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PRESENTACION

En cumplimiento a lo dispuesto por los articulos 31, fraccion | y 86 de la Ley
Organica Municipal del Estado de México se ha elaborado el presente Manual de
Frocedimientos con ia finaiidad de mariener un registro de ios procedimientos que
slacuta la Cosrdinaclin de Contabilidad Canaral v Asasumueste Mumisinal aua

permita alcanzar los obietivos encomendados v contribuva a orientar al personal
adscrito a esta area sobre el cumplimiento de las actividades.

La Tesoreria Municipal de Isidro Fabela. Estado de México. con el propésito de
eficientar los recursos publicos, ha considerado acciones para modernizar la funcion
hacendaria municipal, con el afan de optimizar las funciones de la administracion a
través de la simplificacion de sistemas y procedimientos administrativos para elevar
la recaudacion de los diversos tributos y maximizar el gasto publico, ejerciendo un
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Es por ello que, la lesoreria Municipal presenta el Manual de Politicas ¥y
Mer mm Al e e lo Bmmlicdoed do cctdtelelecee loae ecoece ool ilicdedas sce odele oo
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atender |as 1inidades administrativas aue la integran: v enn elln auiar el desempefin
de los servidores publicos, que deban desarrollar y cumplir con las actividades

encomendadas por el empleo, cargo o comision que le fue conferido.

El Manual se integra por apartados, que sefialan la base legal que norma la
actuacion de la tesoreria; el objeto y las atribuciones que tiene al interior de la
administracion publica del municipal; el objetivo general de las actividades que
realiza; la estructura organizacional y el organigrama que representa
jerarquicdrmienie ia iUria en gue esia Curiunmada y ulyganizada g unidad
2dminictrativa: ol ohistiva v funcionac de cada jrea que forman narte de la tecareria
municipal; el directorio, la seccidn de validaciéon por parte de la tesoreria v de las
autoridades municipales de Isidro Fabela; considerando también que el presente
manual puede tener en cualquier momento las adecuaciones o actualizaciones que

sean necesarias de acuerdo con las necesidades administrativas que se requieran.




Asimismo, la Tesoreria Municipal exhortara a los servidores publicos que la integran
a cumplir con sus responsabilidades y funciones de forma eficiente, para lograr una
mejor atencion al contribuyente y en general otorgar un servicio de calidad a la
ciudadania.




Establecer la programacion y coordinacion de las actividades relacionadas con la
recaudacion, la contabilidad patrimonial y presupuesta!, administrar ios recursos
publicos, contratar y administrar la deuda publica y los gastos de las dependencias

administrativas que integran la administracion publica municipal, asi como manejar

y TESguaidar iU TONUUS ¥ VaIuies, y € geiieial & patiimoimo imuiicipal a Su caigo,
cuya anlicacidn sera nara atender las nececidades municinales con anean al
presupuesto de egresos aprobado por el ayuntamiento para el ejercicio fiscal anual
de que se trate; atendiendo a la normatividad de la materia, para poder brindar un

eficaz y eficiente servicio publico a la poblacion.
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DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS:

Codificacion y captura de la informacion contable (ingresos, egresos y
diario).

Conciliaciones bancarias
Intearacian de Informe Mensiial
Diyitdiizauiorn.

Elaboracién de Anteproyecto de Presupuesto.




PROCENIMIENTQ: CODIFICACION Y CAPTIIRA DF LA
INFORMACION CONTABLE (INGRESOS, EGRESOS Y
DIARIU).

OBJETIVO:
Revisar y codificar contablemente la documentacion recibida de acuerdo a las
normas y leyes respectivas aplicables para tal etecto, para su posterior captura en
—l Ol v N e e 2l W
G WJIOICTINa Us wulnawvmuau.

ALCANCE:

Todas las areas a las que se les asignan recursos para su ejecucion dentro del

GuUbET v Viuriicipdl U isidio Fraveid.
REFERENCIAS:
e Ley General de Contabilidad Gubernamental.

e Ley de Coordinacion Fiscal.

e« Manual Linico de Contahilidad Gubarnamental nara lac Nenendencias v

Entidades Publicas del Gobierno y Municipios del Estado de México.

* Reglamento Organico de la Administracion Publica del Municipio de Isidro
Fabela.




BEODMAAMOADL INANMEOS.
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Tesorero Municipal: vigilar la correcta aplicacion de cada uno de los fondos y

programas.

Coordinacion de Contabilidad y Presupuesto Municipal: revisar y registrar

vkl spllen . o i P N NNy W 3 Wee—" | 8. ; D e S R ——————
COTaUISITIENE Ia GOLUTiieiitaciUn reciuida y gererada Sii €sie proceso.

DEFINICIONES:

Ingresos municipales: Son los recursos monetarios que obtiene el municipio
derivado de la recaudacion de tributos, dicho cobro es llevado a cabo por la
hacienda publica municipal, con fundamento en los conceptos, tasas, cuotas y
tarifas establecidas en las Leyes de Ingresos.

actividades municipales en la conservacion y mantenimiento del patrimonio
municipal y de los servicios publicos.

Gasto Corriente: A las erogaciones realizadas por los Entes Publicos, de acuerdo
con su naturaleza y segun corresponda, que no tienen como contrapartida la
creacion de un activo, incluyendo el pago de servicios personales, materiales y
suministros, servicios generales, asi como a las transferencias, asignaciones,
SUDSIdios, donativos y apoyos;

Factura: Documento mercantil aue refleia una operacion de compraventa. en las
que se describen las caracteristicas individuales del bien adquirido. Deben reunir
los requisitos fiscales de conformidad a lo establecido en el Cddigo Fiscal de la
Federacion.
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el nombre genérica contable con el aue se identificar caracteristicas similares v aue
permite registrar débitos y créditos (aumentos y disminuciones, viceversa) que

ocurren en los elementos de la ecuacion contable.

