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1. PRESENTACION

El Manual de Procedimientos de la Tesoreria Municipal, es un instrumento de trabajo de los
servidores publicos, de induccion y capacitacién para los empleados; de consulta para las
autoridades de los distintos 6rdenes de gobierno, y normativo que regula las actividades de
esta Dependencia, las que al estar en constante evolucion genera cambios o modificaciones
del manual, el cual, al actualizarse, reafirma su naturaleza transformadora.

El Ayuntamiento de el Oro, Estado de México, se ha valido de esta Dependencia para realizar
acciones recaudatorias, asi como para registrar los diferentes tipos de ingresos que perciba
el Erario Municipal, que seran utilizados para ocuparse del gasto publico, siendo la Tesoreria
Municipal el unico conducto por el cual ingresen los recursos financieros.

Cada Egreso del Ayuntamiento también es registrado y contabilizado en la Tesoreria Municipal
lo cual es elemental para la rendicion de cuentas, ya que se tiene que realizar un informe
mensual de las finanzas municipales, asi como la cuenta publica anual.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CcODIGO: L00 /01
TESORERIA MUNICIPAL FECHA DE EMISION: 01/01/2021 / ()u
ACTUAL: A partir de la fecha que sefiala esta FECHA DE REVISION:  20/04 /2021
hoja de autorizacion, 3 vigent .
oja de autorizacién, y permanecera Ylgen e No. DE REVISION: o1 eL ORO
OPVAIVal hasta en tanto no se presenten cambios y/o =~ ~—
modificaciones sustantivas. PUE%Q MQGICQ

No. DE PAGHIAS xvunTaREENTD ~ PUEBLO
225 2019 - 2021 MAGICTS

Av. Constitucién, No. 24, T.(711)12500 36 | 99
Col. Centro, El Oro,

Estado de México, C.P. 50600.

www.eloromexico.gob.mx




2. OBJETIVO DEL MANUAL

Dar cumplimiento al mandato constitucional establecido en el articulo 115 de la Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos; e integrar en forma ordenada los procedimientos
especificos de la Tesoreria Municipal de EI Oro, de acuerdo con una metodologia que permita
conocer en forma secuencial y detallada las actividades que se realizan en el desarrollo de
una funcién o programa especifico, y obtener un resultado predeterminado, con la finalidad de
formalizarlos en razon de su marco juridico.
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3. MARCO JURIDICO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Ley General del Equilibrio Ecolégico y Proteccion al Ambiente

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y
Municipios

Ley Orgénica Municipal del Estado de México

Cadigo Financiero del Estado del México

Caddigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México

Reglamento de Salud del Estado de México

Bando Municipal Vigente de El Oro, Estado de México

Reglamento Orgéanico de la Administracién Publica del Ayuntamiento de El Oro, Estado de
México.

Reglamento Interior de la Tesoreria Municipal
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PROPOSITO

Este procedimiento tiene como propdsito, eficientar los Recursos Financieros, Materiales,
Humanos y de Servicio del Ayuntamiento de El Oro para lograr los objetivos en bienestar de
la ciudadania con la mejora de servicios publicos a través de mecanismos de control y
vigilancia en el ejercicio y aplicacion de los recursos presupuestados.

ALCANCE

Este procedimiento tiene alcance elaborar el presupuesto anual en coordinacion con las
diferentes areas y coordinadores de area, vigilando su correcta aplicacion de las partidas
presupuestales.

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

1. Elaborar presupuesto conforme a lo establecido en el Cadigo Financiero.
2. El Cabildo debera aprobar el Presupuesto Anual.
3. Envio en tiempo y forma al OSFEM del Presupuesto Anual.

4. Revisiones periddicas de las Partidas Presupuestales para el control y seguimiento del
presupuesto.

5. Transparencia de los ingresos y egresos en los Estados Financieros, asi como de
cualquier informe requerido.
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6. Reforzar los sistemas internos de priorizacidn, decision y establecer alternativas de
accion de gasto.
7. Elevar la eficiencia y efectividad de los recursos autorizados.

IV. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

TIEMPO DE
REA RESPONSAB DESCRIPCION DELA ACTIVIDAD ATENCION Y
RESPUESTA

SECUENCIA DE
ETAPAS

Inicio

1.-ELABORACION
DEL PRESUPUESTO 1.-Se elaboran planes anuales de trabajo v en basze a ellos realizan

el anteproyecto de presupuesto, para que sea evaluados por la Direccion.

2.- Analisis a las condiciones economicas del Ayuntamiento, los recursos
con los que cuenta y los anteproyectos de presupuestos de las Direcciones

para elaborar el Presupuesto Anual para el ejercicio inmediato posterior

3 .- Revisa Presupuesto Anual y programas de Trabajo de las Direcciones
de Area para deteminar los Techos Financieros presupuestales
determinados para realizar los ajustes necesarios y presentarlos a Cabildo

TESORERIA

para su autorizacian.

