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2022 Afio del Quincentenario de Toluca, Capital del Estado de México"

DEPENDENCIA: POLOTITLAN
SECCION: TESORERIA
NO. DE OFICIO  TMP/0140/2022.

A S UNT O: contestacién a la solicitud namero
TRANS/176/2022

POLOTITLAN DE LA ILUSTRACION, MEX. A 06 DE JUNIO DE 2022.

LIC. LILIBETH RESENDIZ ROMERO

TITULAR DE LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA
MUNICIPIO DE POLOTITLAN
ADMINISTRACION 2022-2024

PRESENTE:

Quien suscribe Mtra. en Hda. Pub. Trinidad Ruiz Hernandez, en mi caracter de Tesorera Municipal del
Ayuntamiento de Polotitlan, para la administracion 2022-2024, me dirijo a usted de la manera mas atenta, para
dar respuesta a su oficio con ndmero TRANS/176/2022 de fecha 24 de mayo del 2022, recibido en esta
Tesoreria en misma fecha, por medio del cual por medio del cual solicita informacién publica con nimero
00075/POLOTI/IP/2022 Que a la letra dice:

Solicito el Manual de Procedimientos de Tesoreria

Por lo anteriormente expuesto, hago de su conocimiento lo siguiente:

Adjunto a la presente copia simple del Manual de Procedimientos de Tesoreria

Sin otro particular por el momento, quedo a sus 6rdenes para cualquier aclaracion.
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TESORERA MUNICIPAL

m 4272660683 - n Portal Hidalgo No. 7 Plaza de la Constitucién,
- ianto_nalotitl. iLcam B°H Coalania Contra. Palatitlin.
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FIRMAS DE AUTORIZACION

Confundamento en lo dispuesto por los Articulos 115, fraccion Il de la Constitucion Politica de los
Estados Unidos Mexicanos, 123 de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México; 3,
48 fracciones Il y XVI de la Ley Organica Municipal del Estado de México y demas normatividad
Federal, Estatal yMunicipal aplicable, se expide el presente Manual de Procedimientos de la Tesoreria
Municipal del H. Ayuntamiento de Polotitlan, Estado de México, el cual contiene informacién
referente a su estructura y funcionamiento, teniendo como objetivo servir de instrumento de

consultaeinduccion para el personal; paralocual se avala con laautorizacién de las firmas siguientes:

Polotitlan, Estado de México, Marzo de 2019.

R e e T G R el
APROBO:

C. JAVIER GACIA POLO
PRESIDENTE MUNICIPAL
CONSTITUCIONAL

L.C.P. MARIA DEL CARMEN
RAMIREZ MANZANO
TESORERO MUNICIPAL

L.C.P. MARIA DEL CARMEN
RAMIREZ MANZANO
TESORERO MUNICIPAL
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INTRODUCCION

El presente Manual tiene como finalidad, contribuir al proyecto de actualizacion y modernizacion
Administrativa del Gobierno Municipal de la Administracion 2016-2018, entendiendo por actualizary
modernidad los conceptos de: Servicio a la ciudadania, calidad, transparencia, evaluacion,
productividad y mejora continua, estableciendo planes, programas, proyectos y acciones estratégicas
que permitan el desarrollo equitativo y sustentable para beneficio de la Administracion Pablica

Municipal.

Es preocupacion de la Presidenta Municipal establecer un programa de actualizaciony modernizacion
Administrativa que sea congruente con los tiempos y necesidades en las respectivas areas de trabajoy

en la sociedad misma de este Municipio.

El encargo que se nos ha encomendado es actualizar y perfeccionar los instrumentos de operacion en
las unidades administrativas que conforma este H. Ayuntamiento de Polotitlan, con los propésitos de
disminuir la improvisacion del sistema directivo, evitar la duplicidad del esfuerzo, limitar conflictos de
competencia, alentar la especializacion del personal, coadyuvar a la ejecucion correcta de las labores,
facilitar el reclutamiento y seleccion de personal, asi como servir de guia en los procesos de

induccion. Todo esto encaminado a crear una sélida cultura de servicio publico municipal.

