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1. INTRODUCCION

El presente Manual de Procedimientos de la Tesoreria del Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia de Huixquilucan, en adelante referido como SMDIF
Huixquilucan, como instrumento administrativo, contiene los procedimientos de la
Dependencia, cuyo propésito es precisar las funciones y actividades de cada una de
las Unidades Administrativas que la conforman, con la finalidad de dar a conocer de
manera detallada, asi como orientar tanto al personal que labora en cada una de las
mismas, como al de nuevo ingreso, el funcionamiento de la Dependencia y que sirva

como guia para el servidor publico en su actuar diario.

2. OBJETIVO

Mantener al personal que integra la Tesoreria del Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia de Huixquilucan, informado y actualizado sobre los
procesos, funciones y actividades que deberda desempefar para lograr el

cumplimiento de las mismas de manera precisa, detallada y sistematizada.
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3. IDENTIFICACION DE PROCESO

Sistema Municipal DIF Huixquilucan

Nombre del Proceso No.

Alinear, integrar y evaluar el Presupuesto de ingresos del

SMDIF Huixquilucan, para el Ejercicio Fiscal vigente. TSMD/S1/01-01

Recaudar y registrar los ingresos de cuotas, derechos,

. TSMD/SI/01-02
productos y aprovechamientos.

Supervisar las formas requeridas para documentar los
procedimientos de ejercicio del gasto publico del SMDIF TSMD/SE/02-01
Huixquilucan.

Cumplimiento de obligaciones fiscales a cargo de SMDIF

o TSMD/SE/02-02
Huixquilucan

Cumplimiento del Entero de Contribuciones de Seguridad

) TSMD/SE/02-03
Social

Presentacion de Impuesto sobre Erogaciones por

remuneraciones al trabajo personal 3% TSMD/SE/02-04

Dispersion de Némina TSMD/SE/02-05

Integracién y presentacion del informe trimestral. TSMD/SE/JDC/02/01-01

Integracion y presentacion de la Cuenta Publica Anual. TSMD/SE/JDC/02/01-02

Integracion y presentacion del Presupuesto de Egresos. | TSMD/SE/JDP/02/02-01

Ejecucion, Control y Evaluacion del Presupuesto de

TSMD/SE/JDP/02/02-02
Egresos.

Traspasos Presupuestales TSMD/SE/JDP/02/02-03

Manual de Procedimientos de Tesoreria del SMDIF Huixquilucan 5
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Contestacion a las solicitudes de informaciéon de CONAC,

SEVAC y/o Ley de Disciplina Financiera. TSMB/SE/JDS/02/03-01

Solventar las observaciones del Organo Superior de

Fiscalizacion del Estado de México. TSMD/SE/JDS/02/03-02

Revision de expedientes para solicitud de pago a

. . TSMD/SE/JDS/02/03-03
proveedores de bienes y servicios

Integrar el Presupuesto de Egresos de la Tesoreria del
SMDIF Huixquilucan.

TSMD/EA/03-01

Controlar y ejercer el Presupuesto de Egresos. TSMD/EA/03-02

Administrar el capital humano. TSMD/EA/03-03

Manual de Procedimientos de Tesoreria del SMDIF Huixquilucan
Carretera Huixquilucan - San Ramén No. 66, San Juan Bautista, Huixquilucan, Estado de
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4. TESORERIA
4.1. SUBDIRECCION DE INGRESOS

TESORERIA DEL SMDIF HUIXQUILUCAN

“2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México”

Sistema Municipal DIF Huixquilucan 2DIF

NOMBRE DEL
PROCESO

Alinear, integrar y evaluar el CLAVE

Presupuesto de ingresos del SMDIF
Huixquilucan, para el Ejercicio Fiscal TSMD/S1/01-01
vigente.

OBJETIVO

Integrar el Presupuesto de ingresos del SMDIF Huixquilucan.

ALCANCE

Aplica para SMDIF Huixquilucan.

MARCO
JURIDICO

e Ley de Ingresos de los Municipios del Estado de México
para el Ejercicio Fiscal del afio 2025 Articulos. 1y 6.

e Ley que Crea los Organismos Publicos Descentralizados
de Asistencia Social de Caracter Municipal Denominados
“Sistemas Municipales para el Desarrollo Integral de la
Familia”. Articulo. 4.

e Manual para la Planeacién, Programacién y Presupuesto
para el Ejercicio Fiscal vigente.

e Reglamento Organico del Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral del a Familia de Huixquilucan. Articulo
72, Fracciones |, V, Vly X.

DEFINICIONES

Aprovechamientos: Los pagos o retribuciones que percibe
el gobierno cuando se otorga a una persona moral o fisica
concesiones para la utilizacién de zonas federales.

Cuota: Parte fija o proporcional de un servicio.

Derechos: Son las contraprestaciones, que deben pagar las
personas fisicas y juridicas colectivas, por el uso o
aprovechamiento de los bienes del dominio publico de la
Entidad, asi como por recibir servicios que presten el Estado,
sus Organismos y Municipios en funciones de derecho
publico, excepto cuando se presten por Organismos
Descentralizados u Organos Desconcentrados cuando, en
este ultimo caso, se trate de contraprestaciones que no se
encuentren previstas en este Cddigo. También son derechos
las contribuciones que perciban los Organismos Publicos
Descentralizados por prestar servicios exclusivos del Estado.

Manual de Procedimientos de Tesoreria del SMDIF Huixquilucan
Carretera Huixquilucan - San Ramén No. 66, San Juan Bautista, Huixquilucan, Estado de
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Egreso: Cantidad de dinero que sale, que supone un
aumento (inversiéon) o una reduccién de dicho patrimonio
(gastos).

Ingreso: Cantidad de dinero que entre a formar parte de la
economia del SMDIF Huixquilucan.

H. Junta de Gobierno: Organo Superior de los Organismos,
integrados por un presidente, un secretario, un Tesorero y dos
Vocales.

Tesoreria: Area responsable de formular y administrar los
recursos del patrimonio del SMDIF Huixquilucan.

OSFEM: Organo Superior de Fiscalizacién del Estado de
México.

Productos: Conjunto de caracteristicas y atributos tangibles
que se destina al mercado para satisfacer necesidades.
Reglamento Organico del Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia de Huixquilucan: Norma
aprobada por la H. Junta de Gobierno pleno en la que se
determina la organizacion complementaria del SMDIF
Huixquilucan, en el marco de lo establecido en las leyes
estatales y autondmicas que regulan el régimen local.
Recuperaciéon: Funcion de cobro de las cuotas, derechos,
productos y aprovechamientos.