4 - Envia de acuerdo a la obligacion sefialada por el OSFEM, A més tardar el
el Presupuesto Anual aprobado por la Junta de Gobierno 25 de febrero

5.-Vigila y Controla que las Areas se apeguen al Presupuesto anual Continuaments
en el desarrollo de sus actividades, con la finalidad de poder cumplir

con lo presupuestado
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V. DIAGRAMA DE FLUJO

INICIO
PRIMERA ETAPA
\ 4
ANTEPROYECTO
PROYECTO NO
» SE SOMETE A CABILDO
PARA APROBACION
SI SE ENVIA AL OSFEM A
> MAS TARDAR EL 25 DE
SEGUNDA ETAPA NOVIEMBRE
SE REALIZA EL 31 DE ENERO SE PUBLICA EN GACETA
PRESUSPUESTO DE GOBIERNO LOS
DEFINITIVO TECHOS FINANCIEROS
(FINANZAS)

SE SOMETE A CABILDO
—®  PARA APROBACION 15 DE

FEBRERO

A

SE VIGILA QUE LAS AREAS
SE APEGUEN AL
PRESUPUESTO

SE ENVIA AL OSFEM A MAS
TARDAR EL 25 DE FEBRERO
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VI. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

DOCUMENTO

Ley Orgéanica Municipal del Estado de México

Cédigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México

Manual Unico de Contabilidad Gubernamental

Cadigo Financiero del Estado de México y Municipios

Ley Superior de Fiscalizacion del Estado de México

Bando Municipal Vigente de El Oro, Estado de México

Metodologia para el Disefio e Integracion del Manual de Procedimientos
IAHEM

VIl.  REGISTROS

REGISTRO TIEMPO DE RESPONSABLE DE CODIGO DE REGISTRO O
CONSERVACION CONSERVARLO IDENTIFICACION UNICA
Presupuesto Definitivo 5 afios Archivo de Tesoreria TM/PDA/01-2020
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VIIl.  DEFINICIONES

PRESUPUESTO DEFINITIVO. - Es aquél que finalmente se va a ejercer, coordinar, y
controlar en el periodo al cual se refiera.

ANTEPROYECTO. - Estimacion preliminar de los gastos a efectuar para el desarrollo de
los programas sustantivos y de apoyo de las Dependencias y entidades del Sector Publico
Presupuestario.

PROYECTO. - Es un instrumento para asignar y distribuir los recursos publicos a través
de proyectos,

CABILDO. - Ayuntamiento sesionara como 6rgano deliberante.

OSFEM- Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México.
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IX. CAMBIOS EN ESTA VERSION
NUMERO DE REVISION FECHA DE ACTUALIZACION DESCRIPCION DEL CAMBIO
0 No Aplica No Aplica

X.  ANEXOS

Metodologia para el Disefio e Integracién del Manual de Procedimientos IAHEM

Reglamento Organico de la Administracion Publica del Ayuntamiento de El Oro, Estado de
México
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Este procedimiento tiene como propdsito definir y normar el registro y control financiero de los
recursos, asi como de los bienes y obligaciones patrimoniales del Ayuntamiento para su
oportuna entrega ante el Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México.

.  ALCANCE

Analiza, captura y concilia los registros contables de ingresos y egresos.
Elabora estados financieros con la documentacion soporte correspondiente, para la debida
integracion de las Cuentas Publicas y su presentacion en tiempo y forma.

. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

1. Toda la informacién financiera se registra en base al Manual Unico de Contabilidad
Gubernamental emitido por el Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México.

2. Todos los egresos deben llevar un proceso de autorizacion, desde la requisicion hasta
el pago.

3. Entregar dentro de los veinte dias siguientes a la terminacion del mes inmediato anterior
la documentacién concerniente a la Cuenta Publica al OSFEM.
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IV. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

TIEMPO DE
SECUENCIA | . . z
AREA RESPONSAELE DESCRIPCIO N DE LAS ACTIVIDADES ATENCION Y
DE ETAPAS RESPUESTA
Inicio
2 -INFORME DE| 1.- Se reciben las solicitudes de pago y revisa la documentacidn gue se debe| Los infornmes
RECURSOS anexar a la factura, requisicion y contrato para su registro e integracion se entregan
FINANCIEROS de los estados financieras mensualmente
y de acuerdo al
2.- Genera la cuenta por pagar al constatar que la documentacién esta calendario del
en arden y completa para evitar observaciones al momento de QSFEM

presentarlas por parte del OSFEM

3.- Captura las Poliza de Cheques en el sistema de computo de los pagos
realizados durante el mes para su registro e integracion de los estados
financieros.

4.- Revisa y captura las Polizas de Ingresos elaboradas por la Jefatura
de Ingresos para su registro e integracion de los estados financieros.

5.- Captura de Polizas de diario de acuerdo a los movimientos

correspondientes a cada mes para su registro e integracidn de los
- estados financieros

TESORERIA

6.- Realiza conciliaciones bancarias cotejandolas con los auxiliares de la

cuenta de bancos para su registro e integracidn de los estados financieros.