PRESENTACION

En términos a lo establecido en la Ley Organica Municipal, y a efecto de cumplir con los objetivos
estipulados en el Plan de Desarrollo Municipal 2016-2018, emitido por este H. Ayuntamiento
Municipal de Polotitlan, Estado de México; estaadministracion llevaacaboacciones de mejora parael
desarrollo administrativo de las diversas funciones que se efectlan en esta Tesoreria Municipal,
apoyandonos en los instrumentos administrativos fundamentalmente en la elaboracion de
reglamentos, normas, estructura organizacional y manuales que rige el quehacer municipal

considerados instrumentos Juridico-administrativos.
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En este documento para la Tesoreria Municipal, se refleja de manera sistematica y ordenada,

plasmando una mision integral, una vision bien definida, ambos aspectos basados en sus valores.

Con ello, esta Administracion consiente de la importancia que implican los cambios que experimenta
nuestra sociedad, esta incorporando de manera paulatina, elementos de innovacion administrativay
tecnoldgica que la funcion plblica municipal demanda para hacer realidad sus planes y proyectos
institucionales. Y precisamente una de estas tareas la constituye el Manual de procedimientos de la
Tesoreria Municipal, que viene a dar el soporte documental a la estructura administrativa al exponer
con claridad, las caracteristicas y responsabilidades de la Tesoreria Municipal, con una perspectiva

sistémica e integral.

Por lo anterior, exhorto a todos los servidores publicos de la Tesoreria Municipal a hacer un uso
adecuado del presente documento, que sin duda sera un importante apoyo para el ejercicio de su

funcion.

PROCEDIMIENTO DE RECAUDACION DEL IMPUESTO PREDIAL

OBJETIVO
Recaudar los Ingresos por concepto de Impuesto Predial

ALCANCE
Este procedimiento es aplicable en la Tesoreria Municipal.

RESPONSABLES

Tesorero

Contador

Cajera

Auxiliar administrativo de Catastro

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
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1. Elcontribuyente acude al areade catastro parasolicitar informacion Impuesto Predial.

2. Elresponsable del Area de Catastro proporciona informacion sobre los tramites y asesora al
interesado sobre el impuestopredial.

3. Elinteresado entrega documentacion correspondiente al tramite solicitado al responsable del
Area de catastro.

4. Elresponsable del Area de Catastro recibe documentacion, verifica, captura los datos en el
sistema para tal efecto y emite orden de pago del impuesto predial.

5. Elinteresado pasa a caja de tesoreria a realizar el pago.

6. La Cajera de tesoreria recibe orden de pago, verifica, captura en el sistema de facturacion
electronica, emite el CFDI por concepto del pago de impuesto predial y registra en el padrén
de contribuyentes del impuesto predial que ha cumplido.

7. Elinteresado recibe comprobante de pago CFDI.

REGLAMENTODEL IMPUESTO PREDIAL
MUNICIPAL

CAPITULO PRIMERO
DISPOSICIONES GENERALES
Articulo 1.- Las disposiciones del presente ordenamiento son de orden pulblico e interés
general y reglamentan el impuesto predial.
Articulo2.- Paralos efectos de este reglamento se entiende por:
Ayuntamiento, a los ayuntamientos de la entidad.
Articulo3.-Corresponden al Ayuntamiento las atribuciones, facultadesy despacho de los

asuntos que expresamente les encomiendan la Ley, el Reglamento y demas disposiciones
aplicables.
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CAPITULO SEGUNDO

DEL EJERCICIO DE LAS ATRIBUCIONES

Articulo 4.- El Ayuntamiento ejercera sus atribuciones, facultades y despacho de asuntos a
través de la Tesoreria municipal, la que se coordinara con el area de impuesto predial, para
realizar suactividad, sujetandose a las normas técnicas y administrativas que este emita.

Articulo 5.- Los programas, procedimientos y formatos de caracter técnico o administrativo
que utilice el Ayuntamiento y que no estén considerados en la normatividad general, seran los
aprobados por la legislatura.

