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2025. BICENTENARIO DE LA VIDA MUNICIPAL DEL ESTADO DE MEXICO.
Presentacion

Uno de los grandes retos de los Municipios es la de brindar bienestar social a sus
habitantes, estos se enfrentan a retos en materia social, econdmica, territorial,
administrativa y politica, por lo que deben mantener una gestion eficaz y eficiente,

que sea capaz de enfrentar estos retos.

La tesoreria en el ambito del gobierno municipal es clave para un desarrollo
regional sustentable, las técnicas hacendarias de recaudacion se basan en
criterios de eficiencia y eficacia, la aplicacion de registros contables, financieros y
administrativos de los ingresos, egresos e inventarios se realizan mediante
sistemas electronicos y bases de datos, y su intervencion en la formulacién del

presupuesto municipal es de igual forma relevante.

El manual tiene como propdsito servir como instrumento administrativo de soporte,
formacion y consulta sobre las funciones que ejecuta la tesoreria municipal, de
conformidad a los ordenamientos juridicos aplicables; documento que se pone a
disposicion del personal adscrito a esta dependencia, asi como a la ciudadania en
general como medio de informacién y guia respecto a las atribuciones que asumen
cada una de las unidades administrativas que la conforman, ademas estara sujeto
a cambios derivados de reformas de legislacién municipal o estatal que establecen
las atribuciones y organizacion de la Tesoreria Municipal, asi como por las
transformaciones que presente la politica de modernizacion e innovacion

administrativa municipal.
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2025. BICENTENARIO DE LA VIDA MUNICIPAL DEL ESTADO DE MEXICO.

Objetivo del manual

Actualizar los procesos y procedimientos sustantivos que le encomienda la Ley
Organica Municipal del Estado de México, el Cdédigo Financiero del Estado de
México y Municipios, y demas disposiciones legales aplicables a la Tesoreria

Municipal
Misidn

Ser una dependencia municipal eficiente, honesta y transparente, proporcionando
una atencion inmediata a todos los requerimientos solicitados en apego al marco

juridico vigente.
Visién.

Administrar eficientemente el area financiera y tributaria de la Hacienda Publica
Municipal, a través de la elaboracién, supervision y aplicacion de los lineamientos
adecuados para el manejo y transparencia de los recursos publicos municipales,
siempre buscando aplicar mas recursos a la inversion y servicios publicos en

beneficio de los habitantes.
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2025. BICENTENARIO DE LA VIDA MUNICIPAL DEL ESTADO DE MEXICO.

1.1 Procedimiento de Ingresos y recaudacién
1.2 Objetivo

Recaudar los ingresos por los tramites y/o servicios que presta el ayuntamiento a
la ciudadania.

1.3 Alcance

Se aplica el cobro de los diferentes tramites y/o servicios que presta el
Ayuntamiento a la ciudadania Luvianense y/o personas juridico colectivas que los
soliciten.

1.4 Referencias

Decreto Numero 119 Ley de Ingresos de los Municipios del Estado de México Para
El Ejercicio Fiscal 2023, articulos 1, 2, 3,4.

1.5 Responsabilidades

El cobro y la facturacion de la solicitud de pago es responsabilidad de la (el) cajera
(0).

La solicitud de pago es responsabilidad de las secretarias de las diferentes areas
del ayuntamiento en las que se prestan los tramites y/o servicios.

1.6 Definiciones

Solicitud de pago: es un documento que se expide por el ayuntamiento, para los
ciudadanos que soliciten algun tramite y/o servicios.

Factura: es un documento de caracter mercantil que refleja la compraventa de un
bien o la prestacion de un tramite y/o servicio determinado.

1.7 Insumos

Solicitud de pago.

Papeleria.

1.8 Resultados

Factura
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2025. BICENTENARIO DE LA VIDA MUNICIPAL DEL ESTADO DE MEXICO.

1.9 Politicas

Solicitud de pago del tramite y/o servicio.

hrs.

1.10 Desarrollo

Paso Responsable Actividad
1 Secretaria (del area | El solicitante recibe la solicitud de pago del
de donde sea trdmite y/o servicio de su interés.

requerido el
tramite y/o

servicio)

2 Encargada (o) de | Procede a realizar el cobro por el trdmite y/o
recaudacion (cajera | servicio del interés del solicitante y entregarle
(0)) la factura que comprueba el pago efectuado.

3 Secretaria (del area | El solicitante regresa al area donde solicito el
de donde sea tramite y/o servicio.

requerido el
trdmite y/o
servicio)
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2025. BICENTENARIO DE LA VIDA MUNICIPAL DEL ESTADO DE MEXICO.

Nawms

1.11 Diagrama de flujo

inicio

1.El solicitante recibe la solicitud de pago
del tramite y/o servicio de su interés.

écumple con los Se envia al solicitante a la
requisitos? oficina de su interés para
due sea atendido.

2. Procede a realizar el cobro por el tramite
y/o servicio del interés del solicitante y
entregarle la factura que comprueba el
pago efectuado.

3. El solicitante regresa al area donde
solicito el tramite y/o servicio.

1.12 Medicién

Numero de Numero de 100 100% porcentaje de
facturas / solicitudes pago . = facturas entregadas.
porcentaje
entregadas
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2025. BICENTENARIO DE LA VIDA MUNICIPAL DEL ESTADO DE MEXICO.

1.13 Formatos e instructivos

e Factura que comprueba el pago del tramite y/o servicio.

2.1 Elaboracion del proyecto del presupuesto de egresos
2.2 Objetivo

Asesorar a la U.R.G (Unidad Responsable del Gasto) que integran el Municipio la
elaboracién del Presupuesto de Egresos el cual es autorizado por el cabildo
estableciendo los sistemas que permitan llevar a cabo las politicas de austeridad,
racionalidad, eficiencia y transparencia en la administracion de los recursos
financieros publicos; mediante la realizacion de la solicitud y tramite para la
elaboracion de recursos financieros, mediante un adecuado ejercicio y control
del gasto el cual hace factible atender con oportunidad las demandas de
informacion de las U.R.G., de las areas de control interno, programacion y

presupuesto, contabilidad y de auditoria.
23 Alcance
Este procedimiento aplica a todas las Unidades Responsables del Gasto del
Municipio.
24 Referencias

e |ey Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria Titulo Primero
disposiciones generales articulo 1.

e Presupuesto de egresos de la federacion para el ejercicio fiscal 2023 titulo
primero de las asignaciones del presupuesto de egresos de la federacién
capitulo I, articulo1
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2025. BICENTENARIO DE LA VIDA MUNICIPAL DEL ESTADO DE MEXICO.

e Ley organica del presupuesto de egresos del estado de México capitulo |
articulos 1,2y 3.
e Ley Organica Municipal del Estado de México capitulo segundo.