7.- Integra toda la informacidn registrada para elaborar los Estados
Financieros necesarios para poder generar la Cuenta Plblica

8.- Genera el informe mensual (Cuenta Plblica), el cual esta integrado por
la Balanza General, Balanza detallada, Diario General de Polizas y anexos
al Estado de Posicidn Financiera para cumplir con los lineamientos
establecidos por el OSFEM

9.- Elabora y revisa la Cuenta Publica correctamente para evitar
observaciones del OSFEM, plasma su firma para poder enviarla

10.- Entrega Cuenta Publica al OSFEM en tiempo y forma para evitar
observaciones y multas
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V. DIAGRAMA DE FLUJO /\

Y \ 4 \ 4
SE RECIBEN LOS RECEPCION DE SE CREAN LAS POLIZAS
PAGOS EN LAS CAJAS SOLICITUD DE PAGO TDsAD’\:A:éﬁEP,\?TA
DE LA TESORERIA SOPORTADA > clas
BANCARIAS
A\ 4 A 4

SE GENERA UNA CUENTA
POR PAGAR Y SE REVISA
DOCUMENTACION

SE REALIZAN LAS
POLIZAS DE INGRESOS
DIARIAMENTE

A 4

SE REVISAN LAS POLIZAS SE REALIZA POLIZA DE SE REGISTRA LA
CHEQUE Y SE REGISTRA

Y SE REGISTRAN EN EL POLIZA DE DIARIO EN

SISTEMA EL PAGO EN EL SISTEMA EL SISTEMA

SE INTEGRAN LOS ESTADOS
FINANCIEROS, SE CONCILIAN
CUENTAS BANCARIAS Y SE
GENERA EL INFORME MENSUAL

A\ 4
A

A 4

SE REVISA EL INFORME, SE
FIRMA Y SE ENVIA AL OSFEM EN
TIEMPO Y FORMA PARA EVITAR
MULTAS

FIN
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VI. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

DOCUMENTO

Ley Orgéanica Municipal del Estado de México

Cédigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México

Manual _Unico de Contabilidad Gubernamental

Cadigo Financiero del Estado de México y Municipios

Ley Superior de Fiscalizacion del Estado de México

Bando Municipal Vigente de el Oro, Estado de México

Metodologia para el Disefio e Integracion del Manual de Procedimientos IAHEM
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TESORERIA MUNICIPAL FECHA DE EMISION: ~ 01/01/2021 A) ’
FECHA DE REVISION: 20/ 04 /2021 (&

PROCEDIMIENTO: INFORME DE RECURSOS

FINANCIEROS No. DE REVISION: 01 QL QRQ
No. DE PAGINAS: 24-56 PUEBL2 MaGIC?@
REGISTRO TIEMPO DE RESPONSABLE DE CODIGO DE REGISTRO O
CONSERVACION CONSERVARLO IDENTIFICACION UNICA

Informe Mensual (Cuenta Publica) 10 afios Archivo de Tesoreria TM/CPM/01-2020
Balanza Detallada 10 afios Archivo de Tesoreria TM/CPM/02-2020
Balanza General 10 afios Archivo de Tesoreria TM/CPM/03-2020
Diario General de Pdlizas 10 afios Archivo de Tesoreria TM/CPM/04-2020
Anexos al Estado de Posicion 10 afios Archivo de Tesoreria TM/CPM/05-2020
Financiera

Pdlizas de Ingresos 10 afios Archivo de Tesoreria TM/CPM/06-2020
Pdlizas de Egresos 10 afios Archivo de Tesoreria TM/CPM/07-2020
Pélizas de Diario 10 afios Archivo de Tesoreria TM/CPM/08-2020
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CODIGO: Lo0/T™M /02

TESORERIA MUNICIPAL FECHADEEMISION:  01/01/2021

FECHA DE REVISION: 20 /04 /2021

PROCEDIMIENTO: INFORME DE RECURSOS

FINANCIEROS No. DE REVISION: 01

No. DE PAGINAS: 25-56

VIIl.  DEFINICIONES

INFORME MENSUAL (CUENTA PUBLICA). - Es el documento que refleja la forma en que
se manejaron las finanzas publicas por el Ayuntamiento.

ESTADO DE POSICION FINANCIERA. - Documento que muestra la situacion financiera
del municipio a la fecha especifica.

POLIZAS DE INGRESOS. - Se anotan diariamente las operaciones que representan
ingresos, es decir, entradas de dinero en efectivo para el ayuntamiento.

POLIZAS DE DIARIO. - En este tipo de pdliza se deben registrar y anexar los
comprobantes de aquellas operaciones del ayuntamiento por las cuales no se tenga que
hacer algin movimiento bancario en las cuentas del municipio; es decir, la pdliza de diario
es la que se elabora cuando la operacion que se estéa registrando no implica una entrada
de dinero al banco a través de una ficha de depdsito ni una salida por la cual se deba
elaborar un cheque.

POLIZAS DE EGRESOS. - Sirve para anotar las operaciones que impliquen egresos o
salidas de dinero en efectivo para la empresa.

BALANZA GENERAL. - Es el estado financiero del municipio en un momento
determinado. Para poder reflejar dicho estado, el balance muestra contablemente los
activos, los pasivos y la diferencia entre estos.

BALANZA DETALLADA. - Suministra informacion detallada sobre todas las
transacciones financieras del ayuntamiento

DIARIO GENERAL DE POLIZAS Auxiliar analitico que muestra todas las polizas creadas
durante el periodo.

