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OBJETIVO DEL MANUAL

Contar con un instrumento tecnico que de forma ordenada permita conocer la gestion
administrativa de la Subdireccion de Tesoreria, el funcionamiento de las Areas
Administrativas, el marco juridico, atribuciones y funciones.

Precisar responsabilidades, que contribuyan a elevar la eficacia y alcanzar los objetivos
determinados.

Procurar el mejoramiento continuo e integral de las actividades realizadas, a travées de |a
mejora y permanente actualizacion del Manual de Organizacion, tendiente a elevar la calidad
de los procesos de gestion.
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MARCO JURIDICO

« Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

¢« Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México

» ey que crea los Sistemas Municipales para el Desarrollo Integral de la Familia

¢ | ey de Asistencia Social de Estado de México y Municipios

+ |Ley Organica Municipal del Estado de México y Municipios

s ey Organica de la Administracion Publica del Estado de México

¢ | ey de Responsabilidades de los Servidores Publicos

¢ | ey de Fiscalizacion Superior del Estado de México

s Lineamientos para la Integracion del Informe Mensual

¢ Lineamientos para la Elaboracion de la Cuenta Publica Municipal

¢ Lineamientos para la Entrega del Presupuesto Municipal

« Bando Municipal

¢ Manual Unico de Contabilidad Gubemamental para las Dependencias y Entidades
FPublicas del Gobiermo y Municipios del Estado de Mexico

« Manual para la Planeacion, Programacion y Presupuesto de Egresos Municipal

 (Codigo Financiero del Estado de México y Municipios

« |ey de Segundad Social para los Servidores Publicos del Estado de Meéxico vy
Municipios

¢ | ey del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado de México

« (Codigo Fiscal de la Federacion

s | ey del Impuesto Sobre la Renta

* Reglamento de la Ley del Impuesto Sobre la Renta

« Lineamientos para el Registro y Control del Inventano y la Concliacion vy
Desincorporacion de Bienes Muebles e Inmuebles para las Entidades Fiscalizables
Municipales del Estado de México




1.1 LISTA DE CUENTAS ESPECIFICO MUNICIPAL

Cuenta

T A EAEEED Descripcicn Maturalezz Mowzzs
1000 ACTIVD

1100 ACTND CIRCULANTE

1110 Efectivo y Equivalentes

1111 Efectivo o <
1l 1 Caa

1111 ] 2 Fondo Fijo de Caa

1112 BancosTesoeria i) 3
11121 1 {Momibre ded Banco)

1H1z] 1 {Mimero de cuenta y Fondo)

1112 BancosDependencias y Otros 4] 3
1114 Inversiones Temporales (Hasta 3 meses) 4] 3
1115 Fondos con Afectacion Especifica A 3
1Mms| 1 Fondos de Garantia

1118 Deposiins de Fondos de Temeros en Garantia yo Admenisiracion [i] 3
1112 Oiros Efectives y Equivalentes [ 3
11181 1 Fondos de Reserva

1120 Derechos a Recibir Efectivo o Equivalentes

1121 Enversiones Financieras de Corio Plazo 4] 2
1121 ] 1 % de Inversion de Fondo Financiero de Apoyo Municipal

1121 ] 2 fnwersiones en ud's

1121 3 Complementana de Imversiones en udi's

1122 Cuentss por Cobrar & Corio Plazo 4] <
122 1 Documentos Por Cobrar

1122 2 Chentes




GENERO

ACTIVO

GRUPD ACTIVO CIRCULANTE
RUBROC EFECTIVOY EQUIVALENTES
CUENTA 1113
TITULD BANCOS [DEPEMDEMCIAS ¥ OTROS
NATURALEZA DEUDORA
MOVIMIENTOS
MNo. CARGO Mo. ABONO
DURANTE EL EJERCICIO DURANTE EL EJERCICIO
1 Por los depositos efectuados en cuentas bancarias. 1 Por los ehegques expedidos.
2 Por los rendimientos generados en cuentas bancanas. 2 Por las fransferencias autorizadas, (Banca Electranica).
3 Por las fransferenciazs autorizadas a instituciones 3 Por los cargos del banco por concepio de devolucion

ancarigs (Banca Electronica).

de depositos de chegues no procedentes, comisionss,
maneje de cuenta, etc.

