de Policia y Gobierno, para el Municipio de Temixco, Morelos.
Reglamento Interior de la Tesoreria Municipal.

4.-Responsabilidades:

» Es responsabilidad del Director o de la Directora de Finanzas la autorizacién de este
procedimiento.

e Es responsabilidad del Jefe o Jefa de ingresos, la supervision y seguimiento del presente
procedimiento.

5.-Definiciones:

Saneamiento: Analizar, responder y dar seguimiento a las solicitudes y requerimientos de la
ciudadania. Coadyuvando con las Areas competitivas que forman parte del sistema de comunicacion
municipal a beneficio y servicio de la ciudadania.

6.-Método de Trabajo:

« Descripcién de Actividades.
s Diagrama de Flujo.

7.- Politicas De los requisitos:
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Que los requisitos establecidos para la captura de los ingresos a través de los diferentes rubros sean
de acuerdo a los lineamientos y sistema contable establecido y a |a Ley de ingresos correspondiente

8.- Del procedimiento:

Todo el personal adscrito a la Jefatura de Ingresos que participa en el presente procedimiento, se
debera apegar a los lineamientes marcados por éste, respetando los formatos y tiempos establecidos.
La Direccién de Finanzas coordinard la capacitacion del personal en el uso de los Sistemas
empleados y en las actualizaciones correspondientes para el correcto desarrollo de las actividades

9.- De la atencién a la Ciudadania/Contribuyente:

El personal adscrito a la Jefatura de Ingresos en todo momento y en toda circunstancia brindara
respetuosamente atencién al personal administrativo y a la ciudadania que lo necesite para la

realizacion de los tramites correspondientes a su area.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES: COBRO DE ORDENES DE PAGO DIRECCION

DE SANEAMIENTO.
Documento de
Paso Responsable Actividad Trabajo
(No. de Control)
; ive | :
1 Cajero Se recrbg a orden de pago en cajas del Girden db a0,
ayuntamiento.
2 Cajero Se verifican sellos, firmas y vigencia. Orden de pago.
; Se ingresa el niimero de orden de pago en el
4 Cajero sistema Suite MM de Ingresos. Orden de pago.
Se valida contra sistema que los conceptos y
4 Cajero el monto sean correctos conforme a la orden | Orden de pago.
de pago recibida.
;Los datos de la orden de pago son
: correctos?
5 Cajero SI. - CONTINUA PASO 7 Qrianideipago.
NO.- CONTINUA PASO 6
Se informa al contribuyente sobre el error de
6 Cajero la péliza, para que a su vez acuda al area Orden de pago.
correspondiente para su debida correccion.
. Se indica el método de pago y si se requiere .
¢ e factura. Se imprime el recibo en 3 tantos. Becincfia bagp
8 Cajero Se entregan 2 juegos al contribuyente. Recloo de pago
. Se integra recibo y orden de pago al corte. Recibo de pago
9 Cajero
Concluido
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DIAGRAMA DE FLUJO: COBRO DE ORDENES DE PAGO DIRECCION DE
SANEAMIENTO.

:J.I Inicio |

1).- Se recibe la orden de
pago en cajas del
ayuntamiento.

:

2).- Se verifican sellos,
firmas v vigencia. -

-

3).- Se ingresa el nimero
de orden de pago en el
sistema Suite MM de

Ineresns

Orden de pago

e

4).- Se walida contra
sistema que los conceptos
v ¢l monto sean correctas
conforme a la orden de
pago recibida.

6).- Se informa al
contribuyente  sobre el
error de la poliza, para que
a su vez acuda al drea
correspondiente  para  su
debida correccién.

5.- ;Los datos de
la orden de pago
son correctos?

7).-Se indica el método de
page y si se requiere | Recibo de
f'a.c'f:m. ge imprime el pago

recibo en 3 tantos.

L -.._..-/’_—
A

3).-S'=.:hentregan 2 juegos al Recibo de
contribuyente. pago

7 —

9).-Se integra recibo ¥
orden de pago al corte.

Fin
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27.- PROCEDIMIENTO: COBRO DE ORDENES DE PAGO DIRECCION DE SALUD.

1.- Propésito:

Brindar un servicio de calidad al contribuyente, con la finalidad de incrementar los ingresos para el
municipio recibiendo, revisando y realizando el cobro de las “Ordenes de Pago”.

Optimizar el proceso de la gestion interna desde la recepcion del documento de pago, hasta su ejecucién
y fiscalizacion.

2.- Alcance:

« Presidenta Municipal
e Tesorera Municipal

e Directora de Finanzas
o Jefatura de Ingresos
« Auxiliar Contable

3.-Referencias:

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos.

Ley General de Hacienda Municipal del Estado de Morelos.

Ley de Ingresos (vigente) del Municipio.

Cédigo Fiscal para el Estado de Morelos.

Bando de Policia y Gobierno, para el Municipio de Temixco, Morelos.
Reglamento Interior de la Tesoreria Municipal.

4.-Responsabilidades:

e Es responsabilidad del Director o de la Directora de Finanzas la autorizacién de este
procedimiento.

e Es responsabilidad del Jefe o Jefa de ingresos, la supervision y seguimiento del presente
procedimiento.

5.-Definiciones:

Salud: Es de orden publico, interés social y de observancia obligatoria en el municipio, teniendo
como propésito la promocion y proteccién de la salud, asi como la salubridad local a través del

control y fomento sanitario.

6.-Método de Trabajo:

e Descripcion de Actividades.
o Diagrama de Flujo.

7.- Politicas De los requisitos:
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Que los requisitos establecidos para la captura de los ingresos a través de los diferentes rubros sean
de acuerdo a los lineamientos y sistema contable establecido y a la Ley de ingresos correspondiente

8.-Del procedimiento:

Todo el personal adscrito a la Jefatura de Ingresos que participa en el presente procedimiento, se
debera apegar a los lineamientos marcados por éste, respetando los formatos y tiempos establecidos.
La Direccién de Finanzas coordinara la capacitacién del personal en el uso de los Sistemas
empleados y en las actualizaciones correspondientes para el correcto desarrollo de las actividades

9.- De la atencion a la Ciudadania/Contribuyente:

El personal adscrito a la Direccion de Finanzas, en todo momento brindara respetuosamente atencién
al personal administrativo y a la ciudadania que lo necesite para la realizacion de los tramites

correspondientes a su area.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES: COBRO DE ORDENES DE PAGO DIRECCION

DE SALUD PUBLICA.

Documento de

Paso Responsable Actividad Trabajo
(No. de Control)
1 Cajero Se rembg la orden de pago en cajas del L T —
ayuntamiento.
2 Cajero Se verifican sellos, firmas y vigencia. Orden de pago.
: Se ingresa el nimero de orden de pago en el
g Ciere sistema Suite MM de Ingresos. Orden de pago.
Se valida contra sistema que los conceptos y
- Cajero el monto sean correctos conforme a la orden | Orden de pago.
de pago recibida.
¢ Los datos de |a orden de pago son
5 Galsio correctos?
2 SI. - CONTINUA PASO 7
NO.- CONTINUA PASO 6
Se informa al contribuyente sobre el error de
6 Cajero la péliza, para que a su vez acuda al area Orden de pago.
correspondiente para su debida correccion.
; Se indica el método de pago y si se requiere .
: . : d
7 Cajero factura. Se imprime el recibo en 3 tantos. Hechade.pago
; : Recibo de
8 Cajero Se entregan 2 juegos al contribuyente. = pago
‘ Se |nte«_gra recibo y orden de pago al corte. Recibo de pago
9 Cajero Concluido
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X.-DIAGRAMA DE FLUJO: COBRO DE ORDENES DE PAGO DIRECCION DE

SALUD PUBLICA.

1).- Se recibe la orden de

pago <_:n mjes ool Orden de pago ‘
ayuntamiento.

2).- Se wverifican sellos,
firmas y vigencia.

:

3).- Se ingresa el numero
de orden de pago en el
sistema Suite MM de
Ineresns

4).- Se¢ wvalida contra
sistema que los conceptos
y el monto sean correctos
conforme a la orden de
pago recibida.

6).- Se¢ informa al
contribuyente  sobre el
error de la pdliza, para que
a su vez acuda al area
correspondiente  para  su
debida correccion.

5.- ;Los datos de
la orden de pago
son correctos?

7).-Se indica el método de
pago y si se requiere | Recibode
factura. Se imprime el pago

recibo en 3 tantos, P

Y

8).-Se entregan 2 juegos al | po o de
contribuyente, pago

I il

9).-Se integra recibo ¥
orden de pago al corte.

Fin
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28.- PROCEDIMIENTO: COBRO DE ORDENES DE PAGO DIRECCION DE PROTECCION CIVIL.

1.- Propésito:

y fiscalizacion.

Brindar un servicio de calidad al contribuyente, con la finalidad de incrementar los ingresos para el
municipio recibiendo, revisando y realizando el cobro de las “Ordenes de Pago”.
Optimizar el proceso de la gestion interna desde la recepcion del documento de pago, hasta su ejecucion

2.- Alcance:
» Presidenta Municipal
e Tesorera Municipal
+ Directora de Finanzas
+ Jefatura de Ingresos
s Auxiliar Contable

3.-Referencias:

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos.
Ley General de Hacienda Municipal del Estado de Morelos.

Ley de Ingresos (vigente) del Municipio.

Cédigo Fiscal para el Estado de Morelos.

Bando de Policia y Gobierno, para el Municipio de Temixco,
Morelos. Reglamento Interior de la Tesoreria Municipal.

4.-Responsabilidades:

procedimiento.

procedimiento.

« Es responsabilidad del Director o de la Directora de Finanzas la autorizacién de este

e Es responsabilidad del Jefe o Jefa de ingresos, la supervision y seguimiento del presente

5.-Definiciones:

Proteccion Civil: Asegurar el correcto funcionamiento del Sistema Municipal y dictar los lineamientos
generales para coordinar las labores de Proteccién Civil en beneficio de la Poblacién, sus bienes y
entorno, induciendo y conduciendo la participacion de los diferentes Sectores y Grupos de la

Sociedad.

6.-Método de Trabajo:

o Descripcion de Actividades.
« Diagrama de Flujo.
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7.- Politicas De los requisitos:

Que los requisitos establecidos para la captura de los ingresos a través de los diferentes rubros sean
de acuerdo a los lineamientos y sistema contable establecido y a |a Ley de ingresos correspondiente

8.- Del procedimiento:

Todo el personal adscrito a la Jefatura de Ingresos que participa en el presente procedimiento, se
debera apegar a los lineamientos marcados por éste, respetando los formatos y tiempos establecidos.
La Direccion de Finanzas coordinara la capacitacién del personal en el uso de los Sistemas
empleados y en las actualizaciones correspondientes para el correcto desarrollo de |las actividades

9.- De la atencidn a la Ciudadania/Contribuyente:

realizacién de los tramites correspondientes a su area.

El personal adscrito a la Direccién de Finanzas, en todo momento y en toda circunstancia brindara
respetuosamente atencion al personal administrativo y a la ciudadania que lo necesite para la
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES: COBRO DE_ORDENES DE PAGO
PROTECCION CIVIL.

Documento de

Paso Responsable Actividad Trabajo
(No. de Control)
; i d i
1 Cajero Se rembg la orden de pago en cajas del Orden de pago.
ayuntamiento.
2 Cajero Se verifican sellos, firmas y vigencia. Orden de pago.
; Se ingresa el nimero de orden de pago en el
. Sl sistema Suite MM de Ingresos. Orden de pago.
Se valida contra sistema que los conceptos y
4 Cajero el monto sean correctos conforme a la orden | Orden de pago.
de pago recibida.
¢ Los datos de la orden de pago son
5 Caiero correctos?
I SI. - CONTINUA PASO 7
NO.- CONTINUA PASO 6
Se informa al contribuyente sobre el error de
6 Cajero la péliza, para que a su vez acuda al area Orden de pago.
correspondiente para su debida correccion.
‘ Se indica el método de pago y si se requiere :
. ; R
¥ Cajero factura. Se imprime el recibo en 3 tantos. BE100 G Pag
8 Cajero Se entregan 2 juegos al contribuyente. Recibo de pago
Cai Se integra recibo y orden de pago al corte.
9 e e Concluido Recibo de pago

Pagina 319|465




D © © ® © © © © ® © 9 O 9990 9 9

H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL DE TEMIXCO,
MORELOS

MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS

Clave: MPPTM/TEMIXCO

Revisién: 1

Pagina 320|465

DIAGRAMA DE FLUJO: COBRO DE ORDENES DE PAGO DIRECCION DE
PROTECCION CIVIL.

e Inicio

1).- Se recibe la orden de

ERER S SRS o Orden de pago l
ayuntamiento.

2).- Se verifican scllos,
firmas y vigencia.

Y

3).- Se ingresa el namero
de orden de pago en el
sistema Suite MM de

Inorpans

4).- Se wvalida contra
sistema que los conceptos
y el monto sean correctos
conforme a la orden de
pago recibida.

6)- Se informa al
contribuyente  sobre el
error de la poliza, para que
a su vez acuda al drea
correspondiente  para  su
debida correccion.

5.- ;Los datos de
la orden de pago
son correctos?

7).-Se indica el método de

v

page y si se requiere | Recibo de
Faq:ra. ge imprime el pago
recibo en talntos, a—
8).-Se entregan 2 juegos al =
contribuyente. Recibo de
pago
._______..—-""-_

9).-Se integra recibo y
orden de pago al corte.
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29.- PROCEDIMIENTO: COBRO DE ORDENES DE PAGO DIRECCION DE DESARROLLO

AGROPECUARIO.

1.- Propésito:

y fiscalizacion.

Brindar un servicio de calidad al contribuyente, con la finalidad de incrementar los ingresos para el
municipio recibiendo, revisando y realizando el cobro de las “Ordenes de Pago”.
Optimizar el proceso de la gestion interna desde la recepcion del documento de pago, hasta su ejecucion

2.- Alcance:

Presidenta Municipal
Tesorera Municipal
Directora de Finanzas
Jefatura de Ingresos
Auxiliar Contable

3.-Referencias:

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos.
Ley General de Hacienda Municipal del Estado de Morelos.
Ley de Ingresos (vigente) del Municipio.

Cadigo Fiscal para el Estado de Morelos.

Reglamento Interior de la Tesoreria Municipal.

Bando de Policia y Gobierno, para el Municipio de Temixco, Morelos.

4.-Responsabilidades:

procedimiento.

procedimiento.

« Es responsabilidad del Director o de la Directora de Finanzas la autorizacion de este

e Es responsabilidad del Jefe o Jefa de ingresos, la supervision y seguimiento del presente

5.-Definiciones:

el fin de mejorar la productividad y la rentabilidad de los productores.

Agropecuario: Impulsar el desarrollo sectorial agropecuario y rural, innovador, incluyente, sustentable
y con equidad de género, a través de una mayor participacién ciudadana y coordinacion
interinstitucional. Impulsando estudios técnicos de viabilidad y factibilidad de proyectos pecuarios, con
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6.-Método de Trabajo:

e Descripcion de Actividades.
e Diagrama de Flujo.

7.- Politicas De los requisitos:

Que los requisitos establecidos para la captura de los ingresos a través de los diferentes rubros sean
de acuerdo a los lineamientos y sistema contable establecido y a la Ley de ingresos correspondiente

8.- Del procedimiento:

Todo el personal adscrito a la Jefatura de Ingresos que participa en el presente procedimiento, se
debera apegar a los lineamientos marcados por éste, respetando los formatos y tiempos establecidos.
La Direccién de Finanzas coordinaréd la capacitacién del personal en el uso de los Sistemas
empleados y en las actualizaciones correspondientes para el correcto desarrollo de las actividades

9.- De la atencién a la Ciudadania/Contribuyente:

correspondientes a su area.

El personal adscrito a la Direccién de Finanzas, en todo momento brindara respetuosamente atencion
al personal administrativo y a la ciudadania que lo necesite para la realizacién de los tramites
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES; COBRO DE ORDENES DE PAGO DIRECCION DE

DESARROLLO AGROPECUARIO.

Documento de

Paso Responsable Actividad Trabajo
(No. de Control)
1 Cai Se recibe la orden de pago en cajas del Orden de pago.
ajero :
ayuntamiento.
2 Cajero Se verifican sellos, firmas y vigencia. Orden de pago.
X Se ingresa el numero de orden de pago en el
3 e sistema Suite MM de Ingresos. Orden de pago.
, Se valida contra sistema que los conceptos y
4 Cajero el monto sean correctos conforme a la orden | Orden de pago.
de pago recibida.
¢ Los datos de la orden de pago son
- Cai correctos?
s SI. - CONTINUA PASO 7
NO.- CONTINUA PASO 6
Se informa al contribuyente sobre el error de
6 Cajero la pdliza, para que a su vez acuda al area Orden de pago.
correspondiente para su debida correccion.
; Se indica el método de pago y si se requiere ;
. . Recibo d
T Cjpm factura. Se imprime el recibo en 3 tantos. RERD SN pege
8 Cajero Se entregan 2 juegos al contribuyente. Recibo de pago
Se integra recibo y orden de pago al corte.
9 Cajero Concluido Orden de pago.
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X.-DIAGRAMA DE FLUJO: COBRO DE ORDENES DE PAGO DIRECCION DE
DESARROLLO AGROPECUARIO.

| Inicio

1).- Se recibe la orden de
pago en cajas del | Ordendepago

ayuntamiento. V/_‘

2).- Se verifican sellos,
firmas y vigencia.

v

3).- Se ingresa el namero
de orden de pago en el
sistema Suite MM de

Tnoresns

4).- Se wvalida contra
sistema que los conceptos
v el monto sean correctos
conforme a la orden de
pago recibida.

6).- Se informa 4l S " 7).-5¢e indica el método de
contribuyente  sobre el G408 GRSOR £ pago y 51 Se requiere | pacoihg de
error de la poliza, para que la orden de pago fac}ura. Se imprime el pago
a su vez acuda al drea son correctos? recibo en 3 tantos. [t
correspondiente para su {
debida correccion.
8).-Se entregan 2 juegos al ;
contribuyente. Recibo de
pago

v

0).-Se integra recibo v
orden de pago al corte.

Fin
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30.- PROCEDIMIENTO: COBRO DE ORDENES DE PAGO DIRECCION DE DESARROLLO
URBANO.

1.- Propésito:

Brindar un servicio de calidad al contribuyente, con Ia finalidad de incrementar los ingresos para el
municipio recibiendo, revisando y realizando el cobro de las “Ordenes de Pago”.

Optimizar el proceso de la gestion interna desde la recepcion del documento de pago, hasta su ejecucién
y fiscalizacion.

2.- Alcance:

» Presidenta Municipal
Tesorera Municipal
Directora de Finanzas
Jefatura de Ingresos
Auxiliar Contable

3.-Referencias:

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos.

Ley General de Hacienda Municipal del Estado de Morelos.

Ley de Ingresos (vigente) del Municipio.

Cadigo Fiscal para el Estado de Morelos.

Bando de Policia y Gobierno, para el Municipio de Temixco, Morelos.
Reglamento Interior de la Tesoreria Municipal.

4.-Responsabilidades:

e Es responsabilidad del Director o de la Directora de Finanzas la autorizacion de este
procedimiento.

* Es responsabilidad del Jefe o Jefa de Ingresos, la supervision y seguimiento del presente
procedimiento.

5.-Definiciones:

Desarrollo Urbano: Reconocer el territorio para la formulacién de un instrumento normativo de
planeacion gue promueva el ordenamiento territorial, el desarrollo urbano sustentable, y disminuya
las desigualdades territoriales acorde a las dinamicas actuales del municipio.
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6.-Método de Trabajo:

« Descripcion de Actividades
e Diagrama de Flujo

7.- Politicas De los requisitos:

Que los requisitos establecidos para la captura de los ingresos a través de los diferentes rubros sean
de acuerdo a los lineamientos y sistema contable establecido y a la Ley de Ingresos correspondiente

8.- Del procedimiento:

Todo el personal adscrito a la Jefatura de Ingresos que participa en el presente procedimiento, se
debera apegar a los lineamientos marcados por este, respetando los formatos y tiempos establecidos.
La Direccién de Finanzas coordinara la capacitacion del personal en el uso de los Sistemas empleados
y en las actualizaciones correspondientes para el correcto desarrollo de las actividades

9.- De la atencion a la Ciudadania/Contribuyente:

realizacién de los tramites correspondientes a su area.

El personal adscrito a la Jefatura de Ingresos en todo momento y en toda circunstancia brindara
respetuosamente atencién al personal administrativo y a la ciudadania que lo necesite para la
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES: COBRO DE ORDENES DE PAGO DIRECCION

DE DESARROLLO URBANO.

Documento de

Paso Responsable Actividad Trabajo
(No. de Control)
1 Gajero Se recnbu.a la orden de pago en cajas del Erden de pase.
ayuntamiento.
2 Cajero Se verifican sellos, firmas y vigencia. Orden de pago.
. Se ingresa el numero de orden de pago en el
¢ Cajero sistema Suite MM de Ingresos. Orden de pago.
OEiEis Se valida contra sistema que los conceptos y
4 I el monto sean correctos conforme a la orden | Orden de pago.
de pago recibida.
¢ Los datos de la orden de pago son
5 o correctos?
G SI. - CONTINUA PASO 7
NO.- CONTINUA PASO 6
Se informa al contribuyente sobre el error de
6 Cajero la péliza, para que a su vez acuda al area Orden de pago.
correspondiente para su debida correccidn.
, Se indica el método de pago y si se requiere .
£ Gejero factura. Se imprime el recibo en 3 tantos. Reciho de pago
8 Cajero Se entregan 2 juegos al contribuyente. Recibo de.pago
g Eajero Se integra recibo y orden de pago al corte. Recibo de pago

Concluido.
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X.-DIAGRAMA DE FLUJO: COBRO DE ORDENES DE PAGO DIRECCION DE
DESARROLLO URBANO.

Inicio

1).- Se recibe la orden de
pago en cajas del
ayuntamiento.

:

2).- Se verifican sellos,
firmas y vigencia.

.

3).- Se ingresa el nimero
de orden de pago en el
sistema Suite MM de

Ineresns

Orden de pago

4).- Se wvalida contra
sistema que los conceptos
v ¢l monto sean correctos
conforme a la orden de
pago recibida.

6)- Se informa al
contribuyente  sobre ¢l
error de la poliza, para gue
a su vez acuda al drea
correspondiente  para  su
debida correccion.

5.- ;Los datos de
la orden de pago
son correctos?

7).-Se indica el método de
pago vy si se requiere | Recibode
factura. Se imprime el pago

recibo en 3 tantos,

A

8).-Se entregan 2 juegosal | pooono 4o
contribuyente, pago

v

9).-Se integra recibo y
orden de pago al corte.
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31.- PROCEDIMIENTO: COBRO DE ORDENES DE PAGO DIRECCION DE MEDIO AMBIENTE.

1.- Propésito:

Brindar un servicio de calidad al contribuyente, con la finalidad de incrementar los ingresos para el
municipio recibiendo, revisando y realizando el cobro de las “Ordenes de Pago’”.

Optimizar el proceso de la gestion interna desde la recepcién del documento de pago, hasta su ejecucion
y fiscalizacion.

2.- Alcance:

« Presidenta Municipal
e Tesorera Municipal

e Directora de Finanzas
e Jefatura de Ingresos
« Auxiliar Contable

3.-Referencias:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos.

Ley General de Hacienda Municipal del Estado de Morelos.

Ley de Ingresos (vigente) del Municipio.

Cédigo Fiscal para el Estado de Morelos.

Bando de Policia y Gobierno, para el Municipio de Temixco, Morelos.
Reglamento Interior de la Tesoreria Municipal.

4.-Responsabilidades:

« Es responsabilidad del Director o de la Directora de Finanzas la autorizacién de este
procedimiento.

e Es responsabilidad del Jefe o Jefa de ingresos, |a supervision y seguimiento del presente
procedimiento.

5.-Definiciones:

« APROVECHAMIENTO SUSTENTABLE: La utilizacion de los recursos naturales en forma
que se respete la integridad funcional y las capacidades de carga de los ecosistemas de los
que forman parte dichos recursos, por periodos indefinidos.

6.-Método de Trabajo:

» Descripcion de Actividades
e Diagrama de Flujo
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7.- Politicas De los requisitos:

Que los requisitos establecidos para la captura de los ingresos a través de los diferentes rubros sean
de acuerdo a los lineamientos y sistema contable establecido y a la Ley de ingresos correspondiente

8.- Del procedimiento:

Todo el personal adscrito a la Jefatura de Ingresos que participa en el presente procedimiento, se
debera apegar a los lineamientos marcados por éste, respetando los formatos y tiempos establecidos.
La Direccion de Finanzas coordinara la capacitacion del personal en el uso de los Sistemas
empleados y en las actualizaciones correspondientes para el correcto desarrollo de las actividades

9.- De la atencién a la Ciudadania/Contribuyente:

tramites correspondientes a su area.

El personal adscrito a la Direccion de Finanzas, en todo momento brindara respetuosamente
atencién al personal administrativo y a la ciudadania que lo necesite para la realizacion de los
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES: COBRO DE ORDENES DE PAGO DIRECCION

DE MEDIO AMBIENTE.
Documento de
Paso Responsable Actividad Trabajo
(No. de Control)
: d .
1 Cajate Se rembg la orden de pago en cajas del Orden de pago.
ayuntamiento.
2 Cajero Se verifican sellos, firmas y vigencia. Orden de pago.
: Se ingresa el numero de orden de pago en el
2 Cam sistema Suite MM de Ingresos. Crdende page:
Se valida contra sistema que los conceptos y
4 Cajero el monto sean correctos conforme a la orden | Orden de pago.
de pago recibida.
¢ Los datos de la orden de pago son
5 Cai correctos?
AleE SI. - CONTINUA PASO 7
NO.- CONTINUA PASO 6
Se informa al contribuyente sobre el error de
6 Cajero la péliza, para que a su vez acuda al area Orden de pago.
correspondiente para su debida correccion.
. Se indica el método de pago y si se requiere .
b
! R factura. Se imprime el recibo en 3 tantos. Fecibo.de page
8 Cajero Se entregan 2 juegos al contribuyente. Recibo de pago
Fadiens Se integra recibo y orden de pago al corte.
9 aek Concluido Recibo de pago

Pagina 331465




EENEMBEBEMBR NN N B 3 B I B B B R S B

Clave: MPP/TM/TEMIXCO

H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL DE TEMIXCO, ekt
MORELOS
MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS Pagina 332|465

DIAGRAMA DE FLUJO: COBRO DE ORDENES DE PAGO DIRECCION DE MEDIO
AMBIENTE.

= Inicio

1).- Se recibe la orden de

P el 1 Orden de pago I
ayuntamiento.

:

2).- Se werifican sellos,
firmas y vigencia.

'

3).- Se ingresa el numero
de orden de pago en el
sistema  Suite MM de
Inoresns

Y

4).- Se valida contra sistema que
los conceptos y el monto sean
correctos conforme a la orden de
pago recibida.

6)- Se informa al

contribuyente  sobre el T'- ‘I’[Lios (‘iiatus o 7).-Se indica el método de
error de la poliza, para que EIORICT, £ paﬁo pago y si se requiere | Recibode
a su vez acuda al drea son correctos: factura, Se imprime el pago
correspondiente  para  su recibo en 3 tantos.
debida correccion. S
3
NO ]| i ;
8). tSw*_.-hfmtr-egstn 2juegosal | pooao de
contribuyente. pago
- o

Y

9).-Se integra recibo y
orden de pago al corte.

Fin
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COBRO DE ORDENES DE PAGO DIRECCION DE CONTRALORIA

32.- PROCEDIMIENTO:

1.- Proposito:

Brindar un servicio de calidad al contribuyente, con la finalidad de incrementar los ingresos para el
municipio recibiendo, revisando y realizando el cobro de las “Ordenes de Pago”.

Optimizar el proceso de |a gestion interna desde la recepcion del documento de pago, hasta su ejecucion
y fiscalizacion.

2.- Alcance:

« Presidenta Municipal
« Tesorera Municipal

¢ Directora de Finanzas
« Jefatura de Ingresos
« Auxiliar Contable

3.-Referencias:

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos.

Ley General de Hacienda Municipal del Estado de Morelos.

Ley de Ingresos (vigente) del Municipio.

Coédigo Fiscal para el Estado de Morelos.

Bando de Policia y Gobierno, para el Municipio de Temixco, Morelos.
Reglamento Interior de la Tesoreria Municipal.

4.-Responsabilidades:

« Es responsabilidad del Director o de la Directora de Finanzas la autorizacién de este

procedimiento.
« Es responsabilidad del Jefe o Jefa de ingresos, la supervisién y seguimiento del presente

procedimiento.

5.-Definiciones:

Contraloria: Area responsable de recibir y tramitar las quejas y denuncias en términos de la Ley de
Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios

6.-Método de Trabajo:

» Descripcién de Actividades
e Diagrama de Flujo
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7.- Politicas De los requisitos:

Que los requisitos establecidos para la captura de los ingresos a través de los diferentes rubros sean
de acuerdo a los lineamientos y sistema contable establecido y a |a Ley de ingresos correspondiente

8.- Del procedimiento:

Todo el personal adscrito a la Jefatura de Ingresos que participa en el presente procedimiento, se
debera apegar a los lineamientos marcados por éste, respetando los formatos y tiempos establecidos.
La Direccién de Finanzas coordinara la capacitacion del personal en el uso de los Sistemas
empleados y en las actualizaciones correspondientes para el correcto desarrollo de las actividades

9.- De la atencion a la Ciudadania/Contribuyente:

El personal adscrito a la Direccién de Finanzas, en todo momento brindara respetuosamente atencion
al personal administrativo y a la ciudadania que lo necesite para la realizaciéon de los tramites

correspondientes a su area.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES: COBRO DE ORDENES DE PAGO

CONTRALORIA.
Documento de
Paso Responsable Actividad Trabajo
(No. de Control)
1 Cajero Se recibe la orden de pago en cajas del Orden de pago.
ayuntamiento.
2 Cajero Se verifican sellos, firmas y vigencia. Orden de pago.
: Se ingresa el numero de orden de pago en el
2 G sistema Suite MM de Ingresos. Qraen de paga.
Se valida contra sistema que los conceptos y
4 Cajero el monto sean correctos conforme a la orden | Orden de pago.
de pago recibida.
_ 2 Los datos de la orden de pago son
5 Caie correctos?
s Sl. - CONTINUA PASO 7
NO.- CONTINUA PASO 6
Se informa al contribuyente sobre el error de
6 Cajero la péliza, para que a su vez acuda al area Orden de pago.
correspondiente para su debida correccion.
2 Se indica el método de pago y si se requiere !
) S factura. Se imprime el recibo en 3 tantos. RACIDGGEpad >
8 Cajero Se entregan 2 juegos al contribuyente. Recibo de pago
Se integra recibo y orden de pago al corte.
9 gjm Recibo de pago

Concluido
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6)- Se informa al
contribuyente  sobre el
error de la poliza. para que
a su vez acuda al drea
correspondiente  para su
debida correccidn.

1).- Se recibe la orden de

pago t?rl cajas  del Orden de pago |
ayuntamiento.

h

2).- Se wverifican sellos,
firmas y vigencia.

h 4

3).- Se ingresa el namero
de orden de pago en el
sistema Suite MM de

Tneresns

h

4).- Se valida contra
sistema que los conceplos
y ¢l monto sean correctos
conforme a la orden de
pago recibida,

DIAGRAMA DE FLUJO: COBRO DE ORDENES DE PAGO CONTRALORIA.

5.- ;Los datos de

7).-Se indica el método de

la orden de pago
son correctos?

pago y si se requiere | Recibo de
factura, Se impri
e |

I —
s e BT
[+ Y s pago

I -
9).-Se integra recibo y

orden de pago al corte,
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33.- PROCEDIMIENTO: COBRO DE ORDENES DE PAGO OFICIALIA DE REGISTRO CIVIL.