Ejercicio Fiscal: Al periodo de un ano presupuestario y contable, generalmente
equivalente a un ano calendario, para el cual se presupuestan los ingresos y gastos,
que comprende del 1 de enero al 31 de diciembre.

INSUMOS:
= Facturae
e Diarios de inaresos
o Estados de Cuenta
RESULTADOS:

Pdlizas de ingresos. egresos. cuentas nar pagar v diario

POLITICAS:

e La Coordinacion de Contabilidad debera emitir la informacion confiable,
precisa y en tiempo con apego a la normatividad vigente, para la adecuada

UITid UE UECISIUNIES.

¢ Los comprobantes fiscales deberan cumplir con los requisitos establecidos
en el “Articulo 29 y 29 A” del Cadigo Fiscal de la Federacion, debiendo ser
revisados y codiiicados cornaviemenie maximo en dos dias después de

eanibhidan
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La coordinacion de Coniaoiigad Generai y presupuesio municipai, debera

Acanraran Ana auan lae Aanumaantans fiennalae w0 Aadminictratiune cnnan
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codificados contablemente con base en el Manual Unico de Contabilidad
Gubernamental para las Dependencias y Municipios del Estado de México,
vigente.

Una vez terminado el periodo de resguardo de la documentacion y de la

informacion procesada en medio magnetico, se enviara al Archivo de

[ g, SR N i S PR W, ey AU U PO S (R S [P | ISP [ A SRR, g g
UTTIVETIN AV UT 1a 1'couvIclia iVIuI'lI\'I}JCﬂ UUIIUT O 1ianieriana pUI ur pUI ouv
de 5 afins antes de s dispnsicidn final de acuerdn al Articiln 344 seaiindn

parrafo del Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios.

Para la baja de bienes muebles se recibira de la Secretaria del Ayuntamiento
la certificacion original del acuerdo del H. Ayuntamiento en el que se autoriza
ia baja dei bien, esia ceruiicacion se resguarda en ei expedienie de bienes

mitahlac an neanacn da hAain
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DESARRULLO

PROCEDIMIENTO

CONTABILIDAD
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INFORMACION CONTABLE (INGRESOS, EGRESOS Y

ragina: | dge 2

Fecha: mayo 2023
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DIARIO).
| Area resnonsable: Coordinacién de
Registros Administrativos | Contabilidad y Presupuesto Municipal.
_ Descripcion de Actividades _
Paso | Responsable e .  Actividad
Turna al titular del departamento de earesos las facturas
01 Tesorero Municipal

Titular del departamento
de egresos

Titular del departamento de
egresos

Tituilar Aal danartamanta
LR e G RS S A S EC S e AL la s

de egresos
Areas del ayuntamiento
Titular del departamento

de egresos

Titular del departamento

i A
U cyicous

Coordinacion de
Contabilidad

de los pagos realizados durante el mes

Revisa que los pagos que se hayan efectuado cumplan
Con 10 esiabiecido en ei articuio 29 y Z9A dei COUIgo
Fiscal de la Federacion.

Revisa que la documentacion este completa y que cumpla
on los requisitos fiscales y administrativos vigentes que
Imarca la normatividad aplicable para cada caso.

Solicita la documentacion faltante o la correccion de datos en
’su caso, al area generadora de la misma.

Hacen las carrecciones a complementan la informacian v 13
turnan con la titular del departamento de egresos.

Una vez que todos los pagos efectuados estén completos el
lituiar dei depariameriio de egresus capiurara en ei Sisiema
l;ie Contabilidad para generar la péliza correspondiente.

Informara a la coordinacion de Contabilidad que las pdlizas

esian iisias para su revision.

E:a Coordinacion de Contabilidad supervisara y verificara la
contahilizacidn de todng Ins agresns




| PROCEDMIENTO | CONTABILIDAD
DDACENIMIEMTO. CONICICACIAM V CADTIHDA NE LA PAqgina® 2 de 2
~ INFORMACION CONTABLE (INGRESOS, EGRESOS Y DIARIO). Fecha: mayo 2023 )
I Area responsable: Coordinacién de
Reaistrns Administrativas Contahilidad Ganaral v Prociinuoctn
a Contahilidad General v Praciinuecto
Municipal

Descripcion de Actividades

~ Paso Responsable e
U3 COUTAnacion ue AulUrizZara U rednzar COITECCIONES a ias
Contabilidad Eélizas de egresos que se generan
10 |Tiuiar e dépariaimeiiio dé  Fiocede  a  mpiinin  ias  pliiZas  paia
egresos Eosteriormente turnarlas a firma.
11 Titdlar det departamenio de Raaliza Ine diaring de inaregng v realiza Ing
ingresos depdsitos bancarios correspondientes a los
nryn;‘aua TECauUUaUTS S S IicS
Titular del departamento de &a titular del departamento de ingresos
12

canturara en el gistema de ecantahilidad nara

nyresos - .
Igenerar la poliza respectiva

lestén listas para su revision SI

mnresgg
14 Caardinacian de La coordinacion de Contabilidad supervisara y verificara la
Catitabilidad contabilizacion de todos los ingresos
15 Coordinacion de Autorizara o realizara correcciones a las pélizas de ingresos
o o cauen B o A e/ nAanAran
LUridumudau . e

e Tiluiar dei Gepariamernio de  [Frocede a imprimin ias poiizas para pusienurenie wnarias o
ingresos firma.




