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INTRODUCCIÓN

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

Este proceso de cambio fue concebido de forma integral, partiendo de la modernización del
marco normativo que ha sido objeto de actualizaciones y mejoras sustanciales que hacen
posible la complementación y congruencia entre diversas normas jurídicas administrativas
destinadas a dar mayor certeza a la actuación del Organismo. Otro tema es el referido al
rediseño de la estructura orgánica, que ha permitido, no solo racionalizar recursos, sino
también adoptar una forma de organización más acorde a las necesidades actuales y con un
mejor orden estructural y funcional, de lo que se ve reflejado en el actual Manual de
Organización de este Organismo.

En este contexto, los procesos y procedimientos constituyen un elemento primordial para la
adecuada operación de las áreas que conforman la estructura orgánica del Organismo.
Contar con manuales simplificados y acordes con los requerimientos que demandan la
actuales condiciones de operación del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la
Familia de Chimalhuacán fue un compromiso que se asumió al principio de la Administración
Municipal, ya que si bien existían algunos manuales, estos databan de más de 3 años y por
los mismo estaban obsoletos, tanto por la reestructuración administrativa que se ha llevado a
cabo recientemente, como por la transformación de los procesos de trabajo.

El primer paso para la elaboración y actualización de dichos instrumentos administrativos, se
dio con la formulación de la Metodología para el Diseño e Integración de los Manuales de
Organización, material elaborado por el Instituto Hacendario del Estado de México.  En estas
guías se dan a conocer la metodología y los criterios generales para la actualización de los
actuales manuales administrativos, con el fin de facilitar y homogeneizar la integración de los
mismos, por parte de las unidades administrativas considerando en todo momento la
normatividad aplicable para la Subdirección de Tesorería.
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OBJETIVO DEL MANUAL

Contar con un instrumento técnico que de forma ordenada permita conocer la gestión
administrativa de la Subdirección de Tesorería, el funcionamiento de las Áreas
Administrativas, el marco jurídico, 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 través de la
mejora y permanente actualización del Manual de Organización, tendiente a elevar la calidad
de los procesos de gestión.
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ANTECEDENTES HISTÓRICOS

Tras la reforma al Artículo 115 Constitucional propuesta al Congreso de la Unión por el
C. Presidente de la República 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 políticas, económicas, sociales y culturales.

El Sistema Nacional para el Desarrollo Integral de la Familia, a través de la Presidenta del
Patronato, señora Paloma C. de De la Madrid, propuso a los Sistemas Estatales del DIF el
establecimiento e integración 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 jurídico y administrativo real, la Constitución de los
Sistema Municipales, en el entendido que, cuando los programas de asistencia social operen
bajo la responsabilidad de los municipios, se estará contribuyendo a fortalecer aún más al
Municipio Mexiquense, al ampliar la cobertura de la población municipal, mejorando los
servicios, haciendo posible la igualdad de derechos y oportunidades, así 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 niñez y la familia del Municipio.

Mediante Decreto número 10 de la H. XLIX Legislatura del Estado de México se decreta la
Ley que Crea los Organismos Públicos Descentralizados de Asistencia Social de Carácter
Municipal, denominados Sistemas Municipales para el Desarrollo Integral de la Familia,
incluido Chimalhuacán, publicado en la Gaceta de Gobierno del Estado de México el 11 de
Diciembre del 2002.
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Ley que Crea los Organismos Públicos Descentralizados de Asistencia Social de Carácter
Municipal, denominados Sistemas Municipales para el Desarrollo Integral de la Familia,
incluido Chimalhuacán, publicado en la Gaceta de Gobierno del Estado de México el 11 de
Diciembre del 2002.
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 Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos
 Constitución Política 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 Orgánica Municipal del Estado de México y Municipios
 Ley Orgánica de la Administración Pública del Estado de México
 Ley de Responsabilidades de los Servidores Públicos
 Ley de Fiscalización Superior del Estado de México
 Lineamientos para la Integración del Informe Mensual
 Lineamientos para la Elaboración de la Cuenta Pública Municipal
 Lineamientos para la Entrega del Presupuesto Municipal
 Bando Municipal
 Manual Único de Contabilidad Gubernamental para las Dependencias y Entidades

Públicas del Gobierno y Municipios del Estado de México
 Manual para la Planeación, Programación y Presupuesto de Egresos Municipal
 Código Financiero del Estado de México y Municipios
 Ley de Seguridad Social para los Servidores Públicos del Estado de México y

Municipios
 Ley del Trabajo de los Servidores Públicos del Estado de México
 Código Fiscal de la Federación
 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 Conciliación y

Desincorporación de Bienes Muebles e Inmuebles para las Entidades Fiscalizables
Municipales del Estado de México

 Lineamientos para la Entrega-Recepción de la Administración Pública Municipal,
Dependencias Administrativas y Organismos Descentralizados Municipales

 Ley de Transparencia y Acceso a la Información Pública en el Estado de México
 Ley Federal de Protección de Datos Personales en Posesión de los Particulares
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OBJETIVO Y ATRIBUCIONES

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

Artículo 15.- El Tesorero será el responsable del manejo del presupuesto del Sistema
Municipal, y de la administración de los recursos que conforman el patrimonio del organismo,
lo cual hará en coordinación con el Director, debiendo informar los estados financieros
mensualmente a la Junta de Gobierno o cuando ésta y la Presidencia lo soliciten, además
tendrá las siguientes atribuciones:

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

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

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

IV. Presentar anualmente a la Junta de Gobierno un informe de la situación contable
financiera de la Tesorería del Organismo.