5U 541 D0 REPRESENTA

El efectivo disponible depositado en Instituciones Bancarias a una fecha.

OBSERVACIONES

En el ambito estatal solo aplica a Dependencias y unidades ejecutoras de los Organismos Auxiliares.
El =aldo de esta cuenta no =2 suma al Estado de Posicion Financiera de la Entidad Plblica, e utiliza como cuenta de control intemo de

sy unidades administrativas o ejecutoras del gasto.




GUlA

COMTABILIZADORA

BANCOS E INVERSIONES FINANCIERAS

PE 2 EGIS
o RACIOMNES DOCUMENTS REGISTRO S—
No CONCEFTO FUENTE PERIODICIDAD ST PR MES]
CARGD ABCHNO CARGD ABTING
1 Aip S e e b e S Resumen diano de Frecuente 1112 4100 B1z0 B140
£apiades cor Ingrasos ingresos, FUP y recibo o o B140 B150
de ingresos 1111 4200
0
4300
2117
2 Ragistro de los traspasos Spei Frecusenie 1112 1112
enire bancos
3 Fogotee de gepestas an Aviso de depasito en Frecusnis 1121 1112
. lems imversicn,
Resumen diatio de
i T
4 b i e e R Estado de cuenta e Frecusnts 1112 1121
B Rt e L e Informe de Inversones
e e 4300 B120 140
B R 8140 Bi50
3] Registra d= comisiones Estado de cuenta Frecusnts 5100 1112 B241 gx21
bancaras B251 2241
B271 B251
g Por el pago de cheques o Copias de cheques, y Frecusnte 12 1112
transferencia de recursos estados de cuenta 2113
bancaros, Spei 2115
2117
2118
a
B241 gz21
5100 1112 B251 8241
B271 8251
0 o
& B242 222
5200 B252 8242
B272 8252
0 o
o B243 B223
5300 B253 8243
B273 B253




INGRESOE ¥ OTROZ acNEFICIOE
Ingreszos de s Gestidn:
Imouestos
Cuoias y Aporaciones de seguridad Socia)
Contribuciones de Mejoras
Derschos
Froductos de Tipo Comients
Aprowechamisntos de Tipo Cormients
Ingresos por Venta de Menss ¥ Senvicios
5. } K 5 B Lo b SCales P
Eﬁmﬂﬁ: %ﬁnﬁﬁr‘?‘““ =n ias Fracciones e la Ley de ingresos Causados =n Elercicios Flsoaies Anierones Pendi=nies
Farticlpaclones, Aportacionss, Transferenclas, Aslgnacionss, Subsidios ¥ Otras Ayudas
Fartcpadones y Aportacones
Transierencias. Asignaciones. subsldios y Otras Ayudas
Otres Ingresos ¥ peneficios
Ingresos Financeros
Incremento por Waracon de inventanos
Disminucion def Exceso de Estimaciones por Fardida o Det=rioro u Dbsoleso=nca
Disminucion del Exceso de Provisiones
Ciros Ingresos ¥ Senefoios Varos

Toral de Ingresos ¥y Orros penefioios

EAZTOS ¥ OTRAZ PERDIDAS
Gastos de Funclonamiento
servichos Personaies
Materiaies y Suminisros
servichos Generales
Transfersnclas, Aslgnaciones, Subsidios y Otras Ayudas
Transterenclas Int=mas ¥ Asignaciones al Seclor Poblico
Transferencias al Festo o= Secior Poblico
subsidlos ¥ Bubvenciones
Ayutas Sociakes
FPenslones y Jubllaciones
Transferencias a Flosicomizos. Mandatos ¥ Contratos Analogos
Transferencias a [a meguddad sociad
Dionativos
Transferenclas al @xt=rior
Participaclones ¥ Aportaclones
Farticipaciones
Aportaciones
Canvenios
Iintereses, Comisiones y Otros Gastos de la Deuda Fobilca
Intereses os |a Deuda Panica
Comiziones de ja Dewda Foblica
casios ge ia Deuda Pdblica
Costo por Coberiuras
Apoyos Financleros
DOtros Gastos y Perdidas extraordinarias
Estimaciones. Depreclaciones. Deferoros. Obsolescencla y Amorizacones
Frovisiones
Disminucion de Inveniarios
Aumento por Insufickencia de estmaciones por Perdioa o Deteraore ¥ Oosoéescencia
Aumento por Insuficheancla de Frowvislones
Oriros Gastos
inversien Pablica
Inversidn Poblica no Capltsitzsbie