SMDIF Huixquilucan: Sistema Municipal para el Desarrollo
Integral de la Familia de Huixquilucan

Unidades Administrativas: Areas de soporte de las
Dependencias, integrantes de su estructura organica:
Subdirecciones, Coordinaciones, Enlaces Administrativos y
Jefaturas de Departamento, que forman parte de la estructura
organica del SMDIF Huixquilucan.

Dependencia: instituciones que generan de manera directa o
indirecta bienes publicos, es decir, una oferta de satisfactores
(ya sea de caracter tangible o de servicios) que el mercado
por si mismo no provee o que lo hace de manera insuficiente.

INSUMOS

e Oficio de reunidon para establecer las cuotas por cobrar
emitida por el Tesorero del SMDIF Huixquilucan.

e Oficio de recaudacion de ingresos emitida por el Tesorero
del SMDIF Huixquilucan.

e Oficio emitido por el Tesorero solicitando a la H. Junta de
Gobierno la aprobacion del tabulador de cuotas.

Manual de Procedimientos de Tesoreria del SMDIF Huixquilucan
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e Integracion de los informes mensuales, trimestrales y

RESULTADOS
anuales.
La integracion de Presupuesto de Ingresos debera llevarse de
) acuerdo a lo establecido al Numeral 3.2.6. del Manual para la
POLITICAS Planeacién, Programacion y Presupuesto de Egresos
Municipal para el Ejercicio Fiscal vigente.
No. | PUESTO ACTIVIDAD
Instruye a la Subdireccion de Ingresos se reuna con las
1 Tesoreria Dependencias del SMDIF Huixquilucan, que brindan servicios
del SMDIF de asistencia social para revisar las cuotas de recuperacion.
Se reune con las Dependencias correspondientes, revisan,
, .. | establecen y actualizan los tabuladores de las cuotas de
Subdireccion e . - . .
2 recuperacion por la prestacion de servicios de asistencia
de Ingresos :
social.
Una vez establecidas las cuotas de recuperacion, son
3 Subdireccion | propuestas a la Tesoreria del SMDIF Huixquilucan, para su
de Ingresos | revision y aprobacion correspondiente.
En conjunto con la H. Junta de Gobierno se revisan,
actualizan y aprueban los tabuladores de las cuotas de
T , recuperacion por la prestacion de servicios de asistencia
esoreria . ) . -
4 social, una, vez establecidas, instruye la elaboraciéon de
del SMDIF . o o
proyecciones cuantitativas y cualitativas para establecer
metas de recuperacion.
Elabora las proyecciones cuantitativas y cualitativas,
establece metas de recuperacién, proyecta e integra el
5 Subdireccion | Presupuesto de Ingresos para el Ejercicio Fiscal vigente y
de Ingresos | genera los reportes correspondientes al paquete
presupuestal.
Recibe la Caratula de Ingresos, Presupuesto de Ingresos
T . Detallado, proyecciones de ingresos, resultados de ingresos,
esoreria . : d .
6 valida, firma e integra el paquete presupuestal que es enviado
del SMDIF
al OSFEM.
T . Instruye sean evaluadas las metas de recuperacion
esoreria ) ) o :
7 propuestas a fin de cumplir con la calendarizacion establecida
del SMDIF it ,
y alcanzar la recuperacién corriente de cada mes.
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, .. | Evalua el cumplimiento de las metas de recuperacion y envia
Subdireccion L )
8 a la Tesoreria informe para firma.
de Ingresos
9 Tesoreria Recibe el informe, lo valida y lo firma.
del SMDIF
FIN DEL PROCEDIMIENTO.
Elaboro .. Autorizé
Revisé
L.C.P. Manuel Lic. Luis Ariel
Octavio Morales L.C.P. Manuel Octavio Morales .
. . Garcia Zertuche.
Castillo. Castillo. Tesorero del
Subdirector de Subdirector de Ingresos. SMDIF
Ingresos. . -
Huixquilucan.
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DIAGRAMA

TESORERIA SUBDIRECCION DE INGRESOS

|HIC 10 Subdireccion de Ingresos
Se reune con Dependencias vy revizan
@ cuotas de recuperacion
r

Tesoreria del SMDIF Huixquilucan
Instruye a Subdireccidn de Ingresos @
reunirse con las Dependencias

L 4

k.

Subdireccion de Ingresos
Proponen cuotas a Tesoreria para

@ - — revision yaprobacidn
Tesoreriadel SMDIF Huixguilucan y Junta
deGobierno
Revisan y aprueban cuotas, instruyen B
elaboracion de proyecciones
Subdireccion de Ingresos

Elabora proyecciones y metas, integra
Presupuesto de lngresos

® ; |

Tesoreriadel SMDIF Huixguilucan
Recibe yvalida el pagquete presupuestal, lo

firmay envia al OSFEM
Subdireccion de Ingresos

@ #| Evalua metas y envia informe a Tesoreria

k 4

Tesoreriadel SMDIF
Instruye evaluacion de metas de
recuperacion

Tesoreria del SMDIF
Valida y firma el informe

r

Fin

Manual de Procedimientos de Tesoreria del SMDIF Huixquilucan 11
Carretera Huixquilucan - San Ramén No. 66, San Juan Bautista, Huixquilucan, Estado de
México. C.P. 52760.



TESORERIA DEL SMDIF HUIXQUILUCAN

@
/[
* “2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México”

HuixquiLucan

2025 - 2027

SUBDIRECCION DE INGRESOS.

Sistema Municipal DIF Huixquilucan 2DIE

NOMBRE DEL
PROCESO

Recuperar y registrar los CLAVE
ingresos de cuotas, derechos,
productos y aprovechamientos. TSMD/S1/01-02

Llevar un control de los ingresos percibidos por el

OBJETIVO SMDIF Huixquilucan, informando el flujo de efectivo
disponible.
ALCANCE Aplica a la Tesoreria del SMDIF Huixquilucan, y

poblacién general.

MARCO JURIDICO

e Ley de Ingresos de los Municipios del Estado de
México para el Ejercicio Fiscal del afio 20253.
Articulos. 1y 6.

e Ley que Crea los Organismos Publicos
Descentralizados de Asistencia Social de
Caracter Municipal Denominados “Sistemas
Municipales para el Desarrollo Integral de la
Familia”. Articulo. 4.

e Manual para la Planeaciéon, Programacion y
Presupuesto para el Ejercicio Fiscal 2025.

e Reglamento Organico del Sistema Municipal
para el Desarrollo Integral de la Familia de
Huixquilucan. Articulo 72, fracciones V, VI, VII,
VIII, IX, XY XI.

