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PRESENTACION.

El Plan de Desarrollo Municipal 2022-2024, en materia de planeacién y administracién de los procesos de gestidn
publica y los servicios publicos, en el apartado XI. I. ll, Gobierno Moderno, capaz y responsable, contempla
la modernizacion de mecanismos para que la administracién publica municipal responda con eficiencia,
eficacia y congruencia a las exigencias de la sociedad.

La administracién publica del municipio de Tonanitla es el instrumento del gobierno municipal, por medio del
cual se materializan las aspiraciones que la sociedad demanda, para tal efecto, su organizaciéon, método vy
sistemas de trabajo deben revisarse y modernizarse permanentemente con el fin de garantizar que la
Administracidn Publica sea eficiente y eficaz en su desempefio.

En este contexto el C. P. Mauro Martinez Martinez, Presidente Municipal constitucional de Tonanitla, establecié
como una de sus prioridades el modernizar la Administracién Publica Municipal, con el propésito de atender las
necesidades basicas de la poblacién.

Por lo anterior, la Tesoreria Municipal realiza el presente Manual de Procedimientos, como un instrumento
administrativo que permita agilizar sus tareas, eficientar sus actividades, delimitar las competencias vy
responsabilidades, distribuir las cargas de trabajo y definir los procesos administrativos que estén acordes a los
programas que se ejecutan.

AGOSTO 2022
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OBJETIVO GENERAL:

Administrar la hacienda publica; determinar, liquidar, recaudar, fiscalizar y administrar las
contribuciones; llevar los registros contables, financieros y administrar los ingresos y egresos; asi
como, manejar y resguardar los fondos y valores y en general del patrimonio municipal a su cargo,
cuya aplicacidn sera la de atender las necesidades municipales con apego al presupuesto de egresos
aprobados por el ayuntamiento para el ejercicio fiscal de que se trate.

RELACION DE PROCEDIMIENTOS.

PROCEDIMIENTOS DE INGRESOS Y RECAUDACION.
Cobro de impuesto predial.
Cobro de derecho de suministro de agua potable.

Cobro de otros derechos.

P w N

Corte de caja, entrega de reportes y depdsito bancario.

PROCEDIMIENTOS DE EGRESOS Y CONTROL PRESUPUESTAL
Cuentas por pagar
Programacion, emisién y entrega de recursos financieros.

Transferencia para pago de némina.

P w N

Ingresos, recepcion y captura de documentacion.
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PROCEDIMIENTO:

Cobro del impuesto predial.

OBIJETIVO:

Mantener un control de los predios y el total de los mismos que se encuentran dentro del municipio, asi
como también el incremento de una recaudacién, para después invertirlo en obras publicas.

ALCANCE:

Proporcionar al contribuyente la descripciéon y el costo de su bien inmueble.

POLITICAS:

o Dar siempre un buen servicio al ciudadano de tal forma que este se retire satisfecho con la
respuesta o el servicio prestado.

e Cumplir con el trabajo a realizar en el menor tiempo posible

e Tratarse respetuosamente entre compafieros y evitar el lenguaje ofensivo
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PROCEDIMIENTO:
Cobro del impuesto predial
ACTIVIDAD
RESPONSABLE
No. DESCRIPCION DOCUMENTO
Cajero 1 Recibe al contribuyente y le | Manifestacion
solicita manifestacion catastral y | catastral
ultimo recibo de pago.
Cajero 2 Si no presenta manifestacién | Manifestacion
remitirlos al drea de catastro catastral
Cajero 3 Captura de clave catastral en el
sistema de cobro.
cajero 4 Informa al contribuyente si
presenta adeudo o no.
cajero 5 Informa al contribuyente el
monto total a pagar.
cajero 6 Pregunta si paga el importe a
solo cuenta. “realizacion del
pago”
Cajero 7 No paga imprime liquidacién.
Fin del proceso
Cajero 8 Si paga, se le solicita monto
total en efectivo
Cajero 9 Se generan facturas
electrdnicas.
Cajero 10 Es sellada y firmada por cajero
Cajero 11 Se entrega factura al
contribuyente.
Cajero 12 Se archiva factura duplicada. factura