CAPITULO TERCERO

DE LA INSCRIPCION Y ACTUALIZACION FISCAL

Articulo 6.- Los inmuebles ubicados dentro del territorio municipal, deberan inscribirse en el
padron fiscal a que se refiere la Ley.

Articulo 7.- El padron fiscal de inmuebles, se integra por el registro alfanumérico y el registro
grafico.

. El registro alfanumérico deberacontener:
A. Datos del inmueble.

a) Clave catastral.

b) Nombre del propietario o poseedor.

¢) Ubicacion.

d) Superficie de terreno.

e) Superficie de construccion.

f) Uso de suelo y destino.

g) Reserva o provision.

h) Régimen juridico de la tenencia de latierra.
i) Caracteristicas de las construcciones.

j) Valor catastral.

Pagina7 de 23 TESORERIAMUNICIPAL



MANUAL DEPROCEDIMIENTOS

Articulo8.- Paralainscripcion de uninmueble en el padrén fiscal, se debera asignar de manera
gratuitalaclavecatastral, encoordinacionconel departamentode catastro municipal.

Articulo9.- Laclave catastral se inscribira tanto en el registro alfanumérico, como el graficoy
en su asignacion no se permitiran duplicidades.

Articulo 10.- El tramite de inscripciony traslacién de dominio en el padrén fiscal, lo podra
realizar:

. El propietario, poseedor o representante legal acreditado.

Il. Los notarios y corredores publicos legalmente acreditados: y

lll. La autoridad municipal, de oficio, cuando un inmueble no este inscrito.

Articulo 11.- Para el registro o actualizacién de un inmueble, en el padrén fiscal, debera
presentar el documento que acredite la propiedad o posesion, asi como los siguientes
requisitos, los cuales debera presentar en original y copia para su cotejo.

l. Testimonio notarial;

Il. Contrato privado de compraventa;
lil. Sentencia de autoridad judicial;

IV. Recibo de pago del impuesto sobre traslacion de dominio;( en su caso )

V. Acta de entrega, cuando se trate de inmuebles de interés social;

VI. Constancia de posesion

Vil. Croquis de medidas ycolindancias.

Articulo 12.- Los propietarios o poseedores de inmuebles estan obligados al pago de impuesto
predial.

Articulo 13.- Los propietarios o poseedores de inmuebles deberan cumplir con la obligacion

de calcular anualmente su impuesto predial y manifestar los datos bajo protesta de decir
verdad, en los mismos formatos utilizados para determinar y declarar el valor catastral de sus
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inmuebles, para efectos fiscales los cuales estaran sujetos a la verificacion que realice la
autoridad correspondiente.

CAPITULO CUARTO

DE LA TRASLACION DE DOMINIO
Articulo 14.- Estan obligadas al pago sobre traslacion de dominio, Las personas fisicas y
morales que adquieran inmuebles dentro de territorio municipal, los cuales deberan declarar
dentrode los diecisiete dias posteriores alafechade adquisicion, mediante lasformas oficiales
autorizadas.
Articulo 15.- Para el traslado de dominio de un inmueble, debera presentar el documento que
acredite la propiedad o posesion, asi como los siguientes requisitos, mismo que deberan ser
presentados en original y copia para su cotejo:
. Testimonio notarial;
ll. Contrato privado de compraventa;
lll. Sentencia de autoridad judicial;

IV. Recibo de pago del impuesto predial al corriente

V. Identificacion oficial del propietario o carta poder del solicitante
VIl. Croquis de medidas y colindancias.

IX. Certificacion de clave y valor catastral.

X. Declaracion para el pago sobre traslacion de dominio ( solicitud ).

Articulo 16.- El pago de este impuestosera calculado conforme ala tarifaestablecida en el Art.
115 de Cddigo Financiero del Estado de México y Municipios.

Articulo 17.- El plazo maximo de entrega de este servicio sera el mismo dia ( si se cumplen

con todos los requisitos.)