Total de castos y Otras Perdidas
Resultados del Elercliclo (Ahorro/Desanorro)




X. ESTADOS FINANCIEROS
A) CONTABLES

Hombre del Ente Publico
Estado de Situacion Financiera
Al XXXX

ACTIVO

Activo Circulante

Efectivo v Equivalentes
Derechos 3 Recibir Efectivo o
Equivalentes

Derechos 3 Recibir Bienes o Servicios

Inventarios
Almacenes

Estimacion por Perdida o Deterioro de
Activaos Circulantes

Oiros Activos Circulantes
Total de Activos Circulantes

Activo No Circulante

Inversiones Financieras a Largo Plazo
Derechos 3 Recibir Efectivo o
Equivalentes a3 Largo Plazo

Bignes Inmuebles, Infraestructura y
Construcciones en Proceso

Bisnes Muebles

Aetivos Intangibles

Depreciacion, Deterioro y Amaortizacion
Acumulada de Bienes

Agtivas Diferidos

Estimacion por Péerdida o Deterioro de
Activos no Circulantes

Citros Activos no Circulantes

Total de Acfivos No Circulantes

Total del Activo

Z0 XN JZO0XN-JIFASIVO

Pasive Circulante
Cuentas por Pagar a Corto Plazo

Documentos por Pagar a Corto Plazo

Porcion a Corto Plazo de la Deuda
Publicaa Largo Plazo

Titulos y Valores a Corto Plazo
Pasivos Diferidos a Corto Plazo
Fondos y Bienes de Terceros en
Garantia y/ o Administracion a Corto
Plazo

Prowvisiones a Corto Plazo

Otros Pasivos a Corto Plaze

Total de Pasives Girculantes

Pasivo No Circulante

Cuentas por Pagar a Largo Plazo

Documentos por Pagar a Largo Plazo

Deuda Publica a Largo Plazo

Pasivos Diferidos a Largo Plazo
Fondos y Bienes de Terceros en
Garantia y/o en Administracion a Largo
Plazo

Prowvisiones a Largo Plazo

Total de Pasiveos No Circulantes

Toral del Pasivo
HACIENDA PUOBLICA/ PATRIMOMNID

Hacienda Publicas Parrimonio
Contribuido

Aportaciones

Donaciones de Capital
Actualizacion de |la Hacienda
Pubiical Patrimonio

Hacienda Publicas/ Parrimonio
Generado

Resultados del Ejercicio (Ahorro/
Desahorro)

Resultados de Ejercicios Anteriores
Revaliuos

Resarvas

Rectificacionas de Resultados de
Ejerciciocs Anteriores




C) PROGRAMATICOS

Hombra dol Ente Pabllco

@asto por Categoria Programatioa
Dol XXXX al XEXX

ConoEpio

Egresox
Ampllaci = Zubajerclale
Aprobade  |(miducstones; | Modifisade | Dsvengado Fagado
i ] E=f1+3] 1 B B=i3 41

Programas
Subsidios: Sector Social y Frivado o Entldades
Federativas ¥ Municioios
Bujetos a Feglas de= Operacian
Dtros Bubsidios
Desempefio de las Funclanes
Frestaclan de Servicios Flolicos
Provison de Blenes Publicos
Planeacién, s=guimisnta ¥ svaluacion
de poliicas publicas
Promaecion ¥ Temento
Reguiackin ¥ supervision
Funciones de ias Fuerzas Armadas
{Unicament= Gablerno Federal)
pecificos
Proyectos de Inversldn
Administratives y de Apoyo