DIAGRAMACION:
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LE (INGRESOS, EGRESOS Y DIARIO).

Pagina:1 de 3

Registros ADministrativos

Area responsable:

Coordinacion de

Contabilidad General y Presupuesto Municipal.

Tesorero Municipal

Titular del departamento de egresos

Areas del municipio

Turna al titular del B r Revisa que los pagos que se
departamento de T hayan efectuado cumplan con
egresos las facturas | lo establecido en el articulo 29
de us payus |y £%A gei LoUigo Fiscai deia
realizados durante el | Federacion.

| &7
|

Revisa que la gocumentacion
este completa y que cumpla
T 105 TERnonTS oSS

administrativos vigentes que

1o

Solicia ia
documentacion
D e T .
anoan G vt

correccion de datos

.I
|

marca la normatividad
aplicable para cada caso

an oy corn, ol dreg
generadora de la
misma

() |
= |

Hacen las correcciones o
,mn\nlpf mentan la
informacién y la tuman con
la titular del departamento
de egresos.
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INFORMACION CONTABLE (INGRESOS, EGRESOS Y DIARIO).
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Pégina:2 de 3

Registros Administrativos

Area responsable:
Contabilidad General y Presupuesto Municipal.

Coordinacion de

Tesorero Municipal

Titular del departamento de egresos

Coordinacién de Contabilidad

>
ol

A 4

Una vez que todos los pagos
efectuados estén completos el
titular del departamento de egresos
capturara en el sistema de
contabilidad para generar la poliza
corresponaienie

Informaré a la

contabilidad que las

e dblimar asbdin Uadaa
PO Ot WOt

|
|
|

Frucede a nrprmn ias poncas
para posteriormente tumarias | ¢

|
R —
I Astorizara o realizara
-4

coorginacion de |
para su revision ]

[ La coordinacién de
Contabilidad supervisara y
verificara la contabilizacion

[ de 10dos 105 egresos

N
9

correcciones a las

-~ Eimen o
- -

polizas de earesos
que se generen
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FRUGCDIVIEINTU. GUDIFTGAGIUN T GAFTURA DE LA

INFORMACION CONTABLE (INGRESOS, EGRESOS Y DIARIO).

Pagina:3 de 3

Area responsable:

Coordinacion de

Kegistros Administrativos Contabilidad General y Presupuesto Municipal.

Tesorero Municipal Titular del departamento de ingresos

Coordinacion de Contabilidad

O

I Reahza Ios dlanos de ingresos y
realiza los depdsitos bancarios

I correspondientes a los ingresos

|

recaudados en el mes

(o) |
X |

La titular del departamento de
ingresos capturara en el sistema de

)
T

Informara a la
coorainacion de

ey |

contabilidad para generar la poliza
respectiva

contabilidad que las

M- -

POnEES Tow oS l

para su revision

=)

La coordinacién de
Contabilidad supervisara y
verificara la contabilizacion

de 10dos I0S INGresos

Py

w

s |

[ Autorizara o realizara

correcciones a las

———.
16
b B - B e ok
FTUvEUE a NTANTN fad punsas
FIN :
para posteriormente turnarlas | ¢
~ feena

pélizas de inaresos
que se generen




MEDICION:

(Niimero de pdlizas realizadas en el trimestre / niimero de paolizas

programadas para el trimestre) * 100

FORMATO POLIZA DE EGRESOS

POLIZA DE EGRESOS
MUNICIPIO DE ISIDRO FABELA 0099 MAYOQ DE 2023
No dePOEZX ES Sasce 3 Paza CA Fecha ge @ PoiZa DI0E2003
Capure: super
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FRMENCIENT 08 YENICACS IEMESTes, BATOC § BCUITES
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FORMATO POLIZA DE INGRESOS:

POLIZA DE INGRESOS

MUNICIPIO DE 1SIDRO FABELA 0098 MAYO DE 2023
e e PoREA 1 1 Sxanm 0 8 PEEE © A Fecra 0s o Roiza OROADOZY
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ey
230 te  cooSGand onacnaTmoneonon: - o ooz ] v o e - s ems sam 238700
-
an " O 112 PO XL ICIACCOICIT aos = LI FY OF SeOAFSTE BOR BT UTAR Lot ASGUT/O0N S Freaeset ; Jeree " 20 oo
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PROCEDIMIENTO: CONCILIACIONES BANCARIAS

OBJETIVO:

Controlar y confrontar la existencia de los recursos financieros que se tienen en los

registros contables y conciliarios con los movimientos refiejados en Ios estados de

o nen 2

—~ dem b . A £ -1 bl | cdmam o o commsnlimmnioombo o Lo Lo b
LUCTIG Al MUl iU, Pl vOImedn O OUnuy 10O, WO Y Ui ninGn g o o i rcani 1 Ivoo

establecidos por el Organo Superior de Fiscalizacion del Fstado de México.