2.5 Responsabilidades
Es responsabilidad del (a) Tesorero (a) Municipal, autorizar este procedimiento.

Es responsabilidad de control presupuestal, elaborar, implementar, vigilar, revisar

y actualizar este procedimiento.

Es responsabilidad del (a)Tesorero (a) elaborar y mantener actualizado este

procedimiento.

Es responsabilidad del personal administrativo apegarse a lo establecido en este

procedimiento.
2.6 Definiciones

Adecuaciones presupuestarias: Corresponde a la modificacion explicita de la

descripcidn de algun capitulo, concepto o partida presupuestal.

Ampliaciones presupuestarias: Aumento que se realiza a las asignaciones
originales autorizadas de una partida presupuestal o alguna unidad responsable del

gasto y que en este caso requiere autorizacién del cabildo.

Reducciones presupuestarias: Disminucidn que se realiza a las asignaciones
originales autorizadas de una partida presupuestal o alguna unidad responsable del

gasto y que en este caso requiere autorizacion del cabildo.

Afectacion presupuestaria de gasto: Consiste en la reduccién de la disponibilidad
presupuestal del gasto, previstos en el Presupuesto Autorizado de las Unidades

Responsables del Gasto, por efecto del registro de una Solicitud, una Orden de
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2025. BICENTENARIO DE LA VIDA MUNICIPAL DEL ESTADO DE MEXICO.

Compra, una Orden de Servicio o cualquier documento que comprometa una

Asignacion Presupuestaria.

Anteproyecto: Es el proceso mediante el cual las unidades responsables del
ejercicio del gasto presentan sus requerimientos presupuestales para el siguiente
ejercicio, conforme a los lineamientos especificos que para el efecto dicte la

Tesoreria Municipal.

Ano fiscal: Es el periodo para el cual se produce la asignacion y ejecucion

Presupuestaria de los ingresos y egresos.

Avance financiero: Estado que permite conocer la evolucion de la ejecucién

presupuestal de los ingresos y gastos de un periodo determinado.

Avance fisico: Estado que permite conocer el grado de cumplimiento de las metas

presupuestarias contempladas en el presupuesto de un periodo determinado.

Capitulo del gasto: Representa el mayor nivel de agregacion del gasto publico,
que identifica el conjunto homogéneo y ordenado de los materiales, bienes y
servicios que las U.R.G., requieren para la consecucion de sus objetivos y metas

a través de la planeacion.

Conceptos del gasto: Representa la desagregacion de los capitulos del gasto
publico, que identifica el conjunto homogéneo y ordenado de los materiales, bienes
y servicios que las U.R.G., requieren para la consecucion de sus objetivos y metas

a través de la programacion.

Partida del gasto: Representa el nivel de agregacion mas especifico del gasto
publico, que describe los materiales, bienes y servicios de un mismo género
requeridos para la consecucién de los programas y metas autorizados de las
Unidades Responsables del Gasto. A este nivel se registra el ejercicio del
presupuesto y el proyecto.
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2025. BICENTENARIO DE LA VIDA MUNICIPAL DEL ESTADO DE MEXICO.

Cierre presupuestario: Conjunto de acciones orientadas a conciliar y completar los

registros presupuestarios de ingresos y gastos efectuados durante el ejercicio fiscal.

Compromiso: Es la afectacion preventiva del presupuesto que realizan las
Unidades Responsables del Gasto de la administracion publica municipal y marca

el inicio de la ejecucién del gasto.

Cuenta comprobada: Es una pdliza de diario que se utiliza para la comprobacion
de los anticipos de sueldo, fondos resolventes y gastos a comprobar en general.
Asimismo, muestra los movimientos de caja, egresos, control presupuestal y

contabilidad.

Déficit: Es el saldo negativo que se produce cuando los egresos son mayores

que los ingresos.

Déficit presupuestal: Corresponde a que las erogaciones y afectaciones

presupuestales realizadas en un periodo son superiores

Devengado: Es la obligacién de pago que asume la Unidad Responsable del Gasto,
como consecuencia del respectivo compromiso contraido. En el caso de bienes y
servicios, se configura, a partir de la verificacion de conformidad del bien recibido,
el servicio prestado o por haberse cumplido con los requisitos administrativos y

legales para los casos del gasto sin contraprestacién inmediata o directa.

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

presupuestal.

Ejecucién de gastos: Comprende las etapas del compromiso devengado y pago
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2025. BICENTENARIO DE LA VIDA MUNICIPAL DEL ESTADO DE MEXICO.

Evaluacién presupuestaria: Es el conjunto de procesos de analisis para
determinar, sobre una base continua en el tiempo. Los avances fisicos y financieros
obtenidos, a un momento dado y su contratacidn con los presupuestos, asi como su

incidencia en el logro de los programas y Objetivos.

Participaciones: Se refiere a erogaciones de bienes y servicios destinados a las
realizaciones de actividades administrativas y de operacion requeridas para el
funcionamiento de las Unidades Responsables del Gasto, pagos no recuperables
y comprende los gastos de: servicios personales, compra de materiales y

suministros y servicios generales y otros gastos de la misma indole.

Gastos de capital: Comprende las erogaciones en bienes y servicios, requeridos
para la ejecucidn de obras de infraestructura de inversién que contribuyen a
incrementar los activos fijos, necesarios para la prestacion de los bienes y servicios
publicos. Los bienes adquiridos o construidos bajo este rubro de gasto

corresponden con el activo fijo de las dependencias y entidades.

Liquidez: Disposicion inmediata de fondos financieros y monetarios para hacer

frente a todo tipo de compromisos.

Movimiento presupuestal: Son movimientos efectuados que en todos los casos
deben ser cifras brutas, para el ejercicio del programa presupuesto, de acuerdo a la
clave especifica de afectacion a nivel programa, subprograma, meta, unidad

responsable, centro de trabajo y partida de gasto.

Pasivo: Obligaciones tangibles de un bien o servicio recibido de un tercero, el cual
no ha sido liquidado y que es resultante de la diferencia entre el activo vy el

capital liquido.

Presupuesto: Es la prevision de ingresos y gastos, debidamente equilibrada, que

las entidades aprueban para un ejército determinado.
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2025. BICENTENARIO DE LA VIDA MUNICIPAL DEL ESTADO DE MEXICO.

Presupuesto autorizado: Asignacion presupuestal autorizada por el cabildo a los
distintos compromisos o erogaciones que realizan para el desarrollo programas,
subprogramas y actividades a cargo de las Unidades Responsables del Gasto, en

el cumplimiento de las funciones institucionales.