1.- Proposito:

Brindar un servicio de calidad al contribuyente, con la finalidad de incrementar los ingresos para el
municipio recibiendo, revisando y realizando el cobro de las “Ordenes de Pago”.

Optimizar el proceso de la gestion interna desde la recepcion del documento de pago, hasta su ejecucion
y fiscalizacién.

2.- Alcance:

Presidenta Municipal
Tesorera Municipal
Directora de Finanzas
Jefatura de Ingresos
Auxiliar Contable

3.-Referencias:

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos.

Ley General de Hacienda Municipal del Estado de Morelos.

Ley de Ingresos (vigente) del Municipio.

Cédigo Fiscal para el Estado de Morelos.

Bando de Policia y Gobierno, para el Municipio de Temixco, Morelos.
Reglamento Interior de la Tesoreria Municipal.

4.-Responsabilidades:

» Es responsabilidad del Director o de la Directora de Finanzas la autorizacion de este
procedimiento.

« Es responsabilidad del Jefe o Jefa de ingresos, la supervision y seguimiento del presente
procedimiento.

5.-Definiciones:

Oficial del Registro Civil. - Es la persona investida de fe publica que en el ambito de su jurisdiccion y
de las atribuciones que la ley le otorga, inscribe, registra, autoriza, certifica, da publicidad y
solemnidad a los actos y hechos relativos al estado civil.

6.-Método de Trabajo:

« Descripcion de Actividades
e Diagrama de Flujo
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7.- Politicas De los requisitos:

Que los requisitos establecidos para la captura de los ingresos a traves de los diferentes rubros sean
de acuerdo a los lineamientos y sistema contable establecido y a la Ley de ingresos correspondiente

8.- Del procedimiento:

Todo el personal adscrito a la Jefatura de Ingresos que participa en el presente procedimiento, se
debera apegar a los lineamientos marcados por éste, respetando los formatos y tiempos establecidos.
La Direccién de Finanzas coordinara la capacitacién del personal en el uso de los Sistemas empleados
y en las actualizaciones correspondientes para el correcto desarrollo de las actividades

9.- De la atencién a la Ciudadania/Contribuyente:

correspondientes a su area.

El personal adscrito a la Direccién de Finanzas, en todo momento brindara respetuosamente atencién
al personal administrativo y a la ciudadania que lo necesite para la realizacion de los tramites
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES: COBRO DE ORDENES DE PAGO OFICIALIA

DE REGISTRO CIVIL.

Documento de

Paso Responsable Actividad Trabajo
(No. de Control)
: i j |
’ Gajero Se reclbt_e la orden de pago en cajas de Orden de page.
ayuntamiento.
2 Cajero Se verifican sellos, firmas y vigencia. Orden de pago.
: Se ingresa el numero de orden de pago en el
g Lajers sistema Suite MM de Ingresos. {relen oe pago.
Se valida contra sistema que los conceptos y
4 Cajero el monto sean correctos conforme a la orden | Orden de pago.
de pago recibida.
¢ Los datos de |a orden de pago son
. correctos?
5 Cajero SI. - CONTINUA PASO 7 Orden de pago.
NO.- CONTINUA PASO 6
Se informa al contribuyente sobre el error de
6 Cajero la péliza, para que a su vez acuda al area Orden de pago.
correspondiente para su debida correccion.
: Se indica el método de pago y si se requiere ;
7 Cajero factura. Se imprime el recibo en 3 tantos. Recibo de page
8 Cajero Se entregan 2 juegos al contribuyente. Recibo de pago
9 Cajero Se integra recibo y orden de pago al corte. Recibo de pago

Concluido.

Pagina 339|465




P O 0 0 O

D © © © © ® © © ® 0 0O O 00O

H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL DE TEMIXCO,

MORELOS

MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS

Clave: MPP/TMITEMIXCO

Revision: 1

Pagina 340|465

CIVIL.

={ Inicio ’

1).- Se recibe la orden de
pago en cajas  del
ayuntamiento.

Y

2).- Se verifican sellos,
firmas vy vigencia.

Y

3).- Se ingresa el nimero
de orden de pago en el
sistema Suite MM de
Ineresns

4).- Se wvalida contra
sistema que los conceptos
y &l monto sean correctos
conforme a la orden de
pago recibida.

6)- Se informa al
contribuyente  sobre el
error de la poliza, para que
a su vez acuda al érca
correspondiente  para  su
debida correccion.

5.- ;Los datos de
la orden de pago
son correctos?

DIAGRAMA DE FLUJO: COBRO DE ORDENES DE PAGO OFICIALIA DE REGISTRO

Orden de pago I

7).-Se indica el método de
pago y si se requiere
factura. Se imprime el
recibo en 3 tantos,

Recibo de
pago

Y

8).-Se entregan 2 juegos al
contribuyente,

Recibo de
pago
e,

v

9).-Se integra recibo y
orden de pago al corte.
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34.- PROCEDIMIENTO: COBRO DE ORDENES DE PAGO, DIRECCION DE MANTENIMIENTO A
LA IMAGEN URBANA.

1.- Propésito:

Brindar un servicio de calidad al contribuyente, con la finalidad de incrementar los ingresos para el
municipio recibiendo, revisando y realizando el cobro de las “Ordenes de Pago”.

Optimizar el proceso de la gestion interna desde la recepcién del documento de pago, hasta su gjecucion
y fiscalizacion.

2.- Alcance:

Presidenta Municipal
Tesorera Municipal
Directora de Finanzas
Jefatura de Ingresos
Auxiliar Contable

3.-Referencias:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos.

Ley General de Hacienda Municipal del Estado de Morelos.

Ley de Ingresos (vigente) del Municipio.

Cédigo Fiscal para el Estado de Morelos.

Bando de Policia y Gobierno, para el Municipio de Temixco, Morelos.
Reglamento Interior de la Tesoreria Municipal.

4.-Responsabilidades:

e Es responsabilidad del Director o de la Directora de Finanzas la autorizacion de este
procedimiento.

e Es responsabilidad del Jefe o Jefa de ingresos, la supervision y seguimiento del presente
procedimiento.

5.-Definiciones:

Mantenimiento y Mejoramiento de la Imagen Urbana: Servicios que presta para el mejoramiento de
la imagen urbana, a través de pintura y mantenimiento general de las instalaciones artificiales y
naturales de |as vias publicas.

6.-Método de Trabajo:

e Descripcion de Actividades
e Diagrama de Flujo
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7.- Politicas De los requisitos:

Que los requisitos establecidos para la captura de los ingresos a través de los diferentes rubros sean
de acuerdo a los lineamientos y sistema contable establecido y a la Ley de ingresos correspondiente

8.- Del procedimiento:

Todo el personal adscrito a la Jefatura de Ingresos que participa en el presente procedimiento, se
debera apegar a los lineamientos marcados por éste, respetando los formatos y tiempos establecidos.
La Direccién de Finanzas coordinara la capacitacién del personal en el uso de los Sistemas
empleados y en las actualizaciones correspondientes para el correcto desarrollo de las actividades

9.- De la atencién a la Ciudadania/Contribuyente:

tramites correspondientes a su area.

El personal adscrito a la Direccion de Finanzas, en todo momento brindara respetuosamente
atencién al personal administrativo y a la ciudadania que lo necesite para la realizacion de los
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES; COBRO DE ORDENES DE PAGO, DIRECCION
DE MANTENIMIENTO A LA IMAGEN URBANA.

Documento de

Paso Responsable Actividad Trabajo
(No. de Control)
1 Cajero Se rembg la orden de pago en cajas del Orden de pago.
ayuntamiento.
2 Cajero Se verifican sellos, firmas y vigencia. Orden de pago.
. Se ingresa el nimero de orden de pago en el
3 vajen sistema Suite MM de Ingresos. Crdory de pago.
Se valida contra sistema que los conceptos y
4 Cajero el monto sean correctos conforme a la orden | Orden de pago.
de pago recibida.
¢ Los datos de la orden de pago son
5 Caiero correctos?
: SI. - CONTINUA PASO 7
NO.- CONTINUA PASO 6
Se informa al contribuyente sobre el error de
6 Cajero la péliza, para que a su vez acuda al area Orden de pago.
correspondiente para su debida correccion.
. Se indica el método de pago y si se requiere .
? Galre factura. Se imprime el recibo en 3 tantos. Heci0 48 pagp
8 Cajero Se entregan 2 juegos al contribuyente. Recibo de pago
Se integra recibo y orden de pago al corte.
9 Cajero Concluido Recibo de pago
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DIAGRAMA DE FLUJO: COBRO DE ORDENES DE PAGO, DIRECCION DE

MANTENIMIENTO A LA IMAGEN URBANA.

1).- Se recibe la orden de

page en cajas  del Orden de pago |
ayuntamiento.

v

2).- Se verifican sellos,
firmas y vigencia.

r

3).- Se ingresa ¢l nimero
de orden de pago en el
sistema  Suite MM de
Inpresns

4).- Se wvalida contra
sistema gque los conceptos
y ¢l monto sean correctos
conforme a la orden de
pago recibida.

6)- Se informa al
contribuyente  sobre el
error de la poliza, para que
a su vez acuda al drea
correspondiente  para  su
dehida correccion.

7).-Se indica el método de
page v si se requiere Recibo de
factura. Sc imprime el i
| recibo en 3 tantos s o

'

5.- ;Los datos de
la orden de pago
son correctos?

8).-Sc entregan 2 juegos al [ oo o 4o
contribuyente.
) pagoe

! -
9).-Se integra reciba y
orden de pago al corte.

.

Fin
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35.- PROCEDIMIENTO: COBRO DE ORDENES DE PAGO DIRECCION DE BUEN GOBIERNO.

1.- Propdsito:

ejecuciodn y fiscalizacion.

Brindar un servicio de calidad al contribuyente, con la finalidad de incrementar los ingresos para el
municipio recibiendo, revisando y realizando el cobro de las “‘Ordenes de Pago”.
Optimizar el proceso de la gestion interna desde la recepcion del documento de pago, hasta su

2.- Alcance:

Presidenta Municipal
Tesorera Municipal
Directora de Finanzas
Jefatura de Ingresos
Auxiliar Contable

e o @ @ @

3.-Referencias:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos.
Ley General de Hacienda Municipal del Estado de Morelos.
Ley de Ingresos (vigente) del Municipio.

Cadigo Fiscal para el Estado de Morelos.

Reglamento Interior de la Tesoreria Municipal.

Bando de Policia y Gobierno, para el Municipio de Temixco, Morelos.

4.-Responsabilidades:

procedimiento.

procedimiento.

» Es responsabilidad del Director o de la Directora de Finanzas la autorizacién de este

e Es responsabilidad del Jefe o Jefa de ingresos, la supervision y seguimiento del presente

5.-Definiciones:

Cobro de ordenes de pago de la Direccion de Buen Gobierno servicio que presta para el cobro de los
derechos por constancia de residencia, y busqueda de documentos en el archive municipal.

6.-Método de Trabajo:

e Descripcion de Actividades
e Diagrama de Flujo

7.- Politicas De los requisitos:
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Que los requisitos establecidos para la captura de los ingresos a traves de los diferentes rubros sean
de acuerdo a los lineamientos y sistema contable establecido y a |a Ley de ingresos correspondiente

8.- Del procedimiento:

Todo el personal adscrito a la Jefatura de Ingresos que participa en el presente procedimiento, se
debera apegar a los lineamientos marcados por éste, respetando los formatos y tiempos establecidos.
La Direccién de Finanzas coordinara la capacitacion del personal en el uso de los Sistemas empleados
y en las actualizaciones correspondientes para el correcto desarrollo de las actividades

9.-De la atencién a la Ciudadania/Contribuyente:

El personal adscrito a la Jefatura de Ingresos en todo momento y en toda circunstancia brindara
respetuosamente atencién al personal administrativo y a la ciudadania que lo necesite para la

realizacién de los tramites correspondientes a su area.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES: COBRO DE ORDENES DE PAGO, DIRECCION

DE BUEN GOBIERNO.

Documento de

Paso Responsable Actividad Trabajo
(No. de Control)
’ Cajero Se rembg la orden de pago en cajas del Orden:ds pago.
ayuntamiento.
2 Cajero Se verifican sellos, firmas y vigencia. Orden de pago.
; Se ingresa el niumero de orden de pago en el
. Cajero sistema Suite MM de Ingresos. Orden de: pago.
Se valida contra sistema que los conceptos y
4 Cajero el monto sean correctos conforme a la orden | Orden de pago.
de pago recibida.
¢ Los datos de la orden de pago son
5 Cai correctos?
ke SI. - CONTINUA PASO 7
NO.- CONTINUA PASO 6
Se informa al contribuyente sobre el error de
6 Cajero la péliza, para que a su vez acuda al area Orden de pago.
correspondiente para su debida correccion.
, Se indica el método de pago y si se requiere .
& Cajeen factura. Se imprime el recibo en 3 tantos. Rt s
8 Cajero Se entregan 2 juegos al contribuyente. Recibo de pago
Se integra recibo y orden de pago al corte.
9 Cajero Recibo de pago

Concluido
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DIAGRAMA DE FLUJO: COBRO DE ORDENES DE PAGO, DIRECCION DE BUEN

GOBIERNO.
—':l Inicio '

Y

1).- Se recibe la orden de
pago en cajas del
ayuntamiento.

|

2).- Se verifican sellos,
firmas v vigencia.

Orden de pago

4

3).- Se ingresa el numero
de orden de pago en el
sistema Suite MM de
Inpresns

y

4).- Se wvalida contra
sistema que los conceptos
v el monto sean correctos
conforme a la orden de
pago recibida.

7).-Se indica el método de

pago y si se requiere | Recibo de
factura. Se imprime el pago

6)- Se informa al
coniribuyente  sobre el
error de la péliza, para que

5.- ;Los datos de
la orden de pago

D © © © © © ®© © © ® 2 0 &0 0 0

son correctos?

recibo en 3 tantos. -

4

8).-Se entregan 2 juegosal | pooio de
contribuyenie. pago

e

a su vez acuda al area
correspondiente  para su
debida correccion.

Y

9).-Se integra recibo ¥
orden de pago al corte.

.

Fin
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36.- PROCEDIMIENTO: COBRO DE ORDENES DE PAGO DIRECCION DE DIRECCION DE
ADMINISTRACION.

1.- Proposito:

Brindar un servicio de calidad al contribuyente, con la finalidad de incrementar los ingresos para el
municipio recibiendo, revisando y realizando el cobro de las “Ordenes de Pago’.

Optimizar el proceso de la gestién interna desde la recepcion del documento de pago, hasta su ejecucion
y fiscalizacion.

2.- Alcance:

Presidenta Municipal
Tesorera Municipal
Directora de Finanzas
Jefatura de Ingresos
Auxiliar Contable

3.-Referencias:

- & & & * = @9

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos.

Ley General de Hacienda Municipal del Estado de Morelos.

Ley de Ingresos (vigente) del Municipio.

Cédigo Fiscal para el Estado de Morelos.

Bando de Policia y Gobierno, para el Municipio de Temixco, Morelos.
'Reglamento Interior de la Tesoreria Municipal.

4.-Responsabilidades:

e Es responsabilidad del Director o de la Directora de Finanzas la autorizacion de este
procedimiento.

« Es responsabilidad del Jefe o Jefa de ingresos, la supervision y seguimiento del presente
procedimiento.

5.-Definiciones:

Orden de pago: Acercar el servicio de cobro a la ciudadania para facilitar su tramite.

6.-Método de Trabajo:

Descripcion de Actividades
Diagrama de Flujo
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7.- Politicas De los requisitos:

Que los requisitos establecidos para la captura de los ingresos a través de los diferentes rubros sean
de acuerdo a los lineamientos y sistema contable establecido y a la Ley de ingresos correspondiente

8.- Del procedimiento:

Todo el personal adscrito a la Jefatura de Ingresos que participa en el presente procedimiento, se
debera apegar a los lineamientos marcados por éste, respetando los formatos y tiempos establecidos.
La Direccion de Finanzas coordinara la capacitacién del personal en el uso de los Sistemas
empleados y en las actualizaciones correspondientes para el correcto desarrollo de las actividades

9.- De la atencién a la Ciudadania/Contribuyente:

El personal adscrito a la Direccion de Finanzas, en todo momento brindara respetuosamente atencién
al personal administrativo y a la ciudadania que lo necesite para la realizacion de los tramites

correspondientes a su area.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES: COBRO DE ORDENES DE PAGO DIRECCION

DE ADMINISTRACION.

Documento de

Paso Responsable Actividad Trabajo
(No. de Control)
1 Gaisra Se recnbr:.- la orden de pago en cajas del Orden de pago.
ayuntamiento.
2 Cajero Se verifican sellos, firmas y vigencia. Orden de pago
. Se ingresa el numero de orden de pago en el
8 el sistema Suite MM de Ingresos. Orden de pago
Se valida contra sistema que los conceptos y
4 Cajero el monto sean correctos conforme a la orden | Orden de pago
de pago recibida.
¢ Los datos de la orden de pago son
c — correctos?
} SI. - CONTINUA PASO 7
NO.- CONTINUA PASO 6
Se informa al contribuyente sobre el error de
6 Cajero la péliza, para que a su vez acuda al area Orden de pago
correspondiente para su debida correccion.
y Se indica el método de pago y si se requiere ;
. i Recib
? Rjeo factura. Se imprime el recibo en 3 tantos. sciha’de pago
8 Cajero Se entregan 2 juegos al contribuyente. Recibo de pago
Se integra recibo y orden de pago al corte.
9 Cajero Recibo de pago

Concluido
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DIAGRAMA DE FLUJO: COBRO DE ORDENES DE PAGO DIRECCION DE

ADMINISTRACION.
o

1).- Se recibe la orden de
page en cajas del

: Orden de pago
ayuntamiento.

!

2).- Se verifican sellos,
firmas y vigencia.

!

3).- Se ingresa el numero
de orden de pago en el
sistema Suite MM de
Inoresns

4)- Se valida contra
sistema que los conceplos
y ¢l monto sean correctos
conforme a la orden de
pago recibida.

7).~Se indica el método de
pago y si se requiere | Recibo de
factura. Se imprime el pago

recibo en 3 tantos. e

.

8).-Sc entregan 2 juegos al | poiino de
contribuyente. pago

. vl
9).-Se integra recibo y
orden de pago al corte.

6)- Se informa al
coniribuyente  sobre el
error de la poliza, para que
a su vez acuda al drea
correspondiente para  su
debida correccién.

5.- ¢ Los datos de
la orden de pago
son correctos?

Fin
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E). - JEFATURA DE EGRESOS

37. PROCEDIMIENTO: RECEPCION Y REGISTRO DE PAGO A PROVEEDORES, NOMINA,

CONTRATISTAS (OBRA).

1.- Propésito:

autorizacion y aplicacion de pagos.

responsables del gasto.

Mantener un registro y control de las cuentas que permita conocer en todo momento el monto real
que se adeuda por proveedor, y fuente de recursos para facilitar la consulta, programacion,

Procedimiento aplicable para las solicitudes de pago de todas las unidades Administrativas

2.-Alcance:

e Presidenta Municipal
e Tesorera Municipal

e Directora de Finanzas
e Jefatura de Ingresos
e Auxiliar Contable

3.-Referencias:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos.
Ley General de Hacienda Municipal del Estado de Morelos.

Ley de Ingresos del Municipio.
Cédigo Fiscal para el Estado de Morelos.

* & @& & & & @

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

Reglas de Comprobacién del Gasto Publico para el Municipio de Temixco

4.- Responsabilidad:

procedimiento.

procedimiento.

« Es responsabilidad del Director o de la Directora de Finanzas la autorizacion de este

« Es responsabilidad de la Jefatura de Egresos, la supervision y seguimiento del presente

5.-Definiciones:

Recepcion y registro de pago a proveedores y nomina: Recibir, registrar y vigilar que todo tramite

cumpla con los requisitos fiscales y administrativos.

Ejercicio del Gasto Publico: comprende el manejo y aplicacion de los recursos, asi como su
justificacién, comprobacion y pago, con base en el Presupuesto de Egresos aprobado y la normativa
local y federal aplicable, para lo cual, las unidades administrativas de los Entes Publicos, en el ambito
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de sus respectivas competencias, llevaran el registro de los compromisos establecidos y del control
presupuestal.

Comprobacién del Gasto Publico: se efectuard con la documentacion original que demuestre la
entrega del pago correspondiente, que reuna los requisitos que reglamenten las Entidades
Paraestatales y Paramunicipales y las Tesorerias Municipales en los Ayuntamientos.

6.- Método de trabajo:

« Descripcion de Actividades.
o Diagrama de Flujo.

7.- Politicas De los requisitos:

Que los requisitos establecidos para la derogacion del gasto sean ejercidos correctamente de acuerdo
a los lineamientos.

Del procedimiento:

Todo el personal adscrito a la Direccién de Finanzas que participa en el presente procedimiento, se
debera apegar a los lineamientos marcados por éste, respetando los formatos y tiempos establecidos.
La Direccion de Finanzas coordinara la capacitacion del personal en el uso de los Sistemas
empleados y en las actualizaciones correspondientes para el correcto desarrollo de las actividades

De la atencion al Personal Administrativo:

El personal adscrito a la Direccion de Finanzas en todo momento brindara respetuosamente
atencion al personal administrativo que lo necesite para la realizacién de los tramites
correspondientes a su area.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES: RECEPCION Y REGISTRO DE PAGO A

PROVEEDORES, NOMINA, CONTRATISTAS (OBR

A).

Paso

Responsable

Actividad

Documento de Trabajo
(No. de Control)

Jefe de Egresos

Recibir de la Direccién de Presupuesto las
pélizas contables para pago.

Solicitud de pago,
documentacion
comprobatoria y
justificacion del gasto.

Jefe de Egresos

:Cumple con los requisitos necesarios?
Si: Seguir con el proceso
No: Pasar al paso 5

Jefe de Egresos

Validar que la documentacion
comprobatoria del gasto que presenten
para tramite de pago, cumpla con los
requisitos fiscales y administrativos que
establece la legislacién en la materia y los
lineamientos emitidos por la Tesoreria
Municipal.

Solicitud de
documentacion
comprobatoria y
justificacion del gasto.

pago,

Jefe de Egresos

Vigilar, que los tramites que se realizan en
las unidades administrativas bajo su
responsabilidad, se apeguen estrictamente
a la legalidad.

Solicitud de
documentacién
comprobatoria y
justificacion del gasto.

pago,

Jefe de Egresos

Ya que la documentacion es correcta y
cumple con los requisitos fiscales vy
administrativos se procede a darle el
momento ejercido en el sistema SIGEM y
se pasa a la jefatura de servicios
financieros para su pago.

Solicitud de pago,
documentacion
comprobatoria y
justificacion del gasto.

Direccién de
Finanzas

Envia el analisis de los compromisos de
pago programados y del flujo de efectivo a
la Tesorera para solicitar su autorizacion de

pago.

Pasivos vy
efectivo.

flujos de

Direccién de
Finanzas

Da la instruccién a la Jefatura de Servicios
Financieros para realizar los pagos de
acuerdo a la autorizacién de la Tesorera
Municipal.

Solicitud de
documentacioén
comprobatoria y
justificacion del gasto.

pago,

Jefe de Egresos

Ya realizado el pago mediante
transferencia, se prepara dicha
documentacion para turnar a firma de
presidente y tesorero.

Solicitud de pago,
documentacion
comprobatoria y
justificacién del gasto.

Jefe de Egresos

Una vez firmada la documentaciéon vy
cumplidos los requisitos, se hace entrega a
la Direccién de Contabilidad

Solicitud de pago,
documentacion
comprobatoria y
justificacion del gasto.

10

Fin de |a actividad
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DIAGRAMA DE FLUJO: RECEPCION Y REGISTRO DE PAGO A PROVEEDORES,

NOMINA, CONTRATISTAS (OBRA).

lnicio—/- |

l Decumentacion

comprobatoria y
1)- Recibir de la | justificacion del
Direccidn de | gasto
Presupuesto las polizas
contables para pago.

Documentacion

3- Validar que la | justificacion del gasto.
documentacién  comprobatoria
del gasto que presenten para
tramite de pago, cumpla con los
requisitos fiscales

.

2.- ;Cumple
con los
requisitos
necesarins?

comprobatoria ¥

h
5.- Regresar la 4.- Vigilar, que los tramites que | Documentacion
documentacion se realizan en las unidades | comprobatoria y

drea
correspondiente
(Direccién  de
Presupuesios) v
explicar lo gue
hace falta.

administrativas bajo su | iustificacion del easto.
responsabilidad ~ se  apeguen

estrictamente a la legalidad.

:

5.-  Se registra el momento | Documentacién
gjercido en el sistema SIGEM y

se pasa a la jefatura de servicios | justificacitn del gasto.

financieros para su pago.

v

6.-Ya realizado el pago
mediante transferencia, se
prepara documentacién para
firma de presidente ¥y

comprobatoria y

1¢sorero.

7-Una vez firmada la | Documentacion
documentacién y cumplidos | comprobatoria y
los requisitos, se hace entrega justificacién del gasto.

a la Direccion de
(Contahilidad
y
Fin
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Xlil.- PROCEDIMIENTOS DIRECCION DE CONTABILIDAD.

IMPUESTOS MENSUALES

NO. PROCEDIMIENTOS DEL ﬁ;ﬂ."'
'DIRECCION DE CONTABILIDAD 358
PROCEDIMIENTO REVISION, ANALISLS E INTEGRACION
1 | Y EMISION DE ESTADOS FINANCIEROS Y PR-RAIEEFP-01 358 - F,fFLAESESFlL“R’;“SﬂERUST _—
PRESUPUESTALES - UE
y ;Féagﬁihétssmo PARA ENTREGA DE CORTES DE CAJA | pe ccomo R T
PROCEDIMIENTO PARA ENTREGA DE INFORME DE
. : - ESTADOS FINANCIEROS
3 i‘éﬁ’ifﬁ DE GESTION FINANCIERA Y CUENTA PUBLICA | PR-IAGFCPA-03 N AL s
o | PROCEDIMIENTO PARA ELABORACION DE S 45 - CONCILIACIONES BANCARIAS
CONCILIACIONES BANCARIAS - AUXILIARES CONTABLES
PROCEDIMIENTO PARA LA RECEPCION Y REVISION DE
5 | POLIZAS DE DIARIO, EGRESOS Y CHEQUE PR-RRPDEC-11 378 - POLIZAS CONTABLES
PROCEDIMIENTO PARA LA RECEPCION Y REVISION DE
B | CORTES DE CAJA DIARIO Y POLIZAS INGRESOS, PR-RRCCDPI-12 S - POLIZAS CONTABLES
PROGCEDIMIENTO PARA INTEGRACION Y RESGUARDO
1 | ! PR-IRPM-13 388 | - FORMATO DE ARCHIVO
PROCEDIMIENTO PARA INTEGRACION Y ENVIO AL
8 | ARCHIVO MUNICIPAL LA DOCUMENTACION DE PRIAM-14 393 ;ﬂﬁ%‘a;f DE ARCHIVO
EJERCICIOS ANTERIORES
JEFATURA DE SOLVENTACION Y CONTROL DOCUMENT)/ 398
¢ | PROCEDIMENTO PARKATENGION Y SEGURMENTARE [ eroasaos 398 | - INFORMES DE AUDITCRIAS
PROCEDIMIENTO PARA PUBLICAR EN PAGINA WEB
10 | BEL MUNICIPIO, LAS OBLIGACIONES EN MATERIADE | PR-PPWAC-06 403 |- ﬁfgggﬁgg;’g‘égﬁ“&ﬂ i
ARMONIZACION CONTABLE : i
PROCEDIMIENTO PARA ATENCION A LAS
11 | EVALUACIONES EN MATERIA DE ARMONIZACION PR-AEMACT-07 TR A e by o SRR
CONTABLE Y TRANSPARENCIA (SEVAC)
JEFATURA DE FONDOS FEDERALES 413
PROCEDIMIENTO PARA REVISION DE GASTOS CON — - SOLICITUDES DE LIBERACION DE
12 | FONDOS FEDRALES PR-RGFF-00 413 | RECURSOS
“REPORTE DE DESTINO DEL
PROCEDIMIENTO PARA LA PRESENTACION DE GASTO
13 | INFORMACION EN EL SISTEMA APLICATIVO DE PR-SARFT-09 418 | - REPORTE DE EJERCICIO DEL
RECURSOS FEDERALES TRANFERIDOS GASTO
- REPORTE DE INDICADORES
.4 | PROCEDIMIENTO PARA INTEGRACION DE ENTERODE | pg 10 @i A AR AR NSRS
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[A). - DIRECCION DE CONTABILIDAD

|

il

1.- PROCEDIMIENTO REVISION, ANALISIS E INTEGRACION Y EMISION DE ESTADOS
FINANCIEROS Y PRESUPUESTALES

1.- Proposito:

Los estados financieros y la informacion emanada de la contabilidad deberan sujetarse a
criterios de utilidad, confiabilidad, relevancia, comprensibilidad y de comparacién, asi como a
otros atributos asociados a cada uno de ellos, como oportunidad, veracidad, representatividad,
objetividad, suficiencia, posibilidad de prediccién e importancia relativa, con el fin de alcanzar la
modernizacién y armonizacion Contable que la Ley determina.

2.- Alcance:

H. Cabildo Municipal

Presidencia Municipal

Tesorero

Direccién de Contabilidad

Jefatura de Solventacion y Control Documental
Jefatura de Fondos Federales

Direccion de Finanzas

Direccion de Presupuesto

3.-Referencias:

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos;

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano del Estado de Morelos;
Caodigo Fiscal de la Federacion;

Cédigo Fiscal para el Estado de Morelos;

Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios;
Ley General de Contabilidad Gubernamental;

Ley General de Deuda Publica;

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria;

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico;

Ley del Servicio de Administracion Tributaria;

Ley de Coordinacion Fiscal,

Ley del Impuesto Sobre la Renta;

Ley de Coordinacién Hacendaria del Estado de Morelos;

Ley de Deuda Publica para el Estado de Morelos;

Ley de Fiscalizacion y Rendicion de Cuentas del Estado de Morelos;

Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico del Estado de Morelos;
Ley de ingresos del Municipio de Temixco, Morelos

Ley Organica Municipal;
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Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Publicos;

Ley de transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Morelos;
Ley de Disciplina Financiera

Reglas de Operacion de los Consejos de Armonizacion Contable;

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

el periodo constitucional 2022-2024.

Presupuesto de Egresos del Municipio de Temixco;

Plan Municipal de Desarrollo 2022-2024;

Normatividad emitida por el Consejo Nacional de Armonizacion Contable

Manual de Contabilidad Gubernamental del Municipio de Temixco

Demas Leyes, Reglamentos, Circulares, Decretos, Acuerdos y otras disposiciones de
caracter administrativo y de observancia general en el ambito de su competencia.

4.-Responsable:

1. Es responsabilidad de todo el personal adscrito a la Direccion de Contabilidad, Jefatura de
Fondos Federales, Jefatura de Solvatacion y Control Documental; apegarse a la aplicacion

correcta de estos procedimientos.

2. Es responsabilidad del Director de Contabilidad, elaborar y mantener actualizado estos
procedimientos.

3. Es responsabilidad del Titular de la Tesoreria; supervisar y vigilar el correcto cumplimiento de
este procedimiento.

5.-Definiciones:

Disciplina Financiera: la observancia de los principios y las disposiciones en materia de
responsabilidad hacendaria y financiera, la aplicacién de las reglas y criterios en el manejo de
los recursos y contratacién de obligaciones por los entes publicos, que aseguren una gestion
responsable y sustentable de sus finanzas publicas, generando condiciones favorables para el
crecimiento econémico y el empleo y la estabilidad del sistema financiero.