Cajero

Fin del procedimiento
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PROCEDIMIENTO:
Cobro de impuesto predial
DIAGRAMA DE FLUJO
( INICIO \‘,
PR
Recib.cal
contribuyente,
solicitarle
manifestacion y
ultimo recsho de
pago. _
Fin del
Solicita procedimiento
Presenta manifestacidn
manifestacion catastral
5 Archiva
¥ i factur
Captura de clave i ,ﬁ
catastral en el
sistema de cobro, antregalll
N factura al
quLT;z.:irz: contribuyents
Infarma al +
contribuyente si No Es sellada y
presenta adeudo o firmada por
HIO- RN "_JIWI
Y
. / C
Informa al 7 Reall:amﬁn de«N_S > So"ct';?a'lrlzme genera
contribuyenta el - \ pago Vi efectivo. [ 5 ES facturals
manta total a pagar. \\ electrnmf%sj
\\\6//
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PROCEDIMIENTO:

Cobro de derecho del suministro de agua potable

OBIJETIVO:

Incrementar la recaudacién para poder cumplir con los compromisos en materia de infraestructura de
agua potable drenaje y alcantarillado. Fomentar la cultura de pago del agua.

ALCANCE:

Proporcionar al contribuyente la descripciéon y el costo del derecho de suministro de agua potable.

POLITICAS:

sabados de 9:00 a.m. a 12:00 p.m.

respuesta o el servicio prestado.

e Solo se atendera al contribuyente de un horario de lunes a viernes de 9:00 a.m. hasta 5:00 p.m., y

o Dar siempre un buen servicio al ciudadano de tal forma que este se retire satisfecho con la
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PROCEDIMIENTO:

Cobro del derecho del suministro de agua potable

ACTIVIDAD
RESPONSABLE
No. DESCRIPCION DOCUMENTO

Cajero 01 Recibe al contribuyente
Cajero 02 Solicita ultimo recibo de pago.
Cajero 03 No presenta: solicitar nombre del

propietario y busqueda en base de

datos.
Cajero 04 Si presenta: busqueda de tarjeta de
consumo.
Cajero 05 Da de alta en el sistema de cobro. Tarjeta de
consumo de
agua
Cajero 06 Ingresa lecturas de consumo en el
sistema de cobro
Cajero 07 Liquida consumo de agua para
obtener importe a pagar.
Cajero 08 Realizacion del pago:
Cajero 09 No: se imprime liquidacion
Cajero 10 Si: preguntar si es paga por afio o
por periodo.
Cajero 11 Solicita importe total en efectivo.
Cajero 12 Genera facturas electrénicas del
sistema de cobro.

Cajero 13 Sella y firma facturas
Cajero 14 Entrega factura al contribuyente. Factura
Cajero 15 Archiva factura duplicada
Cajero Fin del procedimiento
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PROCEDIMIENTO:

Cobro del derecho de suministro de agua potable

DIAGRAMA DE FLUJO

\ 4

Recibe al
contribuyente

Solicita nombre del
propietario y busca
en la base de datos.

Archiva factura
dupliada.

15

A

Entrega factura al
contribuyente.
1

T

Busca tarjeta de
consumo.

4

Sellay firma
facturas

13

\ 4

f

Da de altaen el

sistema de cob;o. EIN

¢ A

Genera facturas
electrdnicas del
sistema de cobro.

12

*

Solicita importe
total en efectivo.

11

Ingresa lecturas de
consumo en el Imprime
sistema de cobro. liquidacién
9
A
No
\ 4

Liquida consumo de
agua para obtener

Si—

Pregunta si paga
por afio o por
periodo.

importe a pagar. 7

10
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PROCEDIMIENTO:

Cobro de otros derechos

OBJETIVO:

Incrementar la recaudaciéon de fondos, asi como también mantener un control del ingreso gestionado por
los diferentes departamentos del ayuntamiento.

ALCANCE:

Todas las areas que gestionan recursos.