Presupuesto comprometido: Afectacion presupuestal provisionada por los
distintos compromisos u obligaciones que realizan para el desarrollo de los
programas, subprogramas y actividades a cargo de las Unidades Responsables

del Gasto, en el cumplimiento de las funciones institucionales.

Presupuesto ejercido: Utilizacion de los recursos presupuestales autorizados
originales y/o modificados, a través de los movimientos presupuestarios que se
generan en el desarrollo y cumplimiento de los programas, a cargo de las Unidades

responsables del Gasto.

Asimismo, integra el importe de las obligaciones contraidas por las unidades
responsables, mediante el registro ordenado por el area de presupuesto, y a
través de los documentos justificantes respectivos, estando determinado por el
hecho de recibir el bien o servicio, independientemente de que este se haya

pagado o no.

Para efectos operativos, cabe hacer mencion que lo fondo revolvente o gastos a
comprobar en general, aunque constituyen una erogacién financiera afectan el
presupuesto en términos de compromiso y hasta el momento que se presenta su

comprobacion, reintegro o cancelacién se constituye el ejercicio presupuestal.

Presupuesto institucional de apertura: Es el presupuesto inicial aprobado por la

entidad de acuerdo a los montos establecidos.

Superavit: Se refiere al saldo de determinado grupo de transacciones cuando los

ingresos son mayores que los egresos.
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2025. BICENTENARIO DE LA VIDA MUNICIPAL DEL ESTADO DE MEXICO.

Presupuesto institucional modificado. Es el presupuesto actualizado, incluye las

modificaciones presupuestarias efectuadas durante el ejercicio presupuestario.

Presupuesto modificado: Comprende las variaciones autorizadas que alteran un
presupuesto original durante su ejercicio, las cuales se sustentan en un proceso de

transferencias presupuestarias.

Presupuesto por ejercer (disponible): Saldo o remanente de recursos
susceptibles de ser utilizados, el cual resulta de restar al presupuesto modificado

a un mes determinado, las cantidades ejercidas en ese mismo periodo.

Retenciones: Es el importe que se retiene a los proveedores, contratistas y
personal que labora por honorarios, por el concepto de impuestos o por cuotas
estipuladas en la contratacion (amortizacion de anticipos y retenciones

contractuales).

Saldo: Diferencia entre el movimiento deudor y el movimiento acreedor de una

cuenta o partida.

2.7 Insumos
Papeleria
2.8 Resultados

Elaboracién y aprobacién del proyecto de presupuesto de egresos.
29 Politicas

El presupuesto de egresos debe de estar autorizado por cabildo para ser entregado

al Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México (OSFEM).
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2025. BICENTENARIO DE LA VIDA MUNICIPAL DEL ESTADO DE MEXICO.

2.10 Desarrollo

Paso Responsable Documento de
trabajo (no. De
control)

1 TESORERO Recibe y revisa propuestas de las Informacion del

(a) (Contador | areas para el presupuesto de egresos anteproyecto.
(a)) en el sentido de que haya congruencia
con lo que han ejercido en partidas
anteriores y posteriormente se
presenta a cabildo.
2 CABILDO Revisa, analiza y hace modificaciones Informacion del
para realizar los ajustes anteproyecto.
correspondientes al anteproyecto de
presupuesto de egresos.
3 TESORERO Notifica a las URG las modificaciones Informacion del
(a) (Contador para realizar los ajustes anteproyecto.
(a)) correspondientes al anteproyecto de
presupuesto de egresos y se vuelve a
presentar a cabildo.
4 TESORERO | Se consolida el presupuesto de egresos Proyecto de
(a) (Contador y se presenta al Sistema Integral De presupuesto de
(a)) Administracién Y Finanzas (SIAF) egresos autorizado.
5 TESORERO Revisar vy vigilar el techo presupuestal Proyecto de
(a) (Contador de cada URG para no sobregirarlo. presupuesto de
(a)) egresos autorizado
6 TESORERO Asesorar y dar soporte técnico a los Cheque, pdliza
(a) (Contador auxiliares contables del area de presupuestal
(a)) tesoreria para la realizacion de pdliza, soporte.
transferencias, reportes asignacién de
partida presupuestal que requieran
lineamientos y normatividad.
7 AUX. Reciben solicitud y documentacion para | Solicitud, orden de
CONTABLE su revision remitida por las areas compra.
administrativas. Revisan los formatos
debidamente requisitados y
procedimientos vigentes que soporte el
gasto para su autorizacion.
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2025. BICENTENARIO DE LA VIDA MUNICIPAL DEL ESTADO DE MEXICO.

2.11 Diagrama de flujo.

Elaborar el
presupuesto de
egresos en el sentido
de que se haya
congruencia con lo
que se ha ejercido en

. . Presupuesto de
partidas anteriores y

egresos

2. revisar, analizar y hacer
modificaciones para realizar
los ajustes correspondientes

Realizo
modificacion

3. Revisar anteproyecto de la
ley de ingresos

5. Revisa y vigila el techo
4. Se consolida el presupuesto presupuestal de cada URG

de egresos y se presenta al para no sobregirarlo.
drgano superior de

fiscalizacion del estado de
México (OSFEM)

6. Asesorar y dar soporte técnico a
los auxiliares contables del area de

tesoreria para la realizacion de
poliza, transferencia, reportes
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2025. BICENTENARIO DE LA VIDA MUNICIPAL DEL ESTADO DE MEXICO.

7. reciben solicitud y
documentacion para su revision

por las areas administrativas.
Revisan y aprueban los auxiliares
contables.

2.11 Medicién

Presupuesto de Presupuesto de 100% porcentaje de
egresos entregado egresos programado x 100 _ presupuesto de egresos
/ porcentaje - entregado en tiempo y
forma.

2.12 Formatos e instructivos
Sello de recibido por el OSFEM y publicacion en la gaceta oficial.

3.1 Recepcidn y registro de cuentas por pagar
3.2 Objetivo

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

aplicacién de pagos.

3.3 Alcance
Es aplicable para las solicitudes de pago de todas las Unidades responsables de
gastos del Ayuntamiento de Luvianos.
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2025. BICENTENARIO DE LA VIDA MUNICIPAL DEL ESTADO DE MEXICO.