DEFINICIONES

Aprovechamientos: Los pagos o retribuciones que
percibe el gobierno cuando se otorga a una persona
moral o fisica concesiones para la utilizacion de zonas
federales.

Cuota: Parte fija o proporcional de un servicio.
Derechos: Son las contraprestaciones, que deben
pagar las personas fisicas y juridicas colectivas, por el
uso o aprovechamiento de los bienes del dominio
publico de la Entidad, asi como por recibir servicios que
presten el Estado, sus Organismos y Municipios en
funciones de derecho publico, excepto cuando se

Manual de Procedimientos de Tesoreria del SMDIF Huixquilucan
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presten por Organismos Descentralizados u Organos
Desconcentrados cuando, en este ultimo caso, se trate
de contraprestaciones que no se encuentren previstas
en este Codigo. También son derechos las
contribuciones que perciban los Organismos Publicos
Descentralizados por prestar servicios exclusivos del
Estado.

Egreso: Cantidad de dinero que sale, que supone un
aumento (inversién) o wuna reduccion de dicho
patrimonio (gastos).

H. Junta de Gobierno: Organo Superior de los
Organismos, integrados por un presidente, un
secretario, un Tesorero y dos Vocales.

Ingreso: Cantidad de dinero que entre a formar parte
de la economia del SMDIF Huixquilucan.

Tesoreria: Area responsable de formular y administrar
los recursos del patrimonio del SMDIF Huixquilucan.
OSFEM: Organo Superior de Fiscalizacién del Estado
de México.

PIRE: Plataforma Integral de Recaudaciéon y Egresos.
Productos: Conjunto de caracteristicas y atributos
tangibles que se destina al mercado para satisfacer
necesidades.

Reglamento Organico del Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia de Huixquilucan:
Norma aprobada por la H. Junta de Gobierno pleno en
la que se determina la organizaciéon complementaria del
SMDIF Huixquilucan, en el marco de lo establecido en
las leyes estatales y autondmicas que regulan el
régimen local.

Recuperacion: Funcion de cobro de las cuotas,
derechos, productos y aprovechamientos.

SMDIF _Huixquilucan: Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia de Huixquilucan
SMDIF: Sistema Municipal para el Desarrollo Integral
del a Familia.

Unidades Administrativas: Areas de soporte de las
Dependencias, integrantes de su estructura organica:
Subdirecciones, Coordinaciones, Enlaces
Administrativos y Jefaturas de Departamento, que
forman parte de la estructura organica del SMDIF
Huixquilucan.

Usuario: persona: Que tiene derecho de usar de una
cosa o0 gozar de algun servicio.

Manual de Procedimientos de Tesoreria del SMDIF Huixquilucan
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e Oficio de recuperacion de ingresos emitida por el
Tesorero del SMDIF Huixquilucan.
e Tabulador de cuotas de recuperacion aprobado

INSUMOS _
por la H. Junta de Gobierno.
e Sistema de contabilidad gubernamental.
e Integracion de los informes mensuales,
RESULTADOS trimestrales y anuales.
INTERACCION _
CON OTROS No aplica.

PROCEDIMIENTOS

e Larecuperacion de ingresos por la prestacion de
servicios meédicos, servicios psicoldgicos,
estancias infantiles, inscripciones y colegiaturas,
servicios de rehabilitacion, etc. Se llevara a cabo
de acuerdo con los tabuladores aprobados
previamente por la H. Junta de Gobierno.

POLITICAS e Larecuperacion de los ingresos solo se realizara
por el personal autorizado por la Tesoreria del
SMDIF Huixquilucan.

e La recuperacion de los ingresos de los Centros
de Desarrollo Comunitario se llevara a cabo
siguiendo la ruta propuesta en la semana
correspondiente.

No. | PUESTO ACTIVIDAD
, Emite oficio a la Subdireccidon de Ingresos solicitando
Tesoreria del . .
1 SMDIF lleve a cabo la recuperacion de ingresos, por la
prestacion de servicios.
5 Subdireccion Determinar el numero de cajas y la ubicacion de las
de Ingresos mismas, asi como la ruta de recuperacién de ingresos.
Comunica al personal autorizado el procedimiento para
Subdireccion efectuar la recuperacién de ingresos, notifica los
3 .
de Ingresos tabuladores aprobados por la H. Junta de Gobierno y
determina las fechas de entrega del recurso.
: Ingresan al sistema PIRE con su usuario y contrasenia,
Dependencias L
e brindan capturan los datos del beneficiario y generan la orden
que de pago correspondiente a la cuota de recuperacion,
4 servicios  de . L - .
. . segun el servicio solicitado. Este procedimiento
asistencia . . . ..
social también puede realizarse mediante la emision de un
recibo fisico.
. El usuario puede asistir a las cajas designadas en el
5 Usuario .
SMDIF Huixquilucan y entrega la orden de pago o

Manual de Procedimientos de Tesoreria del SMDIF Huixquilucan
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Octavio Morales

Castillo.

Subdirector de
Ingresos.

puede optar por realizar el pago en practicaja, ventanilla
0 en aplicacion bancaria.
Si el usuario acude a la caja, se realiza la recuperacion
de la cuota correspondiente, entrega 2 juegos de
Personal recibos al usuario (original y copia) y resguarda una
6 acreditado copia para los reportes correspondientes, en caso de
para recaudar | que el usuario realice el pago Personal acreditado para
los ingresos recaudar, recuperar los ingresos, solo se debera cotejar
que el ingreso este en la cuenta bancaria
correspondiente.
En caso de recorridos de recuperacion el personal
autorizado asiste a la alberca, hospital, centro de
Personal - . L -
: oficios, estancia infantil, jardin de nifios, comedor
acreditado . . .
7 infanti o Centro de Desarrollo Comunitario
para recaudar , - . .
: correspondiente, solicita el ingreso recabado durate el
los ingresos . .y
dia, semana o mes y lo traslada a las oficinas centrales
del SMDIF Huixquilucan para su concentracion.
Deposita los ingresos en las cuentas bancarias
correspondientes, complementa la documentacion
8 Subdireccion soporte registra en pdlizas de ingreso y envia a la
de Ingresos Tesoreria del SMDIF Huixquilucan, para revision,
validacion y firma de los documentos y reportes
financieros generados.
9 Tesoreria del | Recibe, valida y firma los reportes financieros e integra
SMDIF el informe trimestral que se envia al OSFEM.
, Supervisa la administraciéon de los ingresos a fin de
Tesoreria del | 7. ) :
10 SMDIF disponer del flujo de efectivo para solventar los egresos
realizados por compra de bienes o servicios.
FIN DEL PROCEDIMIENTO.
Elaboré Autorizé
Reviso
L.C.P. Manuel Lic. Luis Ariel

L.C.P. Manuel Octavio
Morales Castillo.
Subdirector de Ingresos.