POLITICAS:

e Solo se atendera en ventanilla de caja de un horario de lunes a viernes de 9:00 a.m. a 5:00 p.m. y
los dias sdbados con un horario de atencion de 9:00 a.m. a 12:00 p.m.
¢ Responder a todas las exigencias derivadas de las diferentes dependencias.
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PROCEDIMIENTO:
Cobro de otros derechos.
ACTIVIDAD
UNIDAD ADMINISTRATIVA
No. DESCRIPCION DOCUMENTO
Tesoreria municipal 01 Recibe al contribuyente.
Tesoreria municipal 02 Solicita orden de pago Orden de pago
Tesoreria municipal 03 Revisar la dependencia de origen Orden de pago
de la orden de pago.
Tesoreria municipal 04 Identificar si es un derecho o un Orden de pago
impuesto.
Tesoreria Municipal 05 Ingresar en el sistema de cobro,
dependiendo el concepto de pago.
Tesoreria municipal 06 Ingresar en el rubro Orden de pago
correspondiente para su
facturacion.
Tesoreria municipal 07 Recibir importe total en efectivo
del concepto de pago.
Tesoreria municipal 08 Emitir facturas electrdnicas Factura electrdnica
correspondientes.
Tesoreria municipal 09 Sellar y firmar facturas electrénicas | Factura electrénica
y copia de orden de pago.
Tesoreria municipal 10 Entrega de factura al contribuyente | Factura electrdnica
junto con copia de orden de pago.
Tesoreria municipal 11 Archivar orden de pago y factura Factura electrénica
en expedientes correspondientes.
Tesoreria municipal Fin del proceso
}
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PROCEDIMIENTO:

Cobro de otros derechos.

DIAGRAMA DE FLUJO
( INICIO
A\ 4
. Recibe importe total
ReF|be al » en efectivo del
contribuyente. concepto de pago.
1 7
\ 4 \ 4
Solicita orden de Emite facturas
pago. electronicas
2 correspondientes.
8
\ 4 v
Revisar la Sellay firma
dependencia de facturas
origen. electrénicas y orden
3 de pago. 9
i \ 4
Identifica si es un Entrega factura al
derecho o un contribuyente,
impuesto. junto con orden de
4 pago. 10

\ v

Ingresa en el sistema de
cobro, dependiendo el
concepto de pago.

5

A 4 &
/

Ingresa en el rubro ‘ FIN
correspondiente
para su facturacion.

6

Archiva orden de pago y
factura en expedientes
correspondientes.

11
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Corte de caja, entrega de reportes y depdsito bancario.

OBJETIVO:
Mantener un control adecuado de los recursos ingresados a caja.

ALCANCE:

Proporcionar un control de ingresos dentro de la unidad administrativa.

POLITICAS:

e Contar con un horario especifico para el corte de caja, asi como también la entrega de los
reportes al encargado de ingresos.

MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS
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Corte de caja, entrega de reportes y depdsito bancario.
ACTIVIDAD
UNIDAD ADMINISTRATIVA
No. DESCRIPCION DOCUMENTO
Tesoreria municipal 01 Se cierra caja a los contribuyentes.
Tesoreria municipal 02 Se Imprimen r reportes del
sistema cobra.
Tesoreria municipal 03 Se cuenta el efectivo recaudado
Tesoreria municipal 04 ¢éEl efectivo coincide con el Diario de
importe de los reportes? recaudacion; péliza
de diario.
Tesoreria municipal 05 Si es si: Se sigue con el proceso;
No: se cobra dinero a cajero
Tesoreria municipal 06 Se realiza el depdsito el dia
siguiente habil en la sucursal
bancaria
Tesoreria municipal 07 Se entrega ficha de depdsito a
Tesoreria.
Tesoreria municipal 08 Se contabiliza y se imprime la
poliza de ingresos
Tesoreria municipal 09 Firma pdliza Tesorera, contador, Reportes del
sindico, secretaria y responsable sistema de cobro.
de ingresos.
Tesoreria municipal Fin del procedimiento.

MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS
AREA: TESORERIA MUNICIPAL
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Corte de caja, entrega de reportes y depdsito bancario.