3.4 Referencias.
e Ley Organica Municipal del Estado de México capitulo segundo de la

tesoreria municipal articulos 93,94 y 95.

e Presupuesto de egresos de la federacion para el ejercicio fiscal 2023 titulo
primero de las asignaciones del presupuesto de egresos de la federacion

capitulo I, articulo1.

e Manual unico de contabilidad gubernamental para las dependencias y
entidades publicas del gobierno y municipios del estado de México 2023

3.5 Responsabilidades.
Tesorero (a): autorizar procedimientos.

Egresos y Control Presupuestal. - Elaborar, implementar, supervisar, revisar y

actualizar el procedimiento.
Personal administrativo. - apegarse a lo establecido en el procedimiento.
3.6 Definiciones

Cuenta por pagar: deudas que tiene el Ayuntamiento por la adquisicién de bienes

y servicios que se adquieren a crédito.

Proveedor: persona fisica o moral que proporciona bienes, materiales, servicios y
suministros al Ayuntamiento necesario para el desempefo de sus actividades, para

la prestacidn de servicios publicos y la ejecucion de obras.
3.7 Insumos.

Equipo de computo

Papeleria

3.8 Resultados
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Programar el pago (si la factura o cuenta por pagar cuenta con la documentacion

en regla).
3.9 Politicas

Que la factura contenga el soporte y la informacién requerida del proveedor para

programar el pago.

3.10 Desarrollo

Paso | Responsable | Actividad Documentos de trabajo
(no de control)
1 AUX. Revisar que venga completa, Solicitud de
CONTABLE que esté debidamente cheque,
firmada, que la factura documentacion
cumpla los requisitos fiscales comprobatoria
2 AUX. ;Cumple con los Solicitud de
CONTRBLE requisitos necesarios? cheque, documenFacién
Si. Pasar a la orden de comprgbatoria
pago.
No. Regresar documentacion
3 AUX. Capturar en el sistema la Solicitud de
CONTABLE | solicitud de pago para que se | cheque, documentacién
programe. comprobatoria
4 AUX. Mandar documentacién para Solicitud de cheque,
CONTABLE | solicitar ~ autorizacion  de documentacion
cheque o transferencia vy comprobatoria.
realizar pago.
5 AUX. Capturar la  afectaciéon Solicitud de cheque,
CONTABLE | presupuestal en el sistema documentacion
comprobatoria
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2025. BICENTENARIO DE LA VIDA MUNICIPAL DEL ESTADO DE MEXICO.

3.11 Diagrama de flujo

Inicio

Recibir la

documentacion Solicitud de cheque o

. Documentacion
para pago transferencia

comprobatoria y
justificacion del gasto

Cumple con Regresar la .

los requisitos documentacidn al drea
necesarios correspondiente y

Solicitud de cheque o

explicar lo que hace N " ) Documentacion
falta TR comprobatoria y

justificacion del gasto

Capturala Documentacién
documentacién para que Solicitud de cheque o comprobatoria y

sea programado el pago. transferencia justificacion del gasto

Mandar la
documentacion para
su afectacion Solicitud de cheque o Documentacién
presupuestal transferencia comprobatoria y
justificacion del gasto

Conserva la documentacion
hasta la indicacién para la

elaboracion de cheque o Solicitud de cheque o

transferencia transferencia Documentacion

comprobatoria y
justificaciéon del gasto
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2025. BICENTENARIO DE LA VIDA MUNICIPAL DEL ESTADO DE MEXICO.

3.12 Medicion

Facturas o cuentas Recepcidn y revisidon 100% porcentaje de
con el soporte en de soporte de x 100 _ facturas o cuentas por
regla cuentas por pagar porcentaje pagar listas para la

programacion de pago.

3.13 Formatos e instructivos

Facturas o cuentas por pagar en lista de programacioén para pago por

transferencia o cheque bancario.

4.1 Programacion emision y entrega de recursos financieros

4.2 Objetivo:
Liberacion oportuna y ordenada de recursos para cubrir los compromisos de pago
a los distintos beneficiarios en funcidén de su exigibilidad.
4.3 Alcance
Dependencias internas y cumplir compromisos con terceros.
4.4 Referencias
e Ley organica del presupuesto de egresos del estado de México capitulo
primero, articulo 1, 2y 3.
e Atribuciones de la tesoreria municipal; articulo 93 de la ley Organica
Municipal del Estado de México
4.5 Responsabilidades
Tesorero (a). - autorizar el procedimiento.
Elaborar, implementar, supervisar, revisar y actualizar el procedimiento.
Departamento. - elaborar propuesta y mantener actualizado este procedimiento.
Personal administrativo. - apegarse a lo establecido en el procedimiento.
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2025. BICENTENARIO DE LA VIDA MUNICIPAL DEL ESTADO DE MEXICO.

4.6 Definiciones

Egresos: salidas de recursos que se destinan a diferentes fines como el
financiamiento de servicios (como seguridad, salud y educaciéon) o de obras
publicas.

Control presupuestal: todas las actividades encaminadas a equilibrar la cuenta de
ingresos y gastos de una organizacion.

Recursos financieros: cobros que se realizan a través del area de tesoreria por
conceptos estipulados en la Ley de Ingresos o por medio de convenios o decretos
establecidos.

4.7 Insumos

e Equipo de computo

e Papeleria
4.8 Resultados

Se deberan reportar el fondo revolvente, precisando el monto autorizado,

responsable de su administracion y la comprobacion del mismo.
4.9 Politicas

Se programa una fecha para la emision de los recursos financieros y otra mas para

su entrega de los mismos, la cual se debe de cumplir en tiempo y forma.

410 Desarrollo

PASO RESPONSABLE | ACTIVIDAD DOCUMENTO
1 TESORERO (a) Revisa semanalmente reporte de Solicitudes de
cuentas por pagar la antigiedad de | cheque,
saldos, programa el pago verificando | documentacion
que exista la suficiente disponibilidad. | comprobatoria

2 TESORERO (a) | Analiza y autoriza pagos indicando Solicitudes de cheque
(Contador (a)) monto por medio de cheque o documentacién
transferencia. comprobatoria
3 TESORERO (a) | Modifica en el médulo de cuentas por | Solicitudes de
(Contador (a)) pagar electrénicos de fondos (TEF) cheque,

PLAZA VENUSTIANO CARRANZA, NUM. 1, COL. CENTRO, C.P. 51440,
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2025. BICENTENARIO DE LA VIDA MUNICIPAL DEL ESTADO DE MEXICO.