Garcia Zertuche.
Tesorero del
SMDIF
Huixquilucan.
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DIAGRAMA

TESORERIA

SUBDIRECCCION DE

DEPENDENCIA QUE

“2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México”

Tesoreriadel SMDIF Huixquilucan
Emite oficio a Subdireccion de Ingresos
para llevar a cabo la recuperacién

Tesorerfadel SMDIF Huixquilucan
Valida, firma reportes e integrainforme
trimestral al OSFEM

I

Tesoreria del SMDIF Huixquilucan
Supervisa administracion de ingresos y
flujo de efectivo

Manual de Procedimientos de Tesoreria del SMDIF Huixquilucan

INGRESOS BRINDA EL SERVICIO USUARIO
®
Dependencias que brindan servicios
Subdireccién de Ingresos Ingresan al PIRE, capturan datos del Usuario

Determina numero de cajas, ubicaciony
rutade recuperacion

usuario yexpiden orden de pago. También
se puede realizar por medio de recibo
fisico

—|

Realiza el pago en la caja o por medios
bancarios con la orden de pago

Subdireccion de Ingresos
Comunicaal personal autorizado el
procedimiento, tabuladores y fechas de
entrega

Personal acreditado para recaudar
ingresos
Recauda cuotas, entrega recibos o coteja
elingreso bancario

I

Personal acreditado para recaudar
ingresos
Recorre centros, solicitaingresosy los
traslada a oficinas centrales o
directamente al banco

Subdireccion de Ingresos
Deposita ingresos, complementa
documentacién, registray envia aTesoreriapara
firma

Carretera Huixquilucan - San Ramén No. 66, San Juan Bautista, Huixquilucan, Estado de
México. C.P. 52760.
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4.2. SUBDIRECCION DE EGRESOS

Sistema Municipal DIF Huixquilucan 2DIF

Supervisar las formas
requeridas para documentar los
procedimientos de ejercicio del
gasto publico del SMDIF TSMD/SE/02-01
Huixquilucan.
Revisar la documentacion que soporte el ejercicio del gasto
OBJETIVO publico a fin de realizar pagos conforme a la normatividad
aplicable.
Aplica para Tesoreria y la Direccion de Administracion
SMDIF Huixquilucan.
e Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos Articulo 26.
e Leyde Coordinacion Fiscal Articulo 1.
e Leydel Impuesto Sobre la Renta Articulos 29, 96, 113
y 177.
e Ley General de Contabilidad Gubernamental.
e Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de México.
Articulo. 243.
) e Reglamento de la Ley de Planeacion del Estado de
MARCO JURIDICO Meéxico y Municipios.
e (Cadigo Fiscal de la Federacion. Articulo 29 A.
e (Cadigo Financiero del Estado de México y Municipios.
e Manual Unico de Contabilidad Gubernamental para
las Dependencias y Entidades Publicas del Gobierno
y Municipios del Estado de México.
e Reglamento Organico del Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia de Huixquilucan.
Articulo 73 fracciones XIII'Y XIX

CLAVE
NOMBRE DEL

PROCESO

ALCANCE

Manual de Procedimientos de Tesoreria del SMDIF Huixquilucan
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e Gasto Publico: Erogaciones que, por concepto de
gasto corriente, inversion fisica y financiera, asi como
pagos de pasivo o deuda publica y transferencia,
realizan los Poderes Legislativo, Ejecutivo y Judicial.

o Partida presupuestal: Nivel de agregacion mas
especifico en el cual se describen las expresiones

DEFINICIONES concretas y detalladas de los bienes y servicios que
se adquieren.
e PA: Programa Anual.
e OSFEM: Organo Superior de Fiscalizacion del
Estado de México.
e SMDIF Huixquilucan: Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia de Huixquilucan
INSUMOS ¢ Oficio de solicitud de pago a proveedores.
e Banca movil.
RESULTADOS o Estado de Actividades Comparativo.
INTERACCION
glgg(giTDF\;I\(zISENTO TSMD/SE/JDC/02/01-01 Integracion del informe trimestral.
S
e La revision de expedientes y el pago a proveedores
POLITICAS se llevara a cabo los dias que la Tesoreria notifique a
las Unidades Administrativas competentes.
No | puESTO ACTIVIDAD

Tesoreria del

Recibe la solicitud por parte de la Direccion de
Administracion y turna a la Subdireccion de Egresos la
solicitud de pago a proveedores de bienes, servicios,

de Egresos

SMDIF impuestos o cualquier egreso que realice el SMDIF
Huixquilucan.
5 Subdireccion Recibe solicitud de pago y revisa que cumpla con los
de Egresos requisitos difundidos por la Tesoreria.
La solicitud de pago debera contener los siguientes
3 Subdireccion | documentos:

e Factura.
¢ Orden de pago.

Manual de Procedimientos de Tesoreria del SMDIF Huixquilucan
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e Solicitud de adquisiciones con suficiencia
presupuestal.
¢ Contrato.

e Carta de agradecimiento.
e Evidencia fotografica.
e Documentos Fiscales del proveedor.
e Fallo de adjudicacion (depende el procedimiento de
adquisicion).
Si la adquisicion es para apoyo a la comunidad debera
contener, ademas:
¢ INE del beneficiario.
e CURRP del beneficiario.
e Solicitud y agradecimiento del beneficiario.
e Documento firmado por el beneficiario que avale que
recibio el apoyo.
En caso de no contener la documentacion correspondiente
se regresa para su solventacion.

Subdireccion

Se solicita aprobacion para la carga de los datos para pago

los Angeles
Soriano Padilla.
Subdirectora de
Egresos.