Cuenta Publica: documento mediante el cual el ayuntamiento cumple con la obligacion
constitucional de someter a las legislaturas locales los resultados habidos en el ejercicio
presupuestario, con relacion a los ingresos y gastos publicos, y el detalle sobre el uso y
aprovechamiento de los bienes, comprendidos del 1°. de enero al 31 de diciembre de cada
afo, se ajustan a las disposiciones legales, administrativas, criterios y programas aplicables.
Informe de Avance de Gestién Financiera: Muestra el avance de los indicadores de
desempefio construidos para cada proyecto aprobado, asi como el avance financiero del ente
a un periodo determinado.

Armonizacion: la revision, reestructuracién y compatibilizacién de los modelos contables
vigentes a nivel nacional, a partir de la adecuacion y fortalecimiento de las disposiciones
juridicas que las rigen, de los procedimientos para el registro de las operaciones, de la
informacion que deben generar los sistemas de contabilidad gubernamental, y de las
caracteristicas y contenido de los principales informes de rendicion de cuentas.
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CONAC: Consejo Nacional Armonizacién Contable.

Los Estados Financieros: Los estados financieros, también denominados cuentas anuales,
informes financieros o estados contables, son el reflejo de la contabilidad de una empresa y
muestran la estructura econémica de ésta. En los estados financieros se plasman las
actividades econémicas que se realizan en la empresa durante un determinado periodo.

Los Estados Presupuestarios: Son aquellos que presentan la Programacion y Ejecucion del
presupuesto de Ingresos y de Gastos por Fuentes de Financiamiento, aprobados y ejecutados
conforme a las metas y objetivos trazados por cada entidad para un periodo determinado
dentro del marco legal vigente.

Informacién financiera: la informacién presupuestaria y contable expresada en unidades
monetarias, sobre las transacciones que realiza un ente publico y los eventos economicos
identificables y cuantificables que lo afectan, la cual puede representarse por reportes,
informes, estados y notas que expresan su situacion financiera, los resultados de su
operacion y los cambios en su patrimonio;

6.-Método de Trabajo:

« Descripcion de Actividades
e Diagrama de Fluio

7.- Politicas De los requisitos:

Que los requisitos establecidos para el procedimiento de revision, analisis e integracién y
emision de estados financieros y presupuestales, deberan sujetarse a criterios de utilidad,
confiabilidad, relevancia, comprensibilidad y de comparacion, asi como a otros atributos
asociados a cada uno de ellos.

8.- Del procedimiento:

Todo el personal adscrito a la Direccion de Contabilidad que participa en el presente
procedimiento, se debera apegar a los lineamientos marcados por este, respetando los
formatos y tiempos establecidos.

La Direccion de Contabilidad coordinara la capacitacion del personal en el uso de los
Sistemas empleados y en las actualizaciones correspondientes para el correcto desarrollo de
las actividades

9.- De la atencién al Personal Administrativo:

El personal adscrito a la Direccion de Contabilidad en todo momento y en toda circunstancia
brindara respetuosamente atencion al personal administrativo que lo necesite para la
| realizacion de los tramites correspondientes a su area.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES: PROCEDIMIENTO PARA REVISION, ANALISIS E

INTEGRACION Y EMISION DE ESTADOS FINANCIEROS Y PRESUPUESTALES

Director de
Contabilidad

egresos e ingresos por parte de la Direccion de
Finanzas, misma que contiene todos los momentos
contables.

.Rec.ibe”ias' pélfzas de régistrd -pres'upuésial_es de"

Pofiias ingresos,
Egresos, Diario y
Cheque

Revisas que contenga la documentacion comprobatoria

Pdlizas Ingresos,

2 | Auxiliares contables |y los registros contables correctos. Egresos, Diario ¥
Cheque
Una vez concluidos los procesos contables y|Pdlizas Ingresos,

3 Director de presupuestales por la direccién de Finanza y Direccion Egresos, Diario y
Contabilidad de Presupuesto, hace una revision general a los|Cheque

registros para la deteccion de posibles errores.
Hirectar da Revisa la ba_lanza de comprobacién, se depura y se|Balanza de‘

4 Contabilidad realiza los ajustes a las operaciones para mantener Comprobacién

actualizados los saldos de la balanza.

5 Director de Realiza la conciliacion de egresos e ingresos contables | Informes contables y
Presupuesto vs presupuestales. Presupuestales
™, Revisa y Generan‘ periédicamente de los estados y la | Estados Financieros

6 Contabilidad informacion financiera de acuerdo a la Ley General de

Contabilidad
Direcior de Revisa vy Ge_neran periédicamente de los Informacion | Reportes presupuestales
7 Contabilidad Presupuestaria de acuerdo a la Ley General de
Contabilidad
Diractor de Revisa y Generan periédicamente de los Informacion Reportes Programaticos
8 Contabilidad Programatica de acuerdo a la Ley General de
Contabilidad
. Revisa y Generan periédicamente las Notas a los
9 ggﬁgﬁ[“ﬂz o Estados Financieros de acuerdo a la Ley General de ::_l; ;a:c?elrc;iestados
Contabilidad
Director de Revisa y Genera periddicamente los Informes de|Informes de Disciplina

10 Contabilidad Disciplina Financiera Financiera
Diaeton de Solicita a los Org_ani;mos descentralizados iqfonﬂacién Estados financieros

11 Contabilidad para generar periédicamente los Estados Financieros Reportes presupuestales

Consolidados. Indicadores
Director de Envia al Tesorero (a8) Municipal la documentacién para | Estados financieros
12 Contabilidad su revision, analisis y firma. Reportes presupuestales
Indicadores
: Resguarda para la integracién de los Informes de|Estados financieros
13 ggﬁgﬁfliflz g Avance de Gestién Financiera y cuenta Publica Anual Reportes presupuestales

Indicadores

Fin
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DIAGRAMA DE FLUJO: PROCEDIMIENTO PARA REVISION, ANALISIS E INTEGRACION Y
EMISION DE ESTADOS FINANCIEROS Y PRESUPUESTALES

1. Recibe las polizas de registro |

presupuestales de egresos e
ingresos por parte de la Direccion de
Finanzas, misma gue contiene todos
los momentos contables.

Polizas

v

2. Revisas que contenga |la
documentacién comprobatoria y los
registros contables correctos.

.

Pélizas ‘

3. Una vez concluidos los procesos
contables y presupuestales por la
direccion de Finanza y Direccion de
Presupuesto, hace una revision
general a los registros para la
deteccién de posibles errores.

v

Pdlizas

!

4. Revisa la balanza de
comprobacion, se depura y se realiza
los ajustes a las operaciones para
mantener actualizados los saldos d

la balanza.
v

Balanza de

Comprobacié

5. Realiza la conciliacién de egresos
e ingresos
presupuestales.

'

contables VS

[ Informes

contables y
Presupuestales

6. Revisa y Generan periddicamente
de los estados y la informacion
financiera de acuerdo a la Ley
General de Contabilidad

‘]\F inancieros

Estados

'

7. Revisa y Generan periddicamente
de los Informacién Presupuestaria de
acuerdo a la Ley General de

Reportes

presupuestale

Contabilidad

8. Revisa y Generan peribdicamente
de los Informacién Programética de
acuerdo a la Ley General de

Contabilidad Reportes
i programaticos

9. Revisa y Generan periddicamente
las Notas a los Estados Financieros
de acuerdo a la Ley General de
Contabilidad Notas a los
estados

¢ Financieros

10. Revisa y Genera periédicamente I
los Informes de Disciplina Financiera | |nformes de
Disciplina

l Financiera

11. Solicita a los Qrganismos

I

descentralizades informacion para
generar periédicamente los Estados| Estados financieros

Financieros Consolidados. Reportes
presupuestales
'L Indicadores

12, Envia al Tesorero (a) Municipal la

documentacién para sU revision,

andlisis y firma. Estados financieros

Reportes
presupuestales
¢ Indicadores
13. Resguarda para la integracion de
los Informes de Avance de Gestién
Financiera y cuenta Publica Anual
| Estados financieros
¢ | Reportes
presupuestales
Indicadores

FIN
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2,- PROCEDIMIENTO PARA ENTREGA DE CORTES DE CAJA MENSUALES

1.- Propaosito:

Informar de manera oportuna a los 6rganos competentes, asi como a la ciudadania, sobre la
fuente y origen de los recursos financieros, asi como su aplicacion y empleo durante el periodo,
identificando los cambios sufridos por la entidad en su estructura, como lo establece el articulo
82, fraccion Xl de la Ley Organica Municipal del Estado de Morelos.

2.- Alcance:

H. Cabildo Municipal
Presidencia Municipal
Tesorero

Direccion de Contabilidad
Direcciéon de Finanzas
Direccion de Presupuesto

3.-Referencias:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos;

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano del Estado de Morelos;
Codigo Fiscal de la Federacion;

Cédigo Fiscal para el Estado de Morelos;

Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios;
Ley General de Contabilidad Gubernamental;

Ley General de Deuda Publica;

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria;

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico;

Ley del Servicio de Administracién Tributaria;

Ley de Coordinacion Fiscal;

Ley del Impuesto Sobre la Renta;

Ley de Coordinacion Hacendaria del Estado de Morelos;

Ley de Deuda Publica para el Estado de Morelos;

Ley de Fiscalizacion y Rendicién de Cuentas del Estado de Morelos;

Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico del Estado de Morelos;
Ley de ingresos del Municipio de Temixco, Morelos

Ley Organica Municipal del estado de Morelos;

Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Publicos;

Ley de transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Morelos;
Ley de Disciplina Financiera

Reglas de Operacion de los Consejos de Armonizacion Contable;
Reglamento de Gobierno y de la Administracién Publica del Municipio de Temixco, Morelos, para
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el periodo constitucional 2022-2024.

Presupuesto de Egresos del Municipio de Temixco;

Plan Municipal de Desarrollo 2022-2024;

Normatividad emitida por el Consejo Nacional de Armonizacion Contable

Manual de Contabilidad Gubernamental del Municipio de Temixco

Demas Leyes, Reglamentos, Circulares, Decretos, Acuerdos y otras disposiciones de
caracter administrativo y de observancia general en el ambito de su competencia.

4.-Responsable:

1. Es responsabilidad de todo el personal adscrito a la Direccion de Contabilidad, Jefatura de
Fondos Federales, Jefatura de Solvatacion y Control Documental; apegarse a la aplicacién
correcta de estos procedimientos.

2. Es responsabilidad del Director de Contabilidad, elaborar y mantener actualizado estos
procedimientos.

3. Es responsabilidad del Titular de la Tesoreria; supervisar y vigilar el correcto cumplimiento de
este procedimiento.

5.-Definiciones:

Ingresos Municipales.

Son los recursos monetarios que obtiene el municipio derivada de la recaudacion de tributos,
dicho cobro es llevado a cabo por la hacienda publica municipal, con fundamento en los
conceptos, tasas, cuotas y tarifas establecidas en las Leyes de Ingresos vigente.

Ley de Ingresos: Instrumento Juridico que establece anualmente los ingresos fiscales que
deban recaudarse por la hacienda publica de un ejercicio.

Corte de caja: Informe mensual, sobre la fuente y origen de los recursos financieros, asi
como su aplicacién y empleo durante el periodo, identificando los cambios sufridos por la

entidad en su estructura.

Egresos Municipales: Comprende las erogaciones por concepto de gasto corriente,
inversion fisica, inversién financiera, asi como pago de pasivos o de deuda publica que
realice el ayuntamiento y sus organismos descentralizados.

6.-Método de Trabajo:

e Descripcion de Actividades
e Diagrama de Flujo

7.- Politicas De los requisitos:

[ Que los requisitos establecidos para el procedimiento de entrega de cortes de caja |
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mensuales, deberan sujetarse a criterios de utilidad, confiabilidad, relevancia,
comprensibilidad y de comparacién, asi como a otros atributos asociados a cada uno de
ellos.

8.- Del procedimiento:

Todo el personal adscrito a la Direccion de Contabilidad que participa en el presente
procedimiento, se debera apegar a los lineamientos marcados por éste, respetando los
formatos y tiempos establecidos.

La Direccion de Contabilidad coordinara la capacitacion del personal en el uso de los
Sistemas empleados y en las actualizaciones correspondientes para el correcto desarrollo de
las actividades

9.- De la atencion al Personal Administrativo:

El personal adscrito a la Direccién de Contabilidad en todo momento y en toda circunstancia
brindara respetuosamente atencién al personal administrativo que lo necesite para la
realizacién de los tramites correspondientes a su area.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES: PROCEDIMIENTO PARA ENTREGA DE CORTES

DE CAJA MENSUALES

| |Qredorde, | dentfce s ermacr nanciraderlraria 191212 | Repons conaties
2 giﬁféﬂhﬁia Sr?éj::g:s: rggr;g: féﬁ?&fﬁiﬁiﬁé’:ﬁi }c?jr:ﬁ:tzlsp!:ariodo. Analiticos de Ingresos
e e [Muilkonit B
4 | Contabiidad lTnetgg;:ri:(g%E?;ﬁ:l i pog s g validacien, | COrtes de caja

Rl T i kbl L

6 Lzsnc:;?;gl(a) eEIn:c[:?'t :féf.:oc:;aS;c;rﬁig? Municipal para dar a conocer Cortes de caja

7 ?;r;:::rrugza] E:p;c:)r:sbaargg :I cabildo Municipal los cortes de caja para Cortes de caja

Fin
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DIAGRAMA DE FLUJO: PROCEDIMIENTO PARA ENTREGA DE CORTES DE CAJA

MENSUALES

1. Identifica la informacion financiera
de relevancia para la entrega de

rtes de caja.
e J Reportes
l contables

2. Recaba informacién por cada una
de las fuentes y origenes de los
Ingresos recaudados durante el

periodo. aniﬂicus de
Ingresos

y

3., Recaba Informacién relevante
sobre su aplicacién y empleo de los

t jercidos durante el periodo.
gastos ejercidos du P Analiticos  de
l Egresos

4. Integra la informacion para ser
presentada al Tesorero(a) Municipal
para su verificacion y validacion.

.

5. Una vez validada, imprime el o los

reportes que seran enviados al

Cabilde Municipal. Catis | 4
B l caja

6. Envia oficio al Secretario Municipal
para dar a conocer el corte de caja
mensual

7. Expone ante el cabildo Municipal
los cores de caja para su

aprobacién
Cortes de
\cu
v

FIN
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3.- PROCEDIMIENTO PARA ENTREGA DE INFORME DE AVANCE DE GESTION
FINANCIERA Y CUENTA PUBLICA ANUAL

1.- Proposito:

El presente procedimiento tiene por objeto, presentan al Congreso del Estado y a la Entidad
Superior de Auditoria y Fiscalizacion, el informe sobre su gestiéon financiera, a efecto de
comprobar que la recaudacion, administracién, manejo, custoedia y aplicacion de los ingresos
obtenidos y los egresos en el gjercicio fiscal comprendidos, para el caso del Informe de Avance
de Gestién Financiera, abarca el periodo comprendido del primero de enero al treinta de junio y
del primero de julio a treinta y uno de diciembre del ejercicio presupuestal correspondiente y
para el caso de la Cuenta Publica, del primero de enero al treinta y uno de diciembre de cada
afio, ambas se ajustan a las disposiciones legales, administrativas, criterios y programas
aplicables.

2.- Alcance:

Tesorero

Direcciéon de Contabilidad
Direccion de Finanzas
Direccion de Presupuesto

3.-Referencias:

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos;

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano del Estado de Morelos;
Cédigo Fiscal de la Federacion;

Caédigo Fiscal para el Estado de Morelos;

Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios;
Ley General de Contabilidad Gubernamental;

Ley General de Deuda Publica;

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria;

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico;

Ley del Servicio de Administracion Tributaria;

Ley de Coordinacion Fiscal;

Ley del Impuesto Sobre la Renta;

Ley de Coordinacion Hacendaria del Estado de Morelos;

Ley de Deuda Publica para el Estado de Morelos;

Ley de Fiscalizacién y Rendicion de Cuentas del Estado de Morelos;

Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico del Estado de Morelos;
Ley de ingresos del Municipio de Temixco, Morelos

Ley Organica Municipal del Estado de Morelos.

Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Publicos;

Ley de transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Morelos:
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Ley de Disciplina Financiera

Reglas de Operacion de los Consejos de Armonizacion Contable;

Reglamento de Gobierno y de la Administracién Publica del Municipio de Temixco, Morelos, para
el periodo constitucional 2022-2024.

Presupuesto de Egresos del Municipio de Temixco;

Plan Municipal de Desarrollo 2022-2024;

Normatividad emitida por el Consejo Nacional de Armonizacion Contable

Manual de Contabilidad Gubernamental del Municipio de Temixco

Demas Leyes, Reglamentos, Circulares, Decretos, Acuerdos y otras disposiciones de
caracter administrativo y de observancia general en el &mbito de su competencia.

4.-Responsable:

1. Es responsabilidad de todo el personal adscrito a la Direccion de Contabilidad, Jefatura de
Fondos Federales, Jefatura de Solvatacion y Control Documental; apegarse a la aplicacion
correcta de estos procedimientos.

2. Es responsabilidad del Director de Contabilidad, elaborar y mantener actualizado estos

procedimientos.
3. Es responsabilidad del Titular de la Tesoreria; supervisar y vigilar el correcto cumplimiento de

este procedimiento.

5.-Definiciones:

Disciplina Financiera: la observancia de los principios y las disposiciones en materia de
responsabilidad hacendaria y financiera, la aplicacion de las reglas y criterios en el manejo
de los recursos y contratacion de obligaciones por los entes publicos, que aseguren una
gestion responsable y sustentable de sus finanzas publicas, generando condiciones
favorables para el crecimiento econémico y el empleo y la estabilidad del sistema financiero.

Cuenta Publica: documento mediante el cual el ayuntamiento cumple con la obligacion
constitucional de someter a las legislaturas locales los resultados habidos en el ejercicio
presupuestario, con relaciéon a los ingresos y gastos publicos, y el detalle sobre el uso y
aprovechamiento de los bienes, comprendidos del 1°. de enero al 31 de diciembre de cada
ano, se ajustan a las disposiciones legales, administrativas, criterios y programas aplicables.

Informe de Avance de Gestiéon Financiera: Muestra el avance de los indicadores de
desempefio construidos para cada proyecto aprobado, asi como el avance financiero del
ente a un periodo determinado.

CONAC: Consejo Nacional Armonizacién Contable

Los Estados Financieros: Los estados financieros, también denominados cuentas anuales,
informes financieros o estados contables, son el reflejo de la contabilidad de una empresa y
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muestran la estructura econémica de ésta. En los estados financieros se plasman las
actividades economicas que se realizan en la empresa durante un determinado periodo.

Los Estados Presupuestarios: Son aquellos que presentan la Programacion y Ejecucion
del presupuesto de Ingresos y de Gastos por Fuentes de Financiamiento, aprobados y
ejecutados conforme a las metas y objetivos trazados por cada entidad para un periodo
determinado dentro del marco legal vigente.

6.-Método de Trabajo:

e Descripcion de Actividades
¢ Diagrama de Flujo

7.- Politicas De los requisitos:
Que los requisitos establecidos para el procedimiento de entrega de informe de avance de
gestion financiera y cuenta publica anual, deberan sujetarse a criterios de utilidad, confiabilidad,
relevancia, comprensibilidad y de comparacion, asi como a otros atributos asociados a cada
uno de ellos.

8.- Del procedimiento:

Todo el personal adscrito a la Direccién de Contabilidad que participa en el presente procedimiento,
se debera apegar a los lineamientos marcados por éste, respetando los formatos y tiempos
establecidos.

La Direccién de Contabilidad coordinara la capacitacion del personal en el uso de los Sistemas
empleados y en las actualizaciones correspondientes para el correcto desarrollo de las actividades.

9.- De la atencién al Personal Administrativo:

El personal adscrito a la Direccion de Contabilidad en todo momento y en toda circunstancia brindara
respetuosamente atencién al personal administrativo que lo necesite para la realizacion de los
tramites correspondientes a su area.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES: PROCEDIMIENTO PARA LA ENTREGA DE INFORME DE
AVANCE DE GESTION FINANCIERA Y CUENTA PUBLICA ANUAL

DiediaEis Analiza y revisa los estados financieros gontables y | Esta
1 Contabilidad presupuestales que cumplan con los principios de | Reportes presupuestales
confiabilidad, veracidad y relevancia.
El Director de Contabilidad, solicita a los organismos
2 Organismos descentralizados, balanzas de comprobaciones | Balanza de
descentralizados mensuales para la consolidacion de los estados |comprobacion mensual
financieros
Genera estados analiticos de: ingresos y egresos con | Estados financieros
Director de los t_:riterips que esta!b!ece f,-l CONA'C con las sigqientes Reportes presupuestales
3 Contabilidad clasificaciones: _admlnlstratwa: clasificacion por tipo de
gasto; clasificacion por objeto de gasto y por fuente de
financiamiento
Establece la situacién financiera del municipio en los | Estados financieros
4 Director de movimientos contables, revisa el presupuesto de|Reportes presupuestales
Contabilidad ingresos, de egresos, genera los estados financieros
establecidos por el CONAC
Solicita a la Direccidon de presupuestos, el Informe de
5 Director de Ampliaciones, Reducciones y Modificaciones al kST
Presupuesto Presupuesto e Informe de Avance del Cumplimiento de
Programas con Base a los Indicadores del periodo
6 Director de Solicita a la persona encargada, las conciliaciones | Conciliaciones bancarias
Contabilidad bancarias para su integracién
E Director de Verifica los documentos generados y los turna al | Estados financieros
Contabilidad Tesorero/a Municipal para su validacion. Reportes presupuestales
Recibe los documentos generados, los revisa, integra | Estados financieros
8 Tesorero/a los estados financieros, valida y solicita a la secretaria | Reportes presupuestales
Municipal sesién de cabildo municipal para su autorizacion y
aprobacion.
Fusrcetols Somet_e a consideracion del cabildo, _!os Iestadas .
9 Municipal financieros, presupuestglgs, y las modlflcacpne; al | Acta de cabildo
presupuesto, para su revisidén y en su caso autorizacion
Recibe Aprobacién y envia al Congreso del Estado, la | Estados financieros
Tebutaiala integracién de los informes de avance de gestion | Reportes presupuestales
10 Khinlsing] financiera semestrales y la cuenta publica anual, | Indicadores
P consolidada, y de disciplina financiera que establece el
CONAC
Recibe Aprobacién y envia a la Entidad Superior de | Estados financieros
Auditoria y fiscalizacién del Congreso del Estado, la|Reportes presupuestales
Tesorero/a integracién de los informes de avance de gestion | Indicadores
# Municipal financiera semestrales y la cuenta publica anual,
consolidada, y de disciplina financiera que establece el
CONAC
Fin
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DIAGRAMA DE FLUJO: ENTREGA DE INFORME DE AVANCE DE GESTION FINANCIERA Y
CUENTA PUBLICA ANUAL

1. Apnaliza y revisa los eslados
financieros contables y presupuestales
que cumplan con los principios de
confiabilidad, veracidad y relevancia.

Reportes

l presupuestales

Estados
financicros

2. El Director de Contabilidad, solicita a
los organismos descentralizados,
balanzas de comprobaciones mensuales
para la consolidacién de los estados

financieros

3. Genera estados analiticos de:
ingresos y egresos con los criterios que
establece el CONAC con las siguientes
clasificaciones: administrativa;
clasificacibn por tipp de gaslo;
clasificacién por objeto de gasto y por

Balanzas de
comprobacion

fuente de financiamiento Reportes
presupuestales

—_———

v

4. Establece la situacidn financiera del
rmunicipio en los movimientos contables,
revisa el presupuesto de ingresos, de
egresos, genera los estados financieros

Estados
financieros

establecidos por el CONAC

Reportes
presupuestales

¢

5. Solicita a la persona encargada, las
conciliaciones bancarias para su

integracion

7. Verifica los documentos generados y
los turna al Tesorero/a Municipal para

Conciliaciones
bancarias

su validacion. .

8. Recibe los documentos generados,
los revisa, integra los estados
financieros, valida y solicta a la
secretaria sesion de cabildo municipal
para su autorizacién v aorobacién. |

9. Somete a consideracién del cabildo,
los estados financieros, presupuestales,
y las modificaciones al presupuesto,
para su revision y en su caso
autorizacion

10. Recibe Aprobacién y envia al
Congreso del Estado, la integracién de
los informes de avance de gestion
financiera semesirales y la cuenta
publica anual, consolidada, y de
disciplina financiera que establece el
CDNAC Reportes

Repories
presupucstales

Acta de
cabildo

Estados
financieros

Estados
financieros

Modificaciones al Presupuesto e Informe
de Avance del Cumplimiento de

SN Estados
financieros
5. Solicta a la Direccion de
presupuestos, el Informe de
Ampliaciones, Reducciones y

Programas con Base a los Indicadd

del periodo

E

Estados
financieros

—

11. Recibe Aprobacién y envia a la
Entidad Superior de Auditoria vy
fiscalizacion del Congreso del Estado, la
integracién de los informes de avance
de gestién financiera semestrales y la
cuenta publica anual, consolidada, y de
disciplina financiera que establece el
CONAC

Estados
financieros

Indicadores
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4.- PROCEDIMIENTO PARA ELABORACION DE CONCILIACIONES BANCARIAS

1.- Propésito:

El presente procedimiento tiene por objeto; establecer los procesos para la elaboracion de las
conciliaciones bancarias mensualmente de todas y cada una de las cuentas en las que se
utilizan en el H. Ayuntamiento, esto con la finalidad de dar certeza y veracidad a la informacion
contable.

2.- Alcance:

Direccion de Contabilidad
Jefatura de Fondos Federales
Direccion de Finanzas
Jefatura de Ingresos
Direccion de Presupuesto

3.-Referencias:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos;

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano del Estado de Morelos;
Cadigo Fiscal de la Federacion;

Cédigo Fiscal para el Estado de Morelos;

Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios;
Ley General de Contabilidad Gubernamental;

Ley General de Deuda Publica;

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria;

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico;

Ley del Servicio de Administracion Tributaria;

Ley de Coordinacién Fiscal;

Ley del Impuesto Sobre la Renta;

Ley de Coordinacion Hacendaria del Estado de Morelos;

Ley de Deuda Publica para el Estado de Morelos;

Ley de Fiscalizacién y Rendicion de Cuentas del Estado de Morelos;

Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico del Estado de Morelos;
Ley de ingresos del Municipio de Temixco, Morelos

Ley Organica Municipal del Estado de Morelos;

Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Publicos;

Ley de transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Morelos;
Reglas de Operacion de los Consejos de Armonizacion Contable;
Reglamento de Gobierno y de la Administracion Publica del Municipio de Temixco, Morelos,
para el periodo constitucional 2022-2024.

Presupuesto de Egresos del Municipio de Temixco;

Plan Municipal de Desarrollo 2022-2024;
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Ley de Disciplina Financiera

Normatividad emitida por el Consejo Nacional de Armonizacién Contable

Manual de Contabilidad Gubernamental del Municipio de Temixco

Demas Leyes, Reglamentos, Circulares, Decretos, Acuerdos y otras disposiciones de
caracter administrativo y de observancia general en el ambito de su competencia.

4.-Responsable:

1. Es responsabilidad de todo el personal adscrito a la Direccién de Contabilidad, apegarse a
la aplicacién correcta de estos procedimientos.

2. Es responsabilidad del Director de Contabilidad, elaborar y mantener actualizado estos
procedimientos.

3. Es responsabilidad del Titular de la Tesoreria; supervisar y vigilar el correcto cumplimiento
de este procedimiento.

5.-Definiciones:

La Conciliacién bancaria: consiste en comprobar los registros de los libros contables del
Municipio con los extractos de las cuentas corrientes para detectar posibles diferencias y
realizar las correcciones o ajustes necesarios.

Estado de Cuenta Bancario. documento en donde se especifica sus gastos,
transacciones, movimientos y compras realizados por el ente, asi como los productos y
gastos financieros emitidos por el banco, esto con la finalidad de tener un control del
registro de sus gastos y movimientos.

6.-Método de Trabajo:

e Descripcion de Actividades
» Diagrama de Flujo

7.- Politicas De los requisitos:

Que los requisitos establecidos para el procedimiento de elaboracion de conciliaciones
bancarias, deberan sujetarse a criterios de utilidad, confiabilidad, relevancia,
comprensibilidad y de comparacion, asi como a otros atributos asociados a cada uno de
ellos.

8.- Del procedimiento:

Todo el personal adscrito a la Direccion de Contabilidad que participa en el presente
procedimiento, se debera apegar a los lineamientos marcados por éste, respetando los

formatos y tiempos establecidos.
La Direccién de Contabilidad coordinara la capacitacion del personal en el uso de los
Sistemas empleados y en las actualizaciones correspondientes para el correcto desarrollo

de las actividades.
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9.- De la atencion al Personal Administrativo:

realizacion de los tramites correspondientes a su area.

El personal adscrito a la Direccién de Contabilidad en todo momento y en toda circunstancia
brindara respetuosamente atencién al personal administrativo que lo necesite para la
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES: PROCEDIMIENTO PARA ELABORACION DE

CONCILIACIONES BANCARIAS

| Responsable |
Solicita estados de cuenta a la Direccién de Finanzas,
1 Auxiliar Contable | o se reciben en correspondencia los estados de cuenta % Estadlos dereunnia
fisicos para su conciliacién. bancarios
o Ingresa al médulo conciliaciones bancarias del sistema
2 Aciliar Gomepic. | 4o contabilidad, se selecciona la poliza contable que Estadogs de cuenta
concilia con el movimiento en el estado de cuenta. bancarios
3 Auxiliar Contable |Realiza una pdliza de registro de los depésitos no Poliza d
identificados por cada una de las cuentas bancarias. | 2o c© ©81€S0S
Concilia todos y cada uno de los registros contables, se o
4 Auxiliar Contable | verifica que no existan diferencias. :2:::'{"?:3;%?:;':5
Si Existen diferencias: pasar al punto 5 bafcatioe
No existen diferencias: pasar al punto 6 !
Auxiliar Contable En caso de existir diferencia se solicita la corrgccién -Auxiliares contables
5 con el encargado de la elaboracién de los registros -Estados de cuenta
contables. bancarios,
-Auxiliares contables
Auxiliar Contable Una vez verificadas se realiza la impresiﬂ;r} de las -Estadqs de cuenta
6 conciliaciones, estados de cuenta y conciliaciones bancarios,
bancarias -Formato de conciliacién
bancaria
-Auxiliares contables
Director de -Estados de cuenta
Fi Contabilidad Revisa y firma las conciliaciones bancarias bancarios,
-Formato de conciliacion
bancaria
-Auxiliares contables
Auxiliar Contable | — -Eslados dacuent
8 Firma la conciliacion, para su archivo. bancarios, -
Formato
de conciliacion bancaria
9 Auxiliar Contable | Turna a la Secretaria del Ayuntamiento Estados de -Estados de cuenta
Cuenta para certificacién. bancarios
- Entregan al Director de Contabilidad para su
Auxiliar Contable |, . : : : -Estados de cuenta
10 integracién en informe de avance de gestién financiera baficarias ceriicatos
y cuenta publica
-Auxiliares contables
11 Auxiliar Contable |[Imprimen 1 juegos de conciliacionga‘ auxiliares y "bszt::ﬁ:sde cuenta
estados de cuenta, se archivan y se folian. Formalo
de conciliacion bancaria
Fin
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DIAGRAMA DE FLUJO: DE PROCEDIMIENTO PARA ELABORACION DE
CONCILIACIONES BANCARIAS

Y.