ANEXOS AL ESTADO DE POSICION FINANCIERA. - Auxiliar de todas las cuentas del
estado de posicion financiera.
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IX. CAMBIOS EN ESTA VERSION

NUMERO DE REVISION FECHA DE ACTUALIZACION DESCRIPCION DEL CAMBIO

0 No Aplica No Aplica

X.  ANEXOS

L AYUNTAMIENTO ~)
SO TRY MacICoS

Av. Constitucién, No. 24, (711) 1250036 |99

Col. Centro, El Oro, www.
Estado de México, C.P. 50600.




ity ELORO

A MEXIQUENSE
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CODIGO: L00/ TM / 03
TESORERIA MUNICIPAL FECHA DE EMISION: ~ 01/01/2021 A)J
FECHA DE REVISION: 20/ 04 /2021 (L
PROCEDIMIENTO: INGRESOS No. DE REVISION: o1 QL QRQ
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OFICINA DE INGRESOS

AYUNTAMIENTO DE EL ORO, ESTADO DE MEXICO.

TESORERIA MUNICIPAL.

PROCEDIMIENTO PARA: INGRESOS.

PRIMERA IMPRESION

QUEDA PERMITIDA LA REPRODUCCION TOTAL O PARCIAL
DEL PRESENTE DOCUMENTO Y SU DISTRIBUCION NO
DEBERA SER LUCRATIVA.

IMPRESO EN EL ORO, ESTADO DE MEXICO, 2021.
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. PROPOSITO

Este procedimiento tiene como propdsito establecer estrategias, procedimientos y controles
para la captacion de los recursos que permitan eficientar la operacién, supervisando que los
métodos y procedimientos se lleven a cabo con estricto apego al procedimiento administrativo
y las politicas establecidas por la Tesoreria Municipal.

. ALCANCE

Registros contables de la recaudacion y cobro por los servicios prestados por el Ayuntamiento
mediante 6rdenes de pago.

. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

1. El Ayuntamiento en sesion de Cabildo establece los apoyos, subsidios, descuentos y
bonificaciones en el pago de impuestos, derechos y servicios otorgados por las
diferentes areas del Ayuntamiento.

2. Las 6rdenes de pago se cobran en caja a través de recibos expedidos por las diferentes
areas, las cuales deben ser elaboradas al momento en que se presente el contribuyente
o el beneficiario del servicio.

3. La Tesoreria asigna una cuenta bancaria, para los depdsitos de ingresos diarios.
4. Eljefe de la oficina de ingresos sera la persona que reciba el dinero y elabore un reporte
de control para informaciéon de ingresos de las diferentes areas del Ayuntamiento y

realice los depdsitos bancarios en la cuenta correspondiente, guardando los
documentos que soporten las polizas para la realizacion del informe mensual.
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PROCEDIMIENTO: INGRESOS

IV. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

SECUENCIA , ) TIEMPC! DE
DE ETAPAS AREA RESPONSABLE DESCRIPCION DEACTIVIDAD ATENCION Y
RESPUESTA
Inicio
3.- INGRESOS 1.- Controla y registra los ingresos diarios de las areas, las cuales se cobran Diario

através de ordenes de pago foleadas que se entregan a los responsables
de cada area.

2.- Realiza el cobro de los diferentes servicios que brinda el ayuntamiento Diario
(predial, translados de dominio, registro civil, licencias de funcionamiento,
de construccion, , panteones, derecho de piso,casa de cultura, etc...)
expide recibo en original para el usuario y copia para la Unidad de

Ingresos.
3.- Revisa los auxiliares y cortes de caja y cuantifica los ingresos, Diario
SUBDIRECCION DE Earta \;erlfllcar qu-z sea correctotel monto reportadolt-:on lode Iosctaumllatrei
e todos los recibos que se entregaron y gue se apliquen correctamente los
INGRESOS § garony gueseapta

ingresos por los servicios obtenidos.

4.- Controla los ingresos extraordinarios por servicios de convenios , contratos, Al momento
coordina a los responsables de ellos, recaudando y registrandolo que se
generan y realiza recibo oficial por esos ingresos.

5.- Registra contablemente en la poliza de ingresos los datos de todos los
ingresos cobrados en la oficina recaudadora, clasifica y valida los montos Previo al informe
para que elaborar estados financieros que se integraran al informe mensual
y a la Cuenta Pablica.
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V. DIAGRAMA DE FLUJO

INICIO

\ 4

LAS AREAS REALIZAN SE REALIZAN LOS
. COBROS EN LAS CAJAS
ORDENES DE PAGO A

i DE LA TESORERIA
LA CIUDADANIA MUNICIPAL

A\ 4

SE IMPRIME RECIBO DE

PAGO Y SE REGISTRA EL
PAGOI EN EL SISTEMA

SE REALIZAN LOS DEPOSIROS
BANCARIOS EN LA CUENTA
CORRESPONDIENTE DE LOS
INGRESOS DE COBROS

A 4

SE REALIZA CORTE DE CAJA Y AUXILIARES
PARA SU INTEGRACION A LAS POLIZAS DE
INGRESOS CON TODA LA

DOCUMENTACION SOPORTE, Y LAS
FICHAS DE DEPOSITO

SE REGISTRA CONTABLEMENTE
EN LAS POLIZAS DE INGRESOS Y
SE CLASIFICAN EN LOS ESTADOS
FINANCIEROS

A 4

SE INTEGRAN AL
INFORME MENSUAL

v
FIN
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PROCEDIMIENTO: INGRESOS