documentacion
comprobatoria
4 CONTADOR (a) | Mediante la captura en el sistema de | Solicitudes de
control y emision de cheques elabora | cheque,
poliza cheque anexando solicitud y documentacion
documentacién comprobatoria. comprobatoria
5 CONTADOR (a) | Revisa cheques, confirma la Solicitudes de
disponibilidad financiera cheque,
documentacién
comprobatoria
6 AUX Recaba firmas de presidente y Solicitudes de
CONTABLE tesorero cheque,
documentacién
comprobatoria
7 AUX Recibir los cheques y poner a Solicitudes de
CONTABLE disposicion del interesado para su cheque,
cobro documentacion
comprobatoria
8 AUX ¢,Cumple con los requisitos para su Solicitudes de
CONTABLE entrega? cheque,
documentacion
comprobatoria
9 AUX Entregar los cheques a los Solicitudes de
CONTABLE beneficiarios, cotejando con la cheque,
documentacion documentacién
comprobatoria
10 AUX Notificar al proveedor fecha hora y Solicitud de pago
CONTABLE requisitos para realizar la TEF
11 AUX Verificar el cumplimiento de Solicitud de pago y
CONTABLE requisitos realizar TEF y recabar documentacién
firmas de conocimiento comprobatoria
12 AUX Relacionar diariamente la pdélizas de | TEF Solicitud de pago
CONTABLE cheque y pagos via TEF con la y documentacion
documentacién comprobatoria comprobatoria
13 AUX Turnar a contabilidad la relacion de Relacién de cheques
CONTABLE cheques emitidos con la con documentacion
documentacién comprobatoria comprobatoria
14 AUX Actualizar el médulo de cuentas por Pdliza de cheque con
CONTABLE pagar y anotar la leyenda “entregado” | documentacion
comprobatoria
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4.11 Diagrama de flujo

Inicio

1. Revisa semanalmente reporte de
cuentas por pagar la antigtiedad de
saldos, programa el pago
verificando que exista la suficiente Solicitud de

. e Documentacién
disponibilidad. cheque :
complementaria

2. Analiza y autoriza pagos
indicando monto por medio de Solicitud de
cheque o transferencia. cheque Documentacion

complementaria

3. Modifica en el médulo de
cuentas por pagar electrénicos de Solicitud de
fondos (TEF) cheque

Documentacion
complementaria

4. Mediante la captura en el sistema de
control y emisiér de cheques elabora

. . Cheque e .,
5. Revisa cheques, confirma la Solicitud de Documentacion

. e . . o : F]
disponibilidad financiera Cheque Solicitud de Documentacion

cheque complementaria

6. Recaba firmas de presidente y

tesorero en cheques. Cegue Solicitud de Documentacion

cheque complementaria
7. Recibir los cheques y poner a

disposicién del interesado para su
cobro
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Solicitud de
cheque Documentacion
complementaria

8. ¢Cumple para
los requisitos
para la entrega?

9. Entregar los cheques a los Péliza de

.. . Documentacion
beneficiarios. cheaue

complementaria

10. Notificar al proveedor fecha hora .
ICITU
y requisitos para realizar la TEF. bago Documentacion
complementaria
11. Verificar el cumplimiento de
requisitos realizar TEF y recabar TEE Péliza de

. . . Documentacion
firmas de conocimiento cheque _
complementaria

12. Relacionar diariamente la p6liza

de cheque y pagos via TEF con la Tpp Péliza de 5 tacid
documentacion comprobatoria cheque CeHmEiacion
complementaria

13. Turnar a contabilidad la relacion Relaciénde  TgFR
de cheques emitidos con la cheque

Pdliza de Documentacién
documentacion comprobatoria

cheque complementaria

14. Actualizar el m6édulo de cuentas
por pagar
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412 Medicidén

Facturas o cuentas facturas o cuentas en 100% porcentaje de
pagadas listas de x 100 _ facturas o cuentas
/ programacion de porcentaje - pagadas.
pago

413 Formatos e instructivos

Comprobante de pago (cheque o transferencia bancaria)

5.1 Transferencia de pago de nomina
5.2 Objetivo
Liberacion oportuna y ordenada de recursos para cubrir con el compromiso de
pago a los trabajadores de este Ayuntamiento.
5.3 Alcance
Areas de Presidencia
5.4 Responsabilidades
e Ley Federal del Trabajo, capitulo V articulo 82.
e Atribuciones de la tesoreria municipal; articulo 93 de la ley Organica
Municipal del Estado de México
5.5 Responsabilidades
Tesorero (a). - Autorizar el procedimiento
Egresos y control presupuestal. - Elabora, implementa, supervisar, revisar y
actualizar el procedimiento.
Departamento. - Elaborar propuesta y mantener actualizado ente procedimiento.
Personal administrativo. - Apegarse a lo establecido en el procedimiento.

5.6 Definiciones
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Nomina: cantidad pagada a los empleados por los servicios que prestaron durante
un cierto periodo de tiempo.

5.7 Insumos

Equipo de computo

Papeleria

5.8 Resultados

Se realiza en tiempo y forma la transferencia de nédmina a los servidores publicos
del Ayuntamiento.

5.9 Politicas

Se establece un calendario de pagos y asi mismo el calculo de némina a cada
trabajador de acuerdo a los dias laborados.

5.10 Desarrollo

Paso | Responsable | Actividad Documento
1 Contador Recibir documentacion Solicitud de cheque, listado
(@) de némina, recibos de
nomina
2 Contador Revisar que venga Solicitud de cheque, listado
(@) completa de némina, recibos de
nomina
3 Contador ¢Cumple con los Solicitud de cheque, listado
(@) requisitos necesarios? de némina, recibos de

Si: pasa a la actividad 4 nomina
No: pasa a la actividad 6

4 Contador Crear la poliza Péliza presupuestal
(a) presupuestal
5 Contador Realizar la transferencia a | Reporte transferencia
(@) cada uno de los
trabajadores
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5.11 Diagrama de flujo

1. Recibir del area de administracién
y desarrollo de personal la Solicitud de
documentacion para pago. TEF Listado de némina,
memorandum.

2. Revisar la

documentacion recibida Solicitud de
TEF Listado de nédmina,

memorandum.

7. Regresar la
documentacion al area de

Cumplen

para los administracion y desarrollo Solicitud de

requisitos de personal TEF Listado de ndmina,
memorandum.

4. Recibir de las distintas
URG'’s los recibos firmados
para pago, anexr a los
respectivos listados de Recibos
némina y crear poliza Firmados
presupuestal

Pdliza
Presupuestal
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5. Verificar disponibilidad
de recursos y realizar
transferencias electrénicas  Reporte de Solicitud de Péliza .
de pago trasferencia TEF Presupuestal I?eubos Listado de némina,
Firmados memorandum.