ALCANCE:

Tesoreria y Administracion municipal del municipio de Isidro Fabela

REFERENCIAS:
B L T g I I D e eI I S S
TVIGi iUl UTIOLU U WU IAuiiiudu "SUUSTHiall IG1 1Lal pai a 1as wopel i ivias y wiiuauco

Piihlicas del Gahiernn v Municining del Fstadn de Méxicn

RESPONSABILIDADES:

Feonpvame MMoscalolo el sdodlbon ol oamde ole afasbiis o ovatlde smsmestimodost el = )
IToOVICIV munmlpm. vignar ©1 1invininw uc cicuuavu IS pPuT imne pPrUpICUau uci Ciil

niihlicn en institiiriones financieras

Coordinacion de Contabilidad y Presupuesto Municipal: mensualmente debera
efectuar las conciliaciones bancarias para cada una de las cuentas corrientes
habilitadas, procedimiento destinado a determinar los saldos efectivos de acuerdo

a ius reyistius de conroi de iondos.




DEFINICIONES:

Bancos: Un banco es una institucion financiera incluida en la categoria de
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terceros e incluir otros servicios.

Cheques: Un cheque es una orden de pago librada contra un banco que permite a
la persona que lo recibe cobrar una cierta cantidad de dinero que esta estipulada en

ei doucurmenio y que debe esiar dispunibie en ia cuerria bancaria de quien iv expide.

Estado de cuenta: El Estado de Cuenta es un documento oficial emitido por
entidades financieras y bancarias a sus clientes que informa sobre los movimientos,
actividades, consumos y montos a pagar en relacion a su Tarjeta de Crédito.

Conciiiacion bancaria: ES un proceso de control que permite cotejar ias
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de determinar el origen de las diferencias.

INSUMOS.

e Estado de cuenta

e Sisiema de coniaviidad

RESULTADOS:

Conciliaciones Bancarias
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Los estados de cuenta bancarios seran recibidos por la Coordinacién de
Contabilidad General y Presupuesto Municipal dentro de ios primeros 10 dias
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Se revisaran cada una de las cuentas bancarias en un tiempo de 5 a 10 dias

habiles después de haber recibido los estados de cuenta bancarios.

lina vez cancluidn el mes que se infarma, se dehe de cumnlir antes de los
20 dias habiles del mes inmediato siguiente con la integraciéon de las
conciliaciones bancarias para su envi6 al Organo Superior de Fiscalizacién
del Estado de México.

Terminado ei procesu de conciiiacion, se informa ai Tesorero municipai, de
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partidas en conciliacion como son cheaues en transito. carqos v abonos no
considerados por el banco y cargos y abonos no considerados en libros para
su depuracion.

El leaaio aue contiene la documentacion (caratula. auxiliar contable. estado
de cuenta y relacion de los movimientos en conciliacion), se archivara por un
término de cinco afos en la Tesoreria municipal y posteriormente se remite

al archivo general.
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| Area responsabie: Coordinacion de
Registros Administrativos Contabilidad y Presupuesto Municipal.

Descripcion de Actividades
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Faso | Responsauie Actividad

01 Coordinacion de Contabilidad Recibe durante los primeros 10 dias del mes, los estados de cuenta
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02 Coordinacion de Contabilidad Fontabrlldad municipal.

onsulta en el sistema de contabilidad gubernamental los saldos d
03 Coordinacion de Contabilidad da una de las cuentas bancarias y de esta manera determina lo
saldos y ve si hay partidas en conciliacion.

04 Coordinacion de Contabilidad

Ilmprime las caratulas de las conciliaciones bancarias.

]informa al tesorero los movimientos que resultaron en el anélisiJ

L&:}aiizado y que se consideran partidas en conciliacion como son
Coordinacion de Contabilidad eaues en transito. caraos v abonos no considerados por el ban
05 Px cargos y abonos no considerados en libros para su depuracion.

1 L Ina ve7 aue analiza al cantenidn de las canciliarinnes da el viatn
uenoy firma dichas conciliaciones.

ng Tesorers W

Turna dichas conciliaciones ya firmadas a la coordinacion general

de contabilidad para que sean digitalizadas e integradas al informe
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DIAGRAMACIC
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Péagina:1 de 2
Area responsable: Coordinacion de
Registros Administrativos Contabilidad General y Presupuesto Municipal.
Coordinacion de Contabilidad Tesorerc Municipal
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Recibe durante los primeros 10 dias

del mes, los estados de cuenta
bancarios del mes inmediato anterior.
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Analiza, verifica que coincidan con las
cuentas registradas en la contabilidad
uCpan

l \2
Curisuita en & sisierna ue coniabidad
gubernamental los saldos de cada una
Ao Lo o b bl s el b
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manera determina los saldos y ve si
hay nartidas en ronciliaridn
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Pagina:2 de 2
Area responsable: Coordinacion de

Registros Administrativos

Contabilidad General y Presupuesto Municipal.

Coordinacion de Contabilidad

Tesorero Municipal

59

Imprime las caratulas de las

L

Informa al tesorero los movimientos que
resultaron en el analisis realizado y que se

conciliaciones bancarias.
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Tuma dichas conciliaciones ya firmadas a
id CoOorainacion generar oe comaonoac
para que sean digitalizadas e integradas al

v

consideran partidas en conciliaciéon como
SUN CHEQUES €11 Tralisi, Ldigus y auuiivs
no considerados por el banco y cargos y
ahannac na nancidaradae an lihrae nars e
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T

lina wuoa= mun ansliza al cantanida da lne
RSP QR RN S TORENe L2 128

I
|
o

oTTRe ThRTeSE: 7 TONE TTE Tomaes o
OSFEM
-
FIN
N —_

conciliaciones da el visto bueno y firma
dichas conciliaciones




MEDICION:

No aplica.