Apoyo &l process presupuestaria y
para mejorar la eficiencia
Enstitucional

Apoyo a Ea funcion padblica ¥ =l
mejaramiznta d= B gesilan
Dperaciones ajenas

Compromisos
Obligacionss de cumplmiznto de
resojucien Jurisdicclonal
Desastres Naturaiss

Coigaciones
Pensiones y jubllaciones

Apaortaciones a la segurikdad sochal

Apartaciones a
estabHlzacion
Apartaciones a fondos de inversion ¥
resstructura de pensicnes
Programas de Gasto Federaiizada {Goblerno
Federall

fondos de

Gasto Federaiizedo
Particlpaciones a entidades f=derativas ¥ munlciolos

Costos  Branciers, desdas o apoyos & deodaores oy
aharradores s |3 bancs

Adewdos de ejercicios fiscakes anteriores

Total del Gacto




A1 Matriz Devengado de Gastos

Tipo Cuentas Contables
coG HNombre del COG Caracteristl
o Gasto i Cargo | Cuenta Cargo Abono | Cuesnta Abono
111 | Dietas " 5111 Remuneraciones al Personal de caracter 2111 Servicios Personales por Pagar a
FPemanente Coro Piam

112 | Haberss 1 5411 E::;Tnegsﬂmnnﬁ al Personal de caracier 7411 ﬁ;:;np:rsla;mmalea por Pagar a

113 | Suetdos base al personal permanente 1 Gt || S SRR T L [ e e

14 Remuneraciones por adscripcidn 1 B4 Remuneraciones &l Personal de caracter 2444 Servicios Persanales por Pagar a
Iaboral en &l extranjeno T Pemanents -l Coro Plazo

121 | Honoranos asimilables a salarios 1 51.12 ﬁn;:ggéﬁunnﬁ ol Prosonal de carncler 21141 EE:ELEF'E‘E Personsion por Fager a

122 | Sueidos base al personal eventual q 5112 mn;:iljhe;gcmnﬁ &l Personal de carscter 2441 g:rr:émé;;ersnnaln!ﬁ por Pagar a

123 Refribuciones por servicios de caracter 1 5112 Remuneraciones al Pemsonal de caracier 2111 Servicios Personales por Pagar a
social D Transitario Corio Plaz
Reinbucidn a los representanes de los

124 |trabajadores y de los patrones en la q 5112 mn;:iljhe;gcmnﬁ &l Personal de caracter 2441 E:;ﬂému_s, Personales por Pagar a
Junta de Conciliacion y Arbitraje

151 Prnimas par afios de servicios efectvos q 445 Remuneracicnes Adicionales y 5444 Servicios Personales por Pagar a
prestados i Especiales : Corio Plazo

132 Primas de vacaciones, dommical y q E1.4.3 Remuneracines Adicionales y 2441 Sericios Personales por Pagar a
gratificacion de fin de afio Fer iy Especiales Coro Plarmo

133 | Horzs extraordinarias 1 51.13 Es:"e';'l‘j;:“mﬁ Adionciog ) -5 s doamnal i

134 | Compensaciones : gz, || BT Ny 24| ROl Puntd pox Piiger &

135 | Sobrehaberes 1 5113 E:;”;;j;f””“ Adicioraien y Ry | SRS Perecraivs oy Foanr o
Asignaciones de técnico, de mando, . " soon

136 |por comision, de vuelo y de t&cnico 1 5113 E:melé?j;:cmnﬁ ke’ 2119 EE:":;E;;MEIEE par Higeen
espacial B

137 | Hanorarios especiales 1 5113 Es:"e';'l‘j;:“mﬁ Adicionaled ) 21.1,1 gﬁ;‘;"f Picaohing por Pager o
Participaciones por vigilancia en el

138 |cumplimiento de ks leyes y custodia 1 Bk | Eoummnos ANAmRl Y 2 | Derioos Permonided por Fagee
de valores P

141 | Aportaciones de seguridad social i 5114 |Seguridad Socs gy, [Semecion Femmaion por Fagesr a

Corio Plazo
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H. AYUNTAMIENTO DE CHIMALHUACAN

SISTEMA MUNICIPAL DIF DE CHIMALHUACAN
AV. MORELOS NUMERO 15, SAN PEDRO
CHIMALHUACAN, ESTADO DE MEXICO

CP 56330

SUBDIRECCION DE TESORERIA
TELEFONO (55) 5853 - 7474 EXTS. 103 Y 121
CORREO ELECTRONICO f-d-c@outlook.com

SEPTIEMBRE 2017

ELABORADO POR LA SUBDIRECCION DE TESORERIA

© DERECHOS RESERVADOS. NO SE PERMITE LA REPRODUCCION PARCIAL O TOTAL DE
ESTE MATERIAL SIN LA AUTORIZACION POR ESCRITO DEL AUTOR.