Articulo 18.- El Ayuntamiento conservara bajo su guarda y custodia los archivos de la
informacion documental, los que estaran a disposicion de los interesados para su consulta.
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Articulo 19.- Lainscripcion fiscal de un inmueble prevalecera, independientemente de quien
ostente la propiedad o posesion.

Articulo 20.- La autoridad fiscal solo podra expedir certificaciones o constancias de los
documentos y datos que obren en sus archivos.

Articulo21.- Son causasde incumplimientode laLey, por parte de las autoridades fiscales:
l. No recibir el pago.
Il. Utilizar procedimientos y formatos distintos a los autorizados por la legislatura;

lll. Expedir certificaciones o constancias coninformacion diferente alaregistradaen el padrén
fiscal.

IV. Omitir las obligaciones que les impone la Ley y este Reglamento.

V. Realizar cualquier accion u omision que contravenga las disposiciones de la Ley y este
Reglamento;

Articulo 22.- El Ayuntamiento verificara el cumplimiento de la normatividad técnicay
administrativa, asi como lo manuales de operacion para los formatos, procedimientos y
politicas fiscalesy determinara, ensu caso, las necesarias para su regularizacion.

LaCajeradetesoreriaarchivalos CFDI'sygeneraelauxiliardeingresos
debiendo ser soportado porlos CFDI’s paralaintegracion de la cuenta

mensual que corresponda, y entrega al Contador dicha informacion.

8. El Contador verifica y realiza la contabilizacion respectiva de los ingresos por concepto del
impuesto predial e integra la cuenta publica mensual.

PROCEDIMIENTO DE RECAUDACION DE DERECHOS DE AGUA
POTABLE

OBJETIVO
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Recaudar los Ingresos por concepto de derechos de agua potable.

ALCA

NCE

Este procedimiento es aplicable en la Tesoreria Municipal.

RESPONSABLES
Tesorero

Cajera
Contad

or

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

1.

ElInteresado acude al departamento de Agua potable para solicitar informacion para el pago
de derechos de aguapotable.

Eltitular del departamento del &rea, proporciona informacion sobre los tramites y asesora al
interesado sobre los derechos de agua potable.

Elinteresadosolicita a cajade tesoreriarealizar el pago de derecho de agua potable.

. LaCajera de tesoreria verifica en el padrén de contribuyentes de agua potable, captura en el

sistema de facturacion electronica, emite el CFDI por concepto del pago de derechos de agua
potable y registra en dicho padrdn de contribuyentes que ha cumplido.

El interesado recibe comprobante de pago CFDI.

La Cajera de tesoreria archiva los CFDIs y genera el auxiliar de ingresos debiendo ser
soportado por los CFDI s para la integracion de la cuenta mensual que corresponda, y entrega
al Contador dicha informacién.

El Contador verificay realiza la contabilizacion respectiva de los ingresos por concepto de
derecho de agua potable e integra la cuenta pUblica mensual.

OBJETIVO
Brindar el suministro de agua potable a la ciudadania del municipio.

ALCA

NCE
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Este procedimiento es aplicable en la Tesoreria Municipal.

RESPONSABLES
Tesorero
Regidor encargado de agua potable

Cajera

Fontanero
Contador
Delegado Municipal

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

10.

El Interesado acude al Encargado de agua potable, y solicita informes para realizar conexion
para el suministro de aguapotable.

El Encargado de agua potable, da informes y autoriza el suministro de agua potable para el
interesado, trasladandolo a Tesoreria.

El interesado acude a Caja de la Tesoreria municipal y solicita el pago por conexién de
suministro de agua potable.

La Cajera de Tesoreria solicita datos y ubicacién donde habra de realizarse la conexion, los
captura en el padron de contribuyentes de agua potable.

La Cajera de Tesoreria captura en el sistema de facturacion electrénica, emite el CFDI por
concepto del pago de conexion de suministro de agua potable.

Elinteresado recibe comprobante de pago CFDI, y regresa con el Encargado de agua potable,
segunda Regiduria, ymuestra el recibo de pago por concepto de conexién de suministro de
agua potable.