FORMATOS:

FORMATO DE CONCILIACION BANCARIA

= AYLUNTAMENTO
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EAREA

MUNICIPIO: DE ISIDRO FABELA MPIO. NO. 99
CONCIIACION BANCARIA
PERIODO OELO! AL 2! DE MAYO DE 2020

CURNTA CONTABLE i

(Y
w
o

CLUENTA BANCARIA Mo 017201 1 9934304 RAMO 28

SALDO ESIADO DE CLEMIA
BANCARIO
BARCARIC AL 31 DE MAYD DE 2023 b}

0.00

- ABCNOS OF CONTAMLDAD %0 CORRESPONDIDOS PCR FL BANCO 3

000

v

. CARGOS DE CONTABLIDAD NO CORRESPONDDOS PORELBANCO § 0.00

- ASONOS EN B BANCO NO CORRESONDIDOS £ CONTABLIDAD $ 0.00
SUBTOTAL §

. CARGOS DEL BANCO MO CORRESPONDIDOS £EN CONIABRIDAD 3 000

SALOO BN LIBROS AL 31 DEMAYD DE 023 1 0.00

NOTA : SOPORTAR LA BHFORMACION DE CADA CONCEPTO CON LOS ANEXOS CORREPONDENTES.

LC. GUFTAYD SANCHEL DURIAN
TESORERD Y ADMBUSTRADOR MUNCIPAL




PROCEDIMIENTO: INTEGRACION DE INFORME MENSUAL.

OBJETIVO:

Generar informacion financiera, veraz, confiable y oportuna que servira para una

ueiia Witia de JeCisioines y pard fa miegracion uei nionme Mersual que iia Je

centar
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ante el QOrgana Suneriar de Fiecalizacidn del Estadn de Méyico

ALCANCE:

Este procedimiento dara inicio con el registro contable y presupuestal de todas las
operaciones y transacciones que reaiiza ia 1esoreria viunicipai de isidro Fabeia en
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la entrega de los Informes Mensuales ante el Oraano Superior de Fiscalizacion.
REFERENCIAS:

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo 115, frac. Il

N tmolea M A v hrnal o
1V, MCIiBU W, Ui paitaio.
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Lev General de Contabilidad Gubhemamental,

e Lev de Fiscalizaciéon Superior del Estado de México. Articulo 32.

* Ley Organica Municipal del Estado de México, Articulo 95, frac. |, IV, XVl y
XXI.

e Cddigo Financiero del Estado de México y Municipios, Articulo 1 y Titulo

Décimo Primero.
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RESFONSABILIDADES:
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Integracion del Informe Mensual.

Coordinacién de Contabilidad y Presupuesto Municipal: Elaborar y presentar
ante el Organo Superior de Fiscalizacion los informes trimestrales, en términos de
la normatividad aplicable.

Presidente Municipal, secretario del H. Ayuntamiento y Tesorero Municipal:
Fiitiiar ios £siadus Finanicierus

DEFINICIONES:
Contrel interne: Funcidn gue tiene por chiets salvaguardar y presernvar los bisnes

propiedad de las entidades fiscalizables. a través de un coniunto de procedimientos

basados en la normatividad vigente;

Ejercicio Fiscal: Al periodo de un afio presupuestario y contable, generalmente

equivalente a un ano calendario, para el cual se presupuestan los ingresos y gastos,
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Informe Mensual: A los documentos que mensualmente se envian para su analisis
al Organo Superior de Fiscalizacion, la Tesorerias y Administracién Municipal;

OSFEM: Al Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México;

LCF: Ley de Coordinacién Fiscal;




INSUMOS:

e Pdlizas
s (C.onciliacinnes hancarias

e Estados financieros

e Formatos
RESULTADOS:
Informe mensual
POLITICAS:
» Log informee mencualee v la cuenta niihlica anual ce integran confarme a

los lineamientos establecidos por el Organo Superior de Fiscalizacién del Estado de
Mexico.

* Los informes mensuales deberan entregarse oportunamente al Oraano
Superior de Fiscalizacion del Estado de México, dentro de los 20 dias habiles
posteriores al término del mes correspondiente y la cuenta publica anual del
municipio del ejercicio fiscal inmediato anterior, debera presentarse a la legislatura

dentro de los quince primeros dias del mes de marzo de cada ano, de acuerdo a lo
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» loc infarmee mensualee v la cuenta nihlica anual imnreea, aci coma en

medio magnético, se conserva y se resguarda en la Tesoreria Municipal por un
término de 5 afos, de acuerdo lo establecido en el articulo 344, segundo parrafo del
Cddigo Financiero del Estado de Meéxico y Municipios y se archivan como

expediente.




ESARROLLO:

FROCEoWmENTO | GONTABILIDAD

PROCEDIMIENTO INTEGRACION DE INFORMES Pagma. 1 de 2
MENSUALES Fecha: mayo 2023

T A - an . s
Area responsabie: Coordinacion de
Registros Administrativos Contabilidad y Presupuesto Municipal.