DIAGRAMA DE FLUJO
- I
| Inicio \| Se realiza el depdsito el dia
i J —» siguiente hébil en la sucursal
e T bancaria
‘ 6 }
' i -
Se cierra caja a los Y X
contribuyentes
1 se entrega la ficha de
——— depdsito a la tesora
l Diario de - )
- recaudacion 2 |
Poliza de diario (N
T

Se imprimen reportes del T
sistema cobra

X | 2
|

— .

( Se cuenta el efectivo

Se contabiliza y se imprime la

poliza de ingreses ————

T

recaudado
PN
/// \\
-~ ™,
g N
- ™~
- ™,
/// \\
Se cobra el faltante al N " ¢El efectivo coincide con el L,
cajero importe de los reportes -
! ‘
-
s W s J
i\ A //

'

Firma poliza Tesorera,
contador, sindico, secretaria
y responsable de ingresos

| Fin

MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS
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ACTUALIZACION | 22 | 08 | 22

PROCEDIMIENTO:

Recepcion y registro de cuentas por pagar

OBIJETIVO:

Mantener un registro y control de las cuentas que permitan conocer en todo momento el monto real
gue se adeuda por proveedor, tipo de gasto y fuente de recursos para facilitar la consulta, programacion,
autorizacion y aplicacién de pagos.

ALCANCE:

Procedimiento aplicable para las solicitudes de pago de todas las unidades responsables del gasto del
Municipio de Tonanitla.

POLITICAS:

e El horario para recibir las solicitudes de pago para la expedicién de cheques sera de 9:00 a.m. a
5:00 p.m. de lunes a viernes y de 9:00 a.m. a 12:00 p.m. los dias sabados.

e Parala entrega de cheques a personas morales se le solicitara copia del acta constitutiva donde
se sefale al apoderado legal y copia de identificacion oficial.

e No se emitird cheque si no se cuenta con la documentaciéon completa.

DEFINICIONES:

Cuenta por pagar: deudas que tiene el H. Ayuntamiento de Tonanitla por la adquisicién de bienesy
servicios que se adquieren a crédito.

Proveedor: persona fisica o moral que proporciona bienes, materiales, servicios y suministros al H.
Ayuntamiento de Tonanitla necesarios para el desempefio de sus actividades, para la prestacién de
servicios publicos y la ejecucién de obras.

MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS
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PROCEDIMIENTO:

Recepcion y registro de cuentas por pagar.

ACTUALIZACION | 22 | 08 | 22

area correspondiente y explicar
lo que hace falta.

ACTIVIDAD
UNIDAD ADMINISTRATIVA
No. DESCRIPCION DOCUMENTO
Tesoreria municipal 01 Recibir la documentacién y Solicitud de
revisar que venga completa, que cheque,
esté debidamente firmada, que documentacion
la factura cumpla los requisitos comprobatoria.
fiscales.
Tesoreria municipal 02 Cumple con los requisitos
necesarios?
Si: pasa a la siguiente actividad.
No: pasa a la actividad 5
Tesoreria municipal 03 Mandar la documentacion para
su afectacion presupuestal.
Tesoreria municipal 04 Mandar la documentacién para
la elaboracién del cheque.
Tesoreria municipal 05 Programacion del pago a los
proveedores.
Tesoreria municipal 06 Regresar la documentacion al
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ACTUALIZACION | 22 | 08 | 2022

PROCEDIMIENTO:

Cuentas por pagar

DIAGRAMA DE FLUJO

INICIO

Recibe la
documentacion

para pago. ]T

Regresa
documentacion al
area
correspondiente y
explica lo que

hace falta. (6|

umple con los
requisitos
necesarios?

No—»

Si
\ 4

Manda la
documentacidén para
su efectuacion

presupuestal E

v

Manda la documentaciéon
para la elaboracién del

cheque. ’T‘

\ 4

Programacién de
pago a los
proveedores. | g

FIN
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ACTUALIZACION
PROCEDIMIENTO: 2210822

Programacion, emision y entrega de recursos financieros.

PROPOSITO:

Liberacion oportuna y ordenada de recursos para cubrir los compromisos de pago a los distintos
beneficios en funcion de exigibilidad.