VI. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

DOCUMENTO

Ley Orgéanica Municipal del Estado de México

Cédigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México

Manual Unico de Contabilidad Gubernamental

Cadigo Financiero del Estado de México y Municipios

Ley Superior de Fiscalizacion del Estado de México

Bando Municipal Vigente de el Oro, Estado de México

Metodologia para el Disefio e Integracion del Manual de Procedimientos IAHEM
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TIEMPO DE’ RESPONSABLE DE CODIGO DE REGIS:I'RO (6]
REGISTRO CONSERVACION CONSERVARLO IDENTIFICACION UNICA
Pdliza de Ingresos 10 afios Archivo de Tesoreria TM/P1/01-2020
Corte de Caja 10 afios Archivo de Tesoreria TM/P1/02-2020
Auxiliar de Ingresos 10 afios Archivo de Tesoreria TM/PI1/03-2020
Diario de Ingresos 10 afios Archivo de Tesoreria TM/P1/04-2020
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VIIl.  DEFINICIONES

POLIZAS DE INGRESOS. - Se anotan diariamente las operaciones que representan ingresos,
es decir, entradas de dinero en efectivo para el ayuntamiento.

CORTE DE CAJA. - es el registro del cierre de ingresos y de las salidas de efectivo.

AUXILIAR DE INGRESOS. - Documento que contiene los folios de los recibos de los ingresos
por diferentes conceptos, los montos y la totalidad de los ingresos.

DIARIO DE INGRESOS. - Contiene fisicamente los recibos.
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IX. CAMBIOS EN ESTA VERSION
NUMERO DE REVISION FECHA DE ACTUALIZACION DESCRIPCION DEL CAMBIO
0 No Aplica No Aplica

X.  ANEXOS
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PROCEDIMIENTO PARA:

CONTROL DE INVENTARIOS
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AYUNTAMIENTO DE EL ORO, ESTADO DE MEXICO.

TESORERIA MUNICIPAL.

PROCEDIMIENTO PARA: CONTROL DE INVENTARIOS.

PRIMERA IMPRESION

QUEDA PERMITIDA LA REPRODUCCION TOTAL O PARCIAL
DEL PRESENTE DOCUMENTO Y SU DISTRIBUCION NO
DEBERA SER LUCRATIVA.

IMPRESO EN EL ORO, ESTADO DE MEXICO, 2021.
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. PROPOSITO

Este procedimiento tiene como propésito tener un control y una adecuada administracion de
los bienes muebles que pertenecen al ayuntamiento.

.  ALCANCE

Registrar en el inventario la adquisicion de bienes, asignandole un namero y clave de
inventario a cada bien, asi como un responsable de su resguardo.

.  POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

1. El mobiliario y equipo de oficina, vehiculos, equipos de radio y comunicacién, equipo
de computo, accesorios, equipos contra incendios, mobiliario y equipo de clinicas y
hospitales se daran de alta en el Sistema de Control Patrimonial de conformidad al
namero de salarios vigentes en el Estado de México, establecidos en la normatividad
contable que emita la Secretaria de Finanzas.

2. Aguellos bienes que no se encuentren contemplados en dicha normatividad, su control
se realizard en los registros de control interno.
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PROCEDIMIENTO: CONTROL DE INVENTARIOS

IV. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

SECUENGA AREA RESPONSABLE DESCRIPCION DEACTIVIDAD TIEMPO DE
DE ETAPAS RESPUESTA
Inicio
4.- CONTROL | TESORERIA Previoala
DE 1.- Envia |a copia de factura o acta de donacidn en original para que sea entrega del
INVENTARIOS registrado en el sistema de inventarios el bien de que ampara. informe
conservando la copia en el archivo para demostrar |a procedencia del financiero del
bien para aclaraciones y transparencia. mes en gue se
haya adquirido el
2.- Recibe y revisa |a copia de |a factura o acta de donacidn, verifica el bien

costoy tipo de bieny da de alta aquellos que rebasen el nimero de
salarios minimos que establece la normatividad contable que emite la
Secretaria de Finanzas y que no sean articulos precederos.

3.- Realiza resguardo de todos los bienes que se dan de alta en inventarios,
el cual debe contener los datos del resguardante, cantidad, descripcidn

y numero de factura y firma de quien sera responsable del bien.

4.- Firma los resguardos de los bienes que le han sido asignados y quedan
bajo su responsabilidad.