1).- Se solicitan estados de cuenta a
la Direccion de Finanzas, o se
recibpen en correspondencia los
estados de cuenta fisicos para su

conciliacion.

Estados de cuenta
bancarios

2).- Ingresa al médulo conciliaciones
bancarias del sistema de
contabilidad, se selecciona la péliza
contable que concilia con el

|

movimiento en el estado de cuenta.

!

Estados de cuenta
bancarios

T

3).- Realiza una péliza de regis P
de los depésitos no identificados
cada una de las cuentas bancarias

aliza de egresos

4).- Concilia
contables, se verifica que
no existan diferencias.

Si Existen diferencias:
pasar al punto 5

No existen diferencias:
pasar al punta 6

l NO

todos y
cada uno de los registros

A1

Auxiliares contables
Estados de cuenta
bancarios

|
——

Sl

5).- En caso de existir
diferencia se solicita la
correccién con el encargado
de la elaboracién de los
registros contables.

6).- Una vez verificadas se realiza la
impresion de las conciliaciones, estados
de cuenta y conciliaciones bancarias

7).- Revisa y firma las conciliaciones
bancarias

Auxiliares contables
Estados de cuenta
bancarios, Formato de
conciliacion bancaria

8).- Firma las conciliaciones bancarias

Auxiliares contables
Estados de cuenta

bancarios, Formato de
conciliacién bancaria

9).- Turna a la Secretaria del
Ayuntamiento Estados de Cuenta para

de

Estados cuenta

bancarios

certificacién.

10).- Entregan al Director de
Contabilidad para su integracion en

informe de avance de gestion

: s Estados de cuenta
financiera y cuenta publica.

bancarios certificados

11).- Se imprimen 1 juegos de
conciliaciones, auxiliares y estados de

cuenta, se archivan y se folian, | Auxiliares contables

Estados de cuenta
. bancarios, Formato de

FIN
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5.- PROCEDIMIENTO PARA LA RECEPCION Y REVISION DE POLIZAS DE DIARIO,
EGRESOS Y CHEQUE

1.- Propésito:

El presente procedimiento tiene por objeto; establecer el procedimiento para la recepcion,
revision e integracion de polizas de diario, cheque y egresos que emite la Direccion de
Presupuesto y Direccién de Finanzas derivadas del ejercicio de los recursos publicos de las
diferentes unidades administrativas que componen el H. Ayuntamiento Municipal.

2.- Alcance:

Tesorero

Direccion de Contabilidad

Jefatura de Solventacion y Control Documental
Jefatura de Fondos Federales

Direccion de Finanzas

Direccion de Presunuesto

3.-Referencias:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos;

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano del Estado de Morelos;
Codigo Fiscal de la Federacion;

Cédigo Fiscal para el Estado de Morelos;

Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios;
Ley General de Contabilidad Gubernamental;

Ley General de Deuda Publica;

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria;

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico;

Ley del Servicio de Administracién Tributaria;

Ley de Coordinacion Fiscal;

Ley del Impuesto Sobre la Renta;

Ley de Coordinacién Hacendaria del Estado de Morelos;

Ley de Deuda Publica para el Estado de Morelos;

Ley de Fiscalizacién y Rendicion de Cuentas del Estado de Morelos;

Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico del Estado de Morelos;
Ley de ingresos del Municipio de Temixco, Morelos

Ley Organica Municipal del Estado de Morelos;

Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Publicos;

Ley de transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Morelos;
Ley de Disciplina Financiera

Reglas de Operacion de los Consejos de Armonizaciéon Contable;
Reglamento de Gobierno y de la Administracion Publica del Municipio de Temixco, Morelos,
para el periodo constitucional 2022-2024.
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Presupuesto de Egresos del Municipio de Temixco;

Plan Municipal de Desarrollo 2022-2024,

Normatividad emitida por el Consejo Nacional de Armonizacion Contable

Manual de Contabilidad Gubernamental del Municipio de Temixco

Demas Leyes, Reglamentos, Circulares, Decretos, Acuerdos y otras disposiciones de
caracter administrativo y de observancia general en el ambito de su competencia.

4.-Responsable:

1. Es responsabilidad de todo el personal adscrito a la Direccion de Contabilidad, Jefatura de
Fondos Federales, Jefatura de Solvatacion y Control Documental; apegarse a la aplicaciéon
correcta de estos procedimientos.

2. Es responsabilidad del Director de Contabilidad, elaborar y mantener actualizado estos
procedimientos.

3. Es responsabilidad del Titular de |la Tesoreria; supervisar y vigilar el correcto cumplimiento de
este procedimiento.

5.-Definiciones:

Pd6liza: hacen referencia al documento en el que se registran las distintas operaciones
contables de una institucion.

La podliza de diario: Es aquella en la cual son registrados los movimientos u operaciones
que, aunque afectan su economia, no implican movimiento de entrada o de salida de dinero,
ademas de que reflejan algunos momentos contables de egresos e ingresos.

La poliza de egresos: es aquella que se utiliza para registrar operaciones de pagos o
salidas de dinero mediante trasferencia bancaria.

La poliza de cheque: es aquella que se utiliza para registrar operaciones de pagos o salidas
de dinero mediante cheque nominativo.

Unidades Administrativas: A aquellas que, por la naturaleza de sus funciones, requieren
bienes o servicios que generan obligaciones de pago para la Tesoreria Municipal.

6.-Método de Trabajo:

» Descripcion de Actividades
¢ Diagrama de Flujo
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7.- Politicas De los requisitos:

Que los requisitos establecidos para el procedimiento para la recepcion y revision de pélizas de
diario, egresos y cheque, deberan sujetarse a criterios de utilidad, confiabilidad, relevancia,
comprensibilidad y de comparacion, asi como a otros atributos asociados a cada uno de ellos.

8.- Del procedimiento:

Todo el personal adscrito a la Direccion de Contabilidad que participa en el presente
procedimiento, se debera apegar a los lineamientos marcados por éste, respetando los

formatos y tiempos establecidos.

La Direccién de Contabilidad coordinara la capacitacion del personal en el uso de los Sistemas
empleados y en las actualizaciones correspondientes para el correcto desarrollo de las

actividades

9.- De la atencidén al Personal Administrativo:

El personal adscrito a la Direccién de Contabilidad en todo momento y en toda circunstancia
brindara respetuosamente atencion al personal administrativo que lo necesite para la

realizacion de los tramites correspondientes a su area.

Pagina 380|465




D © 0 9 © O O 9 9000 00O

> O © 0 0 0O

H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL DE TEMIXCO,

MORELOS

MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS

Clave: MPP/TMITEMIXCO

Revisién: 1

Pagina 381|465

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES: PROCEDIMIENTO PARA LA RECEPCION Y REVISION

DE POLIZAS DE DIARIO, EGRESOS Y CHEQUE

Auxiliar Contable

Recibe por parte de la Direccién de Finanzas las Pélizas de
Egresos, Cheques y Diario generadas en el mes
correspondiente, las cuales son recibidas mediante listado
del sistema SICGEM

Listado
Pdlizas Contables

Revisa en las pélizas de Egresos, Cheques y Diario el
momento contable Pagado, que las cuentas contables
utiizadas sean las correctas, que contenga |a

Listado

2 Auxiliar Contable documentacién soporte, sellos y firmas, Pélizas Contables
Existen errores: S| = Pasa al punto 3
Existen errores: NO = Pasa al punto B
Le notifica a la Direccién de Finanzas para gue se realicen Ciitido
3 Auxiliar Contable :ldsicr:';%czﬁcaclones correspondientes o agreguen informacion Palizas Contables
Revisa en las pélizas de Egresos, Cheques y Diario, el
momento contable comprometido y devengado que las
- cuentas contables utilizadas sean las correctas, gue | Listado
4 Auxliar Contable contenga la documentacion soporte, sellos y firmas. Polizas Contables
Existen errores: S| = Pasa al punto 5
Existen errores: NO = Pasa al punto 6.
Le notifica a la Direccibn de Presupuesto para que se | . ..
5 Auxiliar Contable realicen las modificaciones correspondientes © agreguen | p..... contables
informacion adicional.
s Una vez modificadas y soportadas las pélizas, se procede a | Listado
5 Auxiliar Contable firmar de recibido. Polizas Contables
7 Auxiliar Contable Se verifica en el SICGEM que no falte ninguna péliza. Pélizas
o ' Una vez que no exista faltante de ninguna pdliza se procede ;
8 Auxiliar Contable 2 ordenar de forma ascendente Polizas
9 Auiikar Coritable ?;?:::J?a las pdlizas en carpetas lefort por tipo de pdliza Polizas
10 Kot Gantabla E;?Zr;z: el foliado de todas las carpetas que contienen las Polizas
- Cancela la poliza con el sello de "OPERADO" en caso de ;
1 Auxiliar Contable ser Programa Federal Pélizas
Realiza el etiquetan las carpetas de acuerdo a cada tipo de
polizas: Ingresos, egresos, diario y cheques, con los
siguientes conceptos:
12 Auxiliar Contable - mesy ano. o Polizas
- ingresos, egresos, diario y cheque.
- numero de pdlizas.
- numero de folios.
Numero de carpetas. i
13 Auxiliar Contable Envia a revision y firma del Director de Contabilidad Pélizas
Una vez agotado todos los procedimientos anteriores,
14 Auxiliar Contable manda las carpetas al archivo de la direccion de | Pélizas

contabilidad para su resguardo.

Fin
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DIAGRAMA DE FLUJO: DE PROCEDIMIENTO PARA LA RECEPCION Y REVISION DE
POLIZAS DE DIARIO, EGRESOS Y CHEQUE

> © O 000900000 00

> © 0 0 O

1.- Recibe por parte de la Direccién de
Finanzas las Pélizas de Egresos, Cheques
y Diario generadas en el mes
q comrespondiente Listado

Polizas Contables

O

8- Una vez que no exista fallante de
ninguna péliza se procede a ordenar de

forma ascendent

2. Revisa en las
pélizas de Egresos,
Cheques y Diario el
momento contable
Pagado, que no
contenga errores

3- Le notifica a la Direccién de
Finanzas para que se realicen las
modificaciones correspondientes

Listado
Polizas Contables

4. Revisa en las
polizas de Egresos,
Cheques y Diario el
momento contable
comprometido y

O,

I 9.- Archiva las polizas en carpetas lefort

por tipo de pdliza contable

i B

I 10.- Realiza el foliado de todas las carpetas

que contienen las pélizas.

11.- Cancela la péliza con el sello de
“OPERADQO" en caso de ser Programa
Federal

12 - Realiza el efiquetan las carpelas de
acuerdo a cada tipo de pdlizas: ingresos,
egresos, diario y cheques.

devengado, gue no
contenaa errores

5.- Le nofifica a la Direccion de

presupuesto para que se realicen |
las modificaciones
correspondiente

Listado
Pélizas Contables

polizas, se procede a firmar de recibido

\LiiadU//J
l Pdlizas Contables
B TN
E 7.- Se verifica en el SICGEM que no falte
ninguna péliza.
] =

i 6.- Una vez modificadas y soporiadas las ‘

] =

13.- Envia a revision y firma del Director de
Contabilidad

Pélizas

14 .- Envia a revision y firma del Director de

Contabilidad

v
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6.- PROCEDIMIENTO PARA LA RECEPCION Y REVISION DE CORTES DE CAJA
DIARIO Y POLIZAS DE INGRESOS

1.- Propdésito:

El presente procedimiento tiene por objeto; establecer el procedimiento para la recepcion,
revision e integracién de cortes de caja diario y polizas de ingresos que emite la Jefatura de
Ingresos por concepto de la recaudacion diaria establecida en la Ley de Ingresos en vigencia.

2.- Alcance:

Tesoreria Municipal
Direccion de Contabilidad
Direccion de Finanzas
Jefatura de Ingresos

3.-Referencias:

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos;

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano del Estado de Morelos;
Caédigo Fiscal de la Federacion;

Codigo Fiscal para el Estado de Morelos;

Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios;
Ley General de Contabilidad Gubernamental;

Ley General de Deuda Publica;

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria;

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico;

Ley del Servicio de Administracion Tributaria;

Ley de Coordinacion Fiscal;

Ley del Impuesto Sobre la Renta;

Ley de Coordinacion Hacendaria del Estado de Morelos;

Ley de Deuda Publica para el Estado de Morelos;

Ley de Fiscalizacion y Rendicion de Cuentas del Estado de Morelos;

Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico del Estado de Morelos;
Ley Organica Municipal de Estado de Morelos;

Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Publicos;

Ley de transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Morelos;
Ley General de Hacienda del Estado de Morelos

Ley de Ingresos del Municipio de Temixco vigente

Reglas de Operacion de los Consejos de Armonizacién Contable;
Reglamento de Gobierno y de la Administracion Publica del Municipio de Temixco, Morelos,
para el periodo constitucional 2022-2024.

Presupuesto de Egresos del Municipio de Temixco;

Plan Municipal de Desarrollo 2022-2024;

Normatividad emitida por el Consejo Nacional de Armonizacién Contable
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Manual de Contabilidad Gubernamental del Municipio de Temixco
Demas Leyes, Reglamentos, Circulares, Decretos, Acuerdos y otras disposiciones de
caracter administrativo y de observancia general en el ambito de su competencia.

4.-Responsable:

1. Es responsabilidad de todo el personal adscrito a la Direccion de Contabilidad, apegarse a
la aplicacion correcta de estos procedimientos.

2. Es responsabilidad del Director de Contabilidad, elaborar y mantener actualizado estos
procedimientos.

3. Es responsabilidad del Titular de la Tesoreria; supervisar y vigilar el correcto cumplimiento de
este procedimiento.

5.-Definiciones:

Ingresos Municipales.

Son los recursos monetarios que obtiene el municipio derivada de la recaudacién de tributos,
dicho cobro es llevado a cabo por la hacienda publica municipal, con fundamento en los
conceptos, tasas, cuotas y tarifas establecidas en las Leyes de Ingresos vigente.

Ley de Ingresos: Instrumento Juridico que establece anualmente los ingresos fiscales que
deban recaudarse por la hacienda publica de un ejercicio.

Corte de caja: es la actividad de comparar el dinero que fisicamente tiene el cajero en su
caja, contra el que deberia de tener segtin las operaciones registradas desde que se realizé
la apertura de caja, hasta su cierre.

Péliza: hacen referencia al documento en el que se registran las distintas operaciones
contables de una institucion.

Ingreso devengado: es el momento contable que se realiza cuando existe juridicamente el
derecho de cobro de los ingresos.

Ingreso recaudado: es el momento contable que refleja el cobro en efectivo o cualquier otro
medio de pago de los ingresos.

6.-Método de Trabajo:

« Descripcion de Actividades
» Diagrama de Flujo
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7.- Politicas De los requisitos:

Que los requisitos establecidos para el procedimiento de la recepcion y revisién de cortes de caja
diario y polizas de ingresos, deberan sujetarse a criterios de utilidad, confiabilidad, relevancia,
comprensibilidad y de comparacién, asi como a otros atributos asociados a cada uno de ellos.

8.- Del procedimiento:

Todo el personal adscrito a la Direccion de Contabilidad que participa en el presente procedimiento, se
debera apegar a los lineamientos marcados por éste, respetando los formatos y tiempos establecidos.
La Direccion de Contabilidad coordinara la capacitacion del personal en el uso de los Sistemas
empleados y en las actualizaciones correspondientes para el correcto desarrollo de las actividades.

9.- De la atencion al Personal Administrativo:

El personal adscrito a la Direccion de Contabilidad en todo momento y en toda circunstancia brindara
respetuosamente atencion al personal administrativo que lo necesite para la realizacién de los tramites

correspondientes a su area.
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DE CORTES DE CAJA DIARIO Y POLIZAS DE INGRESOS

Auxiliar Contable

Recibe a la jefatura de ingresos la informacion recaudada del
dia.

- Oficio de entrega
- Polizas presupuestales
- Cortes de caja diarics

Hace la recepciéon mediante oficio de los cortes diarios por caja,

- Oficio de entrega

2 Auxiliar Cantable % : : . - Polizas presupuestales
para revision e integracion de los ingresos. - Cortes de caja diarios
Revisa la integracion de los depositos en efectivo, cheques, ;r?:puo::?ai’;fiﬁigg‘
3 Auxiliar Contable transferenciqs_, terminal punto de venta y pagos en linea para bougher'de s terininad :‘unto
revisar y verificar que todo este cuadrado con el corte de caja. de venta, pagos en linea
Solicita al director de contabilidad los estados de cuenta
4 Auxiliar contable correspondientes, para revisar y conciliar los depositos del corte | - Estados de cuenta
de caja.
Realiza la captura y conciliacién de los depositos en efectivo, <Ot g6 cila
5 Auxiliar Contable transferencias, cheques, pagos en linea y terminal en el - Pbiize de inj ‘a0
momento contable recaudado del sistema Contable (SIGEM) 9
Realiza la revisidon de manera minuciosa, de cada recibo
electrénico (CFDI) emitido que integra cada corte de caja, al
misma tiempa se verifica que cumpla los lineamientos de
6 Auxiliar contable acuerdo a la ley de ingresos vigente, en caso de encontrar - Relacién de observacion
alguna anomalia se le informe a la jefatura de ingresos.
Si es correcto. - Se continua al punto 9
No es correcto. -Se continua el punto 7
i Informa a la jefatura de ingresos que se realice la aclaracién - ; ;
4 acadhiction correspondiente a las observaciones emitidas al corte realizado Relacin de obusrvesion
Jefatura de Hace la entrega de las aclaraciones sobre las observaciones | ; ;
. ingresos para la integracién del corte. Relagin de obssrvaciones
Hace la impresién e integracion de las polizas de ingresos y | .. .
g }‘Ief?l:?sde mandan a firma, al jefe de ingresos, director de ingresos, director | _ Eg#:isdzac;!gmms
nam de contabilidad y auxiliares que intervienen. ]
i Realiza la integracién y archivo de manera consecutiva, de los | - Polizas de ingresos
10 Auxiliar Contable diferentes tipos de pdliza ingresos.
o Verifica antes de ser archivada las pdélizas gue contengan todos . ;
11 Auxiliar contable los sellos, firmas y documentacién. Pdlizas de ingresos
Folian las pdlizas y se etiquetan las carpetas de acuerdo a cada
tipo de pélizas: ingresos, con los siguientes conceptos:
2 - Mes, dia y afio. ; .
12 Auxiliar contable ] numero de polizas. Pdlizas de ingresos
- numero de folios.
- numero de carpetas.
13 Auxiliar contable Entrega las carpetas, al area encargado de archivo Carpetas de polizas

FIN
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DIAGRAMA DE FLUJO: PROCEDIMIENTO PARA LA RECEPCION Y REVISION DE
CORTES DE CAJA DIARIO Y POLIZAS DE INGRESOS

1. Se recibe a la jefatura de ingrpeas

la informacién recaudada del di

L

2. Se hace la recepcién mediante
oficio de los cortes diarios por caja,

Pélizas presupuestales

Oficio de entrega

Certes de caja diarics

.

para revision e integracion de Ig
ingresos.

P

3. Se revisa la integracion de los
depositos en efective, cheques,
transferencias, terminal punio de
venta y pagos en linea para revisar
y verificar que todo esle cuadrado
con el corte de caja.

Oficio de entrega
Pdlizas presupuestales
Cortes de caja diarios

Depésitos en efectivo
Depdsitos de cheques
Transferencias
Boucher de la terminal

punto de venta

__.,-v"""’_——

4, Se solicta al director de
contabilidad los estados de cuenta
correspondientes, para revisar y
conciliar los depdsitos del corte de

caja.
Estados de cuenta
¢ I
5. Se realiza la captura ¥y

conciliacién de los depdsitos en
efectivo, transferencias, chegues,
pagos en linea y terminal en el
momento contable recaudado del
sistema Contable (SIGEM)

Pal

Sl

6. Se realiza la
revision de cada
recibo. se verifica
51 existen
diferencias

Corte de caja

iza de ingreso

b e

7. Se le Iinforma a la
jefatura de ingresos que
se realice la aclaracién
correspondiente a las
observaciones emitidas

8. Hace la entrega de las
aclaraciones sobre las
observaciones para la integracién

del corte.
L——______

9. Hace la impresion e integracién de
las pélizas de ingresos y mandan a
firma, al jefe de ingresos, director de
ingresos, director de contabilidad y

Pdlizas de ingresos
Cortes de caja

S~

auxiliares que intervienen.

10. Se realiza el archivo de manera
consecutiva, de los diferentes tipos
de pdliza ingresos.

11. Verifica antes de ser archivada las
polizas que contengan todos |

Pdlizas de

sellos, firmas y documentacién.

.

Pdlizas de
Ingresas

12. Folian las pblizas y se etiquetan
las carpetas de acuerdo a cada tipo
de polizas: ingresos, con los
siguientes conceptos:

Mes, dia y afio.

clasificado alfabéticamente.

numero de pélizas.

numero de folios

al corte realizade
continuar al siguiente
punto

Relacion de

j T ;
numero de carpetas Poiizas 6
ingresos
¢ '--.._--""""'-—-_

13.- Archivo
de carpetas

FIN
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7.- PROCEDIMIENTO PARA INTEGRACION Y RESGUARDO DE POLIZAS MENSUALES

1.- Propdsito:

El presente procedimiento tiene por objeto; establecer los procesos para la integracion del
archivo de la documentacion que se genera en la Tesoreria Municipal y Direccion de
Contabilidad, derivado de todas y cada una de las operaciones que emanan de los registros
contables, presupuestales y demas documentos de las areas.

2.- Alcance:

Tesoreria Municipal
Direccion de Contabilidad
Direccion de Finanzas
Direccion de Presupuesto
Direccién de Predial Catastro

3.-Referencias:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos;

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano del Estado de Morelos;
Cédigo Fiscal de la Federacién;

Cddigo Fiscal para el Estado de Morelos;

Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios;
Ley General de Contabilidad Gubernamental;

Ley General de Deuda Publica;

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria;

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico;

Ley del Servicio de Administracién Tributaria;

Ley de Coordinacioén Fiscal;

Ley del Impuesto Sobre la Renta;

Ley de Coordinacion Hacendaria del Estado de Morelos;

Ley de Deuda Publica para el Estado de Morelos;

Ley de Fiscalizacion y Rendicién de Cuentas del Estado de Morelos;

Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico del Estado de Morelos;
Ley de ingresos del Municipio de Temixco, Morelos

Ley Organica Municipal;

Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Publicos;

Ley de transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Morelos;
Ley de Disciplina Financiera

Ley Estatal de Documentacion y Archivos de Morelos

Ley Genera de Archivo

Reglas de Operacion de los Consejos de Armonizacion Contable;
Reglamento de Gobierno y de la Administracion Publica del Municipio de Temixco, Morelos,
para el periodo constitucional 2022-2024.

Presupuesto de Egresos del Municipio de Temixco;
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Plan Municipal de Desarrollo 2022-2024:

Normatividad emitida por el Consejo Nacional de Armonizacion Contable

Manual de Contabilidad Gubernamental del Municipio de Temixco

Demas Leyes, Reglamentos, Circulares, Decretos, Acuerdos y otras disposiciones de
caracter administrativo y de observancia general en el &mbito de su competencia.

4.-Responsable:

1. Es responsabilidad de todo el personal adscrito a la Direccién de Contabilidad apegarse a
la aplicacion correcta de estos procedimientos.

2. Es responsabilidad del Director de Contabilidad, elaborar y mantener actualizado estos
procedimientos.

3. Es responsabilidad del Titular de la Tesoreria; supervisar y vigilar el correcto cumplimiento
de este procedimiento.

5.-Definiciones:

Pdliza: hacen referencia al documento en el que se registran las distintas operaciones
contables de una institucion.

Fuente de Financiamiento: Esta clasificacion permite identificar las fuentes u origenes de
los ingresos que financian los egresos y precisar la orientacién especifica de cada fuente a
efecto de controlar su aplicacion

Fondos Federales: Son recursos que transfiere la Federacion en virtud de la
descentralizacion de las funciones para ofrecer los servicios de educacion basica y para
adultos; de salud; construccion de infraestructura social en zonas marginadas; y para la
coordinacion intergubernamental en materia de seguridad publica

6.-Método de Trabajo:

» Descripcion de Actividades
¢ Diagrama de Fluio

7.- Politicas De los requisitos:

Que los requisitos establecidos para el procedimiento de la integracion y resguardo de
polizas mensuales, deberan sujetarse a criterios de utilidad, confiabilidad, relevancia,
comprensibilidad y de comparacion, asi como a otros atributos asociados a cada uno de

ellos.

8.- Del procedimiento:

Todo el personal adscrito a la Direccion de Contabilidad que participa en el presente procedimiento,
se debera apegar a los lineamientos marcados por éste, respetando los formatos y tiempos

establecidos.
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La Direccion de Contabilidad coordinara la capacitacién del personal en el uso de los Sistemas
empleados y en las actualizaciones correspondientes para el correcto desarrollo de las actividades.

9.- De la atencion al Personal Administrativo:

El personal adscrito a la Direccién de Contabilidad en todo momento y en toda circunstancia
brindara respetuosamente atencién al personal administrativo que lo necesite para la realizacién de

los tramites correspondientes a su area.

Pagina 390|465




2P O 9 9 00 0O

H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL DE TEMIXCO,

MORELOS

MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS

Clave: MPP/TM/TEMIXCO

Revisién: 1

Pagina 391|465

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES: PROCEDIMIENTO PARA INTEGRACION Y

RESGUARDO DE POLIZAS MENSUALES

Responsable
Recibe las pdlizas de ingresos, cheques, egresos,
o diario y demas documentos para su instancia - Pdlizas

3 Fugiliar eontatie archivisticas, asi como también documentacion - Documentos
soporte en original
Clasifica la documentacion de acuerdo al area que - Pélizas

2 Auxiliar contable entrega, Direccidon de Contabilidad o Tesoreria
Municipal. - Documentos
Toda documentacion que se recibe para archivo de La | - Memorandum

i direccién de contabilidad, se le da el tratamiento de - Relacion de

3 Auxiliar contable revision de soporte con forme lo menciona el documentos
memorandum entrega.

- Se realiza el conteo de carpeta y se ordenan en - Documentos

4 Auxiliar contable anaqueles para su facil Iucalizar;én. - Carpetas

G La informacion se clasifica tipo de documento, mes, - Documentos

5 Auniian sontable afno y fuentes de financiamiento. - Carpetas
En el archivo se mantiene de acuerdo a la Ley Estatal | fadiinaiies

6 Auxiliar contable de Documentacion y Archivos de - Carpetas
Morelos, 3 afios, 5 afos, 6 afios, financieros 10 arios.

Se revisa documentos con antigiedad mayor de 7
afos, en mal estado, oxidados, o inservibles, para - Documenios

7 Auxiliar contable realizar procedimiento para integracién y envié al - Carpetas
archivo municipal la documentacion de ejercicios
anteriores.

Realiza el oficio u memorandum firmados per nuestras | - Documentos

8 Auxiliar contable autoridades competentes: y Tesorera(o) Municipal, - Carpetas
Director de Contabilidad y encargado de Archivo. - Oficios
Recibe las pdlizas de ingresos, cheques, egresos,

9 i sdillas cantaiig diario y demas documentos para su instancig - Pélizas
archivisticas, asi como también documentacion - Documentos
soporte en criginal
Clasifica la documentacion de: Iacuerdc al area que - Pélizas

10 Auxiliar contable :ﬁn::l?gz,af}lrecciﬁn de Contabilidad o Tesoreria _ DeckivehitE
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DIAGRAMA DE FLUJO: PROCEDIMIENTO PARA INTEGRACION Y RESGUARDO DE

POLIZAS MENSUALES

1. Recibe las pdlizas de ingresos,
cheques, egresos, diaric y demas

8. Realiza el oficio u memorandum firmados
por nuestras autoridades competentes: y

documentos para su instancia Tesorera(o)  Municipal, Director de
archivisticas, asl como  también Contabilidad y encargado de Archivo. D
’ il Oficio de entrega ocumentos
documentacién soporte en original Péiizas de: INGrEsos, Carpetas
Y Cheques, Egresos y Diario l Oficios

2. Clasifica la documentacién de acuerdo
al 4rea que entrega, Direccién de

—
8, Recibe las pélizas de ingresos, chegues,

Contabilidad o Tesoreria Municipal, as |
-Pslizas egresos, diario y demas documentos para
i su instancia archivisticas, asl como también
¢ . documentacién soporte en original
: - Padlizas
3. Toda decumentacion gue se recibe - Documentos

para archivo de La direccion de
contabilidad, se le da el tratamiento de
revision de soporte con forme lo

g menciona el memorandum entrega. e ——
¢ - Relacion de documentos 10- Clasifica la
N, s ———— documentacién de - Pélizas
- S acuerdo al area que - Bocument

4. Se realiza el conteo de carpeia y se entrega, Direccion s entos
ordenan en anaqueles para su facil ds Contabiidad o - oficio
localizacion, «  Documentos

¢ - carpetas

——.___.--"'"'"—-_——

5. La informacién se clasifica tipo de
documento, mes, afio y fuentes de
financiamiento.

6. En el archivo se mantiene de acuerdo
a la Ley Estatal de Documentacion y
Archivos de Morelos, 3 afios, 5 afios, 6
afios, financieros 10 afios.

Y
——— —

7. Se revisa documentos con antigledad
mayor de 7 afios, en mal estado,
oxidados, o inservibles, para realizar
procedimiento para integracién y envio al
archivo municipal la documentacion de
ejercicios anteriores.

FIN
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8.- PROCEDIMIENTO PARA INTEGRACION Y ENVIO AL ARCHIVO MUNICIPAL LA
DOCUMENTACION DE EJERCICIOS ANTERIORES.

1.- Propésito:

El presente procedimiento tiene por objeto; establecer los procesos para la integracion del
archivo de la documentacion que se genera en la Tesoreria Municipal y Direccion de
Contabilidad de ejercicios anteriores, que, de acuerdo a la legislacion aplicable, se envia al
archivo municipal.

2.- Alcance:

Tesoreria Municipal
Direccién de Contabilidad
Direccién de Archivo Municipal

3.-Referencias:

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos;

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano del Estado de Morelos;
Cédigo Fiscal de la Federacion;

Cédigo Fiscal para el Estado de Morelos;

Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios;
Ley General de Contabilidad Gubernamental;

Ley General de Deuda Publica;

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria;

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico;

Ley del Servicio de Administracion Tributaria;

Ley de Coordinacion Fiscal;

Ley del Impuesto Sobre la Renta;

Ley de Coordinacién Hacendaria del Estado de Morelos;

Ley de Deuda Publica para el Estado de Morelos;

Ley de Fiscalizaciéon y Rendicion de Cuentas del Estado de Morelos;

Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico del Estado de Morelos;
Ley de ingresos del Municipio de Temixco, Morelos

Ley Organica Municipal;

Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Publicos;

Ley de transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Morelos;
Ley de Disciplina Financiera

Ley Estatal de Documentacion y Archivos de Morelos

Ley Genera de Archivo

Reglas de Operacion de los Consejos de Armonizacion Contable;
Reglamento de Gobierno y de la Administracion Publica del Municipio de Temixco, Morelos,
para el periodo constitucional 2022-2024.

Presupuesto de Egresos del Municipio de Temixco;

Pagina 393|465




D © © ® O © ® O 9 9 9 9 9 9 999 909 009

Clave: MPP/TM/TEMIXCO

H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL DE TEMIXCO,
MORELOS

Revwisién: 1

MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS Pagina 394465

Plan Municipal de Desarrollo 2022-2024;

Normatividad emitida por el Consejo Nacional de Armonizacién Contable

Manual de Contabilidad Gubernamental del Municipio de Temixco

Demas Leyes, Reglamentos, Circulares, Decretos, Acuerdos y otras disposiciones de
caracter administrativo y de observancia general en el ambito de su competencia.