ElEncargado de agua potable, recabainformaciényagenda para dar instrucciones la conexién
del suministro de aguapotable.

El Encargado de agua potable, da instrucciones a los Fontaneros, e indica ubicacion del
domicilio del contribuyente para realizar la conexion de agua potable.

La Cajera de tesoreria archiva los CFDI"s y genera el auxiliar de ingresos debiendo ser
soportado por los CFDI “s para la integracion de la cuenta mensual que corresponda, y entrega
al Contador dicha informacién. :

El Contador verificayrealiza la contabilizacion respectiva de los ingresos por concepto de
derecho de agua potable e integra la cuenta pblica mensual.
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PROCEDIMIENTO DE ELABORACION DE POLIZAS DE INGRESO,
EGRESO, DIARIO Y CHEQUE

OBJETIVO

Elaborar, revisar y autorizar las pélizas de Ingreso, Egreso, diario y cheques que se generan por las
operaciones financieras del municipioy verificar que estas se afecten correctamente a la contabilidad
municipal.

ALCANCE
Este procedimiento es aplicable en la Tesoreria Municipal.

RESPONSABLES
Tesorero

Contador Municipal
Auxiliar contable.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

1. Elproveedor o la Direccion de Obras remite documentacion (facturas y documentos soporte)
alatesoreriamunicipal para surespectivo pago en cheque o transferenciabancaria.

2. ElResponsable de los programas recibe y verifica la documentacion soporte de los servicios,
arrendamientos, honorarios, bienes adquiridos por el municipio, para realizar los pagos y la
envia a contabilidad.

3. ElResponsable de los programas, si cumple con todo los documentos requeridos, solicita
autorizacion al Tesorero municipal para proceder a efectuar la elaboracion de la péliza
acompanada del cheque o bien del soporte de la transferencia bancaria.

4. El Tesorero municipal autoriza la elaboracion de péliza con cheque o bien transferencia
bancaria, firma las pdlizas y cheques elaborados.

5. ElTesoreromunicipal remite al Presidente municipal los cheques elaborados para su pago, una
vez que se tenga toda documentacion que lo soporte.

6. El Tesorero Municipal entrega los cheques a los proveedores o contratistas, recabando firma
en las pélizas respectivas.

7. El Tesorero municipal remite al Contador municipal las pélizas con sus soportes respectivos
para su afectacion contable.
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8. El Contador Municipal ingresa al sistema de contabilidad, registra y da de alta la péliza
respectiva, genera la péliza contable e integra en las carpetas.

9. Una vez aplicadas las pdlizas en el sistema de contabilidad y generada las pélizas, el Auxiliar
Contable las integra y archiva en las carpetas respectivas para la integracion de la cuenta
publica mensual.

10. ELResponsable de los programas una vez que tenga integradas todas y cada una de las pélizas,
en carpetas, del mes que corresponda, las remite al Tesorero Municipal para recabar las
respectivas firmas y sellos.

11. EL Responsable de los programas una vez que el Tesorero Municipal haya firmado y sellado las
polizas de las carpetas del mes correspondiente, las remite al Presidente Municipal y
Secretario del Ayuntamiento para sus firmas y sellos respectivos, y asi tener la informacion
necesaria para la integracion de la cuenta publica mensual.

PROCEDIMIENTO DE ELABORACION DE POLIZAS DE INGRESOS

OBJETIVO

Elaborar, validar y autorizar los ingresos municipales que se apliquen en tiempo y forma a la
contabilidad, y al mismo tiempo que se integren los documentos que los amparan a la cuenta piblica
municipal.

ALCANCE
Este procedimiento es aplicable en la Tesoreria Municipal.

RESPONSABLES
Tesorero

Contador Municipal

Cajera.

Responsable de Programas.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

1. La Cajera genera los registros de los ingresos recaudados diariamente, elabora auxiliar y lo
envia a contabilidad.

Pagina 14 de 23 TESORERIAMUNICIPAL



MANUAL DEPROCEDIMIENTOS

2. LaCajera realiza con apoyo del Tesorero, los depésitos bancarios de los ingresos recaudados
en el periodo. (diario ymensual).