V. Contestar oportunamente los pliegos de observaciones y responsabilidades que haga
el Órgano Superior de Fiscalización del Estado de México, así como atender en
tiempo y forma las solicitudes de información que éste requiera, informando al Consejo
Directivo.

VI. Certificar los documentos a su cuidado, por acuerdo expreso de la Junta de Gobierno
y cuando se trate de documentación presentada ante el Órgano Superior de
Fiscalización del Estado de México.

VII. Integrar y autorizar con su firma, la documentación de deba presentarse al Órgano
Superior de Fiscalización del Estado de México.

VIII. Las demás que le confieran los ordenamientos legales y la Junta de Gobierno.
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Caja general
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Fiscalización
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MISIÓN

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

VISIÓN

Ser una Unidad Administrativa moderna, eficiente, creativa, que proporcione servicios de calidad,
con sentido humano y vocación 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 Participación Municipal de una manera eficiente y eficaz,
e informar a la Junta de Gobierno de la situación financiera presupuestal del Organismo.

Funciones

 Administración de los recursos públicos de conformidad con las disposiciones legales,
 Recabar y administrar los ingresos propios derivados de la venta de los servicios ofrecidos

por el Organismo.
 Certificación de documentación presentada ante la Contraloría Interna y el OSFEM.

2. CONTADOR GENERAL

Objetivo

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

Funciones

 Fiscalizar la documentación original soporte de acuerdo a la normatividad aplicable.
 Analizar, organizar y registrar contablemente la documentación original soporte de egresos,

en términos del Manual de Contabilidad Gubernamental.
 Redacción 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

Integración de los Informes Mensuales del OSFEM.
 Integración de los discos que contienen los estados financieros mensuales, en términos de

los Lineamientos para la Integración de los Informes Mensuales del OSFEM
 Participación en la elaboración, en conjunto con áreas operativas de los datos e informes

que sean necesarios para la formulación 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 Código 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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por el Organismo.
 Certificación de documentación presentada ante la Contraloría Interna y el OSFEM.

2. CONTADOR GENERAL

Objetivo

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

Funciones

 Fiscalizar la documentación original soporte de acuerdo a la normatividad aplicable.
 Analizar, organizar y registrar contablemente la documentación original soporte de egresos,

en términos del Manual de Contabilidad Gubernamental.
 Redacción 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

Integración de los Informes Mensuales del OSFEM.
 Integración de los discos que contienen los estados financieros mensuales, en términos de

los Lineamientos para la Integración de los Informes Mensuales del OSFEM
 Participación en la elaboración, en conjunto con áreas operativas de los datos e informes

que sean necesarios para la formulación 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 Código 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 legislación

laboral y fiscal aplicables.
 Desarrollar las demás funciones inherentes al área de su competencia, las que le señalen

las disposiciones legales aplicables y las asignadas directamente por el Tesorero.
 Elaboración de las facturas fiscales por las aportaciones de las participaciones

municipales.
 Emitir copias certificadas de la documentación a su resguardo, por solicitud del Tesorero.

Auxiliar de ingresos

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

 Realizar transferencias bancarias por dispersión de nómina, pago de proveedores de
bienes y servicios e impuesto pagado al SAT.

 Incorporar las incidencias del personal en la elaboración de la nómina.
 Participar del pago de nómina, el que incluye ensobretado, pago y archivo de

comprobantes firmados.
 Determinación del importe de la percepción de vales de despensa por el personal de

confianza y sindicalizado y realizar la compra
 Participar de la entrega de la prestación de vales de despensa contra firma del servidor

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

Auxiliar de egresos

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

 Archivo de la información soporte de las operaciones financieras.
 Actualizar la base de datos del sistema Prisma para el control del ISSEMYM
 Participar del pago de nómina, el que incluye ensobretado, pago y archivo de

comprobantes firmados.
 Ensobretado de becas económicas de discapacidad del CRIS Chimalhuacán.
 Entrega de la prestación de vales de despensa contra firma del servidor público.
 Realizar el depósito, al día hábil siguiente, de los ingresos recibidos por los servicios

ofrecidos por el Organismo.
 Cobro de cheques y traslado del efectivo a las oficinas de la Tesorería para fondos

revolventes, pago de nómina y pago de becas del CRIS.

Auxiliar de presupuestos

 Análisis de la información de ingresos.
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 Registro contable de las pólizas de ingresos por los servicios ofrecidos por el Organismo,
en términos del Manual de Contabilidad Gubernamental.

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

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

 Elaboración 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 conciliación.
 Participación en la elaboración, en conjunto con áreas operativas de los datos e informes

que sean necesarios para la formulación 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 prestación de vales de despensa contra firma del servidor

público.
 Participar del pago de nómina, el que incluye ensobretado, pago y archivo de

comprobantes firmados.
 Realizar la digitalización e indexación de la documentación información financiera original

entregada en el disco número 5 del Informe Mensual del OSFEM.
 Elaboración de las facturas de ingresos por los ingresos derivado de los servicios ofrecidos

por el Organismo.
 Registro contable de las pólizas 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 Tesorería para fondos

revolventes, pago de nómina 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 prestación de vales de despensa contra firma del servidor
público.

 Participar del pago de nómina, el que incluye ensobretado, pago contra verificación de
identificación del servidor público y archivo de comprobantes firmados.

 Ensobretado de becas económicas de discapacidad del CRIS Chimalhuacán.
 Realizar el depósito, al día hábil siguiente, de los ingresos recibidos por los servicios

ofrecidos por el Organismo.
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TESORERO
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