ALCANCE:

Dependencias internas y cumplimiento de compromisos con terceros.

POLITICAS:

El horario para recibir las solicitudes de pago para la expedicion de cheques sera de 9:00 a.m. a
5:00 p.m. de lunes a viernes y de 9:00 a.m. a 12:00 p.m. los dias sabados.

Para la entrega de cheques a personas morales se le solicitara copia del acta constitutiva donde
se sefale al apoderado legal y copia de identificacidn oficial.

No se emitira cheque si no se cuenta con la documentacion completa.
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ACTUALIZACION
PROCEDIMIENTO: 2210822

Programacion, emision y entrega de recursos financieros.

por antigiiedad de saldo y propone
aquellas que por su vencimiento o
exigencias deben programarse para
pago, verificando que exista la
suficiente disponibilidad financiera.

ACTIVIDAD
UNIDAD ADMINISTRATIVA
No. DESCRIPCION DOCUMENTO
Tesoreria municipal 1 Revisar reportes de cuentas por pagar

Tesoreria municipal 2 Analiza y autoriza la programacion de
pagos, indicando el monto y medio de
pago: cheque o transferencia
electrénica de fondos (TEF).

Tesoreria municipal 3 Turna para preparar el pago de
acuerdo al medio de pago autorizado:
Si es por cheque pasa a la actividad 4
Si es por transferencia pasa a la
actividad 9

Tesoreria municipal 4 Mediante la captura en el sistema de
control y emisién de cheques elabora
polizas de cheque, anexando solicitud
y documentacién comprobatoria.

Tesoreria municipal 5 Recaba firmas de presidente y
tesorero en cheques.

Tesoreria municipal 6 Recibir los cheques y poner a
disposicién en ventanilla para su
entrega.

Tesoreria municipal 7 Cumple con los requisitos para su
entrega?

Si: pasa a la actividad 8
No: pasa a la actividad 6

Tesoreria municipal 8 Entregar los cheques a los
beneficiarios, cotejado con la
identificacion.

Tesoreria municipal 9 Notificar al proveedor fecha, horay
requisitos para la realizacion de la
transferencia electrdnica.
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ACTUALIZACION
PROCEDIMIENTO:

ACTIVIDAD
UNIDAD ADMINISTRATIVA
No. DESCRIPCION DOCUMENTO

Tesoreria municipal 10 Verificar cumplimiento de requisitos,
realizar transferencia electrénica de
fondos.

Tesoreria municipal 11 Turnar a contabilidad la relacion de
cheques emitidos con la
documentacién comprobatoria.

Tesoreria municipal 12 Archivar pdlizas de cheques con
documentaciéon complementaria.

Tesoreria municipal 13 Fin del proceso
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APROBO: C. P. JUANA PATRICIA ORTIZ ARENAS ELABORACION | 22 | 08 | 22
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PROCEDIMIENTO:

Programacion, emision y entrega de recursos financieros

DIAGRAMA DE FLUJO

{ INIlC I !
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ACTUALIZACION
PROCEDIMIENTO: 2210822

Transferencia de pago de ndémina.

PROPOSITO:

Liberacion oportuna y ordenada de recursos para cubrir los compromisos de pago a los trabajadores de
este H. Ayuntamiento.

ALCANCE:

Dependencias internas.

POLITICAS:

e La atencion al personal que labora en este ayuntamiento debe ser amigable y con
respeto.
e El horario para la firma de nomina seran los 3 dias habiles siguientes al pago de la