3. LaCajera realiza los registros y generacion de CFDI s de los ingresos de las participacionesy
programas federales y estatales que se efectian en las distintas cuentas bancarias del
municipio.

4. LaCajerasoporta con CFDI sy depositos bancarios el auxiliar de ingresos, lo cual lo remite al
contador municipal.

5. ElContador Municipal realiza los registros contables en el sistema de contabilidad generando
las polizas de ingresos respectivas, siendo soportadas por los documentos como CFDI s,
auxiliares y depdsitos bancarios.

6. Una vez aplicadas las polizas en el sistema de contabilidad y generada las pélizas, el
Responsable de los programas las integra y archiva en las carpetas respectivas para la
integracion de la cuenta pablica mensual.

7. ElResponsable de los programas una vez que tenga integradas todas y cada una de las pdlizas,
en carpetas, del mes que corresponda, las remite al Tesorero Municipal para recabar las
respectivas firmas y sellos.

8. ElResponsable de los programas una vez que el Tesorero Municipal haya firmado y sellado las
polizas de las carpetas del mes correspondiente, integrara la informacidn necesaria para la
cuenta publica mensual.

PROCEDIMIENTO DE ELABORACION DE NOMINA

OBJETIVO

Elaborar y validar las nominas del personal que labora en el municipio, asi como asegurar el registro
correcto y oportuno de los movimientos de personal que afectan el capitulo 1000 del presupuesto.

ALCANCE
Este procedimiento es aplicable en la Tesoreria Municipal.

RESPONSABLES
Tesorero Contador
Municipal

Encargado de Némina
Responsable de Participaciones.
Cajera.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
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Folotitbda
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1. ElArea de Administracion y el Tesorero generan los reportes de los movimientos de néminas
(altas y bajas), asi como de las percepciones y deducciones quincenales del personal
sindicalizados, confianzay de lista de raya que labora en el municipio.

2. ElEncargado de Nominas recibe los reportes de los movimientos de némina, los verificay
realiza los registros correspondientes en el sistema de ndmina NOI.

3. En Encargado de Ndmina genera los reportes de nomina general, los remite al Tesorero para
su verificacion y validacion.

4. El Tesorero verifica la nomina, si existen errores se corrigen y se vuelve general nuevamente
el reporte de néminageneral.

5. El Tesorero valida la ndmina y autoriza al Encargado de Nomina realice el timbrado y genere
los recibos de ndmina en CFDI, asi como los reportes respectivos para la generacion de las
polizas respectivas.

6. ElEncargado de Nomina remite los recibos de nomina en CFDI al Auxiliar Contable.

7. ElResponsable de Participaciones genera polizay chequesy dispersiones pararealizar pago de
nomina al personal del municipio, una vez hecho esto, lo remite al Tesoreroy Presidente
Municipal para que recabe firmas y sellos. ,

8. ElTesoreroacudealalnstitucion Bancaria (BANORTE)arealizarel canjedeloschequespor
dinero en efectivo.

9. La Cajeray Responsable de los programas realizan en pago de nominay lista de raya al
personal que labora en el municipio tanto administrativo como seguridad pUblica, recabando
firma de recibido de cada uno de ellos.

10. ELl Responsable de los programas archiva, ordena y clasifica los recibos de nomina y listas de
rayasconsusrespectivasfirmasdel personal, integrandolos en sus respectivas polizas.

11. EL Responsable de los programas turna pélizas y soportes al Contador municipal para su
tratamiento contable.

12. El Contador municipal realiza registro y afectacion contable en el sistema de contabilidad,
generando poliza contable respectiva.

13. Una vez aplicadas las polizas en el sistema de contabilidad y generadas las pélizas, el

Responsable de los programas las integra y archiva en las carpetas respectivas para la
integracion de la cuenta publica mensual.
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OBJETIVO

Registrar contablemente las operaciones realizadas con recursos del Ramo 33y Programas Federales,
de acuerdo a los lineamientos aplicables a estos recursos.