4 en el portal del banco en linea a la Tesoreria del SMDIF
de Egresos o
Huixquilucan.
5 Tesoreria del | Autoriza la carga de los datos para pago de los egresos
SMDIF realizados por el SMDIF Huixquilucan.
Tesoreria del | Solicita a la Direccion General sean autorizados el pago a
6
SMDIF proveedores
7 Direccion Autoriza en la Banca Movil los pagos a proveedores.
General
Concilia Bancos y emite la hoja de transferencia la cual se
8 Subdireccion | adjunta al soporte de la solicitud de pago y finalmente se le
de Egresos pasa al Jefe de Departamento de Contabilidad para que
registre los movimientos de diario.
FIN DEL PROCEDIMIENTO.
Elaboré Revisé Autorizé
M. H. P. Maria de M. H. P. Maria de los Angeles Lic. Luis Ariel

Garcia Zertuche.
Tesorero del
SMDIF
Huixquilucan.

Soriano Padilla.
Subdirectora de Egresos.
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DIAGRAMA

TESORERIA

Recibe solicitud de pago a
proveedoresy lo turna.

©

l carga de los datos para el pago
Autoriza la carga de los datos parael
pago de los egresos

Solicita a Direccién General la autorizacidn
del pago a proveedores

TESORERIA DEL SMDIF HUIXQUILUCAN

“2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México”

SUBDIRECCION DE EGRESOS

O

Recibe la solicitud de pago y verifica

.. <l
cumpla con los requisitos «

DIRECCION GENERAL

O

Autoriza en la Banca Mdvil el
pago a proveedores

A
O,
Se regresa para correccion
si

Solicita la aprobacion para realizar la

Realiza el pago, adjunta la P
transferencia al soporte de la solicitud |
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Sistema Municipal DIF Huixquilucan bDJE
b
imi i9aCi CLAVE
voMREDEL | EUTRIIT e cpleec e
PROCESO ales 9
Huixquilucan TSMD/SE/02-02

Presentar las declaraciones y realizar los pagos
correspondientes por las retenciones del Impuesto Sobre la

OBJETIVO Renta por concepto de sueldos y salarios
Aplica para Tesoreria y la Direccion de Administracion
ALCANCE SMDIF Huixquilucan.

e Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos Articulo 115.

e Ley de Coordinacion Fiscal Articulo 1.

e Ley Federal del Trabajo.

e Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del
Estado y Municipios.

e Ley del Impuesto Sobre la Renta Articulos 96.

e Ley General de Contabilidad Gubernamental.

MARCO JURIDICO e Ley de Fiscalizacién Superior del Estado de
México. Articulo 26 Fracc VI.

e (Cadigo Fiscal de la Federacion. Articulo 29, 29
BISy 29 A.

e Codigo Financiero del Estado de México y
Municipios.

e Manual Unico de Contabilidad Gubernamental
para las Dependencias y Entidades Publicas del
Gobierno y Municipios del Estado de México.
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e Reglamento Organico del Sistema Municipal para
el Desarrollo Integral de la Familia de
Huixquilucan. Articulo. 73 fraccién XX

DEFINICIONES

I.S.R.: Contribucion que grava los ingresos de las
personas fisicas o0 morales residentes en el pais, asi
como de las personas residentes en el extranjero por
los ingresos atribuibles a sus establecimientos
permanentes ubicados en territorio nacional o
aquellos que proceden de fuente de riqueza ubicada
en el pais.

Impuesto: Tributo exigido sin contraprestacién en
virtud de la capacidad economica puesta de
manifiesto por el contribuyente, como consecuencia
de determinados hechos, actos o negocios juridicos
previstos en el hecho imponible delimitado por la ley.
Retencidén: Accidn y efecto de retener.

Suficiencia Presupuestal: Es la capacidad de un
presupuesto para cubrir las necesidades de una
unidad responsable o entidad.

Portal Bancario: son plataformas online que ofrecen
servicios bancarios y acceso a la informacion de las
cuentas, como transacciones, balances y productos
financieros. Permiten a los usuarios interactuar con
el banco desde cualquier dispositivo conectado a
internet, sin necesidad de visitar una sucursal.

El Portal del SAT: es el espacio web destinado por
el Servicio de Administracién Tributaria para que los
usuarios realicen sus tramites fiscales, ademas de
acceder a otros servicios como el Buzén Tributario y
la asistencia en linea.

SMDIF Huixquilucan: Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia de Huixquilucan.

INSUMOS

Oficio de integracién de |.S.R. retenciones por
sueldos y salarios

Banca Empresarial.

Portal del SAT
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PROCEDIMIENTOS

RESULTADOS e Opinion de Cumplimiento de Obligaciones
INTERACCION
CON OTROS DA/SFH/01/JDA/01-06

e El entero del impuesto debera pagarse a mas tardar

Solventaciones

POLITICAS el dia 17 del mes siguiente a enterar
No
PUESTO ACTIVIDAD
Se recibe el oficio de integracion del calculo del Impuesto
Tesoreria del | sobre la renta de sueldos y salarios correspondiente al
1 .
SMDIF periodo.
Se turna al area de solventaciones para revision de la
Jefe de . . N
2 correcta integracion y determinacion

Se turna al area de presupuesto para que se asigne

3 Jefe de suficiencia presupuestal
Presupuesto P P '
4 Subdireccion Se da visto bueno a la Suficiencia Presupuestal.
de Egresos
5 Tesoreria del | Se da visto bueno a la Suficiencia Presupuestal.
SMDIF
Jefe de Se regresa al Area de Solventaciones para registro y
6 Solventaciones turnarlo para pago.
Se verifica ante la pagina del SAT para validar: Total del
7 Subdireccion importe de ndminas, Total de las retenciones y el numero
de Egresos de empleados, se emite la linea de captura para pago.
Subdireccion Se .carg.a en gl portal bancario para dar cumplimiento a las
8 obligaciones fiscales.
de Egresos
Se revisa y se firma el listado de transferencia, se turna a
9 Tesoreria del | Direccion General para autorizacion del pago de
SMDIF retenciones mensuales por concepto de ISR retenciones

por sueldos y salarios

Manual de Procedimientos de Tesoreria del SMDIF Huixquilucan
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10 ggigﬁ‘:n Autoriza y ejecuta el pago de Impuesto.
Subdireccion Se emite comprobante de transaccion efectuada para que
11 . 1 )
de Egresos sea turnada al area de contabilidad para el correcto registro.
FIN DEL PROCEDIMIENTO.
Elaboré Revisé Autorizé
M. H. P. Maria de M. H. P. Maria de los Angeles Lic. Luis Ariel
los Angeles Soriano Padilla. Garcia Zertuche.
Soriano Padilla. Subdirectora de Egresos. Tesorero del
Subdirectora de SMDIF
Egresos. Huixquilucan.
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DIAGRAMA

TESORERIA JEFEDE JEFEDE SUEDIRECCION DE
SOLVEMTACIONES FRESUFPLESTO EGRESOS DIRECCICAN GEMERAL
@ @ se turna al drea de
solventaciones para
- revision de la
se recibe el oficio de carrecta m'.::gré,tmn
. . . y determinacion
integracian del calculo
@ del iImpugsto sobre la
renta de sueldos y @
salarios
correspondiente al i 5@ turna al dres de
presupuesto para que
3= asigne suficiencia
presupusstal. @
Mo
@ 52 ragresa para 5= da \listu_ bu-:-_nu ala
T Correccion suficiencia
Presupuestal.
se da viste bueno a la
suficiencia
Presupuestal.
® se verifica ante la
pagina del 54T parz
@ validar: Total del
| importe de néminas,
3 "| Total de las retencicnes
Se regresa al rea y el nimero de
de solventaciones empleadeos, s2 emite Iz
linza de captura para

para registro y
turnarlo para pago.