MANORGTESO2017
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INTRODUCCION

El proceso de modernizacién administrativa y fortalecimiento Municipal, tiene entre sus
propésitos el contar con una organizacion administrativas que, con apego a los principios de
legalidad, transparencia y eficiencia operativa, contribuya a facilitar el quehacer de los
Servidores Publicos en el cumplimento de sus atribuciones.

Este proceso de cambio fue concebido de forma integral, partiendo de la modernizacion del
marco normativo que ha sido objeto de actualizaciones y mejoras sustanciales que hacen
posible la complementacién y congruencia entre diversas normas juridicas administrativas
destinadas a dar mayor certeza a la actuacion del Organismo. Otro tema es el referido al
redisefio de la estructura organica, que ha permitido, no solo racionalizar recursos, sino
también adoptar una forma de organizacion mas acorde a las necesidades actuales y con un
mejor orden estructural y funcional, de lo que se ve reflejado en el actual Manual de
Organizacion de este Organismo.

En este contexto, los procesos y procedimientos constituyen un elemento primordial para la
adecuada operacion de las areas que conforman la estructura organica del Organismo.
Contar con manuales simplificados y acordes con los requerimientos que demandan la
actuales condiciones de operacion del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la
Familia de Chimalhuacan fue un compromiso que se asumid al principio de la Administracion
Municipal, ya que si bien existian algunos manuales, estos databan de mas de 3 afios y por
los mismo estaban obsoletos, tanto por la reestructuracion administrativa que se ha llevado a
cabo recientemente, como por la transformacion de los procesos de trabajo.

El primer paso para la elaboracion y actualizacion de dichos instrumentos administrativos, se
dio con la formulacién de la Metodologia para el Disefio e Integracion de los Manuales de
Organizacion, material elaborado por el Instituto Hacendario del Estado de México. En estas
guias se dan a conocer la metodologia y los criterios generales para la actualizacion de los
actuales manuales administrativos, con el fin de facilitar y homogeneizar la integracion de los
mismos, por parte de las unidades administrativas considerando en todo momento la
normatividad aplicable para la Subdireccién de Tesoreria.

MANORGTESO2017
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OBJETIVO DEL MANUAL

Contar con un instrumento técnico que de forma ordenada permita conocer la gestion
administrativa de la Subdireccion de Tesoreria, el funcionamiento de las Areas
Administrativas, el marco juridico, atribuciones y funciones.

Precisar responsabilidades, que contribuyan a elevar la eficacia y alcanzar los obijetivos
determinados.

Procurar el mejoramiento continuo e integral de las actividades realizadas, a través de la
mejora y permanente actualizacion del Manual de Organizacién, tendiente a elevar la calidad
de los procesos de gestion.

MANORGTESO2017
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CHIMAI HIIACAN

ANTECEDENTES HISTORICOS

Tras la reforma al Articulo 115 Constitucional propuesta al Congreso de la Unién por el
C. Presidente de la Republica Miguel de la Madrid Hurtado, la cual procura el fortalecimiento
del Municipio Libre, otorga mayor capacidad de gobierno administrativo haciendo posible el
desarrollo de sus actividades politicas, econdmicas, sociales y culturales.

El Sistema Nacional para el Desarrollo Integral de la Familia, a través de la Presidenta del
Patronato, sefiora Paloma C. de De la Madrid, propuso a los Sistemas Estatales del DIF el
establecimiento e integracion de los Sistemas Municipales para el Desarrollo Integral de la
Familia.