6. Se firma para Vo.Bo.y
remitir al departamento de
contabilidad via
memorando

b

5.12 Medicion

Transferencias de / Nominas por pagar x 100 ] 100% porcentaje de

ndémina realizadas porcentaje néminas pagadas
5.13 Formatos e instructivos

Recibo de nomina

6.1 Contabilidad, uso de informacion financiera sistematizada
6.2 Objetivo

Registrar documentos diariamente que generen la informacion correcta y oportuna

para las necesidades.
6.3 Alcance
El area de Tesoreria es la encargada de capturar los ingresos y egresos en el

sistema cobra y asi se generan los reportes.
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6.4 Referencias
e Ley Organica Municipal del Estado de Meéxico capitulo segundo de la

tesoreria municipal articulos 93,94 y 95.

e Presupuesto de egresos de la federacion para el ejercicio fiscal 2023 titulo
primero de las asignaciones del presupuesto de egresos de la federacion

capitulo I, articulo1.

e Manual unico de contabilidad gubernamental para las dependencias y
entidades publicas del gobierno y municipios del estado de México 2023

6.5 Responsabilidades
Es responsabilidad del (a) presidente (a) municipal autorizar este procedimiento.

Es responsabilidad del (a) Tesorero (a) y Contador (a) el cumplimiento de este

procedimiento.

Es responsabilidad del personal administrativo apegarse a lo establecido en este

procedimiento.

6.6 Definiciones
Informacién financiera: Es la documentacion financiera que proporciona
informacion esencial acerca del rendimiento financiero en el tiempo y forma
a las autoridades gubernamentales que también supervisan los informes
financieros para asegurarse de que el comercio y las actividades financieras
estén funcionando correctamente

6.7 Insumos
Equipo de cémputo
Papeleria

6.8 Resultados
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Informes de contabilidad mensual.
Politicas
Que al finalizar el mes la documentacion de contabilidad este en regla.

FU_RZA
Y TRABAJO

6.10 Desarrollo

Paso Responsable Actividad Documento de
trabajo
1 Tesorero (a) Revision de comprobacion Reporte
Municipal
2 Tesorero (a) Son correctos: Reporte
Municipal No: Ir al paso 13
Si: se va paso 3
3 Tesorero (a) Elaboracion de Reporte
Municipal Conciliaciones
bancarias y su seguimiento
contable
4 Tesorero (a) Son correctos: Reporte
Municipal No: Ir al paso 14
Si: se va paso 5
5 Tesorero (a) Imprimir corte de caja y/o Reportes
Municipal cuenta publica financieros
6 Tesorero (a) Reporte Trimestral del fondo | Reporte
Municipal 4 portal SAT
7 Tesorero (a) Enviar informacion publica Informes
Municipal de oficio y a solicitud de
peticionarios
8 Tesorero (a) Determinar los impuestos Memorandum
Municipal retenidos mensual y turna
para su pago
9 Tesorero (a) Depuracion de cuentas de Reporte
Municipal gastos a compra y deudores
diversos, informar al area
competente
10 Tesorero (a) Depuracion de cuentas de Reporte
Municipal acreedores proveedores
diversos, informar al area
competente
11 Tesorero (a) Notificar el cruce de polizas | Reporte
Municipal entregadas y recibidas del
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area competente y
deficiencias
12 Tesorero (a) Comunicacion de saldos en | Memorandum
Municipal balanza al area competente
13 Tesorero (a) Hacer movimientos Pdliza
Municipal contables de correccion y/o
reclasificacion
14 Tesorero (a) Correccion de asientos Pdliza
Municipal contables y solicitar las
aclaraciones

6.11 Diagrama de flujo:

1. Revision de la
balanza de
comprobacion
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13. Hacemos movimientos

2.¢Son .
contables de correccién

correctos?

3. Elaborar conciliaciones
bancarias y su seguimiento
contable.

14. Corregir asiento
4.¢son contable y/o pedir a
correctos?
egresos aclarar

5. Imprimir corte de caja y/o
cuenta publica trimestral

6. Reportar F-4 a la SHCP
trimestralmente

7. Enviar informacion
publica de oficio a la UDIP

8. Determinar y comunicar
los impuestos del mes

PLAZA VENUSTIANO CARRANZA, NUM. 1, COL. CENTRO, C.P. 51440,
LUVIANOS, EDO. MEX. TEL: (724) 690 0775, PRESIDENCIA@LUVIANOS.GOB.MX

[ AERSN _SAERJAN 2 AENANN AENASE

N hds Nf v \ AV NS
\\'._)r oA\ \_‘,_, > 2\ [ W < ..7". .“'vr'_,
AN |\ A’k A'A A\



FU_RZA
JUVERNTUD
Y TRABAJO

2025. BICENTENARIO DE LA VIDA MUNICIPAL DEL ESTADO DE MEXICO.

9. Depurar cuentas de
gastos a comprobary
prestamos personales

10. Depurar cuentas
acreedoras, proveedores
diversos, informar al
area competente

11. Notificar a egresos el
estatus de las pdlizas

recibidas en copia o con
diferencia

12. Dar seguimiento a las
notificaciones de saldos y
de deficiencias en la
documentacion recibida

6.12 Medicion

Informacién Informacién % 100 100% porcentaje de
financiera mensual / financiera entregada . = informacién financiera
. porcentaje
(contabilidad) mensual

6.13 Formatos e instructivos

Informe financiero mensual

7.1 Archivo de contabilidad
7.2 objetivo

PLAZA VENUSTIANO CARRANZA, NUM. 1, COL. CENTRO, C.P. 51440,
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2025. BICENTENARIO DE LA VIDA MUNICIPAL DEL ESTADO DE MEXICO.

Registrar documentos diariamente que generen la informacién correcta y oportuna

para las necesidades.

7.3 Alcance
En area de tesoreria es la encargada de llevar la contabilidad del ayuntamiento

tanto sus gastos como ingresos del mismo.

7.4 Referencias
e |Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria Titulo Primero

disposiciones generales articulo 1.

e Ley Organica Municipal del Estado de México capitulo segundo.

7.5 Responsabilidades
Es responsabilidad del (a) presidente (a) municipal autorizar este procedimiento.

Es responsabilidad del (a) Tesorero (a) y Contador (a) el cumplimiento de este
procedimiento.

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

7.6 Definiciones

Contabilidad: La contabilidad es un recurso del que se dispone para administrar
los gastos e ingresos de una compaiia u organizacion.

Archivo: es un conjunto de documentos producidos por personas fisicas
o juridicas, publicas o privadas, en ejercicio de su actividad.