5.- Los bienes son grabados con el nimero de inventario que se le asigno
para tener el control de los mismos.

b.- Se graba informacion para ser presentada en el Informe Mensual
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INICIO
A4
SE ADQUIERE UN SE ENVIA COPIA DE LA
_ FACTURA O ACTA DE
BIEN POR COMPRA > DONACION AL SISTEMA
O DONACION DE INVENTARIOS

SE REVISA COPIA DE
FACTURA O ACTA DE
DONACION PARA VERIFICAR
EL TIPO DE BIEN Y EL COSTO

A 4

SE REALIZA EL RESGUARDO DEL BIEN, SE
ASIENTA EL NOMBRE DEL
RESGUARDANTE, CANTIDAD,
DESCRIPCION Y NUMERO DE FACTURA
EN ELINVENTARIO

A 4

FIRMAN LOS RESPONSABLES DE
LOS RESGUARDOS DE LOS
BIENES Y SE LES ASIGNA UN
NUMERO DE INVENTARIO

A 4

SE REGISTRA CONTABLEMENTE
EN LAS POLIZAS
CORRESPONDIENTES Y SE
INTEGRAN EN EL INFORME

v
FIN
L AYUNTAMIENTO ~)
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CODIGO: Loo/ T™M / 04

TESORERIA MUNICIPAL FECHA DE EMISION: ~ 01/01 /2021 A) ’
FECHA DE REVISION: 20/ 04 /2021 (k

No. DE REVISION: 01 eL ORO
No. DE PAGINAS: 42-56 PUEBL2 MAGIC?

PROCEDIMIENTO: CONTROL DE INVENTARIOS

VI. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

DOCUMENTO

Ley Orgéanica Municipal del Estado de México

Cédigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México

Manual Unico de Contabilidad Gubernamental

Cadigo Financiero del Estado de México y Municipios

Ley Superior de Fiscalizacion del Estado de México

Bando Municipal Vigente de El Oro, Estado de México

Metodologia para el Disefio e Integracion del Manual de Procedimientos IAHEM
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CcODIGO: LOO/ TM / 04
TESORERIA MUNICIPAL FECHA DE EMISION: 01/01/2021 )

FECHA DE REVISION:  20/04 /2021 (
PROCEDIMIENTO: CONTROL DE INVENTARIOS i

No. DE REVISION: 01 CL ORO

No. DE PAGINAS: 43 - 56 PUEBLQ MQGICQ

TIEMPO DE’ RESPONSABLE DE CODIGO DE REGIS:I'RO (@]
REGISTRO CONSERVACION CONSERVARLO IDENTIFICACION UNICA
Inventario Permanente Archivo de Tesoreria TMI/CI/01-2020
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CODIGO: L00/ T™ / 04
TESORERIA MUNICIPAL FECHA DE EMISION: 01 /01 /2021 A)J

FECHA DE REVISION: 20/ 04 / 2021 (\r
PROCEDIMIENTO: CONTROL DE INVENTARIOS |~~~ o e ORO

No. DE PAGINAS: 44-56 PUEBL2 MAGIC?

VIIl.  DEFINICIONES

INVENTARIO.- Registro documental con orden y precision de los bienes pertenecientes al
Ayuntamiento; es la relacion ordenada de bienes a una fecha determinada; es una relacion
detallada de las existencias materiales comprendidas en el activo, la cual debe mostrar el
namero de unidades en existencia, la descripcion de los articulos, los precios unitarios, el
importe de cada renglon, las sumas parciales por grupos y clasificaciones y el total del
inventario.

BIEN MUEBLE. - son aquellos que pueden trasladarse facilmente de un lugar a otro,
manteniendo su integridad y la del inmueble en el que se hallaran depositados.

NUMERO DE INVENTARIO. - Nimero que se le asigna individualmente a cada bien mueble
dentro del inventario.

SISTEMA DE CONTROL PATRIMONIAL. - Sistema de observancia general para realizar el
control de inventarios de las entidades publicas en el Estado de México
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PROCEDIMIENTO: CONTROL DE INVENTARIOS .
No. DE REVISION:

o1 €L ORO

No. DE PAGINAS:
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CAMBIOS EN ESTA VERSION

NUMERO DE REVISION FECHA DE ACTUALIZACION

DESCRIPCION DEL CAMBIO

0 No Aplica

No Aplica
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CODIGO: L0O0 / 05

TESORERIA MUNICIPAL

FECHA DE EMISION: ~ 01/01/2021

ACTUAL: A partir de la fecha que sefiala esta
hoja de autorizacion, y permanecerad vigente
hasta en tanto no se presenten cambios y/o
modificaciones sustantivas.

FECHA DE REVISION:  20/04 /2021

No. DE REVISION: 01

A))
~

€L ORO

No. DE PAGINAS: 46 - 56

PUEBLC MAGIC?

CATASTRO

AYUNTAMIENTO DE EL ORO, ESTADO DE MEXICO.

TESORERIA MUNICIPAL.

PROCEDIMIENTO PARA: CATASTRO.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CODIGO: LO0 / 05

TESORERIA MUNICIPAL FECHA DEEMISION: ~ 01/01/2021 A)
ACTUAL: A partir de la fecha que sefiala esta FECHA DE REVISION:  20/04 /2021 (

vota et n . reseton camtios s |10 DEREVISION: 01 el ORO

modificaciones sustantivas.

No. DE PAGINAS: 47-56 PUEBLQ MAGIC9

AYUNTAMIENTO DE EL ORO, ESTADO DE MEXICO.

TESORERIA MUNICIPAL.

PROCEDIMIENTO PARA: CATASTRO.