ON!

Se carga en el portal

bancaric para dar
cumplimisnto a las @

obligaciones fiscales.

Se revisa y se firma el
listado de
transferencia, se turna
Autoriza y gjecuta el
pago de Impuesto.

a Direccion General
para autorizacion del
pago de retenciones :

mensuales por
concepto de ISR
retencicnes por
sueldos y salarios.

S emite comprobante
de transaccidn
efectuada para que s23
turnada &l area de
contabilidad para el
correcta registro.

|
<
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Sistema Municipal DIF Huixquilucan 2DIF
N
imi CLAVE
vowsrepeL | Someiniene %% G e
PROCESO | 9
Social TSMD/SE/02-03
Entero y pago de contribuciones de seguridad social
OBJETIVO (ISSEMYM) de servidores publicos como del SMDIF
Huixquilucan
ALCANCE Aplica para Tesoreria y la Direccion de Administracion

SMDIF Huixquilucan.
e Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos Articulo 115.
e Ley de Coordinacién Fiscal Articulo 1.
e Ley Federal del Trabajo.
e Ley del Impuesto Sobre la Renta Articulos 96.
e Ley General de Contabilidad Gubernamental.
e Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de
México. Articulo 26 Fracc VI.
e Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del
MARCO JURIDICO Estado y Municipios.
e Ley de Seguridad Social para los Servidores
Publicos del Estado de México y Municipios.
e (Codigo Fiscal de la Federacion. Articulo 29, 29
BISy 29 A.
e (Codigo Financiero del Estado de México y
Municipios. Articulo 9 Fracc V.
e Manual Unico de Contabilidad Gubernamental
para las Dependencias y Entidades Publicas del
Gobierno y Municipios del Estado de México.

Manual de Procedimientos de Tesoreria del SMDIF Huixquilucan
Carretera Huixquilucan - San Ramén No. 66, San Juan Bautista, Huixquilucan, Estado de
México. C.P. 52760.



TESORERIA DEL SMDIF HUIXQUILUCAN

@
/[
@ “2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México”

YuixqQuiLucan

2025 - 2027

e Reglamento Organico del Sistema Municipal para
el Desarrollo Integral de la Familia de
Huixquilucan. Articulo. 73 fracciéon XXIII.

ISSEMYM: Institucion publica descentralizada del
Estado de México, encargada de brindar servicios de
seguridad social a los servidores publicos y
pensionados, asi como a sus familiares.

Suficiencia Presupuestal: Es la capacidad de un
presupuesto para cubrir las necesidades de una
unidad responsable o entidad.

Portal Bancario: son plataformas online que ofrecen
servicios bancarios y acceso a la informacion de las
cuentas, como transacciones, balances y productos

DEFINICIONES . . . L
financieros. Permiten a los usuarios interactuar con el
banco desde cualquier dispositivo conectado a
internet, sin necesidad de visitar una sucursal.

e Seguridad Social: Se refiere a los servicios y
prestaciones que garantizan la proteccion social,
como atencion médica, pensiones, seguros de vida,
etc.

e Servidores publicos: Son los empleados de la
administraciéon publica estatal y municipal, que
incluyen a personal de gobierno, educacion, salud,
etc.

¢ Oficio de integracion de cuotas y aportaciones de

INSUMOS seguridad social de los servidores publicos del
SMDIF Huixquilucan.
e Portal Bancario.
RESULTADOS e Factura con folio de comprobacion de pago
INTERACCION
CON OTROS
PROCEDIMIENTO DA/SFH/01/JDA/01-06
S

e Deberan enterarse las contribuciones de seguridad
POLITICAS social en los primeros dias del mes siguiente a pagar.
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“2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México”

No| puESTO ACTIVIDAD
. Se recibe el oficio de integracion de cuotas y aportaciones
Tesoreria del . . . .
1 SMDIF de seguridad social correspondientes de los servidores
publicos del SMDIF Huixquilucan. (ISSEMYM)
Jefe de X . L
. Se turna al area de solventaciones para revision de la
2 | Solventacion ) . .,
es correcta integracion y determinacion
3 Jefe de | Se Turna al area de presupuesto para que se asigne
Presupuesto | suficiencia presupuestal
4 Subdireccion Se da visto bueno a la Suficiencia Presupuestal
de Egresos
Tesoreria del . L
5 SMDIF Se da visto bueno a la Suficiencia Presupuestal
Jefe de
6 | Solventacion | Se regresa al area de solventaciones para registro
es
. . Se recibe oficio con factura soporte para Gestionar ante el
Subdireccion .
7 Municipio el recurso para el pago oportuno de las cuotas y
de Egresos . . .
aportaciones de seguridad social.
Subdireccion | Se emite comprobante de transaccion efectuada para que
8 . o :
de Egresos sea turnada al area de contabilidad para el correcto registro
FIN DEL PROCEDIMIENTO.
Elaboré Reviso Autorizé
M. H. P. Maria de M. H. P. Maria de los Angeles Lic. Luis Ariel
los Angeles Soriano Padilla. Garcia Zertuche.
Soriano Padilla. Subdirectora de Egresos. Tesorero del
Subdirectora de SMDIF
Egresos. Huixquilucan.
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DIAGRAMA

JEFEDE JEFE DE SUBDIRECCION DE
TESORERILA SOLVEMTACIONES PRESUFPUESTO EGRESOS

@ @ Se turna al area de

solventaciones para
. revisian ds Ia_ .

correcta integracian
y determinzcian

Se recibe el oficio de
integracicn de cuotas
@ ¥ aportaciones de

seguridad social ®

correspondientes de
los servidores plblicos Si 5e turna &l ares de
del SMDIF presupuests para que
Huixguilucan. 32 asigne suficiencia
[ISSERIYM) presupusstal. @
Mo
@ %2 regresa para sz da viﬁtu_ I:-u-:—.nu gla
| comeccién suficiencia
Presupuestal.
Se da visto bueno & I3
suficiencia +
Presupuestal.