Descripcion de Actividades

- 1
raso

Respuonsavie . : - Actividad

01

03

04

05

06

<
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Coordinacion de Contabilidad lFirma las polizas generadas en el mes

olicita la documentacién generada por las diferentes areas, para

Coardinacion de Contahilidad E;_ s o R B s, pp sk
= rllﬁgld!ld al nuurrire rnernudal

lLa Coordinacion de Contabilidad recibe de las diferentes areas deJ
Areas del ayuntamiento yuntamiento la documentacion para integrar los informe
ensuales, con base en la solicitud de informacion y formato:l
mitidos por el Organo Superior de Fiscalizacion del Estado d
éxico

L llmprime del sistema de contabilidad los reportes de la informacién
Loorainacion ae Lomavomaaa rﬁontabie‘patrimonial y presupuestal, conforme a lo establecido en e1
anual Unico de Contabilidad Gubernamental.

evisa US Tepuries de fa miunmacion hrdnciera generauus por e
istema de contabilidad y los turna al Tesorero Municipal.

Tesorero Municipal lUna vez que valida la informacién financiera informa a la presidenta,
acretarin v Contralar que la infarmacidn financiera ecta dienoniblel

ra su firma.

Coordinacion de Contabilidad

T o Firman la informacién financiera.
rFresiaeria, secrewano y

Contralor




PROCEDIMIENTO = = | CONTABILIDAD
R _r; IMIENTO: INTEGRACION NE INFORMES Dacing: 2 do 2
MENSUALES Fecha: mayo 2023

’ Area responsable: Coordinacién de

Reaistros Administrativos Contahilidad v Presunuesto Municinal.

Descnpclén de Actiwdades

Paso|  Responsable _ _ Actividad _
1
08 Presidenta, secretario v ‘Remiten la informacion financiera al Tesorero Municipal.
Contralor I
L:(egresa a la Coordinacion de Contabilidad la informacién financiera
09 Tesorero Municipal. P’a firmada y sellada.
o . rganiza la informacién financiera, conforme a los lineamientos
10 Coordinacién de Contabilidad hara 1a integracién del infarme mensual, emitida  nar el Grgana
uperior de Fiscalizacion del Estado de México
igitaiiza ia informacion financiera y documentacion emitida por ias|
11 Coordinacion de Contabilidad iferentes areas de acuerdo a los lineamientos del OSFEM
N L o lUna vez integrada toda la informacion, la sube a la Plataforma digital
12 Coorainacion de Contabiiidad

del OSFEM
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Pagina:1de 3

Area responsable: Coordinacion de
Registros Administrativos Contabilidad General y Presupuesto Municipal.

Coordinacién de Contabilidad Areas del Ayuntamiento Tesorero Municipal

) T 1 -~
= |

|

Solicita la  documentacion

Firria ias poiizas gonsiaua pov 185  Uncroass
[ generadas en el mes areas, para integrarla
nncterinrmente al infarme

T
= |
La Coordinacién de Contabilidad recibe de las ’
diferentes areas del avuntamiento la
documentacion para integrar los informes
mensuales, con base en la solicitud de
informacion y formatos emitidos por el Organo
Superior de Fiscalizacion del Estado de
Mexico. I

l a

-
Imprime del sistema de contabilidad los \]j
renartes de la infarmacidn contahle natrimanial 1
y presupuestal, conforme a lo establecido en
el Manual Unico de Contabilidad

Gubernamental
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Pagina:2 de 3

Registros Administrativos

Area responsable:
Contabilidad General y Presupuesto Municipal.

Coordinacién de

Coordinacion de Contabilidad

Tesorero Municipal

Presidenta, secretario,

Contralor
/?\
6
N ©, e
. -
Revisa los reportes de la
THGITIAGION Miancisia
generados por el sistema :
- A Una vez que valida la
- ‘!‘.’Z"""""‘""‘M’ “‘.a““l'“ informacion )
S RNER D financiera informa a _Firman la
ia prosidenia, informacién
secretario y Contralor financiera
financiera esta
disponible nara su 1
firma.
()
Remiten la J
m I informacion

I '

Regresa ala
Coordinacion de

wUTrniaumuau ia

informacion
finanniara ua firmada

B i R

y sellada.

financiera ai
Tesorero Municipal.




PROCEDIMIENTO INT'EGRACION DE INFORMES MENSUALES | Fecha: mayo 2023

Pagina:3 de 3

Registros Administrativos

I

a3 racnancahla: Coaordinacidn do

Contabilidad General y Presupuesto Municipal.

5

Loordinacion de Contabiiidad

Organiza la informacion financiera,
conforme a Ios lineamientos para la
integracién del informe mensual,
SO0 O G ut‘gd'ﬁ& Supeinon de
Fiscalizacion del Estado de México

DigiaiZa id monmiiaGidn miaicisia y’
documentacion emitida por las
tac Arane da acuarda 2 lac
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lineamientos del OSFEM

Una vez integrada la
12 informacion, la sube a la

l
I

piataionma digiiai dei
OSFEM
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MEDICION:

No aplica.

FORMATOS:

ESTADO DE ACTIVIDADES

DEL 1 DE ENERD AL 31 DE MARZO DE 2023
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ESTADO DE ACTIVIDADES

0RO FABELA 0099

DEL 1 DE ENERD AL 31 OE MARZO OF 2023
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PROCEDIMIENTO: DIGITALIZACION:

OBJEITIVO:
Aimacenar y adiminisirar en fornma de imagenes digilaies ios documenios que
integran el informe mensual en un sistema de almacenamienta masive con

T T P T TR ¥ Tt b

respaldos en discos CD-R o DVD con la garantia de conservacion.

ALCANCE:

Aplica para la Tesoreria Municipal v las diferentes areas del municipio de Isidro

Fabela que interviene en la integracion de los informes mensuales.

REFERENCIAS:

* Ley superior de fiscalizacion articulo 32

inaamiantne nara la intaaracidn dal infarma manciial amitida nar al Oraana
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Superior de Fiscalizacion del Estado de México.