Como resultado de Consulta Popular realizada en el Estado, se establecen los lineamientos
suficientes para basar en un marco juridico y administrativo real, la Constitucion de los
Sistema Municipales, en el entendido que, cuando los programas de asistencia social operen
bajo la responsabilidad de los municipios, se estara contribuyendo a fortalecer ain mas al
Municipio Mexiquense, al ampliar la cobertura de la poblacién municipal, mejorando los
servicios, haciendo posible la igualdad de derechos y oportunidades, asi como el
mejoramiento de la calidad de vida de los Mexiquenses.

Para lograr estos objetivos, se requiere que los Sistemas Municipales DIF cuenten con una
personalidad y patrimonio propios que bajo objetivos definidos orienten sus programas de
trabajo en beneficio de la nifiez y la familia del Municipio.

Mediante Decreto numero 10 de la H. XLIX Legislatura del Estado de México se decreta la
Ley que Crea los Organismos Publicos Descentralizados de Asistencia Social de Caracter
Municipal, denominados Sistemas Municipales para el Desarrollo Integral de la Familia,
incluido Chimalhuacan, publicado en la Gaceta de Gobierno del Estado de México el 11 de
Diciembre del 2002.

MANORGTESO2017
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MARCO JURIDICO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México

Ley que crea los Sistemas Municipales para el Desarrollo Integral de la Familia

Ley de Asistencia Social de Estado de México y Municipios

Ley Organica Municipal del Estado de México y Municipios

Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de México

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos

Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de México

Lineamientos para la Integracion del Informe Mensual

Lineamientos para la Elaboracion de la Cuenta Publica Municipal

Lineamientos para la Entrega del Presupuesto Municipal

Bando Municipal

Manual Unico de Contabilidad Gubernamental para las Dependencias y Entidades
Publicas del Gobierno y Municipios del Estado de México

Manual para la Planeacién, Programacién y Presupuesto de Egresos Municipal
Cddigo Financiero del Estado de México y Municipios

Ley de Seguridad Social para los Servidores Publicos del Estado de México y
Municipios

Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado de México

Cddigo Fiscal de la Federacion

Ley del Impuesto Sobre la Renta

Reglamento de la Ley del Impuesto Sobre la Renta

Lineamientos para el Registro y Control del Inventario y la Conciliacion y
Desincorporacion de Bienes Muebles e Inmuebles para las Entidades Fiscalizables
Municipales del Estado de México

Lineamientos para la Entrega-Recepcién de la Administracion Publica Municipal,
Dependencias Administrativas y Organismos Descentralizados Municipales

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica en el Estado de México

Ley Federal de Proteccion de Datos Personales en Posesion de los Particulares
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OBJETIVO Y ATRIBUCIONES

Ley que crea los Organismos Publicos Descentralizados de Asistencia Social de caracter
Municipal Denominados Sistemas Municipales para el Desarrollo Integral de la Familia.

Articulo 15.- El Tesorero sera el responsable del manejo del presupuesto del Sistema
Municipal, y de la administracion de los recursos que conforman el patrimonio del organismo,
lo cual har4 en coordinacion con el Director, debiendo informar los estados financieros
mensualmente a la Junta de Gobierno o cuando ésta y la Presidencia lo soliciten, ademas
tendra las siguientes atribuciones:

V1.

VIL.

VIII.

Administrar los recursos que conforman el patrimonio del organismo de conformidad
con lo establecido en las disposiciones legales aplicables.

Llevar los libros y registros contables, financieros y administrativos de los ingresos,
egresos e inventarios.

Proporcionar oportunamente a la Junta de Gobierno todos los datos e informes que
sean necesarios para la formulacidon del Presupuesto de Egresos del Organismo,
vigilando que se ajuste a las disposiciones legales aplicables.

Presentar anualmente a la Junta de Gobierno un informe de la situacion contable
financiera de la Tesoreria del Organismo.

Contestar oportunamente los pliegos de observaciones y responsabilidades que haga
el Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México, asi como atender en
tiempo y forma las solicitudes de informacién que éste requiera, informando al Consejo
Directivo.

Certificar los documentos a su cuidado, por acuerdo expreso de la Junta de Gobierno
y cuando se trate de documentacion presentada ante el Organo Superior de
Fiscalizacion del Estado de México.