ndémina, de 9:00 a 17:00 horas de lunes a viernes y sdbados de 9:00 a 12:00
horas.
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PROCEDIMIENTO: ACTUALIZACION | 22 | 08 | 22
Transferencia de pago de ndGmina.
ACTIVIDAD
UNIDAD ADMINISTRATIVA
No. DESCRIPCION DOCUMENTO
Tesoreria municipal 1 Recibe del area de
Administracién los movimientos
presentados durante la
quincena (alta o baja).
Tesoreria municipal 2 Revisar que venga completa,
gue esté debidamente firmada.
Tesoreria municipal 3 Cumple con los requisitos
necesarios para el timbrado de
los comprobantes?
Si: pasa a la actividad 4
No: pasa a la actividad 7
Tesoreria municipal 4 Pasar documentacion
complementaria para la
elaboracién de la pdliza
presupuestal.
Tesoreria municipal 5 Verificar disponibilidad de
recursos y realizar
transferencias electrénicas de
pago.
Tesoreria municipal 6 Emitir del sistema NOI
comprobantes impresos para
firma del personal.
Tesoreria municipal 7 Regresar la documentacion al
area de administracion.
Tesoreria municipal Archivar comprobantes.
Tesoreria municipal 8 Fin
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PROCEDIMIENTO:

Transferencia para pago de némina.

DIAGRAMA DE FLUJO
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PROCEDIMIENTO: ACTUALIZACION | 22 | 08 | 22

Ingresos, recepcion y captura de documentacion

PROPOSITO:

Registrar los ingresos ordinarios y extraordinarios que generen la informacién correcta y la oportuna
toma de decisiones.

ALCANCE:

Dependencias municipales que generan ingresos.

POLITICAS:

e La documentacién comprobatoria que se reciba en la Tesoreria, debera cumplir con los
requisitos fiscales y administrativos vigentes y deberan corresponder al mes del tramite.

e Laatencidn al publico debe ser con amabilidad y cortesia.

e La documentacién oficial no podra salir sin la autorizacién de la Tesorera.

DEFINICIONES:
Ordinarios: Son los que se perciben en forma constante y de manera regular como el pago de
impuestos.

Extraordinarios: Son los que se perciben de manera eventual, como los créditos.
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PROCEDIMIENTO:

Ingresos, recepciéon y captura de documentacion.

ACTUALIZACION | 22 | 08 | 22

ACTIVIDAD
UNIDAD ADMINISTRATIVA
No. DESCRIPCION DOCUMENTO
Tesoreria municipal 1 Recepcidn de ingresos Pédlizas de
recaudados ingresos
Tesoreria municipal 2 Revisidn contable de la
documentacion
Tesoreria municipal 3 Son correctos
Si:ir al paso 5
No ir al paso 4
Tesoreria municipal 4 Remitir documentacion al area
de ingresos para su correccion.
Tesoreria municipal 5 Captura de pdlizas de ingresos
Tesoreria municipal 6 Perforar y archivar pélizas de
ingresos y diarios de ingresos.
Tesoreria municipal 7 Revisar balanza de ingresos
Tesoreria municipal 8 Son correctos
Si:iral paso 9
No: ir al paso 15
Tesoreria municipal 9 Hacer movimientos contables
para correccion.
Tesoreria municipal 10 Revisar aplicacidon segun ley de
ingresos, verificando
consecutivos de pdélizas.
Tesoreria municipal 11 Revisar consecutivos pélizas en
carpetas del mes.
Tesoreria municipal 12 Sellar y foliar
Tesoreria municipal 13 Etiquetar lomos de carpetas
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FECHA
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ELABORACION 22 | 08 | 22

ACTUALIZACION | 22 | 08 | 22

ACTIVIDAD
UNIDAD ADMINISTRATIVA
No. DESCRIPCION DOCUMENTO
Tesoreria municipal 14 Elaborar documento para enviar

al archivo de contabilidad.

Fin del proceso.
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ACTUALIZACION | 22 | 08 | 22
PROCEDIMIENTO:

Ingresos, recepcién y captura de documentacién.

DIAGRAMA DE FLUJO
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PROCEDIMIENTO:
Ingresos, recepcién y captura de documentacién.
DIAGRAMA DE FLUJO
Hacer movimientos contables de
correctos -z
correccion.
! 9 I
Revisa aplicacion segun ley de
ingresos. | 10
FIN
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X. HOJA DE ACTUALIZACION

Manual de politicas y procedimientos de la Tesoreria Municipal
de Tonanitla, México, agosto, 2022.
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VI. VALIDACION

C.P. MAURO MARTINEZ MARTINEZ
PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL
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