ALCANCE
Este procedimiento es aplicable en la Tesoreria Municipal.

RESPONSABLES
Tesorero

Contador Municipal
Auxiliar contable.
Cajera.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

1. LaDireccion de Obras Publicas por conducto de su Director, generay remite a la Tesoreria
Municipal, las 6rdenes de pago a realizar a los contratistas, especificando a que recursos
corresponde, y anexa la documentacion soporte para su pago.

2. El Responsable de Programas recibe las ordenes de pago, verifica que se anexe la
documentacion soporte y entregaacuse.

3. ElResponsable de Programas, al verificar, si no esta completa la documentacion realiza las
aclaraciones pertinentes.

4. ElResponsable de Programas, al verificar, si esta completa y correcta la documentacion, la
remite al Tesorero para su autorizacion y pago respectivo.

5. ElTesorero recibe orden de pago y documentacion soporte, la validay autoriza se genere
pélizay cheque o bien transferencia bancaria y laremite a Caja para tal efecto.

6. LaCajerarealizapolizasychequesobientransferenciabancaria, ylasentregaal Tesorero.
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7. ElTesorero municipalremite al Presidente municipal loscheques elaborados parasu pago.

8. El Tesorero Municipal entrega los cheques a los contratistas o en su caso transferencias
electronicas, recabando firma en las pélizas respectivas.

9. El Tesorero municipal remite al Contador municipal las pélizas con sus soportes respectivos
para su afectacion contable.

10. El Contador Municipal ingresa al sistema de contabilidad, registra y da de alta la pdliza
respectiva, genera la poliza contable e integra en las carpetas.

11. Una vez aplicadas las pdlizas en el sistema de contabilidad y generada las pélizas, el
Responsable de Programas las integray archiva en las carpetas respectivas para la integracion
de la cuenta pUblica mensual.

12. ELResponsable de Programas una vez que tenga integradas todas y cada una de las pélizas, en
carpetas, del mes que corresponda, las remite al Tesorero Municipal para recabar las
respectivas firmas y sellos.

13. ELResponsable de Programas una vez que el Tesorero Municipal haya firmado y sellado las
polizas de las carpetas del mes correspondiente, las remite al Presidente Municipal y
Secretario del Ayuntamiento para sus firmas y sellos respectivos, y asi tener la informacion
necesaria para la integracion de la cuenta publica mensual.

14. El responsable de Programas, realiza la conciliacidon del Avance fisico financiero de forma
conjunta con obras publicas para su validacion.

15. El responsable de programas realiza la captura y validacion de los informes trimestrales en el

sistema PASH, SFU y los demas que sean de forma obligatoria para el cumplimiento de las
obligaciones.
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PROCEDIMIENTO DE ELABORACION, PREPARACIONY.REMISION

DEL INFORME MENSUAL

OBJETIVO
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Asegurar la integracion y entrega mensual de la informacion financiera al Organo Superior de
Fiscalizacion del Estado de México, de tal forma que contenga todos y cada uno de los elementos que
establece el manual para la integracion de la cuenta publica.

ALCANCE
Este procedimiento es aplicable en la Tesoreria Municipal.

RESPONSABLES

Tesorero

Contador Municipal
Responsable de Participaciones
Responsable de Programas.
Cajera.

Encargado de nomina.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

1. El Auxiliar Contable y Contador integran los expedientes de pélizas de diario, egresos,
ingresos, cheque, auxiliares de ingresos, conciliaciones bancarias y néminas.

2. El Auxiliar Contable en coordinacion del Contador, verifican que todas y cada una de las
polizas contengan la documentacion soporte, separando las inconsistencias para recabar lo
faltante.

3. El Auxiliar Contable realiza llenado de bitacoras, requisiciones, contratos, solicitudes,
agradecimientos y recibos; anexandolas a las pélizas correspondientes.

4. El Auxiliar Contable remite al Contador las carpetas que contienen las polizas para que este
verifique y genera las polizas contables.

5. El Auxiliar Contable solicita informacion de obras del mes que corresponda a la Direccion de
Obras para su integracidn en la misma cuenta publica.