Integrar y autorizar con su firma, la documentacion de deba presentarse al Organo
Superior de Fiscalizacion del Estado de México.

Las demas que le confieran los ordenamientos legales y la Junta de Gobierno.
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ESTRUCTURA ORGANICA

1. Tesorero
1.1 Contador General
1.1.1 Auxiliar de Ingresos
Caja general
Némina

1.1.2 Auxiliar de Egresos
Pagos

1.1.3 Presupuesto
Fiscalizacion
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ORGANIGRAMA

TESORERO

CONTADOR GENERAL

AUXILIAR DE INGRESOS

AUXILIAR DE EGRESOS

AUXILIAR PRESUPUESTO
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MISION

Administrar los recursos financieros con eficiencia y transparencia, sirviendo con calidad,
responsabilidad social y en el marco del estado de derecho.

VISION

Ser una Unidad Administrativa moderna, eficiente, creativa, que proporcione servicios de calidad,
con sentido humano y vocacién de servicio.

VALORES

Honestidad, integridad, objetividad, confidencialidad, responsabilidad, calidad, trabajo en equipo y
transparencia.
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1. TESORERO
Objetivo

Administrar los recursos propios y de Participacion Municipal de una manera eficiente y eficaz,
e informar a la Junta de Gobierno de la situacién financiera presupuestal del Organismo.

Funciones

- Administracién de los recursos publicos de conformidad con las disposiciones legales,

- Recabar y administrar los ingresos propios derivados de la venta de los servicios ofrecidos
por el Organismo.

- Certificacion de documentacion presentada ante la Contraloria Interna y el OSFEM.

2. CONTADOR GENERAL
Objetivo

Realizar el registro contable presupuestal egresos, emision de estados financieros e
integracién del Informe Mensual al OSFEM

Funciones

- Fiscalizar la documentacion original soporte de acuerdo a la normatividad aplicable.

- Analizar, organizar y registrar contablemente la documentacion original soporte de egresos,
en términos del Manual de Contabilidad Gubernamental.

- Redaccidén de las notas a los estados financieros y estados financieros presupuestales de
los Informes Mensuales.

- Emitir estados financieros presupuestales en términos de los Lineamientos para la
Integracién de los Informes Mensuales del OSFEM.

- Integracion de los discos que contienen los estados financieros mensuales, en términos de
los Lineamientos para la Integracion de los Informes Mensuales del OSFEM

- Participacion en la elaboracién, en conjunto con areas operativas de los datos e informes
gue sean necesarios para la formulacion del Proyecto de Presupuesto de Egresos, de
acuerdo a la normatividad vigente.

- Analizar y dar seguimiento de los gastos y cuentas por comprobar.

- Analizar, calcular y realizar las declaraciones del impuesto sobre erogaciones por
remuneraciones al trabajo personal, en términos del Codigo Financiero del Estado de
México y Municipios.

- Analizar, calcular y realizar las declaraciones del ISPT, en términos de la Ley del Impuesto
Sobre la Renta.
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- Dar respuesta a los pliegos de observaciones emitidas por el OSFEM.

- Determinar el importe de pago de finiquitos y liquidaciones, en términos de la legislacién
laboral y fiscal aplicables.

- Desarrollar las demds funciones inherentes al area de su competencia, las que le sefialen
las disposiciones legales aplicables y las asignadas directamente por el Tesorero.

- Elaboracién de las facturas fiscales por las aportaciones de las participaciones
municipales.

- Emitir copias certificadas de la documentacion a su resguardo, por solicitud del Tesorero.

Auxiliar de ingresos

- Recibir y procesar diariamente informacién de ingresos por los servicios ofrecidos por los
centros con los que opera este Organismo.

- Realizar transferencias bancarias por dispersibn de ndémina, pago de proveedores de
bienes y servicios e impuesto pagado al SAT.

- Incorporar las incidencias del personal en la elaboracion de la nomina.

- Participar del pago de némina, el que incluye ensobretado, pago y archivo de
comprobantes firmados.