4.-Responsable:

1. Es responsabilidad de todo el personal adscrito a la Direccion de Contabilidad apegarse a
la aplicacion correcta de estos procedimientos.
2. Es responsabilidad del Director de Contabilidad, elaborar y mantener actualizado estos

procedimientos.
3. Es responsabilidad del Titular de la Tesoreria; supervisar y vigilar el correcto cumplimiento

de este procedimiento.

B.-Definiciones:

Péliza: hacen referencia al documento en el que se registran las distintas operaciones
contables de una institucion.

Fuente de Financiamiento: Esta clasificacion permite identificar las fuentes u origenes de
los ingresos que financian los egresos y precisar la orientacion especifica de cada fuente a

efecto de controlar su aplicacion

Fondos Federales: Son recursos que transfiere la Federacion en virtud de la
descentralizacion de las funciones para ofrecer los servicios de educacion basica y para
adultos: de salud; construccion de infraestructura social en zonas marginadas; y para la
coordinacion intergubernamental en materia de seguridad publica.

Archivo Municipal: es la institucion que rescatan, resguardan organizan y ponen a
disposicion de los ciudadanos la informacién que se genera en la vida municipal, de
acuerdo a sus propias disposiciones y la normatividad que establece la Ley de Acceso a la
Informacién Publica.

6.-Método de Trabajo:

« Descripcion de Actividades
« Diagrama de Flujo
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7.- Politicas De los requisitos:

Que los requisitos establecidos para el procedimiento de integracion y envié al archivo municipal la
documentacion de ejercicios anteriores, deberan sujetarse a criterios de utilidad, confiabilidad,
relevancia, comprensibilidad y de comparacion, asi como a otros atributos asociados a cada uno

de ellos.

8.- Del procedimiento:

Todo el personal adscrito a la Direccién de Contabilidad que participa en el presente procedimiento, se
debera apegar a los lineamientos marcados por éste, respetando los formatos y tiempos establecidos.
La Direccién de Contabilidad coordinara la capacitacion del personal en el uso de los Sistemas
empleados y en las actualizaciones correspondientes para el correcto desarrollo de las actividades.

9.- De la atencion al Personal Administrativo:

El personal adscrito a la Direccion de Contabilidad en todo momento y en toda circunstancia brindara
respetuosamente atencién al personal administrativo que lo necesite para la realizacion de los tramites

correspondientes a su area.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES: PROCEDIMIENTO PARA INTEGRACION Y ENVIO
AL ARCHIVO MUNICIPAL LA DOCUMENTACION DE EJERCICIOS ANTERIORES.

% i T i =i o] e S iy e E RS ]
Se toman corsos archivisticos de lo que se envia al
Archivo Municipal, con base a la coordinacién del (IMIPE)
1 E?;:;%adu ga y mas entidades de gobierno, para los llenados de
formatos y de envi6 y entrega de la informacion
archivistica.
La informacién archivistica se trabaja con forme a las
2 E:g;:%ado o leyes archivisticos federales, estatales y municipales para ;E:;mg:;i:e lenago
su mejoramiento en espacio y trabajo.
Afos pasados de antigiledad mas de 7 afios y viejos y en
Encargado:de mal estado y oxidados, se realiza un acta de destruccién
3 Archiv% de documentos archivisticos, por medio del archivo
municipal y conocimiento de la contraloria y autoridades
competentes.
Los documentos que se enviaran a archivo municipal, se
4 E?;;L%ado oe integran en folder con los datos que contiene y se meten dg;';?;:; ';
en cajas de archivo.
5 Encargado de Se llenan los formatos de envié proporcionados por el |- Formatos de llenado
Archivo area de archivo municipal. archivisticos
En las cajas se le deben pegar los formatos a los lados e | _
6 Enca_rgadu do integrar formatos de lo que contengas cada caja rormaloa de lienado
Archivo archivisticos
depurada.
Realizamos el oficio u memorandum firmados por los :
Encargado de : digmier : - Oficios o
7 Atchivo K‘:tdlnaiﬁ:anljel area; Director de Contabilidad y Tesorera(o) e iiniE i
Director de Envia las cajas a la Direccion de Archivo Municipal, | _ OlEkbES
8 |Contabilidady |sellando de acuse de recibido al cficio de envid de
; memorandum
Tesoreria documentacion.
FIN

Pagina 396|465




D 9 O

BN BN BN BN BN BN BN BN BN BN BN BN BN BN BN BN BN

Clave: MPP/TM/TEMIXCO

H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL DE TEMIXCO,
MORELOS

Revisién: 1

MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS Pagina 397465

DIAGRAMA DE FLUJO: PROCEDIMIENTO PARA INTEGRACION Y ENVIO AL
ARCHIVO MUNICIPAL LA DOCUMENTACION DE EJERCICIOS ANTERIORES.

1. Se toman corsos archivisticos de
lo gue se envia al Archivo
Municipal, con base a |la
coordinacién del (IMIPE) y mas
entidades de gobierno, para los
llenados de formatos y de envid y
entrega de la  informacién

8. Envia las cajas a la Direccién de

-Oficio d tr : i
AL 08 sciedn Archive Municipal, sellando de

-Cajas archivisticas

archivistica. _Oficios acuse de recibido al oficio de envié
; = de documentacion. - Cajas archivisticas
. - Oficio de acuses
2. La informacion archivistica se i S T
trabaja con forme a las leyes
archivisticos federales, estatales y : :
municipales para su mejoramiento ;emggzﬁla'nmo?irm:c:os Qﬁ‘;':_’ Iu;
en espacio y trabajo. -Formatos . g P
Caias titulares del drea; Director de
oo Contabiidad y  Tesorera(o)
Municipal
i Y - Formatos de envid
3. Afios pasados de antigiedad i - Relacion de
mas de 7 afios y viejos y en mal documentos

estado y oxidados, se realiza un —_____-'-""——_
acta de destruccién de documentos
archivisticos, por medio del archivo

municipal y conocimiento de la

contraloria y autoridades | - Memorandum
competentes. - Relacion de
documentos

e

4. Los documentos que se
enviaran a archive municipal, se
integran en folder con los datos

que contiene y se meten en cajas -
de archive. - Oficio u
- Memorandum
Y -—-.._._._.-——"’"-_-

5. Se llenan los formatos de envid |
proporcionados por €l area de| - Formalos de envid
archivo municipal. - Relacién de
documentos

J

— ——
6. En la caja se le deben pegar los
formatos a los lados e integrar
formatos de lo gue contengas
cada caja depurada.

v

i
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[B) JEFATURA DE SOLVENTACION Y CONTROL DOCUMENTAL

9.- PROCEDIMIENTO PARA ATENCION Y SEGUIMIENTO DE AUDITORIAS

1.- Proposito:

Atender y dar seguimiento a los inicios de los trabajos a la revision de la cuenta publica del
gjercicio que corresponda por parte de los Organos Fiscalizadores, asi como seguimiento
oportuno a las observacion y recomendaciones que deriven de la misma.

2.- Alcance:

Tesoreria Municipal

Direccién de Contabilidad

Jefatura de Solventacion y Control Documental

Organo Interno de Control del Municipio

Unidades Administrativas del Ayuntamiento

Comité de Administracion de Riesgos, para El Control Interno Desempefio Institucional y de
Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones en la Administracion Publica del
Ayuntamiento de Temixco

3.-Referencias:
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos;
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano del Estado de Morelos;
Cadigo Fiscal de la Federacion;
Cédigo Fiscal para el Estado de Morelos;
Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios;
Ley General de Contabilidad Gubernamental;
Ley General de Deuda Publica;
Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria;
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico;
Ley del Servicio de Administracion Tributaria;
Ley de Coordinacién Fiscal;
Ley del Impuesto Sobre la Renta,
Ley de Coordinaciéon Hacendaria del Estado de Morelos;
Ley de Deuda Publica para el Estado de Morelos;
Ley de Fiscalizacién y Rendicion de Cuentas del Estado de Morelos;
Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico del Estado de Morelos;
Ley de ingresos del Municipio de Temixco, Morelos
Ley Organica Municipal de Estado de Morelos;
Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Publicos;
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Morelos;

Ley de Disciplina Financiera
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Reglas de Operacion de los Consejos de Armonizacion Contable;

Reglamento de Gobierno y de la Administracion Publica del Municipio de Temixco, Morelos,
para el periodo constitucional 2022-2024.

Presupuesto de Egresos del Municipio de Temixco;

Plan Municipal de Desarrollo 2022-2024;

Normatividad emitida por el Consejo Nacional de Armonizacion Contable

Manual de Contabilidad Gubernamental del Municipio de Temixco

Demas Leyes, Reglamentos, Circulares, Decretos, Acuerdos y otras disposiciones de
caracter administrativo y de observancia general en el ambito de su competencia.

4.-Responsable:

1. Es responsabilidad de todo el personal adscrito a la Direcciéon de Contabilidad apegarse a
la aplicacién correcta de estos procedimientos.
2. Es responsabilidad del Director de Contabilidad, elaborar y mantener actualizado estos

procedimientos.
3. Es responsabilidad del Titular de la Tesoreria; supervisar y vigilar el correcto cumplimiento de

este procedimiento.

5.-Definiciones:

La auditoria gubernamental: es la revision y examen que llevan a cabo las entidades
fiscalizadoras superiores a las operaciones de diferente naturaleza, que realizan las
dependencias y entidades del gobierno central, estatal y municipal en el cumplimiento de
sus atribuciones legales.

El Organo de Fiscalizacién Superior: es un organismo auténomo del Estado dotado de
personalidad juridica y patrimonio propios, autonomia técnica, presupuestal y de gestién,
que apoya al Congreso en el desempefio de su funcion de fiscalizacion superior.

Informe Final de Auditoria: Resultados de la fiscalizacién superior de la Cuenta Publica, en
lo referente al total de acciones y observaciones emitidas, los montos de las
recuperaciones operadas, la descripcion de la muestra fiscalizada, asi como un resumen
de las revisiones correspondientes.

6.-Método de Trabajo:

e Descripcion de Actividades
» Diagrama de Flujo
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7.- Politicas De los requisitos:

Que los requisitos establecidos para el procedimiento de atencion y seguimiento de auditorias,
deberan sujetarse a criterios de utilidad, confiabilidad, relevancia, comprensibilidad y de
comparacion, asi como a otros atributos asociados a cada uno de ellos.

8.- Del procedimiento:

Todo el personal adscrito a la Direccién de Contabilidad que participa en el presente
procedimiento, se deberad apegar a los lineamientos marcados por éste, respetando los
formatos y tiempos establecidos.

La Direccion de Contabilidad coordinara la capacitacion del personal en el uso de los Sistemas
empleados y en las actualizaciones correspondientes para el correcto desarrollo de las
actividades.

9.- De la atencién al Personal Administrativo:

El personal adscrito a la Direccion de Contabilidad en todo momento y en toda circunstancia
brindara respetuosamente atencién al personal administrativo que lo necesite para la
realizacion de los tramites correspondientes a su area.
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7.- Politicas De los requisitos:

Que los requisitos establecidos para el procedimiento de atencién y seguimiento de auditorias,
deberan sujetarse a criterios de utilidad, confiabilidad, relevancia, comprensibilidad y de
comparacion, asi como a otros atributos asociados a cada uno de ellos.

8.- Del procedimiento:

Todo el personal adscrito a la Direccion de Contabilidad que participa en el presente
procedimiento, se debera apegar a los lineamientos marcados por éste, respetando los
formatos y tiempos establecidos.

La Direccion de Contabilidad coordinara la capacitacion del personal en el uso de los Sistemas
empleados y en las actualizaciones correspondientes para el correcto desarrollo de las
actividades.

9.- De la atencion al Personal Administrativo:

El personal adscrito a la Direccién de Contabilidad en todo momento y en toda circunstancia
brindara respetuosamente atencion al personal administrativo que o necesite para la
realizacién de los tramites correspondientes a su area.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES: PROCEDIMIENTO PARA ATENCION Y SEGUIMIENTO DE

AUDITORIAS
b Al ik n e s n e e e =
Director de En correspondencia ingresa el oficio de orden de
1 c o inicio de Auditoria por el Organo Fiscalizador | Oficio de requerimiento
ontabilidad
competente
Jite di Derq;;u:rgo a,l frequer!gliento y egpecliﬁcaciontes de la
% solicitu e Informacion, se revisa |0s puntos para  y g
2 golventamcm y determinar las areas que intewieneﬁ para la Dficio:de-requarimenta
ontrol Documental |. :
integracion.
3 Director de Se firma el acta de formalizacién e inicio de Auditoria | Acta de Formalizacion
Contabilidad con el Organo Fiscalizador competente e inicio de Auditoria
Se turna oficio a cada una de las areas que interviene
Director de en la fiscalizacion, solicitado los puntos que le o s i
4 Contabilidad competen con los requerimientos especificados por el Dficia:de requerimisnto
organo.
Se concentra y revisa la informacién entregada por
5 .éefle de i cada area. Oficio d ——
C‘;:ﬁ gltal:;:(lacrl::'lental Si cumple con los requerimientos: Pasa al punto 7 i e
| No cumple con los requerimientos: Pasa el punto 6
6 éiiﬁ:riaci sny Se sclicita. if\formacibn adicional o correccioén a la que Oficio de requerimiento
ya fue recibida.
Control Documental
Jefe de 'Una vez validada la informacién, de ser necesario se
7 | Solventacion y envia la documentacién a la Secretaria del|Oficio de certificacion
Control Documental | Ayuntamiento para certificacién.
Antes de cumplirse el pazo establecido, se envia el
8 Tesoreio Minidipal oficio para dar contestacién a la so_licitud de | Oficio de entrega de
informacién requerida por el Organo Fiscalizador | informacion
competente
g Director de Se envia documentacién en caso que el Organo emita | Oficio de entrega de
Contabilidad observaciones, o solicite informacién adicional, informacién
Se espera a que el érgano envie el Informe Final de
10 Director de Resultados. Informe Final de
Contabilidad Existen observaciones si: pasa al punto 11 Resultados
No existen observaciones: pasa al punto 12
Jefe de Se realizan las acciones necesarias para la
11 | Solventacion y solventacién a las observaciones emitidas por el|Oficio de solventacion
Control Documental | érgano fiscalizador.
12 Director de Esperamos a que el érgano emita el Informe Final de | Informe Final de
Contabilidad Auditoria Auditoria
13 ggﬁgg;igz d Se firma el Acta de Conclusidn de Auditoria ﬁﬁ:tgﬁ ; oncluskin:de
Fin

Pagina 401|465




> O © © 9 0 0 O

D © O ®© 0000 0 O

H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL DE TEMIXCO,
MORELOS

MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS

Clave: MPP/TM/TEMIXCO

Revisién: 1

Pagina 402|465

DIAGRAMA DE FLUJO: PROCEDIMIENTO PARA ATENCION Y SEGUIMIENTO DE
AUDITORIAS

e

1. En correspondencia ingresa el oficio
de orden de Inicio de Auditoria por el
Grgano Fiscalizador competente

2. De acuerde al requerimiento y
especificaciones de la solicitud de
informacién, se revisa los punios para
determinar las areas que intervienan

Oficio de
requerimiento

para la integracion.

3. Se firma el acta de formalizacién e
inicio de Auditoria con el Organo

Oficio de
requerimiento

Fiscalizader competente

4, Se turna oficio a cada una de las
4reas que interviene en la fiscalizacion,
solicitado los puntos que le compaten
con los requerimientos especificados

Acta de Formalizacidn

por el drgano.

5. La informacidn
entregada por
cada area cumple
con los
requerimientos

Oficio de
requenmiento

-

8. Antes de cumplirse el pazo
establecido, se envia el oficio para dar
contestacién a la  solicitud de
informacién requerida por el Organ

Fiscalizador competente

Oficio de entrega
de informacién

8. Se envia documentacion en caso que
el Organo emita observacicnes, o
solicite informacidn adicional.

NO

6. Se solicita informacién
adicional o coreccién a
la que ya fue recibida.

7. Una vez validada la informacion, de
ser necesario se envia la documentacion
a la Secretaria del Ayuntamiento para

Oficio de
requerimianto

certificacion.

Oficio de
l certificacién

10. H
determine
observaciones o
solicito
informacion.

drgano

NO

12. Esperamos a que el organo
emita el Informe Final de Auditoria

Oficio de entrega

de informacién

11. Se realizan las acciones
si necesarias para la
solventacién a las
observaciones emitidas per
el brgano fiscalizador,

Cficio de
salventacitn

Informe Final de
Auditoria

13. Se firma el Acta de Conclusién de
Auditoria

-—-_..-"""'-—_—

Acta de conclusién
de Auditoria

FIN

—-._.__....--""'_-.—
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10.- PROCEDIMIENTO PARA PUBLICACION EN PAGINA WEB DEL MUNICIPIO, LAS
OBLIGACIONES DE TRANSPARENCIA EN MATERIA DE ARMONIZACION CONTABLE

1.- Propésito:

publicos.

Tiene por objeto establecer los procedimientos para la publicacion en pagina web del
municipio, las obligaciones de transparencia en materia de armonizacién contable para
garantizar acceso a la informacion en posesion del Municipio, del ejercicio de los recursos

2.- Alcance:

Tesoreria Municipal

Direccion de Contabilidad

Jefatura de Solventacion y Control Documental
Organo Interno de Control del Municipio
Unidades Administrativas del Ayuntamiento

Ayuntamiento de Temixco

Comité de Administracién de Riesgos, para El Control Interno Desempefio Institucional y de
Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones en la Administracion Publica del

3.-Referencias:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos,

Codigo Fiscal de la Federacion;
Cédigo Fiscal para el Estado de Morelos;

Ley General de Contabilidad Gubernamental;
Ley General de Deuda Publica;
Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria;

Ley del Servicio de Administracién Tributaria;

Ley de Coordinacion Fiscal;

Ley del Impuesto Sobre la Renta;

Ley de Coordinacion Hacendaria del Estado de Morelos;
Ley de Deuda Publica para el Estado de Morelos;

Ley de ingresos del Municipio de Temixco, Morelos
Ley Organica Municipal de Estado de Morelos;
Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Publicos;

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano del Estado de Morelos;

Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios;

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Puablico;

Ley de Fiscalizacion y Rendicion de Cuentas del Estado de Morelos;
Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico del Estado de Morelos;

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Morelos; 1

Pagina 403|465




D © © © © © ® ® © © 0 000 00

) D

)

Clave: MPP/TM/TEMIXCO

H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL DE TEMIXCO,

MORELOS Revision: 1

MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS Pagina 404|485

Ley de Disciplina Financiera

Reglas de Operacion de los Consejos de Armonizacion Contable;

Reglamento de Gobierno y de la Administracion Publica del Municipio de Temixco, Morelos,
para el periodo constitucional 2022-2024.

Presupuesto de Egresos del Municipio de Temixco;

Plan Municipal de Desarrollo 2022-2024;

Normatividad emitida por el Consejo Nacional de Armonizacion Contable

Manual de Contabilidad Gubernamental del Municipio de Temixco

Demas Leyes, Reglamentos, Circulares, Decretos, Acuerdos y otras disposiciones de
caracter administrativo y de observancia general en el ambito de su competencia.

4.-Responsable:

1. Es responsabilidad de todo el personal adscrito a la Direccion de Contabilidad apegarse a
la aplicacién correcta de estos procedimientos.

2. Es responsabilidad del Director de Contabilidad, elaborar y mantener actualizado estos
procedimientos.

3. Es responsabilidad del Titular de la Tesoreria; supervisar y vigilar el correcto cumplimiento
de este procedimiento.

5.-Definiciones:

Armonizacién Contable: Tiene por objeto la emision de informacién financiera que
aplicaran los entes publicos, con el fin de lograr su adecuada armonizacién, para
facilitarles el registro y la fiscalizacion de los activos, pasivos, ingresos y gastos y, en
general, contribuir a medir la eficacia, economia y eficiencia del gasto e ingreso publicos.

Una péagina web: Es un documento accesible desde cualquier navegador con acceso a
internet, y que puede incluir audio, video, texto y sus diferentes combinaciones, que se
encuentra en una direccion determinada de internet.

Transparencia de informacién puablica: Tiene por objeto establecer los
procedimientos para garantizar acceso a la informacion en posesion del Municipio, que
recibe y ejerce recursos publicos o realice actos de autoridad.

6.-Método de Trabajo:

» Descripcion de Actividades
« Diagrama de Flujo
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7.- Politicas De los requisitos:

Que los requisitos establecidos para el procedimiento de la publicacion en pagina web del
municipio, las obligaciones de transparencia en materia de armonizacién contable, deberan
sujetarse a criterios de utilidad, confiabilidad, relevancia, comprensibilidad y de comparacion,
asi como a otros atributos asociados a cada uno de ellos.

8.- Del procedimiento:

Todo el personal adscrito a la Direccién de Contabilidad que participa en el presente
procedimiento, se debera apegar a los lineamientos marcados por este, respetando los
formatos y tiempos establecidos.

La Direccion de Contabilidad coordinara la capacitacion del personal en el uso de los Sistemas
empleados y en las actualizaciones correspondientes para el correcto desarrollo de las
actividades.

9.- De la atencién al Personal Administrativo:

El personal adscrito a la Direccién de Contabilidad en todo momento y en toda circunstancia
brindara respetuosamente atencién al personal administrativo que lo necesite para la
realizacion de los tramites correspondientes a su area.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES: PROCEDIMIENTO PARA PUBLICACION EN PAGINA WEB
DEL MUNICIPIO, LAS OBLIGACIONES DE TRANSPARENCIA EN MATERIA DE

ARMONIZACION CONTABLE

“Dacumeno de Trabajo.

___(No. de Control)

Auxiliar Contable

Se le solicita al Director de Contabilidad la informacion
financiera, Ley de Ingresos, Presupuesto de Egresos,
Proyecciones y Resultados de la Ley de Disciplina
Financiera, y a la Jefatura de Programas Federales,
los reportes de los Recursos Federales Transferidos.

Archivos PDF

Auxiliar Contable

Una vez teniendo la informacidn proporcionada por la
Direccion de Contabilidad se clasifica por trimestres,
semestres o anual segln corresponda

1er trimestre
2do trimestre
3er trimestre
4to trimestre

1er semestre
+» 2do semestre

s+ Cuenta Publica Anual

Archivos PDF

Auxiliar Contable

Mediante oficio solicita al Direccién de Comunicacion
Social subir la informacién a la pagina oficial del
municipio de Temixco, Morelos.

Oficio

Auxiliar Contable

La Direccibn de Comunicacion Social, informan
cuando ya se encuentran en la plataforma de acuerdo
la informacién solicitada

Pagina Oficial del
Municipio de Temixco

Auxiliar Contable

Se revisa que la informacion que se encuentre en los
rubros correspondientes y que sean los archivos
correctos en la plataforma.

Pagina Oficial del
Municipio de Temixco

Auxiliar Contable

Se Imprimen capturas de pantalla con la informacién
ya publicada y se hace del conocimiento al Director de
Contabilidad que la informacién esta completa.

Pagina Oficial del
Municipio de Temixco

Fin
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DIAGRAMA DE FLUJO: PROCEDIMIENTO PARA PUBLICACION EN PAGINA WEB DEL
MUNICIPIO, LAS OBLIGACIONES DE TRANSPARENCIA EN MATERIA DE ARMONIZACION

CONTABLE

INICIO

-

1. Se le solicita al Direclor de
Contabilidad la informacién financiera,
Ley de Ingresos, Presupuesto de
Egresos, Proyecciones y Resultados de
la Ley de Disciplina Financiera, y a la
Jefatura de Programas Federales, los
reportes de los Recursos Federales

5. Se revisa que la informacién gue se
encuentre en los rubros correspondientes
y que sean los archivos correctos en la

plataforma.

Transferidos.

POF

E————————
2. Una vez teniendo la informacion
proporcionada por la Direccién de
Contabilidad se clasifica por trimestres,
semestres o anual segun corresponda

Péagina Cficial del
Municipio de
Temixco

6. Se Imprimen capturas de pantalla con
la informacién ya publicada y Se hace del
conocimiento al Director de Contabilidad

gue la informacién esta completa

3. Mediante oficio se solicita al
Direccién de Comunicacién Social subir
la informacién a la pagina oficial del

municipio de Temixco, Morelos. Oficio

L

4, Direccion de Comunicacion Social,
informan cuando ya se encuentran en la
plataforma de acuerdo la informacion
solicitada

Pagina Oficial del
Municipio de

Temixco

FIN

Pégina Cficial
del Municipio
de Temixco
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11.- PROCEDIMIENTO PARA ATENCION A LAS EVALUACIONES, EN MATERIA DE
ARMONIZACION CONTABLE Y TRANSPARENCIA

1.- Propésito:

Realizar una revisién de avances del Municipio a la obligacién de trasparencia en materia de
armonizacion contable, para elaborar un diagnéstico general de cumplimiento realzado por el
SEVAC, tomando en cuenta distintos instrumentos de evaluacién: guias de cumplimiento,
reportes de cuenta publica, seguimiento de obligaciones de transparencia, asi como una
encuesta a los secretarios técnicos de los consejos estatales de armonizacion contable.

2.- Alcance:

Tesoreria Municipal

Direccién de Contabilidad

Jefatura de Solventacion y Control Documental
Unidades Administrativas del Ayuntamiento

3.-Referencias:

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos;

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano del Estado de Morelos;
Cédigo Fiscal de la Federacion;

Cédigo Fiscal para el Estado de Morelos;

Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios;
Ley General de Contabilidad Gubernamental;

Ley General de Deuda Publica;

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria;

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico;

Ley del Servicio de Administracion Tributaria;

Ley de Coordinacién Fiscal,

Ley del Impuesto Sobre la Renta;

Ley de Coordinacion Hacendaria del Estado de Morelos;

Ley de Deuda Publica para el Estado de Morelos;

Ley de Fiscalizacién y Rendicion de Cuentas del Estado de Morelos;

Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico del Estado de Morelos;
Ley de ingresos del Municipio de Temixco, Morelos

Ley Organica Municipal de Estado de Morelos;

Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Publicos;

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Morelos;
Ley de Disciplina Financiera

Reglas de Operacion de los Consejos de Armonizacion Contable;
Reglamento de Gobierno y de la Administracion Publica del Municipio de Temixco, Morelos,
para el periodo constitucional 2022-2024.
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Presupuesto de Egresos del Municipio de Temixco;

Plan Municipal de Desarrollo 2022-2024,

Normatividad emitida por el Consejo Nacional de Armonizacion Contable

Manual de Contabilidad Gubernamental del Municipio de Temixco

Demas Leyes, Reglamentos, Circulares, Decretos, Acuerdos y otras disposiciones de
caracter administrativo y de observancia general en el ambito de su competencia.

4.-Responsable:

1. Es responsabilidad de todo el personal adscrito a la Direccién de Contabilidad apegarse a
la aplicacion correcta de estos procedimientos.

2. Es responsabilidad del Director de Contabilidad, elaborar y mantener actualizado estos
procedimientos.

3. Es responsabilidad del Titular de la Tesoreria; supervisar y vigilar el correcto cumplimiento de
este procedimiento.

5.-Definiciones:

Armonizacién Contable: Tiene por objeto la emision de informacion financiera que
aplicaran los entes publicos, con el fin de lograr su adecuada armonizacion, para facilitarles
el registro y la fiscalizacion de los activos, pasivos, ingresos y gastos y, en general,
contribuir a medir la eficacia, economia y eficiencia del gasto e ingreso publicos.

Una pagina web: Es un documento accesible desde cualquier navegador con acceso a
internet, y que puede incluir audio, video, texto y sus diferentes combinaciones, que se
encuentra en una direccion determinada de internet.

Transparencia de informacion publica: Tiene por objeto establecer los procedimientos
para garantizar acceso a la informacién en posesion del Municipio, que recibe y ejerce
recursos publicos o realice actos de autoridad.

SEVAC: Sistema de Evaluaciones de la Armonizacion Contable (SEvAC), es la
herramienta tecnoldgica establecida con la finalidad de conocer el grado de avance de los
entes publicos del pais respecto a los diferentes temas relacionados con la armonizacion
contable.

6.-Método de Trabajo:

¢ Descripcion de Actividades
« Diagrama de Flujo
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7.- Politicas De los requisitos:

Que los requisitos establecidos para el procedimiento, para atencion a las evaluaciones, en
materia de armonizacién contable y transparencia, deberan sujetarse a criterios de utilidad,
confiabilidad, relevancia, comprensibilidad y de comparacién, asi como a otros atributos
asociados a cada uno de ellos.

8.- Del procedimiento:

Todo el personal adscrito a la Direccion de Contabilidad que participa en el presente
procedimiento, se deberd apegar a los lineamientos marcados por éste, respetando los
formatos y tiempos establecidos.

La Direccién de Contabilidad coordinara la capacitacion del personal en el uso de los Sistemas
empleados y en las actualizaciones correspondientes para el correcto desarrollo de las

actividades

9.- De la atencion al Personal Administrativo:

El personal adscrito a la Direccion de Contabilidad en todo momento y en toda circunstancia
brindara respetuosamente atencién al personal administrativo que lo necesite para la
realizacién de los tramites correspondientes a su area.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES: PROCEDIMIENTO PARA ATENCION A LAS
EVALUACIONES, EN MATERIA DE ARMONIZACION CONTABLE Y TRANSPARENCIA

En correspondencia se recibe el oficio de la Secretaria

1 Auxiliar Contable |de Hacienda en donde informa que inicia el proceso Oficio
para la evaluacion (SEVAC)
En correspondencia se recibe oficio de la ESAF donde
i nos hace de conocimiento del proceso de evaluacion g
- Alier-Conldbie y el calendario de los procesos, asi como las ligas de S
acceso, usuarios y contraserias.
) Se ingresa a plataforma para la tomar el curso de .
s Se ingresa a la plataforma para realizar la descarga .
4 Auxiliar Contable | 4| cuestionario para preparar la informacion. Pagina Web de SEVAC
Se ingresa a plataforma para la apertura y llenado de .
5 Auxiliar Contable | |5 evaluacién en el SEVAC Pagina Web de SEVAC
Se realiza oficio donde solicitamos el requerimiento de
6 Auxiliar Contable |informacion al drea de le competa {a integracion de la Oficio
documentacién
Auxiliar Contable i i i
- uxiitar ::; ::ncentra y revisa la informacién entregada por las Oficios y PDF
Director de Se solicita al Director de contabilidad la revisién de la -
8 Contabilidad | informacién Oficios y PDF
Auxiliar Contable |Una vez validada se sube a plataforma la informacion - )
2] en formato PDF y las ligas de acceso para consulta, Of'wesg ZSFSgiglna
en los reactivos que lo requieren.
40 Auxiliar Contable | De acuerdo al calendario, se esperan los resultados | o, .- \veb de SEVAC
obtenidos en el llenado inicial. 9
i Auxiliar Contable |En caso de existir observaciones, se realizan las Pagina Web de SEVAC
solventaciones correspondientes. g
ili ontable i '
1 Auxiliar C \?aelidzccli’:r:df?n :ll calendario, se recibe el proceso de|, Agina Web de SEVAC
i Auxiliar Contable || os resultados obtenidos, se publican en la pagina| Pagina Oficial del

web del Municipio de Temixco

Municipio de Temixco

Fin
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DIAGRAMA DE FLUJO: PROCEDIMIENTO PARA ATENCION A LAS EVALUACIONES, EN
MATERIA DE ARMONIZACION CONTABLE Y TRANSPARENCIA

D © © © ®© 0 © ® 0 O

o~
i INICIO ]
(TR TEORNTEE T S ES
1. En correspondencia se recibe el oficio 8. Se solicita al Director de Contabilidad
de la Secretaria de Hacienda solicitando la revision de Ia informacién
el requerimientc de informacién para la %
evaluacion (SEVAC) . Oficios y PDF
* y
; : 9 Una vez validada se sube a
2. En correspondencia se recibe oficio plataforma la informacién en formato
de la ESAF donde nos hace de PDF y las ligas de acceso para
conocimiento del proceso de evaluacion consulta, en los reactivos que lo
y el calendario de los procesos, asl requieren.
como las ligas de acceso, usuarios y Oficios y PDF
contrasefias. - .
i Oficio ¢
10. De acuerdo al calendario, se
3. Se ingresa a plataforma para la tomar esperan los resultados obtenidos en el
el curso de induccién sobre el uso de llenado inicial. =
5 Pagina Web
SEVAC
Pagina Web ¢ de SEVAC
¢ de SEVAC -

11. En caso de existir observaciones,
4. Se ingresa a la plataforma para se realizan las  solventaciones
realizar la descarga del cuestionario correspondientes.
para preparar la informacion.