6. ElContador recibe las carpetas que contienen las polizas, asi como el informe de obra del mes
correspondiente
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ElContador, genera los Estados Financierosy oficio para laremisiony entrega de lacuenta
publica y remite junto con las carpetas que contienen las polizas, al Tesorero, para recabar
firmas y sellos respectivos.

ElTesorero recibe los Estados Financieros y carpetas que contienen las pélizas, las firmay
sella, posteriormente las remite con el Secretario del Ayuntamiento y Presidente Municipal
para su respectiva firma ysello.

El Secretario del Ayuntamiento y Presidente Municipal firmany sellan los documentos que les
corresponde firmar de la cuenta publicay los entregan al Tesorero.

El Tesorero entrega informacion al Contador para digitalizar e integrar los discos
correspondientes.

El Contador recibe informaciony con apoyo del Auxiliar realizan digitalizacion de todas y cada
unadelaspdlizasydel Anexo financieroqueseremiteal OrganoSuperior de Fiscalizacién.

Una vez que ha concluido con la digitalizacion el Contador remite informacion en medio
magnético al Encargado de ndminas para que realice la clasificacion y concentracion de la
informacion en los 6 discos que solicita el OSFEM.

ElEncargado de nominarealiza la clasificacion de lainformacion en cada uno de los discos
correspondientes y genera en dos tantos los 6 discos para ser entregados al OSFEM.

ElEncargado de ndmina entrega al Contador la informacion y los dos tantos de los 6 discos
debidamente requisitados con la informacion que le corresponde a cada uno.

El Contador recibe y remite los dos tantos de los 6 discos, el anexo financiero y oficio
correspondiente a la cuenta pUblica mensual correspondiente a Cuenta Publica del OSFEM
para su validacién.

Cuenta Publica del OSFEM validay entrega al Contador los discos, el anexo financieroy oficios
para ser entregados a Oficialia de partes del OSFEM.

Pagina21de23 TESORERIAMUNICIPAL



MANUAL DEPROCEDIMIENTOS

iPava tados!

17. El Contador recibe los discos, el anexo financiero y oficios validados, los entrega a Oficialia de
Partes del OSFEM y recibe oficio de acuse de recibo.

18. El Contador archiva en la oficina de Tesoreria el anexo financiero con el oficio de acuse de
recibo.

DIRECTORIO

L.C.P. MARIA DEL CARMEN RAMIREZ
MARIANO

TESORERO MUNICIPAL

C. MARTHA R. CUEVAS RESENDIZ
CONTADOR
RESPONSABLE DE AREA DECONTABILIDAD

ING. EDGAR EDUARDO JIMENEZ GUTIERREZ
RESPONSABLE DE AREA DE CATASTRO

C. FERNANDO BARCENAS TREJO
RESPONSABLE DE EGRESOS

C. PEDRO OCAMPO ORTEGA
RESPONSABLE DE NOMINAS

L. I. AURORA LOPEZ CUEVAS
RESPONSABLE AREA DE INFORMATICA

C. TELESFORO ROMERO PAVIA

RESPONSABLE DE PROGRAMAS FEDERALES Y
ESTATALES
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C. LETICIA PEREZESPINOZA
RESPONSABLE DE CAJA

VALIDACION

El presente Manual de Organizacién de la Tesoreria Municipal de Polotitlan, Estado de México,
contiene informacion referente a su estructura y funcionamiento, teniendo como objetivo servir de

instrumento de consulta e induccion para el personal; para lo cual se autoriza y valida con las firmas

de las autoridades municipalessiguientes:

C. JAVIER GARCIA POLO
PRESIDENTE MUNICIPALCONSTITUCIONAL

LIC. SILVIA POMPA SANCHEZ
SINDICO MUNICIPAL

ING. XILONEN CHAVERO CRUZ
SECRETARIO DEL H. AYUNTAMIENTO

L.C.P. MARIA DEL CARMEN RAMIREZ MARIANO
TESORERO MUNICIPAL
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