RESPONSABILIDADES:

Presidente Municipal, secretario del H. Ayuntamiento y Tesorero Municipal:

Firmar la documentacién que integra los informes mensuales

Tesorero Municipal: Vigilar que los lineamientos aplicables sean observados en la

integracion dei informe iviensuai.

Coordinacion de Contabilidad y Presupuesto Municipal: Digitalizar toda la
documentacion que integra los informes mensuales de acuerdo a los lineamientos




para la integracion de los informes mensuales que emite el Organo Superior de

Fiscalizacion.
DEFINICIONES:
No aplica
INSUMCS
o Polizas

.U con paiizas digitaiizadas en formato TiF
POLITICAS:

e La informacion procesada y grabada en CD's que se envia al Organo
Superior de Fiscalizacién del Estado de México, debera cumplir con los requisitos
sefialados en la Ley Superior de Fiscalizacion del Estado de México.

a Para
—ara que 1a u 1 eolicitaa ¥ r L

la informacidn colicitada nor el Qrgana Sunerior de Fiscalizacién
del Estado de México sea entregada en tiempo y forma, a través de la plataforma
digital del OSFEM, se requiere que los estados financieros estén debidamente
firmados por las y los servidores (as) publicos (as) correspondientes y las polizas
digitalizadas se remitiran al OSFEM mediante CD.




DESARROLLO:

PROCEDIMIENTO: DIGITALIZACION " Paging: 1 de 1
Fecha: mava 2023
Area responsable: Coordinacion de

Regisiros Adininisirativos | Contabiiidad y Presupuesio iMiunicipai.
Af'*lmdad%
Paso | : ' ~Actividad
o1 Areac de tecoreria Inteqaran v relacionan en carnetac loe documentos a digitalizar
Turnan la dacumentacidan a digitalizar a la Coardinadara de
02 Areas de tesoreria Contabilidad

03 Coordinacion de Contabilidad  |Recibe la informacion y la revisa.

U Lem S5Z OOt -l.-A.-.:. .'.-..Jw-.-uu B e

04 Coordinacion de Contabiiidag |viia vé a iunnaciui 3¢ UIQIL iZa

Coordinacion de Contabilidad |Después de digitalizada la informacién se convierte en formato TIF y
05 ise graba en un CD o DVD.




Registros Administrativos

Area responsable: Coordinacién de
Contabilidad General y Presupuesto Municipal.

Areas de tesoreria

Coordinacion de Contabilidad

/ - \

LA [I®e)

(») — 1T
- |
|

l Integranyre;lacionan en

Tumnan la documentacion a
digitalizar a la Coordinadora de

carpetas los documentos a
digitalizar
|

)

Recibe la informacion y

Contabilidad

la revisa.

Una vez complete la

-©

informacion se aigiaiza

Después de digitalizada la
informacidn se convierte en
formato TIF y se graba en un
CD o DVD.

)

FIN




MEDICION:

No aplica

FORMATOS:

No aplica

PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE ANTEPROYECTO DE

I\RFGI [ lnlB ol ol of o
[
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OBJETIVO:

Elaborar, integrar y analizar el Anteproyecto de Presupuesto para el ejercicio
inmediato posterior.

ALCANCE:

Todas las areas que integran el H. Ayuntamiento de Isidro Fabela.

o
o]

e Manual para la Planeacién, Programacion y Presupuestacion Municipal
para el Ejercicio Fiscal 2023.




RESPONSABILIDADES:

Tesorero Municipal: Aprobar el anteproyecto del Presupuesto Anual de Egresos de
la Tesoreria, asi como revisar los que le sean remitidos por las demas Dependencias
de la Administracion Publica.

Coordinacién de Contabilidad y Presupuesto Municipal: Integrar el Presupuesto de

Egresos Municipal de manera cuantitativa y cualitativa de acuerdo con los programas
establecidos per el Gobierno Estatal y del Municipio.

DEFINICIONES:

Anteproyecto de presupuesto: Documento con lineamientos estatales realizado
para distribuir los recursos anuales a utilizar, ya sea por proyectos o por cantidades,
dentro del Municipio de Isidro Fabela.

¢ Techos presupuestarios

RESULTADOS:

e Antepioyeciu de presupuesio.




0

POLITICAS:

El presupuesto de egresos deberd ser autorizado por Cabildo, de
conformidad con lo establecido en la materia por el Cadigo Financiero del
Estado de México y Municipios, por la Constitucion Politica del Estado de

iviéxico y por ia Ley Organica hiunicipai dei Esiado de iviéxico.

El Provecto de Presupuesto debe considerar todos v cada uno de los
conceptos de gasto que genera cada actividad de los diferentes programas
de las unidades administrativas.
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publicados en la Gaceta del Gobierno del Estado de México. para el ejercicio

fiscal correspondiente.

Antes dei 15 de noviembre se enviara ei proyecio de presupuesio de egresos
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Cabildo.

Una vez aprobado el Proyecto de Presupuesto de egresos se requisitan los
formatos soiicitados por ei Organo Superior de Fiscaiizacion dei Estado de

La Tesoreria, a través de la Coordinacion de Contabilidad General y
Presupuesto municipal realizara las modificaciones al proyecto de
Presupuesto de Egresos que solicite el Cabiido, en coordinacion con las

Anmomdonaing 1 Arcseen Adoassssn womcdan da la Adeaisicteanide Diblias
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Municipal.