& de SEVAC

N 12. De acuerdo al calendario, se recibe

Pagina Web
de SEVAC

5. Se ingresa a plataforma para la el proceso de validacion final. e i
apertura y llenado de la evaluacion en 4 gSEVAC
el SEVAC ¢ e
Pagina Web e e
* de SEVAC -
- 13. Los resultados obtenidos, se

publican en la pagina web del

6. Se realiza oficio donde solicitamos el Municipio de Temixco

requerimiento de informacién al drea de
le competa la integracidn de la 4'
documentacion

Pégina Oficial
del Municipio
de Temixco

Oficio

FIN

v
—_—
7. Se concentra y revisa la informacién I

tregada por las areas.
i P Oficios, PDF y
; pagina Web de
= SEVAC
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[ C) JEFATURA DE FONDOS FEDERALES

12.- PROCEDIMIENTO PARA REVISION DE GASTOS CON FONDO
FEDERALES.

1.- Propésito:

Tiene como proposito, establecer el procedimiento para recepcién y revision de las solicitudes
de liberacion de recursos que, en su fuente de financiamiento, sean ejercidos son fondos
federales, esto con la finalidad de que la documentacién soporte, se apegue a las reglas de
operacion del fondo.

2.- Alcance:

Tesoreria Municipal

Direccion de Contabilidad

Direccion de Finanzas

Direccion de Presupuesto

Jefatura de Fondos Federales

Secretaria de Obras Publicas

Todas las secretarias que ejerzan fondos federales

3.-Referencias:

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos;

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano del Estado de Morelos;
Cadigo Fiscal de la Federacion;

Codigo Fiscal para el Estado de Morelos;

Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios;
Ley General de Contabilidad Gubernamental;

Ley General de Deuda Publica;

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria;

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico;

Ley del Servicio de Administracién Tributaria;

Ley de Coordinacion Fiscal;

Ley del Impuesto Sobre la Renta;

Ley de Coordinacion Hacendaria del Estado de Morelos;

Ley de Deuda Publica para el Estado de Morelos;

Ley de Fiscalizacion y Rendicion de Cuentas del Estado de Morelos;

Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico del Estado de Morelos;
Ley de ingresos del Municipio de Temixco, Morelos

Ley Organica Municipal de Estado de Morelos;

Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Publicos;

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Morelos;
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Ley de Disciplina Financiera

Ley de Obra Publica y Servicios Relacionados con la Misma del Estado de Morelos

Reglas de Operacion de FAIS

Reglas de Operacion de FORTAMUN

Reglas de Operacién de los Consejos de Armonizacion Contable;

Reglamento de Gobierno y de la Administracién Publica del Municipio de Temixco, Morelos,
para el periodo constitucional 2022-2024.

Presupuesto de Egresos del Municipio de Temixco;

Plan Municipal de Desarrollo 2022-2024;

Normatividad emitida por el Consejo Nacional de Armonizacion Contable

Manual de Contabilidad Gubernamental del Municipio de Temixco

Demas Leyes, Reglamentos, Circulares, Decretos, Acuerdos y otras disposiciones de
caracter administrativo y de observancia general en el ambito de su competencia.

4.-Responsable:

1. Es responsabilidad de todo el personal adscrito a la Direccion de Contabilidad apegarse a la
aplicacién correcta de estos procedimientos.

2. Es responsabilidad del Director de Contabilidad, elaborar y mantener actualizado estos
procedimientos.

3. Es responsabilidad del Titular de la Tesoreria; supervisar y vigilar el correcto cumplimiento de
este procedimiento.

5.-Definiciones:

Las aportaciones federales: son recursos que transfiere la Federacion en virtud de la
descentralizacion de las funciones para ofrecer los servicios de educacion basica y para
adultos: de salud; construccion de infraestructura social en zonas marginadas; y para la
coordinacion intergubernamental en materia de seguridad publica.

Suficiencia Presupuestal: Solicitud de autorizacion de reserva de recursos que realizan las
UR’s para garantizar los compromisos para los procesos de adquisicion de bienes,
contratacién de servicios y de obra publica.

6.-Método de Trabajo:

o Descripcion de Actividades
» Diagrama de Flujo
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7.- Politicas De los requisitos:

Que los requisitos establecidos para el procedimiento, de la revision de gastos con fondos
federales, deberan sujetarse a criterios de utilidad, confiabilidad, relevancia, comprensibilidad y
de comparacion, asi como a otros atributos asociados a cada uno de ellos.

8.- Del procedimiento:

Todo el personal adscrito a la Direccion de Contabilidad que participa en el presente
procedimiento, se debera apegar a los lineamientos marcados por éste, respetando los
formatos y tiempos establecidos.

La Direccion de Contabilidad coordinara la capacitacion del personal en el uso de los Sistemas
empleados y en las actualizaciones correspondientes para el correcto desarrollo de las
actividades

9.- De la atencidn al Personal Administrativo:

El personal adscrito a la Direccion de Contabilidad en todo momento y en toda circunstancia
brindara respetuosamente atencién al personal administrativo que lo necesite para la
realizacion de los tramites correspondientes a su area.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES: PROCEDIMIENTO PARA REVISION DE GASTOS CON

FONDO FEDERALES

T

it

Jefe(a) de Fondos

Federales

Revisa el acta de cabildo el plan anual de obra y
acciones para el ejercicio en curso de los recursos
federales que correspondan

Acta de cabildo

Jefe(a) de Fondos
Federales

Revisa que ya cuente con suficiencia presupuestal las
de obra y acciones para el ejercicio en curso de los
recursos federales que correspondan

Estado analitico de
egresos

Jefe(a) de Fondos
Federales

Recibe por parte de la Direccion Obras Publicas, las
pélizas liberacion de recursos, el comprometido y la
documentacion original comprobatoria de las obras y
acciones.

Poliza de liberacion
Soporte documental

Jefe(a) de Fondos
Federales

Revisa la documentacion integrada en la pdliza de
liberacion de recursos, que sean apegadas a los
lineamientos establecidos para el fondo que
corresponda y requisitos de comprobacion.

Pdliza de liberacion
Soporte documental

Jefe(a) de Fondos
Federales

Revisa la documentacién integrada en la péliza de
liberacibn de recursos, que este completa la
documentacion, que no contenga errores,

Tiene errores Si: Pasa el punto 6

Tiene errores No: Pasa al punto 8

Soporte documental

Jefe(a) de Fondos
Federales

En caso de existir alguna observacion en la
documentacion que integra la libracién de recurso, se
regresa al Secretaria de obra para su justificacion y
correccion

Soporte documental

Jefe(a) de Fondos
Federales

Una vez corregidas, revisa la integracion de la
documentacion que cumpla con los requisitos.

Soporte documental

Jefe(a) de Fondos
Federales

Ya que se encuentra correctamente integrado todo
canaliza a la direccion de presupuesto para el proceso
de pago

Pdliza de liberacién
Soporte documental

FIN
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DIAGRAMA DE FLUJO: PROCEDIMIENTO PARA REVISION DE GASTOS CON FONDO

FEDERALES
E INICIO ]
1. Revisa el acta de cabildo el plan
anual de obra y acciones para el 7. Una vez coregidas, revisa la
ejercicio en curso de los recursos integracion de la documentacién que

Péliza de liberacion

federales que correspondan. i
Acta de cumpla con los requisitos.
l cabildo l

2. Revisa que ya cuente con suficiencia
presupuestal las de obra y acciones
para el ejercicio en curso de |aos
recursos federales que correspondan.| Estado analitico

Soporte documental

e

8. Ya que se encuentra correctamente
integrado todo canaliza a la direccién de
presupuesto para el proceso de pago.

l de egresos

3. Recibe por parte de la Obras
Publicas, las pdlizas liberacién de FIN
recursos, el comprometido y la

Péliza de liberacion
Soporte documental
_

documentacion original comprobatoria
de las obras y acciones.
g’ Pdéliza de liberacion

4. Revisa la documentacion integrada

l Soporte documental
'--—-__—-"""'-__-—-__

en la pdliza de liberacién de recursos,
que sean apegadas a los lineamientos
establecidos para el fondo que
carresponda y requisitos d
momnrabacidn

Poliza de liberacion
Soporte documental

e —
S 6. En caso de existir alguna observacién
—p | en la documentacibn que integra la
liracion de recurso, se regresa al
Secretaria de obra para su justificacion
y correccion

5.¢La documentacion
integrada en la poliza
de liberacion de
recursos caontiene
errores?

Péliza de liberacién
Sopoerte documental

=
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13.- PROCEDIMIENTO PARA LA PRESENTACION DE INFORMACION EN EL SISTEMA
APLICATIVO DE RECURSOS FEDERALES TRANSFERIDOS DEL FORTAMUN.

1.- Propésito:

Este procedimiento tiene como finalidad, informar trimestraimente y con caracteristicas
establecidas, sobre el ejercicio, destino y resultados de los recursos federales transferidos,
cumpliendo con las disposiciones establecidas de enviar a la SHCP, los informes sobre los
recursos federales, ademas de los resultados de las evaluaciones que se lleven a cabo sobre
los mismos.

2.- Alcance:

Tesoreria Municipal

Direccién de Contabilidad
Jefatura de Fondos Federales
Direccién de Finanzas
Direccion de Presupuesto
Secretaria de Obras Publicas

3.-Referencias:
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos;
Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano del Estado de Morelos;
Caodigo Fiscal de la Federacion;
Cadigo Fiscal para el Estado de Morelos;
Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios;
Ley General de Contabilidad Gubernamental;
Ley General de Deuda Publica;
Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria;
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico;
Ley del Servicio de Administracién Tributaria;
Ley de Coordinacion Fiscal,
Ley del Impuesto Sobre la Renta;
Ley de Coordinacion Hacendaria del Estado de Morelos;
Ley de Deuda Publica para el Estado de Morelos;
Ley de Fiscalizacién y Rendicion de Cuentas del Estado de Morelos;
Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico del Estado de Morelos;
Ley de ingresos del Municipio de Temixco, Morelos
Ley Organica Municipal de Estado de Morelos;
Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Publicos;
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Morelos;
Ley de Disciplina Financiera
Reglas de Operacién de los Consejos de Armonizacion Contable;
Reglamento de Gobierno y de la Administracién Publica del Municipio de Temixco, Morelos,
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para el periodo constitucional 2022-2024.

Presupuesto de Egresos del Municipio de Temixco;

Plan Municipal de Desarrollo 2022-2024;

Normatividad emitida por el Consejo Nacional de Armonizacion Contable

Manual de Contabilidad Gubernamental del Municipio de Temixco

Demas Leyes, Reglamentos, Circulares, Decretos, Acuerdos y ofras disposiciones de
caracter administrativo y de observancia general en el ambito de su competencia.

4.-Responsable:

1. Es responsabilidad de todo el personal adscrito a la Direccion de Contabilidad apegarse a
la aplicacion correcta de estos procedimientos.
2. Es responsabilidad del Director de Contabilidad, elaborar y mantener actualizado estos

procedimientos.
3. Es responsabilidad del Titular de la Tesoreria; supervisar y vigilar el correcto cumplimiento

de este procedimiento.

5.-Definiciones:

FORTAMUN: Fondo de Aportaciones para el Fortalecimiento de los Municipios y de las
Demarcaciones Territoriales del Distrito Federal

SRFT: Sistema de Recursos Federales Transferidos

SHCP: Secretaria de Hacienda y Crédito Publico

Destino del Gasto: El avance fisico y financiero, asi como la localizacion de todos los
proyectos de inversion financiados con recursos federales.

Ejercicio del Gasto: El avance financiero de la totalidad de los programas, fondos o
convenios, desagregado por partida genérica.

Indicadores: Las metas y avances de los indicadores de los Fondos de Aportaciones
Federales.

6.-Método de Trabajo:

« Descripcion de Actividades
» Diagrama de Flujo

7.- Politicas De los requisitos:

Que los requisitos establecidos para el procedimiento la presentacion de informacion en el
sistema aplicativo de recursos federales transferidos del FORTAMUN, deberan sujetarse a
criterios de utilidad, confiabilidad, relevancia, comprensibilidad y de comparacion, asi como a
otros atributos asociados a cada uno de ellos.

D © © ©® © © ® O 9 O ® 9 O 9 0 @

8.- Del procedimiento:
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Todo el personal adscrito a la Direccion de Contabilidad que participa en el presente
procedimiento, se debera apegar a los lineamientos marcados por éste, respetando los

formatos y tiempos establecidos.

La Direccion de Contabilidad coordinara la capacitacion del personal en el uso de los
Sistemas empleados y en las actualizaciones correspondientes para el correcto desarrollo de

las actividades

9.- De la atencion al Personal Administrativo:

El personal adscrito a la Direccion de Contabilidad en todo momento y en toda circunstancia
brindara respetuosamente atencién al personal administrativo que lo necesite para la

realizacion de los tramites correspondientes a su area.
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DESCRIFCIL’)N DE ACTIVIDADES: PROCEDIMIENTO PARA LA PRESENTACION DE
INFORMACION EN EL SISTEMA APLICATIVO DE RECURSOS FEDERALES TRANSFERIDOS
DEL FORTAMUN

| Responsable | *
At S e s e e ' e
s, Estado
analitico de ingresos, clasificacion fuente de
1 forea) de Fondos | financiamiento, Estado analitico del ejercicio Sl
presupuestario de egresos, clasificacién por fuente de TeSURLBRIRIes
financiamiento y objeto del gasto
Identifica los montos que se utilizaran en la plataforma
2 Jefe(a) de Fandos seguimiento de los recursos federales transferidos Reportes
Federales SRFT Presupuestales
Captura los importes identificados por tipo de reporte
en los modulos del SRFT;
Jefe(a) de Fondos
3 Federales Ejercicio del gasto: Plataforma
Indicadores:
Destino del Gasto:
Envia via correo electrénico a la Direccion General de
Gestién para Resultados, Unidad de Planeacién,
Jefe(a) de Fondos | Secretaria de Hacienda, los reportes emitidos y los :
% Federales cueles se ocuparon para la captura se mandan como Cerren slectronico
evidencia y a su vez pueden verificar que lo capturado
sea correcto o existir una observacién
Espera a que La Direccién General de Gestion para
Resultados, Unidad de Planeacion, Secretaria de
5 Jefe(a) de Fondos | Hacienda, conteste por medio de la plataforma si Plataforma
Federales existe alguna observacion para su correccién, dentro
de la misma plataforma, de no existir el estatus de
captura cambia a proceso
Verifica es estatus de la carga, una vez validado,
6 Jefe(a) de Fondos | descarga los reportes que emite el sistema: por Plataforma
Federales Ejercicio del Gasto, de Indicadores y de Destino del
Gasto
Ya teniendo los reportes validados se enviar mediante
T ‘é‘:‘?é?;lgz Fntos oficio y usb al area de sistemas para su publicacién en | Archivos digitales
la pagina del municipio
FIN
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DIAGRAMA DE FLUJO: PROCEDIMIENTO PARA LA PRESENTACION DE INFORMACION EN
EL SISTEMA APLICATIVO DE RECURSOS FEDERALES TRANSFERIDOS DEL FORTAMUN

> © O 0 00O

> 0 O®

{ INICIO J

1. Descarga del sistema SICGEM los s l
eroi?Es'_ " Efstado ;"f”t'm_ de ‘“%m:’?ds' 6. Verifica es estatus de la carga, una
Eslicacion IUeala de Inanciarwenio, Extaco vez validado, descarga los reportes que
analitico del ejercicio presupuestario de emite el sistema: por Ejercicio del
egresos, clasificacion por fuente de Gasto, de Indicadores y de Destino del
financiamiento y objeto del gasto - Gasto
B SPEEEs i Plataforma de
resupuestale SRFT
v e —
2. Identifica los montos gue se utilizaran en la 7. Ya teniendo los reportes validados se
plataforma seguimiento de los recursos enviar mediante oficio y usb al area de
federales transferidos SRFT sjaslgma;a para su publicacién en la
Reportes pagina del municipio ) =
Presupuestales Archivos digitales
___-_'_.___,_--""--_ --_--.—_.__,__-—
: |

3. Captura los importes identificados por tipo FIN
de reporte en los médulos del SRFT:
Ejercicio del gasto:
Indicadores:
Destino del Gasto: Plataforma de

SRFT

e———

4. Envia via correo electrénico a la Direccién
General de Gestion para Resultados, Unidad
de Planeacion, Secretarla de Hacienda, los
reportes emitidos y los cueles se ocuparon
para la captura se mandan como evidencia y
a su vez pueden verificar que lo caplurado
sea correcto o existir una observacion.

l Correo electrénico
-_.___..--"""-—._.

= == =

5. Espera a que La Direccidtn General de

Gestibn para Resultados, Unidad de

Planeacion, Secretarla de  Hacienda,

conteste por medio de la plataforma si existe

alguna observacién para su correccidn,
a dentro de la misma plataforma, de no existir

el estatus de captura cambia a proceso

Plataforma de
SRFT
=
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14.- PROCEDIMIENTO PARA INTEGRACION Y ENTERO DE IMPUESTOS MENSUALES.

1.- Propésito:

Tiene como propdsito establecer el procedimiento de entero de retenciones de ISR a los que
esta obligado el Ayuntamiento, con la finalidad de Cumplir con tus obligaciones fiscales a través
del portal del SAT, mediante la presentacion de las declaraciones correspondientes.

2.- Alcance:

Tesoreria Municipal

Direccién de Contabilidad

Jefatura de Fondos Federales

Direccion de Finanzas

Direccion de Recursos Humanos y Relaciones Laborales
Jefatura de Nominas

3.-Referencias:
Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos;
Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano del Estado de Morelos;
Caodigo Fiscal de la Federacion;
Cadigo Fiscal para el Estado de Morelos;
Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios;
Ley General de Contabilidad Gubernamental;
Ley General de Deuda Publica;
Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria;
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico;
Ley del Servicio de Administracion Tributaria;
Ley de Coordinacion Fiscal;
Ley del Impuesto Sobre la Renta;
Ley de Coordinacion Hacendaria del Estado de Morelos;
Ley de Deuda Publica para el Estado de Morelos;
Ley de Fiscalizacion y Rendicion de Cuentas del Estado de Morelos;
Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico del Estado de Morelos;
Ley de ingresos del Municipio de Temixco, Morelos
Ley Organica Municipal de Estado de Morelos;
Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Publicos;
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Morelos;
Ley de Disciplina Financiera
Reglas de Operacion de los Consejos de Armonizacion Contable;
Reglamento de Gobierno y de la Administracion Publica del Municipio de Temixco, Morelos,
para el periodo constitucional 2022-2024.
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Presupuesto de Egresos del Municipio de Temixco;

Plan Municipal de Desarrollo 2022-2024;

Normatividad emitida por el Consejo Nacional de Armonizacién Contable

Manual de Contabilidad Gubernamental del Municipio de Temixco

Demas Leyes, Reglamentos, Circulares, Decretos, Acuerdos y otras disposiciones de
caracter administrativo y de observancia general en el ambito de su competencia.

4.-Responsable:

1. Es responsabilidad de todo el personal adscrito a la Direccion de Contabilidad apegarse a
la aplicacion correcta de estos procedimientos.

2. Es responsabilidad del Director de Contabilidad, elaborar y mantener actualizado estos
procedimientos.

3. Es responsabilidad del Titular de la Tesoreria; supervisar y vigilar el correcto cumplimiento
de este procedimiento.

5.-Definiciones:

Una pagina web: Es un documento accesible desde cualquier navegador con acceso a
internet, y que puede incluir audio, video, texto y sus diferentes combinaciones, que se
encuentra en una direccion determinada de internet.

SAT: Servicio de Administracién Tributaria

CFDI: Comprobante Fiscal Digital

ISR: Impuesto Sobre la Renta

6.-Método de Trabajo:

» Descripcion de Actividades
« Diaagrama de Fluio

7.- Politicas De los requisitos:

Que los requisitos establecidos para el procedimiento de la integracion y entero de
impuestos mensuales, deberan sujetarse a criterios de utilidad, confiabilidad, relevancia,
comprensibilidad y de comparacién, asi como a otros atributos asociados a cada uno de
ellos.

8.- Del procedimiento:

Todo el personal adscrito a la Direccion de Contabilidad .que participa en el presente
procedimiento, se debera apegar a los lineamientos marcados por éste, respetando los

formatos y tiempos establecidos.
La Direccion de Contabilidad coordinara la capacitacion del personal en el uso de los

Sistemas empleados y en las actualizaciones correspondientes para el correcto desarrollo
de las actividades.
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9.- De la atenciodn al Personal Administrativo:

El personal adscrito a la Direccion de Contabilidad en todo momento y en toda circunstancia
brindara respetuosamente atencion al personal administrativo que lo necesite para la

realizacion de los tramites correspondientes a su area.

Pagina 425|465




H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL DE TEMIXCO,
MORELOS

MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS

Clave: MPP/TM/TEMIXCO

Revisién: 1

Pagina 426|465

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES: PROCEDIMIENTO PARA INTEGRACION Y ENTERO DE

BN BN BN BN BN BN BN BN BN BN BN BN BN IR BN BN BN BN BN BN |

IMPUESTOS MENSUALES.

Jefe(a) de Fondos
Federales

Para el caso de entero de ISR retenido por concepto
de servicios Profesionales, Arrendamiento y RESICO,
descarga los auxiliares contables por cada concepto.
Pasar al punto: 5

Auxiliares contables

Jefe(a) de Fondos
Federales

Para el caso de ISR retencién por salarios, recibe
mediante oficio de la Direccién De Recursos Humanos
y Relaciones Laborales, los reportes de los timbrados
del periodo del sistema de némina, donde se refleje el
impuesto retenido y el CFDI por trabajador.

Oficio

Jefe(a) de Fondos
Federales

Descarga del sistema M| ADMIN XML, los CFDI's del
mes para ser comparados con la informacién recibida.

Archive digital

Jefe(a) de Fondos
Federales

Compara el reporte que manda la Direccién De
Recursos Humanos y Relaciones Laborales, con la
descarga de CFDI's, y genera una hoja de trabajo,
donde se realiza un concentrado de los importes de
cada némina, asi como el nimero de timbres
emitidos.

Archivo digital

Jefe(a) de Fondos
Federales

Con la hoja de trabajo, separa por tipo de fondo y se
procede a realizar las declaraciones correspondientes
en la pagina del SAT

Pagina de internet SAT

Jefe(a) de Fondos
Federales

Realiza la pdliza de liberacion de recursos en el
sistema contable SICGEM, con los importes de la
declaracion.

Péliza de liberacién

Jefe(a) de Fondos
Federales

Se integra la péliza debidamente respaldada con lo
siguiente:

- Solicitud de liberacion de recurso

- Declaracién

- Reportes de némina del sistema NOI

- Hoja de trabajo realizada en Excel

- Auxiliar contable

Pdliza de liberacién y
Documentacién

Jefe(a) de Fondos
Federales

La pdliza debidamente integrada se pasa al drea de
direccion de presupuesto para el pago de impuestos.

Pdliza de liberacion y
Documentacion

FIN
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DIAGRAMA DE FLUJO: PROCEDIMIENTO PARA INTEGRACION Y ENTERO DE
IMPUESTOS MENSUALES.

{ INICIO ]
. it

1. Descarga del sistema SICGEM Ilos
reportes, Estado analitico de ingresos,
clasificacién fuente de financiamiento, Estade
analitico del ejercicic presupuestarioc de
egresos, clasificacibn  por fuente de

6. Verifica es estatus de la carga, una
vez validado, descarga los reportes que
emite el sistema: por Ejercicio del
Gasto, de Indicadores y de Destino del

financiamiento y objeto del gasto Gasto
Reportes Plataforma de
i Presupuestale SRFT
e

——

2. ldentifica los montos que se utilizaran en la
plataforma seguimiento de los recursos

7. Ya teniendo los reportes validados se
enviar mediante oficio y usb al 4rea de

federales transferidos SRFT sistemas para su publicacion en la
Reportes pagina del municipio ) =
Presupuestales Archivos digitales
-..._______...---"""'_-— R —
—
3. Captura los impoertes identificados por tipo EIN
de reporte en los modulos del SRFT:
Ejercicio del gasto:
Indicadores:
Destino del Gasto: Flataforma de
SRFT
'--—-_._--"'"'.-——
= l

4. Envia via correo electrénico a la Direccion
General de Gestién para Resultados, Unidad
de Planeacién, Secretaria de Hacienda, los
reportes emitidos y los cueles se ocuparon
para la captura se mandan como evidencia y
a su vez pueden verificar gue lo capturado
sea correcto o existir una observacién.

o S
5. Espera a que La Direccién General de
Gestion para Resultades, Unidad de
Planeacién, Secretaria de Hacienda,
conteste por medio de la plataforma si existe
alguna observacién para su correccién,
dentro de la misma plataforma, de no existir
el estatus de captura cambia a proceso

Plataforma de
SRFT

'-—n—-_—.-—-.——-_-_
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XIV.- PROCEDIMIENTOS DIRECCION DE PRESUPUESTO

NO.|  PROCEDIMIENTOS DELAREA | | CLAVE | NO.PAGINA_

__ FORMATO UTILIZADO |

DIRECCION DE PRESUPUESTO

De la elaboracién e integracién del

gastos a comprobar

! Proyecto del Presupuesto de egresos. FR-FPE-01 Yl sRORMATIS
JEFATURA DE REVISION, AFECTACION Y FISCALIZACION
PRESUPUESTAL
2 | De la solicitud de liberacion de recursos PR-SLR-02 440 - FORMATOS
De las adecuaciones y/o transferencias
de saldos entre partidas, unidades
3 | administrativas, periodos y/o funcional PR-PAP-03 449 - FORMATOS
programatico; para dar suficiencia
presupuestal.
4 | Solicitud, registro y comprobacion de PR-SGC-04 456 - FORMATOS
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A). - DIRECCION DE PRESUPUESTO

1.- PROCEDIMIENTO: DE LA ELABORACION 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 distribucién del presupuesto, de acuerdo a los clasificadores
presupuestales admitidos por el CONAC vigentes, el cual es autorizado por el cabildo.

2.- Alcance:

Ayuntamiento.

Presidenta Municipal.

Tesorera Municipal.

Directora de Presupuesto.

Todas la Unidades Administrativas del Municipio de Temixco.
Jefatura de revision, afectacién y fiscalizacion presupuestal.
Auxiliar Contable.

w

.- Referencias:

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

Cadigo Fiscal para el Estado de Morelos.

Ley General de Contabilidad Gubernamental.
Ley General de Deuda Publica.
Ley federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendana

Ley del Servicio de Administracion Tributaria.

Ley de Procedimiento Administrativo.

Ley de Procedimiento Contencioso Administrativo.

Ley de Coordinacion Fiscal Federal.

Ley de Coordinacion Fiscal del Estado de Morelos.

Ley General de Hacienda Municipal del Estado de Morelos.
Ley del Impuesto Sobre la Renta.

Ley de Impuesto al Valor Agregado.

Ley de Coordinacién Hacendaria del Estado de Morelos.
Ley de Deuda Publica para el Estado de Morelos.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

Ley de Fiscalizacion y Rendicion de Cuentas del Estado de Morelos.

Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativa y los Municipios.
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» Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico del Estado de Morelos.
Ley de ingresos del Municipio de Temixco, Morelos, vigente.

» Ley Organica Municipal del estado de Morelos

* Ley Estatal de Planeacion.

» Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Publicos.

* Ley Estatal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de
Morelos.

e Ley de Informacion Publica, Estadistica y Proteccion de Datos Personales del Estado
de Morelos.

* Ley de Procedimiento Administrativo para el Estado de Morelos.

e Ley de Entrega-Recepcion de la Administraciéon Publica para el Estado de Morelos y
sus Municipios.

* Reglas de Operacion de los Consejos de Armonizacién Contable de las entidades
federativas

* Bando de Policia y Gobierno, para el Municipio de Temixco, Morelos.

* Reglamento de Gobierno y de la Administracion Publica del Municipio de Temixco,
Morelos, para el periodo constitucional 2022-2024

* Reglamento Interior de la Tesoreria Municipal de Temixco Morelos.

+ Clasificador Economico de los Ingresos de los Gastos del Financiamiento de los Entes
Publicos.
Presupuesto de Egresos del Municipio de Temixco Morelos, vigente.
Plan Municipal de Desarrollo 2022-2024 del Municipio de Temixco Morelos, para el
Periodo Constitucional 2022-2024 ‘

» Demas Leyes, Reglamentos Circulares, Decretos, Acuerdos y otras disposiciones de
caracter administrativo y de observancia general en el ambito de su competencia.

4.- Responsabilidades:

* Es responsabilidad de la Presidenta o Presidente Municipal la autorizacion de este
procedimiento.

e Es responsabilidad de la Tesorera Municipal, la supervision y seguimiento y del
presente procedimiento.

« Es responsabilidad de la Directora de Presupuestos apegarse a la aplicacion correcta
de estos procedimientos.

e Es responsabilidad de la Jefatura de revision, afectacion y fiscalizacion presupuestal,
apegarse a la aplicacién correcta de estos procedimientos.

« Es responsabilidad del personal administrativo, apegarse a la aplicacién correcta de
estos procedimientos.

5.- Definiciones:

PRESUPUESTO AUTORIZADO: Asignacion presupuestal autorizada por el Cabildo a los
distintos compromisos 0 erogaciones que realizan para el desarrollo de los programas,
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subprogramas y actividades a cargo de las unidades administrativas, en el cumplimiento de las
funciones institucionales.
PRESUPUESTO EJERCIDO: Utilizacion de los recursos presupuestales autorizados originales
y/o modificados, a través de los movimientos presupuestarios que se generan en el desarrolio y
cumplimiento de los programas, a cargo de las Unidades Administrativas, a través de las
solicitudes de liberacion de recursos.
ADECUACIONES PRESUPUESTARIAS: Corresponde a la modificacién explicita de la
descripcion de algun capitulo, concepto o partida, presupuestal en este caso requiere
autorizacion de los integrantes del Ayuntamiento en sesién de Cabildo.
PARTIDA 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 adquieren y se compone:

a) Partida genérica.

b) Partida especifica.

La Partida Genérica se refiere al tercer digito, el cual logra la armonizacién de todos los niveles
de gobierno.

La Partida Especifica corresponde al cuarto digito, en cual permitira 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 armonizacion con el Plan de Cuentas.

6.- Método de Trabajo:

» Descripcion de Actividades.
e Diagrama de flujo.

7.- Politicas De los requisitos:

Asesorar a las Unidades ejecutoras del Gasto en la elaboracién del Anteproyecto del
Presupuesto de Egresos, a través la elaboracién 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.

8.- Del procedimiento:

Todo el personal adscrito a la Direccion de Presupuesto que participa en el presente
procedimiento, se debera apegar a los lineamientos marcados por éste, respetando los
formatos y tiempos establecidos.