7.7 Insumos

Equipo de computo

Papeleria

7.8 Resultados

Archivos de contabilidad mensual

7.9 Politicas

Que toda la documentacion esté en orden y bien justificada.
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7.10 Desarrollo

Paso Responsable Actividad Documento de
trabajo
1 Tesorero (a) Revision de documentos Recibo
Municipal
2 | Tesorero (a) Revision de la | Cedula
Municipal documentacion recibida,
verificar  integraciéon  de
documentacion
comprobatoria, gestion de
pago, etc y elaboracion de
bitacora
3 | Tesorero (a) Son correctos: Bitacora
Municipal No: Ir al paso 10
Si: se va paso 4
4 | Tesorero (a) Almacenar las carpetas del | Carpetas
Municipal archivo en anaquel
5 | Tesorero (a) Elaborar el registro de los Bitacora
Municipal documentos del archivo
6 | Tesorero (a) Numerar carpeta en Inventario
Municipal consecutivo anual (
inventario)
7 | Tesorero (a) Archivar en folder la Bitacora
Municipal documentacion
8 | Tesorero (a) Revisar y enviar la Carpetas
Municipal documentacion al
archivo general
9 | Tesorero (a) Llevar el control de la Memorandum
Municipal documentacion
enviada al archivo
10 | Tesorero (a) Elaborar bitacoras de Bitacora
Municipal definiciones

7.11 Diagrama de flujo

1. Recepcion

de

documentos de la direccion

de contabilidad

En caso de requerirlo: coordinar trabajos de
solventacion de: “ASF, ASF-MOR,

contraloria interna y atender peticiones de
informacién publica

ARRAZA, NUM. 1, COL. CENTRO, C.P. 51440,
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2. Revision aritmética de la
informacion recibida.
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7.12 Medicion
Archivo de Documentacién para 100% porcentaje de
. . x 100 . -, .
contabilidad / archivar . = informacién archivada de
porcentaje

contabilidad.

7.13 Formatos e instructivos

Carpetas de informacion detallada de contabilidad mensual.

PLAZA VENUSTIANO CARRANZA, NUM. 1, COL. CENTRO, C.P. 51440,
LUVIANOS, EDO. MEX. TEL: (724) 690 0775, PRESIDENCIA@LUVIANOS.GOB.MX

& & £ £ &© £ & &



"5 ) AYUNTAMIENTO DE FU_RZA

Jagi (.
=, LUVIANOS JUVERNTUD
‘12;“::513 — 2025-2027 — Y TRABAJO

N

2025. BICENTENARIO DE LA VIDA MUNICIPAL DEL ESTADO DE MEXICO.

8.1 Comprobacién de gasto
8.2 Propésito

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

Presupuesto de Egresos.
8.3 Alcance

Aplicar los recursos en las acciones autorizadas por el Cabildo Municipal en el

presupuesto de egresos.

8.4 Referencias
e |ey general de contabilidad gubernamental, titulo segundo de la rectoria de
la armonizacion contable capitulo | del consejo nacional de armonizacion
contable.

8.5 Responsabilidades.

Es responsabilidad del (a) Tesorero (a) y personal administrativo del area

apegarse a lo establecido en este procedimiento, asi como elaborar y mantener

actualizado este procedimiento.

8.6 Definiciones

Documentacion comprobatoria: Son aquellos documentos como facturas,
estimaciones, listas de raya o recibos, con los que las instancias ejecutoras justifican
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2025. BICENTENARIO DE LA VIDA MUNICIPAL DEL ESTADO DE MEXICO.

el gasto o recursos financieros, que se aplicaron en la ejecucion de alguna obra o

accion involucrada dentro del Presupuesto de Egresos.

Requisitos fiscales y normativos: Son los lineamientos que dan legalidad a los
documentos comprobatorios del gasto, es decir que estan estrictamente apegados
a leyes, decretos y reglamentos de operacion previamente establecidos por la
instancia hacendaria o concentrados en los convenios o acuerdos de coordinacion

institucional mismos que deberan ser congruentes en el marco normativo.
8.7 Insumos

Equipo de cdmputo

Papeleria.

8.8 Resultados

Comprobacion el gasto del ayuntamiento.

8.9 Politicas

Que las facturas tengan debidamente ordenada la informacion justificadora del

gasto, asi como evidencias del mismo.

8.10 Desarrollo

paso | Responsable Actividad

1 Aux. contable Recibir y revisar la documentacion

2 Aux. contable ¢Estd completa la documentacion?

3 Aux. contable Notificar al drea ejecutora del gasto el
faltante en la documentacion

4 Aux. contable Elaborar formato de control, revisar y analizar
los requisitos fiscales y normativos

5 Aux. contable éReune los requisitos?
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6 Aux. contable Notificar al d4rea ejecutora del gasto las
observaciones a la documentacion.
7 Aux. contable Enviar documentacion, formato de

comprobacidn para registro a los deptos. De
Registro Contable y de Procesamiento de
Informacién.

8 Aux. contable Recibir y registrar en auxiliar de obra y enviar
documentaciéon, formato de comprobacién,
formato de control para registro al dpto., de
liberacidén de recursos.

9 Tesorero Invalidar  documentacion y  elabora
memorandum para su trdmite
correspondiente.

10 Tesorero Firmar y turnar a la Subdireccién de Ejercicio
Presupuestal revisa y firma.

11 Aux. contable Enviar documentacion con formato de
comprobacion a las areas segun corresponda

12 Aux. contable Recibir y archivar

8.11 Diagrama de flujo

Viene del procedimiento de

integracion Facturas
Estimaciones
Recibir y revisar la 'I;lst{ibde raya
- - id ecibos
documentacion 0-1 Documentacién

comprobatoria

0-1 Formato de comprobacién (DT-
deonf-26)

0 Oficio

¢Esta completa la

documentacion? - 2 .
3. Notificar al drea ejecutora

del gasto el faltante en la

documentacion Formato
Vi e NG observaciones

LUVIANOS, EDO. MEX.

4. Elaborar formato de
control, revisar y analizar los
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7. Enviar documentacion, formato de
comprobacién para registro a los deptos. De
Registro Contable y de Procesamiento de

Informacion. Formato de

comprobacién

8. Recibir y registrar en auxiliar de obra y enviar
documentaciéon, formato de comprobacién, formato de

control para registro al dpto., de liberacién de recursos
Formato de

comprobacién

9. Invalidar documentacion vy
elabora memorandum para su

tramite correspondiente ,
Memorandum

10. Firmar y turnar a la Subdireccion de Ejercicio

Presupuestal revisa y firma.

Formato de
comprobacidn

11. Enviar documentacién con
formato de comprobacioén a las

areas segun corresponda Formato de

comprobacion

Viene del
procedimiento de
integracion

Se conecta con el
procedimiento de
recepcion
12. Recibir y archivar
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2025. BICENTENARIO DE LA VIDA MUNICIPAL DEL ESTADO DE MEXICO.