PRIMERA IMPRESION

QUEDA PERMITIDA LA REPRODUCCION TOTAL O PARCIAL
DEL PRESENTE DOCUMENTO Y SU DISTRIBUCION NO
DEBERA SER LUCRATIVA.

IMPRESO EN EL ORO, ESTADO DE MEXICO, 2021.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CODIGO: L00 /05

TESORERIA MUNICIPAL FECHA DE EMISION:  01/01/2021 A) ’
ACTUAL: A partir de la fecha que sefiala esta FECHA DE REVISION: ~ 20/04 /2021 (k

hoja de autorizacion, y permanecerad vigente No. DE REVISION: o1

hasta en tanto no se presenten cambios y/o ° ) QL QRQ
modificaciones sustantivas. No. DE PAGINAS: 48-56 PUEBLQ M@GICQ

CONTENIDO
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I. PROPOSITO >0
Il. ALCANCE >0
IIl. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS 50
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VII. REGISTROS >
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CODIGO: LO0 / 05
TESORERIA MUNICIPAL FECHA DEEMISION: ~ 01/01/2021 A) ’
- ACTUAL: A partir de la fecha que sefiala esta FECHA DEREVISION:  20/04/2021 (t
71\ | hoja de autorizacion, y permanecera vigente No. DE REVISION: o1

\ e ; /4 hasta en tanto no se presenten cambios y/o © ) QL QRQ

modificaciones sustantivas. No. DE PAGINAS: 49-56 PUEBLQ M@GICQ
. PROPOSITO
Pago del Impuesto sobre Adquisicion de Inmuebles y otras Operaciones Traslativas de
Dominio.
. ALCANCE

Proporcionar el servicio para el pago del impuesto sobre adquisicion de inmuebles y otras
Operaciones Traslativas de Dominio de Inmuebles.

. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

1. La oficina de catastro da orientacion acerca de los requisitos para realizar el
pago del impuesto sobre adquisicion de Inmuebles y otras operaciones
traslativas de dominio de Inmuebles; con fundamento en lo establecido por los
Articulos 113, 114, 115, 116 y 117 del Cédigo Financiero del Estado de México
y Municipios, independientemente que el trdmite se realice de forma particular o
a través de notaria.

2. Los documentos para realizar el calculo del Impuesto sobre Adquisicion de
Inmuebles y otras Operaciones Traslativas de Dominio de Inmuebles, se dan por
validados cuando se ajusten a lo juridicamente expresado en los Articulos 115,
116 y 117 del Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CODIGO: L00 / 05
TESORERIA MUNICIPAL FECHA DE EMISION: ~ 01/01/2021 )
FECHA DE REVISION: 20/ 04 /2021 (

ACTUAL: A partir de la fecha que sefiala esta

hoja de autorizacion, y permanecera vigente .
hasta en tanto no se presenten cambios y/o No. DE REVISION: 01 QL QRQ

modificaciones sustantivas. No. DE PAGINAS: 50-56 PUEBL? MagGIC@

IV. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Diagrama de Flujo

Area de Responsabilidad/Actividad Representaciéon Grafica

1.- Pago del impuesto sobre adquisiciones de Inmuebles y Otras Operaciones traslativas

de Dominio.

¥

Contribuyente

/_\_/

B Requisitos
Oficina de Catastro T T~

2.- Informa sobre los requisitos necesarios para realizar el tramite, de —_ Requisitos

acuerdo a la normatividad. —

1.- Solicita Informacién sobre los requisitos para realizar el tramite de
pago.

3.- Recibe los requisitos presentados por el contribuyente y los revisa de
acuerdo a la normatividad.

éLos requisitos se apegan

a la normatividad?

4.- Indica al contribuyente los documentos faltantes para realizar el
trdmite. Se regresa al paso 2. —

¥

Departamento de Traslado de Dominio.

Requisitos

faltantes

5.- Elabora liquidacion de acuerdo a la normatividad, imprime y
autoriza la orden de pago en el Sistema de Recaudacion Orden de Pago
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ST Y Micies
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CODIGO:

L00 / 05

TESORERIA MUNICIPAL FECHA DE EMISION: ~ 01/01/2021

ACTUAL: A partir de la fecha que sefiala esta

FECHA DE REVISION: 20/ 04 /2021

hoja de autorizacion, y permanecerad vigente

) No. DE REVISION:
hasta en tanto no se presenten cambios y/o

01

)
7
€], ORO

modificaciones sustantivas. No. DE PAGINAS:

51-56

PUEBL2 MAGIC?

&

Oficina de Catastro.

6.- Recibe tanto del cémputo del recibo para integrarlo al
expediente que soporta el trdmite. Avanza al paso 11

Departamento de Traslado de Dominio.

7.- Obtiene el recibo de pago para cotejo y extraccion de
informacién que asienta en la declaracién de pago.

¥

—»| Recibo oficial

Recibo oficial

Declaracién

8.- Devuelve al contribuyente el recibo de pago y le entrega dos
tantos de la declaracién correspondiente.

Declaracién

¥

!

9.- Asigna folio a los dos tantos restantes de la declaracidn de pago
y cambia el nombre del propietario del inmueble a favor de quien
se realizd el trdmite, en el Sistema de Recaudacién y en el Sistema
Integral de Ingresos del Gobierno del Estado de México.