9.- De la atencion al personal Administrativo:

B BN BN BN BN BN BN BN BN BN BN BN BN BN BN BN BN BN BN BN

El personal adscrito a la Direccion de Presupuesto, en todo momento brindara
respetuosamente asesoria al personal administrativo de este Ayuntamiento que requiera

apoyo.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES: DE LA ELABORACION E INTEGRACION DEL PROYECTO
DEL PRESUPUESTO DE EGRESOS

D O © O O O O O 9 9 0000 00

Documento de
Paso Responsable Actividad Trabajo
(No. de Control)
Jefe/a de Revisidn oy
1 Afectacion y Elabora el cronograma de actividades, asi como R
Fiscalizacis instructivo para la elaboracién del Anteproyecto de Rpareen Excale
iscalizacion Instructivo
Presupuesto de Egresos.
Presupuestal
2 Jef:,;?e:te;j::i:mn Elabora y envia a firma del Director/a de Presupuesto,
. e el oficio para notificar el instructivo para la elaboracién | Oficio
Fiscalizacion
del Anteproyecto de Presupuesto de Egresos.
Presupuestal
Recibe y firma oficio para los Titulares de las
3 Director/a de Secretarias para notificar el instructivo para la s
Presupuesto elaboracion del Anteproyecto de Presupuesto de Oticia
Egresos.
g Envia a firma del Tesorero/a Municipal, el oficio para
4 gf:::”g:s‘:: notificar el instructivo para la elaboracion del | Oficio
P Anteproyecto del Presupuesto de Egresos.
Recibe y firma oficio para los Titulares de las
5 Tesorero/a Secretarias para notificar el instructivo para la Oficio
Municipal elaboracion del Anteproyecto de Presupuesto de
Egresos.
Envia oficio para los Titulares de las Secretarias para
6 Tﬁﬁﬁir:im; ¢ notificar el instructivo para la elaboracién del | Oficio
P Anteproyecto del Presupuesto de Egresos
Jefe/a de Revision | Convoca a reunién de trabajo a las U.A. para dar a
T Afectacion y conocer los mecanismos para la elaboracién del | Lista de reunién de
Fiscalizacion Anteproyecto de Presupuesto, asi como para aclarar | trabajo
Presupuestal dudas.
Jefe/a de Revision | Elabora y envia a firma del Director/a de Presupuesto,
8 Afectacion y oficio dirigido a los Titulares de las Secretarias, Oficio
Fiscalizacion solicitando el Anteproyecto de Presupuesto de Egresos
Presupuestal de manera digital e impresos.
Director/a de Recibe y firma of_ic‘io dirigido a los Titulares de las
9 Plaaticissts Secretarias, solicitando el Anteproyecto de | Oficio
P Presupuesto de Egresos de manera digital e impresos.
Envia para firma del Tesorero/a, oficio dirigido a los
10 Director/a de Titulares de las Secretarias, solicitando el Anteproyecto Oficio
Presupuesto del Presupuesto de Egresos de manera Digital e
impreso.
Tesorerola Recibe y firma oficio dirigido a los Titulares de las B
1" sMunicinal Secretarias, solicitando el  Anteproyecto  de | Oficio
P Presupuesto de Egresos de manera digital e impreso.
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12 Fasarercla Envia oficio a los titulares de las Secretarias,
Mihicisal solicitando el Anteproyecto del Presupuesto de | Oficio
pa o :
Egresos de manera digital e impreso.
13 P Recibe oficio de los Titulares de las Secretarias, en
Munici donde notifican el Anteproyecto del Presupuesto de | Oficio
ipal E i /
gresos de manera digital e impreso.
14 Turna al director/a de Presupuesto el oficio de los
Tesorero/a titulares de las Secretarias, en donde notifican el .
Municipal Anteproyecto del Presupuesto de Egresos de manera e
digital e impreso.
15 Diteintisnaide Recibe ofit_:i_o de los Titulares de las Secretarias, en .
Presupuesto donde notifican el Anteproyecto del Presupuesto de | Oficio
Egresos de manera digital e impreso.
16 Turna al Jefefa de Revision Afectacién y Fiscalizacion
Director/a de Presupuestales oficio de los Titulares de las Oficio
Presupuesto Secretarias, en donde noftifica el Anteproyecto del
Presupuesto de Egresos de manera digital e impreso.
17 Jefe/a de Revision
Afectacién y Recibe y revisa los Anteproyectos del Presupuesto de
Fiscalizacion Egresos. Anteproyecto
Presupuestal
Presenta observaciones:
Si: Convoca a reunién de trabajo a las UA. para
aclarar dudas y realizar correcciones al Anteproyecto
de Presupuesto
No: pasar al paso 18
18 JEfi!fae;zg::ij'on Se integran los anteproyectos de todas las U.A., se
Fiscalizacién realiza la version final del Anteproyectp_ de | Anteproyecto
Presupuestal Presupuesto, para presentarla al Tesorero/a Municipal.
19 Jefiffa de Rewsuc&n Se envia a revisién al Director de Presupuesto la
ectaoan 'y version final del Anteproyectc de Presupuesto, para | Anteproyecto
Fiscalizacién bk t
Presupuestal presentar al Tesorero/a Municipal.
20 Director/a de Se revisa la version final del Anteproyecto de Antsorovesio
Presupuesto Presupuesto, para presentarla al Tesorero/a Municipal. pray
Presenta observaciones:
Si: Convoca a reunion de trabajo a las U.A. para
aclarar dudas y realizar correcciones al Anteproyecto
de Presupuesto
No: pasar al paso 21
2 Director/a de Se presenta al Tesorero/a Municipal la version final del ATGeveas
Presupuesto Anteproyecto de Presupuesto. Foy
22 . . ; :
Tesorero/a Revisa y analiza la version final del Anteproyecto de
Municipal Presupuesto AnisproyeeD
Presenta observaciones:
Si: regresar al paso 20
no: pasa al paso 23
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o8 Presidente/a Se presenta al Presidente/a Municipal la version final Ant "
Municipal del Anteproyecto de Presupuesto. HISR R a0
24 . ] ) . .
Presidente/a Revisa y analiza la version final del Anteproyecto de
Municipal Presupuesto Anteproyecto
Presenta observaciones:
Si: regresar al paso 25
no: pasa al paso 27
25 ; - iy ; ;
Presidente/a Solicita al Tesorero/a Municipal, realizar las acciones
Municipal pertinentes. Anteproyecto
26 Convoca a reunion de trabajo a las U.A. para dar a
Tesorero/a conocer los mecanismos para la elaboracién del | lista de reunion de
Municipal Anteproyecto de Presupuesto, asi como para aclarar | trabajo
dudas.
27 Bresiantela Otorga el Visto Bueno a la wversion final del
Kiiricksa) Anteproyecto de Presupuesto e indica presentar en | Anteproyecto
S sesiones de Cabildo.
28 Tesorero/a Presenta al Cabildo para su analisis y discusion la ﬁ;ggﬁct"egfo i
Municipal aprobacion del proyecto de Presupuesto de Egresos. E P
gresos
< Integrantes del Analizar en su caso hace aprobacién del Proyecto de FIapeia de
Ayuntamiento Presupuesto de Egresos Presupuesto de
y Egresos
30
Integrantes del Presupuesto de
Ayuntamiento Aprueba del Proyecto de Presupuesto de Egresos Egresos Autorizado
4 Integrantes del Notifica al Tesorero/a Municipal el Presupuesto de | Presupuesto de
Ayuntamiento Egresos Autorizado Egresos Autorizado
e Tesorero/a Recibe Notificacion de la aprobacion Presupuesto de | Presupuesto de
Municipal Egresos Egresos Autorizado
33 Turna al Director de Presupuestos el oficio de
Tesorero/a ; ; ; Presupuesto de
Municipal notificacion de la aprobacidon del Presupuesto de Egresos Autorizado
Egresos
e Director/a de Recibe el oficio de notificacion de la- aprobacion del | Presupuesto de
Presupuesto Presupuesto de Egresos Egresos Autorizado
35 y Turna al Jefe/a de Revisién Afectacion y Fiscalizacion
glrectcn‘a ctie Presupuestales oficio de notificaciéon de la aprobacion Eﬁ:gg:fﬁ?ﬁ; sils
FERNPVERS de Presupuesto de Egresos. 9
36 Jefe/a de Revision
Afectacién y Recibe oficio de notificacién de la aprobacién | Presupuesto de
Fiscalizacién Presupuesto de Egresos. Egresos Autorizado
Presupuestal
37 Jefe/a de Revision

Afectacién y
Fiscalizacion

Se ingresa el Presupuesto de Egresos Autorizado al
Sistema de Contabilidad

Presupuesto de
Egresos Autorizado

BN BN BN BN BN BN BN BN BN BN BN BN BN BN BN BN BN BN BN BN
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Presupuestal
38 Jefe/a de Revisién | Elabora y envia para firma del Director/a de
Afectacion y Presupuesto, oficio dirigido a los Titulares de las Oficio
Fiscalizacion Secretarias, notificando Presupuesto de Egresos
Presupuestal Autorizado para su Ejecucidn.
39 Director/a de Recibe y firma oficio dirigido a los Titulares de las
P Secretarias, notificando Presupuesto de Egresos | Oficio
resupuesto . ; ;
Autorizado para su ejecucion.
40 T, Envia a firma del Tesorero/a Municipal, el oficio dirigido N
Presupuesto a los Titulares de las Secretarias, nptlﬁc{mdu Oficio
Presupuesto de Egresos Autorizado para su ejecucién.
41 Tesorero/a Recibe y firma oficio dirigido a los Titulares de las
Municioal Secretarfas, notificando Presupuesto de Egresos | Oficio
P Autorizado para su Ejecucion.
Tesorerala Envia oficio dirigido a los Titulares de las Secretarias,
42 il notificando Presupuesto de Egresos Autorizado para su | Oficio
Municipal Ei s
jecucion.
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DIAGRAMA DE FLUJO: DE LA ELABORACION E INTEGRACION DEL PROYECTO DEL
PRESUPUESTO DE EGRESOS

lefefa de Revision Afectacion y Director/a de Presupuesto Tesorero/a Municipal
Fiscalizacidn Presupuestal.

Baborar el cronograma de
actividades, asl come, a8 como
instructive para i etsboracion del

1

Recibe y fma ofidos para Titstares de ks
Secretarias para notificar el instrudio
jpara la elaboracion del anteproyeao del
Presupuestode Egresos. -
5

Recibe y firma oficos para titulares de ks
Secretarias parz notificer &l instructhe
para la elsboracion del anteproyedo del
Presupuesiode Egresos.

3

Oficio

hd

Oficio

Reporte de Excel @ instructivog X Envin oficlo para los Titulares de las
Envia a firmadel Tesorero/a Municisal, Secretarias, paranotifiar elinstrucio
&l oficic para natificar &l instructvo para la elaboracion del Anteprowecn
para 1a elaboracion del Antepsoyedn del Prasupussis de Egresas

Haborar y enviar a firma del direciorfa de del Presupueso de Egresos M

presupueno &l oficio para notificar & 4 Ofici
instructive pars la elaboracion del ame | e
prayecta de presupuesto de. Oficio
F)
Oficio
Convocs @ reunion de trabajo a las UA <

pars dar @ conocer kos mecEnismos paE @
elaboracicn  del  Anteprovesio  oe
Presupusstons,

7
Lista de reunion de rraba

Elbuurlnnlpnﬁ_rmd.!l_mmm- »
de Presupuesto, oficie dirigido a los
titulares de las secremnias, sobdandoel
B

Raciba y firma ofido dingido alos Titulaes de
3 ii do o Anteproy dai

Presupusstoda Egresosde manera

11

Recibe y firma ofidodingdo alos Titulaes de
las Secretarias solicitando el Anteproyeco del
Presupusstode Egresos de manem

]

Q
g
—

|

-_--_,_-_-___---_.------.--.-.--.-------_..--_____fi____

Envia oficic & los Tiwisres ce s
Secretariag, sollcmndo el Anvepoyeon

Oficio ﬂ del Presupuesto de Egrescs de maners
digial e
Envia para firma del Tesorero/a ofico 12

dirigido alos Tirulares de las Secre s
solicitands &l Anteproyeco sl

Oficio

Recibe y revisa los anteproyecios del
presupueso de Egresas, 3 que sean —
congrusntes y de acuendo alos
17

Presupuestode Egresos de manem
Recibe ofico de los Tituleme: de las Secrataras
en donde notifican el Anteproyecto del

10
Oficlo ’—‘
Presupuestode Egresos de maner dighal e
Fecibe ofido de los Titdams de las Secretais 13

en donde notifican =l Anteproyeco del
Presupuestode Egresos de mansr digtal e of

15 Efm
!

Turna o lnfe/a de Revisidn Afectadon y
Fiscalizacion Prasupuestal, &l ofico de
los Titulares de las Secetanas en donde
notifican el  Anteproyecm  del
Presupusstode Egresos

16

Anteproyeco

{

Convoca a reunion de
trabajo alasUA por
aclarar dudasy realizar
carmecciones al

Turna a la Direccion de Presupusso, &
oficio de los Titulares de las Secretarin
en donde notifican &l Anteproysco del

Presupuesode Egresos
14

LListas de reunian de trabajo.

et et

i

Oficio ]
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o
Jefe/a de Revision Afectacidny Director/a de Presupuesto Tesorero/a Municipal
Fiscalizacion Presupuestal.
| |
_ | Sereiahestnirdddhtgomm | || Reisymdialversinfndcd
Se integran ius.mupru'fe?lfnls de todss ks fe Fresupuesto, para presemtyr : M Anepromecode Prsuesto
UA Se redlim la revision find dél erofaMuricpd ; »
Anteproyedto de Presupussto, para 0 :
presentar 3 Tesorerg/a Munidpal. l
L Anteproyecto !
)t |
T I
Ateproyedo :
Convoca & reunicn e | |,
| trabajo a las UA pan | ||
! alarar dudss y redlim ll
Se envia arevisonal Director de Presupuedo correcciones E :
la version final del Anteproyedo de Atepoyeto & | |,
Presupuesta, para prezentar d Tesoremge Presupuesto ;
Muriciga, ! .
: i (|1 | S presenta d Presidentsja
1 l Uiaderemende | | yuricd la e il o
. e I
Anteproyectode Presupuesto
U!w_&imzmﬂemmfamnidﬁ [
[a version final del Anteprojectn de :
Presupuesta ! Anteproyecto
I
U i
I
! Anteproyedo I
| I
| I
1 I
| | @
| |
| |
| |
1 |
| I
| |
| |
| |
| |
| I
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Tesorero/a Municipal Presidente/a Municipal Integrantes de Ayuntamiento
Convoca areunion de trabajoa las UA
para aclarar dudas y realiar Revisay analiza la version fina del Analizay en 3u caso hace aprobadén
—» correcciones al Anteproyecto del Anteproyectode Presupuesta B proyecto del Presupuestode Egress
Presupuesta 24 29

Anteproyecto

Proyecto de Presupuesto de Egre

Listade reunionde trabsjo

Solicita al Tesorero/a
Municipal realizar las Aprueba el proyecto  del
@ acciones pertinentes Presupuestode Egresos
25 30 m
Proyecto de Presupuesto de EFGHIJ
Presenta al Cabildo para su andligsy
discusion la aprobacion del

Ctorga el visto bueno a la
version final del Anteproyecn

de Presuouesta

C

Presupuesto

28
| Presupuestode Egresos

Notifica al Tesorero/fa Municpal el
Presupuestode Egresos autorizado

EH
[mepuesmde Egresos Autorizado

Recibe notificacion de la aprobacon
del Presupuestn de Egresos
32 M

| Presupuestode Egresos Actualizado

h

E

Turna al director/a de Presupueso el
oficio de notificacion de la aprobadan
del Presupuesto de Egrezos

33

Presupuestode Egresos Actualizado
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Jefe/a de Revision Afectacion y
Fiscalizacion Presupuestal.

Director/a de Presupuesto

Tesorero/a Municipal

Recibe el oficio de notificacion de la
aprobacion del Presupuestode Egrems

aprobacion del Presupuesto de Egress
36

Presupuestode Egresos Autorizado
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B). - JEFATURA DE REVISION, AFECTACION Y FISCALIZACION PRESUPUESTAL

2.- PROCEDIMIENTO: DE LA SOLICITUD DE LIBERACION DE RECURSOS

1.- Propésito:

y oportuna, para la toma de decisiones.

Validar presupuestal y contablemente el registro de Solicitudes de Liberaciéon de Recursos y
comprobacion de Recursos financieros, de las Unidades Administrativas responsables del
gasto, a traves de la Jefatura de Revision Afectacion y Fiscalizacion Presupuestal y la Direccion
de Presupuesto, de acuerdo a la normatividad vigente, para asi generar la informacién correcta

2.- Alcance:

Ayuntamiento.

Presidenta Municipal.

Tesorera Municipal.

Directora de Presupuesto.

Todas la Unidades Administrativas del Municipio de Temixco.
Jefatura de revision, afectacion y fiscalizacion presupuestal.
Auxiliar Contable.

3.- Referencias:

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos.
Cadigo Fiscal de la Federacion.

Cadigo Fiscal para el Estado de Morelos.

Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Ley General de Deuda Publica.

Ley federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
Ley del Servicio de Administracion Tributaria.

Ley de Procedimiento Administrativo.

Ley de Procedimiento Contencioso Administrativo.

Ley de Coordinacion Fiscal Federal.

Ley de Coordinacién Fiscal del Estado de Morelos.

Ley General de Hacienda Municipal del Estado de Morelos.
Ley del Impuesto Sobre la Renta.

Ley de Impuesto al Valor Agregado.

Ley de Coordinacion Hacendaria del Estado de Morelos.
Ley de Deuda Publica para el Estado de Morelos.

Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativa y los Municipios.
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Ley de Fiscalizacion y Rendicion de Cuentas del Estado de Morelos.

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

Ley de ingresos del Municipio de Temixco, Morelos, vigente.

Ley Organica Municipal del estado de Morelos

Ley Estatal de Planeacion.

Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Publicos.

Ley Estatal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de

Morelos.

» Ley de Informacion Publica, Estadistica y Proteccion de Datos Personales del Estado
de Morelos.

* Ley de Procedimiento Administrativo para el Estado de Morelos.

» Ley de Entrega-Recepcion de la Administracion Publica para el Estado de Morelos y
sus Municipios.

» Reglas de Operacion de los Consejos de Armonizacién Contable de las entidades
federativas
Bando de Policia y Gobierno, para el Municipio de Temixco, Morelos.

* Reglamento de Gobierno y de la Administracion Publica del Municipio de Temixco,
Morelos, para el periodo constitucional 2022-2024
Reglamento Interior de la Tesoreria Municipal de Temixco Morelos.
Clasificador Econdmico de los Ingresos de los Gastos del Financiamiento de los Entes
Publicos.
Presupuesto de Egresos del Municipio de Temixco Morelos, vigente.
Plan Municipal de Desarrollo 2022-2024 del Municipio de Temixco Morelos, para el
Periodo Constitucional 2022-2024

» Demas Leyes, Reglamentos Circulares, Decretos, Acuerdos y otras disposiciones de

caracter administrativo y de observancia general en el ambito de su competencia.

4.-Responsabilidades:

» Es responsabilidad de la Presidenta o Presidente Municipal la autorizacion de este
procedimiento.

¢ Es responsabilidad de la Tesorera Municipal, la supervision y seguimiento y del
presente procedimiento.

 Es responsabilidad de la Directora de Presupuestos apegarse a la aplicacién correcta
de estos procedimientos.

o Es responsabilidad de la Jefatura de revision, afectacién y fiscalizacion presupuestal,
apegarse a la aplicacion correcta de estos procedimientos.

e Es responsabilidad del personal administrativo, apegarse a la aplicacion correcta de
estos procedimientos.

5.-Definiciones:

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

Pagina 441|465



> ®© ®© 0 O

) © O © 9 ® 0 ©

)

) © ® © © 9 ©

Clave: MPPTM/TEMIXCO

H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL DE TEMIXCO,

MORELQOS Revisién: 1

MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS Pagina 442|465

actividades a cargo de las unidades administrativas, en el cumplimiento de las funciones
institucionales.
PRESUPUESTO EJERCIDO: Utilizacion de los recursos presupuestales autorizados originales
y/o modificados, a través de los movimientos presupuestarios que se generan en el desarrolio y
cumplimiento de los programas, a cargo de las Unidades Administrativas, a través de las
solicitudes de liberacion de recursos.
ADECUACIONES PRESUPUESTARIAS: Corresponde a la maodificacion explicita de la
descripcion de algun capitulo, concepto o partida, presupuestal en este caso requiere autorizacién
de los integrantes del Ayuntamiento en sesion de Cabildo.
PARTIDA DEL GASTO: Es el nivel de agregacién mas especifico en el cual se describen las
expresiones concretas y detalladas de los bienes y servicios que adquieren y se compone:

c) Partida genérica.

d) Partida especifica.

La Partida Genérica se refiere al tercer digito, el cual logra la armonizacion de todos los niveles
de gobierno.

La Partida Especifica corresponde al cuarto digito, en cual permitira 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
armonizacion con el Plan de Cuentas.

SOLICITUD DE LIBERACION DE RECURSOS: Formato establecido para solicitar el recurso
presupuestal autorizado para los programas, a cargo de las Unidades Administrativas, a través de
las solicitudes de liberacion de recursos.

6.- Método de Trabajo:

e Descripcion de Actividades.
e Diagrama de flujo.

7.- Politicas De los requisitos:

Las Unidades ejecutoras del gasto a través de sus enlaces deberan presentar la informacion con
los requisitos establecidos en la Reglas de comprobacion del gasto y lineamientos previamente
establecidos, asi como la captura correspondiente al sistema.

8.-Del procedimiento:

Todo el personal adscrito a la Direccion de Presupuesto que participa en el presente
procedimiento, se debera apegar a los lineamientos marcados por éste, respetando los
formatos y tiempos establecidos.
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9.-De la atencion al personal Administrativo:

El personal adscrito a la Direccion de Presupuesto en todo momento brindara
respetuosamente asesoria al personal administrativo de este Ayuntamiento que requiera

apoyo.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES: DE LA RECEPCION DE SOLICITUD DE LIBERACION DE

RECURSOS:
Documento de
Paso Responsable Actividad Trabajo

(No. de Control)

Auxiliar
administrativo de
la Jefatura de

Recibe las SLR sujetas a revision de las Unidades

SLR recibidas para

Revisién o < , . At
Afectacion y Administrativas, durante el horario establecido. revision
Fiscalizacion
Presupuestal
Auxiliar
2 d . " "
sdntomptpivede Valida que las SLR recibidas, cumplan con los
la Jefatura de y : ,
=3 lineamientos establecidos en el Proyecto de in
Revision S SLR recibidas
. Presupuesto de Egreso y la Normatividad
Afectacion y : ;
. I aplicable vigente.
Fiscalizacion
Presupuestal
Presenta observaciones:
si: pasar al paso 4
no: pasar al paso 6
Auxiliar
3 administrativo de
la .Ilqexit;?nde Realiza observaciones en una Boleta de | Boletade
Afectacion y devolucion, indicando el motivo de devolucion Devolucién
Fiscalizacién
Presupuestal
Auxiliar
4 administrativo de
la fx.‘:igaﬂde Entrega de Boleta de devolucion, al Enlace de |a | Boleta de
= Unidad Administrativa Devolucién
Afectacion y
Fiscalizacion
Presupuestal
Jefe/a de
d AfRet\.rls!qn Recibe y valida que las SLR no tengan error | SLR con primera
Mectacion ¥y | yentro de la afectacion presupuestal. validacién
Fiscalizacion
Presupuestal
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Presenta observaciones:
si: pasar al paso 4
no: pasar al paso 7

D U O O O O 9 9 0 09000090 20 00

Jefela de
6 Revisién N - :
Afectacion y f!rmg solicitud prgsupy_estal, en el aparteH:io de SLB con primera
Ficaalizasisn Revisado por la Direccion de Presupuestos validacion
Presupuestal
7 Auxiliar
administrativo de
la Jefatura de Envia los tramites revisado a validacién del .
Revisién Auxiliar ~ Administrativo del Director/a de SLR COR primerd
Afectacion y Presupuestos validacion
Fiscalizacion
Presupuestal.
8 Auxiliar ; :
Idierpen Recibe y valida que las SLR no tengan error :
Administrativo del | 4o 4o o 12 afectacion presupuestal, gfrocede a | SLR con primera
Director/a de darel w t table “D do” validacién
Presupuestos el momento contable “Devengado
Presenta observaciones:
si: pasar al paso 4
no: pasar al paso 9
9 Auxiliar
Administrativo del | Firma  pélizas de  momentos contables | SLR con segunda
Director/a de (devengado) en el apartado de "Elaboré” validacién
Presupuestos
10 Auxiliar < o v ;
=" 3 Envia con el Auxiliar administrativo de la Jefatura de
Administrativo del | goision  Afectacion y Fiscalizacion las SLR | S-R con segunda
Director/a de debidamente firmadas y validadas validacion
Presupuestos y )
11 Auxiliar
administrativo de
la Jefatura de Recibe las SLR debidamente firmadas y validadas SLR d
Revision por el Auxiliar Administrativo de la Direccién de | S . €ON Segunda
Afectacién y Presupuestos. validacion
Fiscalizacion
Presupuestal.
12 Auxiliar
administrativo de
la Jefatura de Elabora listado con SLR debidamente firmadas y SLR con sediinda
Revisién validadas por el Auxiliar Administrativo de la | > SO0 S€9
Afectacion y Direccién de Presupuestos. validacion
Fiscalizacién
Presupuestal
13 Auxiliar

administrativo de
la Jefatura de
Revision

Envia a revision y firma del Jefe/a de Revision
Afectacion y Fiscalizacion Presupuestal.

Listado y SLR con
segunda validacion
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Afectacion y
Fiscalizacion
Presupuestal
14 ; A .
‘gefe{a.de Recibe y valida que las SLR, revisadas por el
evision Auxiliar Administrati t gl .
Afectacion y uxiliar m’mls rativo, cuenten con la suflc!e_nc:a Listado y SL_R con
Fiszalizaclan \F:irees#t;:}uesta y cumplan con la Normatividad | segunda validacién
Presupuestal g '
Presenta observaciones:
si: pasar al paso 4
no: pasar al paso 15
15 Jefe/a de Revision
Afectacion y Envia a firma y validacién del Director/a de | Listadoy SLR con
Fiscalizacion Presupuestos. tercera validacion
Presupuestal
= Director/a de Recibe y valida que las SLR cumplan con requisitos | Listado y SLR con
Presupuestos presupuestales aplicables. tercera validacion
Presenta observaciones:
si: pasar al paso 4
no: pasar al paso 17
17 5 Firma solicitud presupuestal, en el apartado de |, .
F?r gzztOJ’ES?DZ "Visto Bueno por la Direccién de Presupuestos” y ,I\",':ffjgzgssm
P momentos contables en apartado de "Revisd"
18 . Envia con el Auxiliar Administrativo de la Direccion | , .
Director/a de ; : Listado y SLR
de Presupuestos los tramites debidamente firmadas :
Presupuestos y validadas. Validadas
19 Auxiliar
Administrativo del ; : : Listado y SLR
Direstoria da Recibe las SLR debidamente firmadas y validadas. Validadas
Presupuestos
20 Auxiliar
Administrativo del | Envia los tramites a la Direccién de Finanzas para el | Listado y SLR
Director/a de procedimiento correspondiente Validadas

Presupuestos
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DIAGRAMA DE FLUJO: DE LA RECEPCION DE SOLICITUD DE LIBERACION DE RECURSOS:

b
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Auxiliar Administrativo del Director/a de Presupuestos Director/a de Presupuestos

Recibe las SLR debidamente Recibe y valida que las SLR cumplan

firmadas y validadas. ) (on  requisitos  presupuestales

19 aplicables.

16

Listado y SLR con tercera validacién

Listado y SLR Validadas

Envia los tramites a la Direccionde
Finanzas para el procedimiento
correspondiente

20
Listado y SLR Validadas

Firma solicitud presupuestal, en el
apartado de "Visto Bueno porla
Direccionde Presupuestos” y momentos
contables en apartado de "Revisd"
17

Listado y SLR Validadas

|

Envia con el Auxiliar Administrativo de la
Direccién de Presupuestos los tramites
debidamente firmadas y validadas.

18

Listado y SLR Validadas
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3.- PROCEDIMIENTO: DE LAS ADECUACIONES Y/O TRANSFERENCIAS DE SALDOS ENTRE
PARTIDAS, UNIDADES ADMINISTRATIVAS, PERIODOS Y/O FUNCIONAL PROGRAMATICO;
PARA DAR SUFICIENCIA PRESUPUESTAL.

1.- Propésito:

Asesorar y coadyuvar con las unidades administrativas que integran el Municipio de Temixco,
sobre las adecuaciones estrictamente necesarias a aplicar en el Presupuesto de Egresos
Aprobado Vigente: ampliaciones, reducciones o modificaciones al Presupuesto, estableciendo
prioridades del gasto programado, de acuerdo a los clasificadores presupuestales admitidos por
el CONAC vigentes, el cual es autorizado por el cabildo.

2.- Alcance:

Ayuntamiento.

Presidenta Municipal.

Tesorera Municipal.

Director/a de Presupuesto.

Todas la Unidades Administrativas del Municipio de Temixco.
Jefatura de revision, afectacion y fiscalizacion presupuestal.
Auxiliar Contable.

3.- Referencias:

Ley General de Hacienda Municipal del Estado de Morelos.

Ley de Coordinaciéon Hacendaria del Estado de Morelos.

Ley de Deuda Publica para el Estado de Morelos.

Ley de Fiscalizacién y Rendicién de Cuentas del Estado de Morelos.

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

Ley de ingresos del Municipio de Temixco, Morelos, vigente.

Ley Organica Municipal para el Estado de Morelos.

Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Publicos.

Ley Estatal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de

Morelos.

« Ley de Informacion Publica, Estadistica y Proteccion de Datos Personales del Estado
de Morelos.

e Reglas de Operacién de los Consejos de Armonizacion Contable.

e Reglamento de Gobierno y de la Administracién Publica del Municipio de Temixco,
Morelos para el Periodo Constitucional 2022-2024.

e Reglamento Interior de la Tesoreria Municipal.

e Clasificador Econémico de los Ingresos de los Gastos del Financiamiento de los Entes

Publicos.

Presupuesto de Egresos del Municipio de Temixco Morelos, vigente.

Plan Municipal de Desarrollo 2022-2024.
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« Demas Leyes, Reglamentos Circulares, Decretos, Acuerdos y ofras disposiciones de
caracter administrativo y de observancia general en el ambito de su competencia.

4.-Responsabilidades:

 Es responsabilidad de la Presidenta o Presidente Municipal la autorizacion de este
procedimiento.

* Es responsabilidad de la Tesorera Municipal, la supervision y seguimiento del presente
procedimiento.

+ Es responsabilidad de los representantes de cada una de las Unidades Administrativas
a la aplicacion correcta de estos procedimientos.

» Es responsabilidad del(la) director(a) de Presupuestos apegarse a la aplicacion correcta
de estos procedimientos.

o Es responsabilidad de la Jefatura de revisién, afectacion y fiscalizacion presupuestal,
apegarse a la aplicacion correcta de estos procedimientos.

« Es responsabilidad del personal administrativo, apegarse a la aplicacion correcta de
estos procedimientos.

5.-Definiciones:

D © © © ® © © 0 O 9 9 09000 00

PRESUPUESTO 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.
PRESUPUESTO EJERCIDO: Utilizacién 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 liberacion de recursos.
ADECUACIONES PRESUPUESTARIAS: Corresponde a la modificacion explicita de la
descripcién de algtn capitulo, concepto o partida, presupuestal en este caso requiere autorizacion
de los integrantes del Ayuntamiento en sesion de Cabildo.
PARTIDA DEL GASTO: Es el nivel de agregacién mas especifico en el cual se describen las
expresiones concretas y detalladas de los bienes y servicios que adquieren y se compone:

e) Partida genérica.

f) Partida especifica.
La Partida Genérica se refiere al tercer digito, el cual logra la armonizacion de todos los niveles

de gobierno.