@ 5e recibe oficio con
factura soporte para
@ Gestionar ante el
municipio el recurso
parz el pago oportuno
de las cuotas y
aporteciones de
seguridad social.

Se regresa al area
# desolventacionss
para registro

® |

Se carga en el portal
bancaric para dar
cumplimiento a las
obligaciones fiscales.

Ol

Se emite comprobante
de transaccidn
efectuada para que s=a
turnada al area de
contabilidad para =l
correcto registro.

l
G
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Sistema Municipal DIF Huixquilucan bDJE

Presentacion de Impuesto CLAVE
NOMBRE DEL sobre Erogaciones por
PROCESO remuneraciones al trabajo
personal 3% TSMD/SE/02-04
Presentar las declaraciones y realizar los pagos
correspondientes por impuesto sobre erogaciones por
OBJETIVO remuneraciones al trabajo personal 3% (ISERTP)
otorgados por el SMDIF Huixquilucan.
ALCANCE Aplica para Tesoreria y la Direccion de Administracion

SMDIF Huixquilucan.

MARCO JURIDICO

e Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos Articulo 115.

e Ley de Coordinacién Fiscal Articulo 1.

e Ley Federal del Trabajo.

e Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del
Estado y Municipios.

e Ley General de Contabilidad Gubernamental.

e Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de
México. Articulo 26 Fracc VI.

e (Caodigo Fiscal de la Federacién. Articulo 29, 29 BIS
y 29 A.

e (Codigo Financiero del Estado de México y
Municipios. Articulo 56 y 57.

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

e Reglamento Organico del Sistema Municipal para
el Desarrollo Integral de la Familia de Huixquilucan.
Articulo. 73 fraccion XXI.
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DEFINICIONES

ISERTP: Es un impuesto local que grava todos los
pagos en efectivo y/o en especie realizados por el
patrén a los trabajadores, es decir todas aquellas
remuneraciones al trabajo personal, tales como
sueldos, honorarios, prestaciones, prevision social,
etc.

Impuesto: Tributo exigido sin contraprestacion en
vitud de la capacidad econdmica puesta de
manifiesto por el contribuyente, como
consecuencia de determinados hechos, actos o
negocios juridicos previstos en el hecho imponible
delimitado por la ley.
Suficiencia Presupuestal: Es la capacidad de un
presupuesto para cubrir las necesidades de una
unidad responsable o entidad.

Portal Bancario: son plataformas online que ofrecen
servicios bancarios y acceso a la informacion de las
cuentas, como transacciones, balances y productos
financieros. Permiten a los usuarios interactuar con
el banco desde cualquier dispositivo conectado a
internet, sin necesidad de visitar una sucursal.

El Portal del Gobierno del Estado de México: es el
espacio web destinado por el para que los usuarios
realicen sus tramites.
https://sfpya.edomexico.gob.mx/recaudacion/index
.jsp?opcion=9

SMDIF Huixquilucan: Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia de Huixquilucan.

INSUMOS

Oficio de integraciéon de Impuesto sobre
erogaciones por remuneraciones al trabajo
personal.

El Portal del Gobierno del Estado de México
Portal Bancario.

RESULTADOS

Factura del entero Impuesto sobre erogaciones
por remuneraciones al trabajo personal.

INTERACCION CON
OTROS
PROCEDIMIENTOS

DA/SFH/01/JDA/01-06

POLITICAS

El cumplimiento de esta obligacion debera
realizarse a mas tardar el dia 10 de cada mes
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No PUESTO ACTIVIDAD
Tesoreria del . - . .
1 Se recibe el oficio de integracion del 3% ISERTP
SMDIF
2 Jefe de | Se turna al area de solventaciones para revisién de la
Solventaciones | correcta integraciéon y determinacién
3 Jefe de | Se turna al area de presupuesto para que se asigne
Presupuesto suficiencia presupuestal.
4 Subdireccion  de Se da visto bueno a la Suficiencia Presupuestal.
Egresos
5 'SI'(:/lsg[ﬁrla del Se da visto bueno a la Suficiencia Presupuestal.
6 Jefe de | Se regresa al area de Solventaciones para registro y
Solventaciones | turnarlo para pago.
Se verifica en la pagina del Gobierno de Estado de México
, L https://sfpya.edomexico.gob.mx/recaudacion/9
Subdireccion de -
7 Egresos e Total, de ndminas
e Total, de retenciones
e Numero de empleados
8 Subdireccion de | Se emite la linea de captura para pago y es cargada en el
Egresos portal bancario
Se revisa y se firma el listado de transferencia, se turna a
9 Tesoreria del | Direccién General para autorizacién del pago de impuesto
SMDIF sobre erogaciones por remuneraciones al trabajo
personal.
10 ggiiﬁ;n Autoriza y ejecuta el pago de Impuesto.
, . Se emite comprobante de transaccion efectuada para que
11 Subdireccion  de sea turnada al area de contabilidad para el correcto
Egresos .
registro.
FIN DEL PROCEDIMIENTO.
Elaboré Revisé Autorizé
M. H. P. Maria de los M. H. P. Maria de los Angeles Lic. Luis Ariel
Angeles Soriano Soriano Padilla. Garcia Zertuche.
Padilla. Subdirectora de Egresos. Tesorero del
Subdirectora de SMDIF
Egresos. Huixquilucan.
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TESORERIA
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Se recibe el ofido
de integracion del
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®

52 d3 visto bueno a la
suficiencia
Presupusstal.
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JEFE DE
SOLVEMTACIOMES

@ e turna al arez de
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revision de la
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[ [=]
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®

seturnz 2l drea de
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EGRESOS

OB

52 da visto buenc a I3

-

©O)

®
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transferencis, se turma
& Direccion Ganeral
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pago de impuesto
sobre Er0gaciones por
remuneraconss al
trabzjo personzl.