- Determinacion del importe de la percepcion de vales de despensa por el personal de
confianza y sindicalizado y realizar la compra

- Participar de la entrega de la prestacion de vales de despensa contra firma del servidor
publico.

- Elaborar el informe del Tesorero, lo concerniente a ingresos.

Auxiliar de egresos

- Elaboracion de cheques para pago de fondos revolventes y para pago a proveedores de
bienes y servicios.

- Archivo de la informacién soporte de las operaciones financieras.

- Actualizar la base de datos del sistema Prisma para el control del ISSEMYM

- Participar del pago de nomina, el que incluye ensobretado, pago y archivo de
comprobantes firmados.

- Ensobretado de becas econdmicas de discapacidad del CRIS Chimalhuacan.

- Entrega de la prestacién de vales de despensa contra firma del servidor publico.

- Realizar el depdésito, al dia habil siguiente, de los ingresos recibidos por los servicios
ofrecidos por el Organismo.

- Cobro de cheques y traslado del efectivo a las oficinas de la Tesoreria para fondos
revolventes, pago de ndmina y pago de becas del CRIS.

Auxiliar de presupuestos

- Andlisis de la informacién de ingresos.
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Registro contable de las pdlizas de ingresos por los servicios ofrecidos por el Organismo,
en términos del Manual de Contabilidad Gubernamental.

Registro contable de las ndminas ordinarias y complementarias en términos del Manual de
Contabilidad Gubernamental.

Elaboracién de los informes de ingresos de gestion, reporte de cobranza diaria, mensual y
diario de ingresos integrados en el Informe Mensual entregado al OSFEM.

Elaboracién de las conciliaciones bancarias por las cuentas aperturadas a nombre del
Organismo, por los ingresos propios y de los programas municipales estancias infantiles,
desayunos escolares y CRIS.

Seguimiento de los movimientos bancarios en conciliacion.

Participacion en la elaboracion, en conjunto con areas operativas de los datos e informes
que sean necesarios para la formulacion del Presupuesto de Egresos, de acuerdo a la
normatividad vigente.

Dar respuesta a los pliegos de observaciones emitidas por el OSFEM.

Participar de la entrega de la prestacién de vales de despensa contra firma del servidor
publico.

Participar del pago de ndmina, el que incluye ensobretado, pago y archivo de
comprobantes firmados.

Realizar la digitalizacion e indexacion de la documentacion informacion financiera original
entregada en el disco nimero 5 del Informe Mensual del OSFEM.

Elaboracién de las facturas de ingresos por los ingresos derivado de los servicios ofrecidos
por el Organismo.

Registro contable de las pélizas de ingresos por los servicios ofrecidos por el Organismo,
en términos del Manual de Contabilidad Gubernamental.

Cobro de cheques y traslado del efectivo a las oficinas de la Tesoreria para fondos
revolventes, pago de némina y pago de becas del CRIS.

Auxiliar administrativo

Realizar las funciones auxiliares que le sean encomendadas por el Tesorero y el Contador
General.

Participar de la entrega de la prestacion de vales de despensa contra firma del servidor
publico.

Participar del pago de ndémina, el que incluye ensobretado, pago contra verificacion de
identificacion del servidor publico y archivo de comprobantes firmados.

Ensobretado de becas econdmicas de discapacidad del CRIS Chimalhuacéan.

Realizar el depdsito, al dia habil siguiente, de los ingresos recibidos por los servicios
ofrecidos por el Organismo.
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Tesorero
C. Arturo Sandoval Rios

Contador General
C. Jonas Rangel Ramirez

DIRECTORIO
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HOJA DE VALIDACION Y AUTORIZACION

ELABORO AUTORIZO
JONAS RANGEL RAMIREZ ARTURO SANDOVAL RiOS
CONTADOR GENERAL TESORERO
VALIDARON
NATHALIA ROMANELLY ZAMORA DOMINGUEZ HUMBERTO EVARISTO SAUCEDO SANCHEZ
AUXILIAR DE INGRESOS AUXILIAR DE EGRESOS

CARLOS HERNANDEZ TELLO
AUXILIAR DE PRESUPUESTOS

JESSICA VIRIDIANA LOPEZ DURAN
AUXILIAR ADMINISTRATIVO
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