La Partida Especifica corresponde al cuarto digito, en cual permitira 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
armonizacion con el Plan de Cuentas.
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6.- Método de Trabajo:

» Descripcion de Actividades.
» Diagrama de flujo.

7.- Politicas De los requisitos:

) © © © 00 00O

Asesorar a las Unidades ejecutoras del Gasto en las adecuaciones presupuestarias requeridas

para solventar situaciones no previstas en el Presupuesto Aprobado.

Recibir las solicitudes de requerimiento de adecuaciones al Presupuesto Aprobado.
Revisar las polizas y los formatos para realizar las Adecuaciones Presupuestales.

8.-Del procedimiento:

Todo el personal adscrito a la Direccion de Presupuesto que participa en el presente
procedimiento, se debera apegar a los lineamientos marcados por éste, respetando los

formatos y tiempos establecidos.

9.-De la atencion al personal Administrativo:

El personal adscrito a la Direccion de Presupuesto en todo momento brindara
respetuosamente asesoria al personal administrativo de este Ayuntamiento que requiera

apoyo.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES: DE LAS ADECUACIONES Y/O TRANSFERENCIAS DE

PROGRAMATICO; PARA DAR SUFICIENCIA PRESUPUESTAL.

SALDOS ENTRE PARTIDAS, UNIDADES ADMINISTRATIVAS, PERIODOS Y/O FUNCIONAL

Documento de Trabajo

Paso Responsable Actividad (No. de Control)
Elabora formato de Solicitud de Adecuacién
1 S Presupuestal, indicando funcién
Unigad it ctias programaética, Unidad  Administrativa, Reporte en Excel de la
e partidas, periodos, fuentes de financiamiento Solicitud de Adacuacion
solicitante i . , Presupuestal
e importes; Justificando el motivo de la
solicitud.
Entrega el formato de la Solicitud de
: Representante de Unidad Ade;u_a\ cAan Presup‘ueslal debidanmsnie Solicitud de Adecuacion
= . = requisitada, sellada y firmada a la Jefatura de
Administrativa solicitante e i . S Presupuestal
Revisién,  Afectacion y  Fiscalizacion
Presupuestal.
Jefe/a de Revision . - . - .
; SRS Recibe Solicitud de Adecuacion Solicitud de Adecuacién
3 Afectacion y Fiscalizacion P w5l mar valldasibnv viablided P tal
Presupuestal resupuestal, para su validacion y viabilidad. resupuesta
Jefe/a de Revision Revisa si el Presupuesto Programado para la e :
4 | Afectaciény Fiscalizacion | Unidad Administrativa es suficiente para | >°'cud 9 Adef‘*:ac"j”
Presupuestal realizar la adecuacion. ST
Presenta Observaciones:
Si: Se devuelve la solicitud a la Unidad
Administrativa solicitante para su correccion.
No: Pasar al paso 5
Jefe/a de Revision Valida la solicitud mediante firma autdgrafa y iy .
5 Afectacion y Fiscalizacion | la turna al director(a) de presupuesto para su so"c'g:asdl? ﬁc:g:::lamdn
Presupuestal Visto Bueno. P
Revisa y valida la solicitud con firma
6 ; autégrafa y la devuelve al(a) Jefe(a) de Solicitud de Adecuacion
Divacter/a de Presupyesto Revisién Afectacion y Fiscalizacidn Presupuestal
Presupuestal
oy En coordinacion con el representante de la
7 Afe:f: ;?nde;::j;zé:cién Unidad Administrativa solicitante se genera Bk o A s pen it
P y tal la poliza de adecuacion en el sistema
sl contable SICGEM.
Firma y sella correspondientemente como
8 Representante de Unidad | solicitante y se autoriza en la caratula de la . ;
Administrativa solicitante | Péliza de Adecuacidbn aceptando las Péliza de Adecuacion
modificaciones al presupuesto.
Entrega Péliza de Adecuacion al(a) Jefe/a de
9 Representante de Unidad | Revisién Afectacion y  Fiscalizacién { i
Administrativa solicitante | Presupuestal para aplicar el momento Péliza de Adecuacion

contable del “"Modificado”
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Jefela de Revisién

Revisa Pdliza de Adecuacion que este

10 Afectacion y Fiscalizacién | debidamente capturada y que cuente con Poliza de Adecuacion
Presupuestal firmas y sellos requeridos
Presenta Observaciones:
Si: Se devuelve la solicitud a la Unidad
Administrativa solicitante para su correccion.
No: Pasar al paso 11
Jefe/a de Revisién Aplica el momento contable del "Modificado”
11 Afectacion y Fiscalizacion | a la pdliza correspondiente y la firma en la | Pdliza del Diario Modificado
Presupuestal parte de Elaboré.
Jefe/a de Revision Recolecta firma Auxiliar Contable, de los
12 Afectacion y Fiscalizacion | Directores(as) de Presupuesto y de | Pdliza del Diario Modificado
Presupuestal Contabilidad.
Jefe/a de Revisién
13 Afectacion y Fiscalizacién | Escanea la Pdliza con su respectivo soporte Pdliza del Diario Modificado
Presupuestal
Jefe/a de Revision Archiva la Podliza en carpetas tamafo carta
14 Afectacion y Fiscalizacion | del menor al mayor el numeral de la pdliza | Pdliza del Diario Modificado
Presupuestal de diario en el mes correspondiente.
Genera mensualmente desde el sistema
contable SICGEM reporte Transferencia Del ;
15 Director/a de Presupuesto | Presupuesto de Egresos, por Fuente de Prezzanlf;:zr::aEd?Lso
Financiamiento y por Objeto del Gasto; y P 9
sella y firma de Elaboro.
. Entrega a la Tesorera Municipal para su Transferencia del
18 Diractorfa de Presupuesto revisign y validacion. i Presupuesto de Egreso
17 Tesorera Municipal Revisa el reporte Transferencia del Transferencia del
Presupuesto de Egresos Presupuesto de Egreso
Presenta Observaciones:
Si: Se devuelve el reporte a la Direccion de
Presupuesto para su correccién. Paso 15
No: Pasar al paso 18
Valida y firma en la parte de ‘Revisadc y Tranetarencia del
18 Tesorera Municipal turna_ el_reporte a Presidencia para su Presupuesto de Egreso
Autorizacion
Valida y firma en la parte de Autorizado y ;
19 Presidencia Municipal turna elyreporte a Contabilidad para integrarlo PreLLapnus;E::r;c;aE?;so
en la cuenta publica
Recibe el reporte y lo integra en la Cuenta .
20 | Director(a) de Contabilidad | Publica  correspondiente  (trimestral, FrAnmmsRei 08

semestral o anual),

Presupuesto de Egreso

Fin de |la Actividad
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DIAGRAMA DE FLUJO: DE_LAS ADECUACIONES Y/O TRANSFERENCIAS DE SALDOS
ENTRE PARTIDAS, UNIDADES ADMINISTRATIVAS, PERIODOS Y/O FUNCIONAL
PROGRAMATICO; PARA DAR SUFICIENCIA PRESUPUESTAL.
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Representante de Unidad
Administrativa solicitante

Jefe/a de Revision Afectacién y
Fiscalizacidon Presupuestal

Director/a de Presupuesto

1.Elabora formato de Solicitud de
Adecuacién Presupuestal, indicando
funcién programatica, Unidad
Administrativa, partidas. periodos,
fuenies de financiamiento e importes;
Justificando el motive de la solicitud.

Solicitud de Adecuacidn
Presupuestal

2 Entrega el formato de la Solicitud de
Adecuacidn Presupuestal

debidamente requisitada, sellada y
fimada a la Jefatura de Revisién,
Fiscalizacion

Afectacion y
Presupuestal.

Solicitud de Adecuacion
Presupuestal

8 Firma y sella correspondientamente
como solicitante y de auloriza an la
caratula de la Pdliza de Adecuacion
aceptando las modificaciones al

3 Recibe Solicitud de Adecuacion
Presupuestal, para su wvalidacion y
viabilidad.

Solicitud de Adecuacién
Presupuestal

4 Revisa sl al Presupuasto
Programado para la Unidad
Administrativa es suficiente para
realizar la adecuacion.

S5\Valida la solicitud mediante firma

presupuesto para su Visto Bueno,

7.En coordinacién con al
representante de la Unidad
Administrativa solicitante se genera la

autografa ¥ la turmna al director(a) de |

8.Revisa y valida la sollcitud con firma
autégrafa y la devuelve al(a) Jefe(a) de
Revisian Afectacion y Fiscalizacion
Presupuastal

poliza de adecuacion en el sistema

'y
]

contable SICGEM,

presupuesto.

9,Entrega Pdliza de Adecuacion al(a)
Jefela de Revision Afactacion vy
Fiscalizacion Presupuestal para
aplicar el momento contable del
“Meodificado”

10.Revisa Pdliza de Adecuacion gue
esté debidamente capturada y que
cuente con firmas y sellos requeridos

Pdliza del Diario Modificado

Qti_"_‘ir—‘l

A
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Jefe/a de Revision Afectacién | Director/a de Tesorera Municipal Presidencia Municipal ‘ Director{a) de I
y Fiscalizacion Presupuestal Presupuesto Contabilidad

1R Walida y firma &0 la pane de 0 Recibe & REOTE la
s o AR ¥ ey e | o] Tronstanania des Prasumeen | [ Comscidsd pars imegranc sn [~ Cﬁ:‘;;‘m;“"";;..‘:“ﬁ<
SICGEM ) I'IWDf: oe Egresos & cusnls putica semestal o arual)

Fresupuesto Se Egresos. por

Fuente oe Fmanciamienio y
por Obgato del Gastc y sals y
firma ga Elatero
Transtarencas dad
Fresupuesio e Egreso

&

1A Entega &l  Tesoma M‘G

Mumspal Dara Bg rtewvinin y |

vasIacdn 18 Valida y firma en la
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4.- PROCEDIMIENTO: SOLICITUD, REGISTRO Y COMPROBACION DE GASTOS A

COMPROBAR.

1.- Propésito:

Asesorar y coadyuvar a las unidades administrativas (UA) que integran el Municipio de
Temixco, sefnalando las directrices y actividades que regulen la asignacion de gastos por
comprobar y su comprobacién por parte de la UA solicitante, para cubrir gastos menores que se
ejerzan en un marco de racionalidad y austeridad presupuestaria, en el cumplimiento de los
objetivos de los programas municipales o para el desempeno de las funciones encomendadas,
a fin de garantizar el uso transparente, racional y eficiente de los recursos publicos.

2.- Alcance:

Ayuntamiento.

Presidenta Municipal.

Tesorera Municipal.

Director/a de Presupuesto.

Todas la Unidades Administrativas del Municipio de Temixco.
Jefatura de revision, afectacion y fiscalizacion presupuestal.
Auxiliar Contable.

3.- Referencias:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos.

Cédigo Fiscal de la Federacion.

Codigo Fiscal para el Estado de Morelos.

Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativa y los Municipios.
Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Ley federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

Ley de Coordinacion Fiscal.

Ley de Coordinacion Fiscal del Estado de Morelos.

Ley General de Hacienda Municipal del Estado de Morelos.

Ley de Coordinacién Hacendaria del Estado de Morelos.

Ley de Deuda Publica para el Estado de Morelos.

Ley de Fiscalizacion y Rendicién de Cuentas del Estado de Morelos.

Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico del Estado de Morelos.
Ley de ingresos del Municipio de Temixco, Morelos, vigente.

Ley Organica Municipal para el Estado de Morelos.

Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Publicos.

Ley Estatal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de
Morelos.
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¢ Ley de Informacion Publica, Estadistica y Proteccion de Datos Personales del Estado
de Morelos.
Reglas de Operacién de los Consejos de Armonizacion Contable.
Reglamento de Gobierno y de la Administracion Publica del Municipio de Temixco,
Morelos para el Periodo Constitucional 2022-2024.
Reglamento Interior de la Tesoreria Municipal.
Clasificador Econémico de los Ingresos de los Gastos del Financiamiento de los Entes
Publicos.

e Presupuesto de Egresos del Municipio de Temixco Morelos, vigente.
Plan Municipal de Desarrollo 2022-2024.
Demas Leyes, Reglamentos Circulares, Decretos, Acuerdos y otras disposiciones de

caracter administrativo y de observancia general en el ambito de su competencia.

4.-Responsabilidades:

e Es responsabilidad de la Presidenta o Presidente Municipal la autorizaciéon de este
procedimiento.

e Es responsabilidad de la Tesorera Municipal, la supervisién y seguimiento del presente
procedimiento.

e Es responsabilidad de los representantes de cada una de las Unidades Administrativas
a la aplicacion correcta de estos procedimientos.

« Es responsabilidad del(la) director(a) de Presupuestos apegarse a la aplicacion correcta
de estos procedimientos.

e Es responsabilidad de la Jefatura de revisién, afectacion y fiscalizacién presupuestal,
apegarse a la aplicacion correcta de estos procedimientos.

« Es responsabilidad del personal administrativo, apegarse a la aplicacion correcta de
estos procedimientos.

5.-Definiciones:

ADSCRIPCION: Lugar en que se encuentran ubicadas las oficinas, instalaciones o
representaciones de UA y cuyo ambito geografico delimita el desempefio de sus funciones.
ASIGNACION PRESUPUESTARIA: Importe destinado a cubrir las erogaciones previstas en
programas, subprogramas, proyectos y unidades responsables, necesarias para el logro de los
objetivos y metas programadas. Esta se divide en asignacién original y asignacién modificada.
CALENDARIO DE PRESUPUESTO: Dosificacion mensual del monto de recursos presupuestarios
autorizado, que le permite celebrar sus compromisos y cubrir con sus obligaciones de pago.
CALENDARIO PROGRAMATICO: Distribucion mensual del monto de los recursos
presupuestarios autorizados, con cargo al cual pueden celebrarse compromisos y cubrirse
obligaciones de pago.

COMISION: La tarea o funciéon oficial que se encomienda a un servidor publico o que éste
desarrolle por razones de su empleo, cargo o comision, en lugares distintos a los de su centro de
trabajo.

COMPROBANTE: Documento que sirve de prueba de un desembolso en efectivo y que reune
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requisitos fiscales y administrativos sefialados en la normatividad vigente.

CFDI: Es el comprobante fiscal de un pago realizado que describe el costo del producto vendido o
servicio prestado y el cual desglosa los impuestos aplicados.

CONCILIAR: Contrastar la diferencia entre dos saldos.

DOCUMENTOS COMPROBATORIOS: Son todos aquellos documentos originales que generan y
amparan registros en la contabilidad de la UA y demuestran que ésta:

- Recibio o proporciond, en su caso, los bienes y servicios que generaron obligaciones o
derechos.

- Recibi6 o entregd dinero en efectivo.

- Sufrié transformaciones internas o se dieron eventos econdmicos que modificaron la
estructura de sus recursos.

REINTEGRO: Devolucion de recursos que realizan las UA ante la Direccién de Finanzas, derivado
de economias resultantes de los gastos a comprobar.

VIATICOS: Son las asignaciones destinadas a cubrir los gastos por concepto de alimentacion,
hospedaje, transportacién local y cualquier otro gasto similar o conexo, que las y los servidores
publicos requieran en el desempefo de comisiones temporales relacionadas con sus funciones
dentro o fuera del pais.

6.- Método de Trabajo:

e Descripcion de Actividades.
e Diagrama de flujo.

7.- Politicas De los requisitos:

Asesorar a las Unidades ejecutoras del Gasto en las solicitudes de gastos a comprobar.'
Recibir y revisar las solicitudes de gastos a comprobar.
Revisar las comprobaciones de gastos para sus cancelaciones y su correcto registro.

8.-Del procedimiento:

Todo el personal adscrito a la Direccion de Presupuesto que participa en el presente
procedimiento, se debera apegar a los lineamientos marcados por éste, respetando los
formatos y tiempos establecidos.

9.-De la atencion al personal Administrativo:

El personal adscrito a la Direccion de Presupuesto en todo momento brindara
respetuosamente asesoria al personal administrativo de este Ayuntamiento que requiera
apoyo.
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™ DESCRIPCION DE ACTIVIDADES; SOLICITUD, REGISTRO Y COMPROBACION DE GASTOS
A COMPROBAR.
™ Documento de
Paso Responsable Actividad Trabajo
o (No. de Control)
¢ 1 Gasto a Comprobar
Determina la necesidad de adquisicion ¢ servicio necesario
m 1.1 Representante de Unidad para la operacién de su UA y solicita a la Tesoreria
Administrativa solicitante Municipal, si cuenta con suficiencia presupuestal para Oficio
efectuar el gasto
r"‘* Recibe la solicitud por oficio y solicita a la Direccién de
1.2 Tesorera Municipal Presupuesto que revise si la UA solicitante cuenta con Oficio
suficiencia presupuestal.
o Recibe Solicitud ifi | calendari tal si |
: eci olicitud y verifica en el calendario presupuestal si la
13 Director/ade Presupuesto UA solicitante cuenta con suficiencia presupuestal.
ﬁ Presenta Suficiencia Presupuestal:
Si: Continua con el proceso, pasar al paso 1.6
No: Pasar a paso 1.4
h Se le notifi la T Municipal de la insuficienci
) e le notifica a la Tesorera Municipal de la insuficiencia
14 DHamENS a8 Sl pusis Presupuestal para ver alternativas.
m
o Estudia alternativas y solicita autorizacién por parte de
L TP ARIOCTE Presidencia para realizar adecuaciones de ser necesario.
~
: g Autoriza el gasto a comprobar y las adecuaciones
1.6 Presidenta Municipal oy
& Autoriza Presidencia:
Si: Continua con el proceso,
- No: Fin del proceso
\ Da contestacion mediante Oficio a la UA solicitante, dando la
1.7 Tesorera Municipal suficiencia presupuestal para que el gasto sea solicitado, Oficio
informando de que fuente de financiamiento sera otorgado.
:"“'- El gasto es capturado en el sistema contable SICGEM, con
1.8 Representante de Unidad un concepto que describa el motivo de la solicitud, fuente de Péliza de Gasto a
Administrativa solicitante financiamiento, unidad administrativa, importe, método de Comprobar
') pago segun el caso.
Debera presentar ante la Direccion de Presupuesto Caratula
1.9 . de la poliza debidamente firmada y sellada por el i
F;Zg;ﬁ'}‘;ﬁ: g;i::.li;g?:: representante de la UA, recibo de caja debidamente llenado, Péig::‘a:o;::rto a
&) tit firmado y sellado; INE del solicitante, pagare impreso en P
hoja de seguridad y la péliza del Comprometido.
; . : Péliza de Gasto a
0 1.10 éﬂﬁ'ﬁ?ﬁ:‘;i“:ﬂg; Recibe y revisa Pdliza de Gasto a Comprobar Comprobar
S P Comprometido
'
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Presenta Observaciones:
Si: Regresar a paso 1.8
No: Continua con el proceso
111 Auxiliar Administrativo del Firma la parte de revisado y pasa la péliza a Direccién de Pb“éa a8 G;ls!o 8
' Director/a de Presupuestos | Presupuesto para firma de Visto Bueno. . s
Comprometido
Revisa y valida que la Pdliza de Gasto a Comprobar se
192 Director/a de Presupuestos | encuentre debidamente integrada y la firma dando Visto
Bueno, y la turna al Auxiliar Administrativo.
113 Auxiliar Administrativo del Pasa la poliza de Gasto a comprobar al Jefe(a) de Egresos
' Director/a de Presupuestos | de la Direccién de Finanzas para el pago correspondiente.
2 Comprobacion del Gasto
21 Representante de Unidad El responsable del gasto por comprobar recibe el chegue o
’ Administrativa solicitante transferencia y realiza el gasto
29 Representante de Unidad El responsable del gasto arma la documental que soporte el
' Administrativa solicitante gasto realizado segun normatividad.
La comprobacion se registra en el sistema contable
; relacionandolo con la podliza con la que se otorgd el gasto a Péliza de
i%ﬁ:?ﬂ;ﬁ: :;-.gigﬁ?: comprobar; afectando las cuentas COG correspondientes, Comprobacion de
213 cada registro debera ser soportado por un documento oficial Gasto
: que lo avale (CFDI y/o Recibo de Caja).
Péliza de
24 ﬁﬂ?ﬂﬁgﬁ: :;ig;;i?: Aplica el momento contable del Comprometido. Comprobacion de
Gasto
; Envia poliza de comprobacién de gasto y saporte Péliza de
25 RAZE;?I:EEE?:: ::"Ei? ;?_:: documental en original debidamente sellado y firmado a Comprobacién de
Direccion de Presupuesto Gasto
Recibe poliza de comprobacién de gasto y revisa que el Péliza d
26 Auxiliar Administrativo del | registro haya sido correctamente aplicado, que la | o PSS
Director/a de Presupusestos documental sea l|la adecuada y que se encuentre umpg: atm e
completamente integrada. i
Presenta Observaciones:
Si: Regresar a paso 2.2
No: Continua con el procesc
Auxiliar Administrativo del Firma en la parte de isad i Di d Péliza de
27 \ parte de revisado y turna a Director(a) de Comprobacién de
Director/a de Presupuestos | Presupuesto para el visto bueno Basio
Revisa y wvalida que la poéliza y documental de Ia Péliza de
28 . comprobacion sea la adecuada y se encuentre debidamente .
Director/a de Presupuesto integrada, afectando las cuentas correspondientes, firma de Compg:;c;én de
Visto Bueno. B
oy o o Pasa la poliza de Comprobacion de Gastos al Jefe(a) de Pdéliza de
29 &:‘:g::;g:';:;ﬂ":i;‘;‘s Egresos de la Direccién de Finanzas para su tratamiento Comprobacién de
P correspondiente. Gasto
Fin del Proceso
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DIAGRAMA DE FLUJO: SOLICITUD, REGISTRO Y COMPROBACION DE GASTOS A
COMPROBAR.

BN BN BN BN BN BN BN BE BN BN BN BN BN BN BE BN BN BN BN BN

Representante de
Unidad _— Director/a de .
s ; Tesorera Municipal ici
Administrativa orera Municipa Presupuesto Presidenta Municipal
solicitante

Inicio
1.1.Determina la 1.2.Recibe la solicitud 1.3. Recibe Solicitud y 1.6. Autoriza el gasto a
necesidad de adquisicién por oficio y solicita a la verifica en el calendario comprobar ¥ las
0 servicio necesario para Direccién de presupuestal si la UA adecuaciones
la operacion de su UA vy Presupuesto que revise # solicitante cuenta con nacesarnas,

solicita a la Tesoreria
Municipal, si cuenta con
suficiencia presupuestal

si la UA solicitante
cuenta con suficiencia

suficiencia
presupuestal.

resupuestal.
para efectuar el gasto P i 'G
Lc=ﬁ_<=v,’j Oficio
Presentd

Suficiencia
resubuestae

Autoriza
Presidencia:

1.5.Estudia alternativas y 1.4.Se le notifica a la
solicita autorizacién por — Tesorera Municipal de la
parte de Presidencia para insuficiencia Presupuestal
1‘B‘Ell ga_uttcl es mmutr:;’lg realizar adecuaciones de para ver alternativas.
en el sistema con
SICGEM, con  un - HenaNatS.
concepto que describa el
motivoe de la solicitud, 1.7.0a contastacian [
fuerte de franciamiento: || mediante oficio a ia UA
L solicitante, dando la
impgne,' métoda del pago suficiencia presupuestal
wogIaLel cand: para gque el gasto sea
solicitado, informando de
Pdliza de gasto b fueits de
a compr financiamiento sera

19 Deberd presentar
ante la Direccion de
Fresupuesto Caratula de
la poliza debidamente
firmada y sellada por el
representante de la UA,
recibo de caja
debidamente lienado,
firmado y sellado; INE del
solicitante, pagare
impreso en hoja de
seguridad y la poliza del
Comprometido.

otorgado.

Poliza de gasto

. 461 | 465




BN BN BN BN B BN BN B NN N

2 © O ® 0 O

> © O

Clave: MPP/TM/ITEMIXCO
H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL DE TEMIXCO, Revision: 1
MORELOS )
MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS 462 | 465
Auxiliar Administrativo del Representante de Unidad

Director/a de Presupuestos

Director/a de Presupuestos

Administrativa solicitante

1.10. Recibe y revisa Poliza de
Gasto a Comprobar

Pdliza de gasto a
comprobar

1.11. Firma la parte de revisado y
pasa la poliza a Direccion de
Presupuesto para firma de Visto
Bueno,

1.12. Revisa y valda que [a

1.13. Pasa |a pdiiza de Gasto a
comprobar al Jefe(a) de Egresos
de la Direccién de Finanzas para

el pago comespondients.

A 4

Pdliza de Gasto a Comprobar se
encuentre debidamente integrada
y la firrma dando Visto Bueno, y la

turna al Auxiliar Administrative.

|-D

2.1, El responsable del gasto por
comprobar recibe el cheque o
transferancia y realiza el gasto

L

2.2, El respansable del gasto
arma la documental que soporte
el gasto realizado segln
normatividad.

U

2.3. La comprobacién se registra
en el sistema contable
relacionandolo con la pbliza con
la que se otorgd el gasto a
comprobar, afectando las cuentas
COG comespondientes, cada
registro deberd ser soportado por
un documento oficial que lo avale
(CFDI y/o Recibo de Caja)

O

F

286, Recibe péliza de
comprobacién de gasto y revisa
que el registro haya sido
carectamente aplicado, que la
documental sea la adecuada y
gue se encuentre completamente
integrada.

2.4. Aplica el momento contable
del Comprometido.

U

2.5 Envia poliza de
comprobacién de gasto y soporte
documental en original

3

2.7. Firma en la parte de revisado
y tma a Director(a) de
Presupuesto para el visto bueno

2.8. Revisa y valida que la pdliza
¥ documental de la comprobacion
sea la adecuada y se encuentre

28 Pasa la pdliza de
comprobacién de Gasto al Jefe(a)
de Egresos de la Direccidn de
Finanzas para su ftratamiento
comrespandiente.

v

debidamente integrada,
afectando las cuentas

L

comrespondientes, firma de \isto

debidamente sellado y firmado a
Direceidn de Presupuasto
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XV.- HOJA DE PARTICIPACION

NOMBRE DE LOS/LAS PARTICIPANTES

PUESTO

L.C. SHEILA PAMELA GOMEZ
QUINTANILLA

LIC. GLORIA REYES MORALES
MTRO. VICTOR HUGO GARCIA
ROSALES

L.C.P. LETICIA BELTRAN CARRENO

L.A. JUAN PABLO LUNA ARREOLA
LIC. SARAI JACOBO GUADARRAMA
ARQ. ALEJANDRO NAVARRO DIAZ
L.C.P. ARELI MADAI BARRAGAN
MARTINEZ

C.P. IVANA ANDREA BARAJAS ZEPEDA

L.C.P. VIVIANA BERENISE VILLA
CAPISTRAN

C.P. YESICA FLORES RIVERA

C.P. SUSANA HEREDIA CAMPUZANO

ING. MARIA GUADALUPE MENDEZ
MORALES.

TESORERA MUNICIPAL

DIRECTORA DE FINANZAS

DIRECTOR DE PREDIAL Y CATASTRO

DIRECTOR DE CONTABILIDAD
DIRECTORA DE PRESUPUESTO

JEFATURA DE PREDIAL

JEFATURA DE CATASTRO

JEFATURA DE SERVICIOS FINANCIEROS

JEFATURA DE INGRESOS

JEFATURA DE EGRESOS

JEFATURA DE SOLVENTACION Y CONTROL

DOCUMENTAL

JEFATURA DE FONDOS FEDERALES

JEFATURA DE REVISION, AFECTACION Y

FISCALIZACION PRESUPUESTAL.
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XVI.- DIRECTORIO
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JEFA DE PREDIAL

NOMBRE Y CARGO TELEFONO | DIRECCION OFICIAL
L.C. SHEILA PAMELA GOMEZ QUINTANILLA 7773621830 | AV. EMILIANO ZAPATA #16 COL.
TESORERA MUNICIPAL DEL AYUNTAMIENTO CENTRO TEMIXCO, MORELOS
DE TEMIXCO
L.C.P. LETICIA BELTRAN CARRENO 7773621830 | AV. EMILIANO ZAPATA #16 COL.
DIRECTOR DE CONTABILIDAD CENTRO TEMIXCO, MORELOS
C.P. GLORIA REYES MORALES 7773621830 | AV. EMILIANO ZAPATA #16 COL.
DIRECTORA DE FINANZAS CENTRO TEMIXCO, MORELOS
L.A. JUAN PABLO LUNA ARREOLA 7773621830 | AV. EMILIANO ZAPATA #16 COL.
DIRECTOR DE PRESUPUESTO CENTRO TEMIXCO, MORELOS
MTRO. VICTOR HUGO GARCIA ROSALES 7773621830 | AV. EMILIANO ZAPATA #16 COL.
DIRECTOR DE PREDIAL Y CATASTRO CENTRO TEMIXCO, MORELOS
C.P. SUSANA HEREDIA CAMPUZANO 7773621830 | AV. EMILIANO ZAPATA #16 COL.
JEFATURA DE FONDOS FEDERALES CENTRO TEMIXCO, MORELOS
C.P. YESICA FLORES RIVERA 7773621830 | AV. EMILIANO ZAPATA #16 COL.
JEFATURA DE SOLVENTACION Y CONTROL CENTRO TEMIXCO, MORELOS
DOCUMENTAL
L.C.P. ARELI MADAI BARRAGAN MARTINEZ 7773621830 | AV. EMILIANO ZAPATA #16 COL.
' JEFATURA DE SERVICIOS FINANCIEROS CENTRO TEMIXCO, MORELOS
C.P. IVANA ANDREA BARAJAS ZEPEDA 7773621830 | AV. EMILIANO ZAPATA #16 COL.
JEFATURA DE INGRESQS CENTRO TEMIXCO, MORELOS
L.C.P. VIVIANA BERENISE VILLA CAPISTRAN | 7773621830 | AV. EMILIANO ZAPATA #16 COL.
JEFATURA DE EGRESOS CENTRO TEMIXCO, MORELOS
ING. MARIA GUADALUPE MENDEZ MORALES. | 7773621830 | AV. EMILIANO ZAPATA #16 COL.
JEFATURA DE REVISION, AFECTACION Y CENTRO TEMIXCO, MORELOS
FISCALIZACION PRESUPUESTAL
ARQ. ALEJANDRO NAVARRO DIAZ 7773621830 | AV. EMILIANO ZAPATA #16 COL.
JEFE DE CATASTRO CENTRO TEMIXCO, MORELOS
LIC. SARAI JACOBO GUADARRAMA 7773621830 | AV. EMILIANO ZAPATA #16 COL.

CENTRO TEMIXCO, MORELOS
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PROCEDIMIENTOS.

XVIl.- RESPONSABLES DE ELABORACION DEL MANUAL DE POLITICAS Y

NOMBRE

L.C. SHEILA PAMELA GOMEZ QUINTANILLA

TESORERA MUNICIPAL DEL AYUNTAMIENTO
DE TEMIXCO

L.C. LETICIA BELTRAN CARRENO
DIRECTOR DE CONTABILIDAD

LIC. GLORIA REYES MORALES

D U © ©® ® 9 ® 9 9 9 o

DIRECTORA DE FINANZAS

L.A. JUAN PABLO LUNA ARREOLA
DIRECTOR DE PRESUPUESTO

MTRO. VICTOR HUGO GARCIA ROSALES

P @ @

DIRECTOR DE PREDIAL Y CATASTRO

)
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