2

¥

abﬂ Declaracién

10. Envia un tanto de la declaracién de pago correspondiente a la

Oficina de Catastro

11.- Con la documentacién objeto del tramite y el recibo de pago -
tanto de computo- integra un expediente que es remitido al Archivo
de la Tesoreria Municipal para su resguardo.

ﬂ Declaracién
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CODIGO: L00 / 05

TESORERIA MUNICIPAL FECHA DE EMISION: ~ 01/01/2021 )

ACTUAL: A partir de la fecha que sefiala esta FECHA DE REVISION:  20/04 /2021 (

vota et n . reseton camtios s |10 DEREVISION: 01 €L 0RO
modificaciones sustantivas. No. DE PAGINAS: 52.56 PUEBLQ M@GICQ

V. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

DOCUMENTO

Ley Orgéanica Municipal del Estado de México

Cédigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México

Manual Unico de Contabilidad Gubernamental

Cadigo Financiero del Estado de México y Municipios

Ley Superior de Fiscalizacion del Estado de México

Bando Municipal Vigente de el Oro, Estado de México

Metodologia para el Disefio e Integracion del Manual de Procedimientos IAHEM
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CODIGO:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS L00 / 05

01/01/2021 )
20/04 /2021 (

€L ORO
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TESORERIA MUNICIPAL FECHA DE EMISION:

ACTUAL: A partir de la fecha que sefiala esta FECHA DE REVISION:

hoja de autorizacion, y permanecerad vigente
hasta en tanto no se presenten cambios y/o
modificaciones sustantivas.

No. DE REVISION: 01

No. DE PAGINAS: 53-56

VI. REGISTROS

REGISTRO

TIEMPO DE
CONSERVACION

RESPONSABLE DE
CONSERVARLO

CODIGO DE REGISTRO O
IDENTIFICACION UNICA

Expedientes

Permanente

Archivo de Catastro

TM/CI1/01-2020

% AYUNTAMIENTO
@)} DE EL ORO
&% 2019 - 2021

’(‘é MIOICoS
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CODIGO: LO0 / 05

TESORERIA MUNICIPAL FECHA DEEMISION: ~ 01/01/2021 A)J

ACTUAL: A partir de la fecha que sefiala esta FECHA DE REVISION: 20 /04 /2021 (g'
) | e e | oo o eL 0RO

modificaciones sustantivas. No. DE PAGINAS: 54-56 PUEBL? MaGIC?

VIl.  DEFINICIONES

CERTIFICACION DE NO ADEUDO. - Expedicién de Certificaciones de No Adeudo de
Impuesto Predial y Aportaciones de Mejoras.

Expedir las certificaciones de no adeudo de pago por concepto de impuesto predial y
aportacion de mejoras a quienes soliciten este servicio.

EXPEDICION DE COPIAS. - Expedicién de Copias Certificadas.

Expedir las copias certificadas (recibos oficiales, expedientes que se integran con la
declaracion de pago del impuesto sobre adquisicion de inmuebles y otras operaciones
traslativas de dominio de inmuebles); a quienes soliciten este servicio.

EXPEDICION DE CERTIFICACIONES. - Expedicion de Certificaciones Relativas a
Operaciones Traslativas de Dominio que no causen el impuesto correspondiente.

Expedir las certificaciones relativas a las Operaciones de Traslativas de Dominio que no
causen el impuesto correspondiente a quienes soliciten este servicio o se encuentren en el
supuesto contemplado por la normatividad.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CODIGO: LO0 / 05
TESORERIA MUNICIPAL FECHA DEEMISION: ~ 01/01/2021 )
ACTUAL: A partir de la fecha que sefiala esta FECHA DE REVISION:  20/04 /2021 (
e TS e oo o e 0RO
modificaciones sustantivas. No. DE PAGINAS: 5556 PUEBLO MAGIC9
VIl. CAMBIOS EN ESTA VERSION
NUMERO DE REVISION FECHA DE ACTUALIZACION DESCRIPCION DEL CAMBIO
0 No Aplica No Aplica

IX.  ANEXOS
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CODIGO: LO0 / 05

TESORERIA MUNICIPAL FECHA DEEMISION: ~ 01/01/2021 A)J
ACTUAL: A partir de la fecha que sefiala esta FECHA DE REVISION:  20/04 /2021 (k

vota et n . reseton camtios s |10 DEREVISION: 01 el 0RO
modificaciones sustantivas. No. DE PAGINAS: 56 - 56 PUEBL MAGIC?

8. AUTORIZACION Y VALIDACION

LIC. MARCO ANTONIO BARRANCO SANCHEZ
PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL
DEL AYUNTAMIENTO DE EL ORO

PROFRA. MARIA LOURDES CARPIO MEJIA LIC. OMAR JONATAN RUIZ RODRIGUEZ

SINDICO MUNICIPAL SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO

L.C. OCTAVIO LOPEZ ZAMITIZ LIC. RODOLFO ULISES ARANDA GARCI'A
TESORERO MUNICIPAL DIRECTOR DE ADMINISTRACION

C. P. MA. ELENA BAUTISTA TOGO
CONTRALOR MUNICIPAL
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