DESARROLLO:

PROCEDIMIENTO o | CONTABILIDAD

PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE Pagina: 1 de 1
ANTEPRQYECTOQ DE PRESUPLIESTO,

Fecia. imayou 2023

Registros Administrativos Contabilidad y Presupuesto Municipal.

Area responsable: Coordinacion de

Descripcion de Actividades

Paso |

02

03

04

05

Ub

07

08

 Responsable

Areas dei ayuntamienio

Tesorero Municipal

Cabildo

[Secretario del Ayuntamiento

Secretario del Ayuntamiento
Coordinacidon de Contabilidad

Tesorero Municipal

T o Aehividad

En\n‘an a ia Coordinacion de Contabiiidad, ios anieproyecios de sus
reas

Integra la informacion recibida para turnarla a revision por parte del
Tesorero Municipal.

Envia a la Secretaria del Ayuntamiento via oficio, el proyecto de
presupuesto de earesos por escrito v en medio magnético para su
discusion y en su caso, autorizacion en sesion de Cabildo.

Autoriza el Proyecto de presupuesto

nresun woctn

Envia a la Coordinacion de Contabilidad el acuerdo de cabildo

inieyra ei payueie presupuesiai y remiie ai 1esorero viunicipai.

Envia al Organo Superior de Fiscalizacion via oficio y con copia
certificada del acuerdo de Cabildo, el paquete presupuestal

imnroca v an modia mannatica
rneTeSe Y en mei0 magnetce.

|

Informa al tesorero municipal la autorizacion del proyecto de1




DIAGRAMACION:

A5

PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE ANTEPROYECTO DE | Fecha: mayo 2023
PRESUPUESTO. Pégina:1 de 2
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Contabilidad General y Presupuesto Municipal.

Registros Administrativos

Areas del Coordinacion de Tesorero

5 e Cabildo
ayumamiento Contabilidad Municipal

. ( INICIO ) m
L l X

P

Integra la
Envian a la Coordinacion informacion
de Contabilidad, los recibida para
aniepruyecios ue sus B Wwmanaarevisién p—m— .
areas por parte del
Teasarern
Municipal.

@

Envia a la Secretaria del

Ayuntamiento via oficio,
vi proyedio ue

presupuesto de egresos

nar ascrita v on madia ]

sor escrito y enmedio
magnético para su ‘

discusidn v en s caso.

autorizacion en sesion de I

Cabildo.

Autoriza el Proyecto de

presupuesto
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PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE ANTEPROYECTO DE | Fecha: mayo 2023

FPRESUFPUESTO. pagina:2 de 2
| Area resnancahle:  Coordinacidn de
Registros Administrativos ’ Contabilidad General y Presupuesto Municipal.
|
Coordinacion de Tesorero

Secretario del
H. Ayuntamiento

Contabilidad Municipal

|

'

(¢)
el

Informa al tesorers
municipal la autorizacion
del pravecto del

presupuesto.

Enviaala
Coordinacion de

Contabiigad el
acuerdo de cabildo

7
Integra el paquete \'J
nrecunuectal v :
remite al Tesorero ’ m
Mimirinal 1 5
v

Envia al Organo Superior de
Fiscaiizacion via oficio y con copia
certificada del acuerdo de Cabildo,

_____ i

€1 pajuels presupucsial impresg y
en medio magnético.




MEDICION:
No aplica

FORMATOS:

SIMBOLOGIA

__SIMBOLO SIGNIFICADO

( INICIO ‘\) Marca el inicio del

A orocedimiento

Numero de actividad

Cuadro con extracto de actividad

Linea de flujo

Linea de comunicacion via
correo o teiefonicamente

- — Y Determina el final del
(\ FiN - procedimiento.




REGISTRO DE EDICIONES

FECHA DESCRIPCION
ciero 20217 EiSion el doCUimienio
Marzo 2022 Modificacion de actividades.
) o ]
Mava 2023 Actualizacién v modificacian de actividades,




VALIDACION

ELABORO

C. Lorena Gonzalez Vargas

Canrdimadara Aa CaAantahilidAad
UL U IOV O U WU LU T U

General y Presupuesto Municipal

AUTORIZO

L.C. Gustavo Sanchez Duran

TAacArara v Adminioﬁrnn‘nr
I OV Wi W , ACIRRIIR e R = LWL

Municipal

VALIDO

Mira, Sara Roa Valdez

Presidenta Comité de Reglamentacion.

VN

2




N i) GOBIERNO DEL ISIDRO
5. EsTADO DE FABELA
% rmdnastiacion 20 i¥.
3 MEXICO .
iSeguimos Avanzando!
"2023. Ano del Septuageésimo Aniversario del Reconocimiento del De 10 al Voto de las Mujeres en México."

HOJA DE VALIDAC!ON
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA COORDINACION DE CONTABILIDAD
GENERAL Y PRESUPUESTO MUNICIPAL

ELABORO REVISO
C. LORENA GONZALEZ VARGAS C. LORENA GONZALEZ VARGAS
COORDINADORA DE COORDINADORA DE
CONTABILIDAD GENERAL Y CONTABILIDAD GENERAL Y
PRESUPUESTO MUNICIPAL PRESUPUESTO MUNICIPAL

AUTORIZ(B’; ~..VALIDO
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CONSULTIVA ——

Av. Constitucion No. 1. Col. Laureles, Isidro Fabela, Edo. de México,
C.P. 54480, T. 5592392137 / https://www.isidrofabela.gob.mx