8.12 Medicidn

% 100 100% porcentaje de
Comprobaciéon del / Documentacién orcentaie = informacién completa de
gasto aprobada del gasto P J comprobacién de gasto.

8.13 Formatos e instructivos

Comprobacion del gasto autorizado.

9.1 Reporte trimestral y anual

9.2 Propésito

Entrega de informar trimestral y anualmente al Organo Superior de Fiscalizacién del
Estado de México los avances fisicos y financieros de las obras y acciones

aprobadas por Cabildo Municipal en el Presupuesto de Egresos.
9.3 Alcance

Notificar mediante el reporte trimestral las acciones y los gastos ejercidos por el

ayuntamiento al érgano superior de fiscalizacion del estado de México (OSFEM).

9.4 Referencias

e Ley Organica Municipal del Estado de México capitulo segundo de la
tesoreria municipal articulos 93,94 y 95.

e Presupuesto de egresos de la federacion para el ejercicio fiscal 2023 titulo
primero de las asignaciones del presupuesto de egresos de la federacién
capitulo I, articulo1.

e Manual unico de contabilidad gubernamental para las dependencias y
entidades publicas del gobierno y municipios del estado de México 2023

9.5 Responsabilidades
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2025. BICENTENARIO DE LA VIDA MUNICIPAL DEL ESTADO DE MEXICO.

Es responsabilidad del (a) Presidente (a) Municipal, Tesorero y Sindico la entrega

del informe trimestral.

Es responsabilidad del personal del area el llenado de los formatos solicitados por

Auditoria.

9.6 Definiciones

Obra o accidén: Actividad de interés general destinada a un uso publico.

Dependencia Ejecutora: Organismo perteneciente a los diferentes érdenes de
Gobierno que se encargan de efectuar los compromisos contraidos entre el
Gobierno y la ciudadania mediante convenios de Coordinacion y Reasignacion de

recursos.

Reporte de avance fisico-financiero: Medio utilizado por las dependencias
ejecutoras para informar a la Secretaria de Desarrollo Social a la Secretaria de
Hacienda y Crédito Publico y a las Instancias Fiscalizadoras el alcance que tiene el

periodo trimestral las obras y acciones que se realizan en el Municipio.

Cierre de Ejercicio: Documento en el cual se reportan los alcances fisicos y
financieros de las obras y acciones durante el periodo de un afio 0 mas segun lo

establece la normatividad aplicable.

9.7 Insumos

Equipo de cdmputo

Papeleria

9.8 Resultados

Informacién de obras ejercidas durante el trimestre y gastos del ayuntamiento.
9.9 Politicas
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Que la informacion este completa para la justificacion del gasto.

9.10 Desarrollo

paso | Responsable Actividad

1 Tesorero (a) Se genera y actualiza el reporte de avances
fisicos a nivel de obra.

2 Tesorero (a) Actualiza e imprime el reporte previo de

avances fisico-financiero mensual por
dependencia ejecutora para su revision

3 Aux. Contable Concilia la informacidn con las areas de
revision para la correccion del reporte.

4 Aux. Contable Turna al tesorero el reporte ya validado para
la firma.

5 Aux. Contable Envia el reporte para firma de los
servidores publicos y/o areas

ejecutoras que con base en la
normatividad deben firmar, para su
envio a la dependencia Federal y/o
Estatal que se debe informar.
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9.11 Diagrama de flujo

inicio

1. Se genera y actualiza el
reporte de avances fisicos a
nivel de obra.
Reporte de avances fisicos

2. Actualiza e imprime el reporte previo de
avances fisico-financiero mensual por

dependencia ejecutora para su revisién Reporte de avances fisicos

3. Concilia la informacién con las areas de
revision para la correccion del reporte.

4. Turna al tesorero el reporte ya validado para
la firma.

5. Envia el reporte para firma de los
servidores publicos y/o areas
ejecutoras que con base en la
normatividad deben firmar, para su
envio a la dependencia Federal y/o
Estatal que se debe informar.
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9.12 Medicion

Reportes Reportes x 100 100% porcentaje de
entregados programados porcentaje reportes entregados en
tiempo y forma.

9.13 Formatos e instructivos

Acuse de recibido por el OSFEM del reporte trimestral.
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Simbologia

Simbolo Representa

Inicio o final del procedimiento.
Senala el principio o terminacién de
un procedimiento. Cuando se utilice
para

Indicar el principio del procedimiento
se anotara la palabra INICIO y
cuando se termine se escribira la
palabra FIN.

Operacion. Representa la realizacion

de una operacion o actividad relativas
a un procedimiento y se anota dentro
del simbolo la descripcion de la
Decision. Se emplea cuando en la

accion que se realiza en ese paso.
actividad se requiere preguntar si algo
procede o no, identificando dos o mas
alternativas de solucion. Para fines de
mayor claridad y entendimiento, se
describira brevemente en el centro
del simbolo lo que va a suceder,
cerrandose la descripcion con el
signo de interrogacion.

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

Linea de guiones. Es empleada para
SCCTTTTTPIUEPRRRPETETTRLEN 2 identificar una consulta, cotejar o
conciliar la informacion;
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2025. BICENTENARIO DE LA VIDA MUNICIPAL DEL ESTADO DE MEXICO.

invariablemente, debera salir de una
inspeccion o actividad combinada;
debe dirigirse a uno o varios formatos
especificos y puede trazarse en el
sentido que se necesite.

Registro de ediciones

e Primera edicion, Junio del 2023, Elaboracion del manual de procedimientos

de la Tesoreria Municipal de Luvianos.

e Aprobado por el comité interno de la tesoreria municipal en la segunda sesién
ordinaria el dia 15 de Junio de 2023, por la comisién municipal de mejora
regulatoria el dia 23 de Junio en la sesion segunda y por el Cabildo el dia 29

del mes de Junio del ano 2023 en la sesion No. 25.

e Enero del 2025
Distribucion
El original del Manual de procedimientos se encuentra en poder de Tesoreria
Municipal de Luvianos.

Las copias controladas se encuentran distribuidas de la siguiente manera:

1. Presidencia Municipal.
2. Secretaria del ayuntamiento.

3. Tesoreria.
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2025. BICENTENARIO DE LA VIDA MUNICIPAL DEL ESTADO DE MEXICO.

Validacion

Lic. Edder Jesus Jaimes Gardufio
Presidente Municipal Constitucional del
Municipio de Luvianos
2025 - 2027

Lic. José Jaime Cuevas Castelan
Secretario del Ayuntamiento de Luvianos

M.A.P. Juan Carlos Beltran Vazquez
Tesorero Municipal de Luvianos
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