Y

S regresa &l area
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suficiencia Presupuestal.
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® !
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die Mo
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Eob.mzrecaudacion’
*Totzl de nomings
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=rUmero de empleados

Seemite 13 finga de
Captura para pagoy
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DIFECCICN GEMERAL

O
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)
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COITeCho registro.
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Sistema Municipal DIF Huixquilucan bDJE

CLAVE
NOMBRE DEL Dispersion de Nomina
PROCESO P
TSMD/SE/02-05
Efectuar el pago de ndmina de servidores publicos del
OBJETIVO SMDIF Huixquilucan.
ALCANCE Aplica para Tesoreria y la Direccion de Administracion

SMDIF Huixquilucan.

MARCO JURIDICO

Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos Articulo 115.

Ley de Coordinacion Fiscal Articulo 1.

Ley Federal del Trabajo.

Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado
y Municipios.

Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de México.
Articulo 26 Fracc VI.

Cddigo Fiscal de la Federacion. Articulo 29, 29 BIS y
29 A.
Manual Unico de Contabilidad Gubernamental para
las Dependencias y Entidades Publicas del Gobierno
y Municipios del Estado de México.

Reglamento Organico del Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia de Huixquilucan.
Articulo. 73 Fracc.XIIl.
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“2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México”

DEFINICIONES

Noémina: es un documento esencial en la gestion de
recursos humanos de cualquier empresa. Se trata de
un desglose formal donde se plasman los detalles de
la retribucion que un empleado recibe por su trabajo
durante un periodo especifico.

Dispersion de noémina: se refiere al proceso
mediante el cual una empresa distribuye los pagos de
nomina a sus empleados a través de transferencias
bancarias. Es una forma automatizada y eficiente de
pagar los salarios, garantizando que los empleados
reciban su dinero de manera segura y puntual.
Suficiencia Presupuestal: Es la capacidad de un
presupuesto para cubrir las necesidades de una
unidad responsable o entidad.

Portal Bancario: son plataformas online que ofrecen
servicios bancarios y acceso a la informacion de las
cuentas, como transacciones, balances y productos
financieros. Permiten a los usuarios interactuar con el
banco desde cualquier dispositivo conectado a
internet, sin necesidad de visitar una sucursal.
SMDIF Huixquilucan: Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia de Huixquilucan.

INSUMOS

Oficio de solicitud de dispersion de némina.
Portal Bancario.

RESULTADOS

Comprobante de dispersion de némina

INTERACCION
CON OTROS

PROCEDIMIENTO

DA/SFH/01/JDA/01-05

S
POLITICAS o EI CL’Jmpllmlento c’je esta obligacion debera realizarse
a mas tardar el dia 10 de cada mes

No PUESTO ACTIVIDAD

1 Tesoreria  del Se recibe el oficio de solicitud de pago de ndmina
SMDIF Pag

2 Jefe de | Se turna al area de presupuesto para que se asigne
Presupuesto suficiencia presupuestal.

3 Subdireccion Se da visto bueno a la Suficiencia Presupuestal.
de Egresos

Manual de Procedimientos de Tesoreria del SMDIF Huixquilucan
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Tesoreria del . .
4 SMDIF Se da visto bueno a la Suficiencia Presupuestal.
Jefe de Se regresa al area de Solventaciones para registro y turnarlo
5 | Solventacione g P g y
S para pago.
6 Subdireccion Se realiza la dispersién de nédmina de los servidores publicos
de Egresos del SMDIF Huixquilucan
. . Se emite comprobante de transaccién efectuada para que
Subdireccion . . o
7 sea turnada al area de factor humano para él los tramites
de Egresos .
correspondientes.
FIN DEL PROCEDIMIENTO.
Elaboré Reviso Autorizé
M. H. P. Maria de M. H. P. Maria de los Angeles Lic. Luis Ariel
los Angeles Soriano Padilla. Garcia Zertuche.
Soriano Padilla. Subdirectora de Egresos. Tesorero del
Subdirectora de SMDIF
Egresos. Huixquilucan.
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No
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O

Seturna al drea de
presupuesto para gue
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presupuestal.
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SUBDIRECCION DE
EGRESOS

O

Se da visto bueno a la

®

Se regresa al area

Suficiencia

)

Se realiza la dispersion
de ndmina de los

de solventaciones
para registro y

servidores publicos del
SMDIF Huixguilucan

r

Se emite
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transaccion efectuada
para gue sea turnada
al area de factor
humano para el los
tramites

<
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4.2.1. JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

Sistema Municipal DIF Huixquilucan S0IE

\

NOMBRE DEL Integracion y presentacion CLAVE.
PROCESO del informe trimestral. TSMD/SE/JDC/02/01-01
Generar informacion financiera, veraz, confiable vy
OBJETIVO oportuna para la toma de decisiones y para la integracion
del informe trimestral.
Aplica para la Tesoreria y la Direccion General del SMDIF
ALCANCE Huixquilucan, y personas que se encuentren en el padron

de proveedores.

MARCO JURIDICO

Constitucion de los Estados Unidos Mexicanos.
Articulo 115, Fracciones. Il y IV.

Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Ley de Fiscalizacién Superior del Estado de México.
Articulo.32.

Ley Organica Municipal del Estado de México. Articulo
95, Fracciones. I, IV, XVI'Y XXI.

Cadigo Financiero del Estado de México y Municipios.
Articulo 350.

Reglamento Organico del Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia de Huixquilucan.
Articulo. 74.

Lineamientos para la Integracion y Presentacién de los
Informes Trimestrales Estatales y Municipales del
Ejercicio Fiscal 2025.

Manual Unico de Contabilidad Gubernamental 2025.

DEFINICIONES

Estado financiero: Informes que reflejan el estado de

una empresa en un momento determinado.
Informaciéon _ financiera: Conjunto de datos

presentados de manera ordenada y sistematica, cuya
magnitud es medida y expresada en términos de
dinero.

OSFEM: Organo Superior de Fiscalizacién del Estado

de México.
SMDIF _Huixquilucan: Sistema Municipal para el

Desarrollo Integral de la Familia de Huixquilucan.
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1 Departamento
de Contabilidad

INSUMOS e Sistema de contabilidad gubernamental.
RESULTADQS e Acuse de recibido con sello oficial del OSFEM.
INTERACCION CON | TSMD/SE/02-01 Supervisar las formas requeridas para
OTROS documentar los procedimientos de ejercicio del gasto
PROCEDIMIENTOS | publico SMDIF Huixquilucan.
POLITICAS El Infor_m_e Trlmegtral debera estar integrado conforme a la
normatividad aplicable.

No. | PUESTO ACTIVIDAD

Jefe de Recibe la hoja de transferencia Bancaria junto con la

documentacion que soporta el pago, registra las polizas de
egresos y diario del mes correspondiente.

Jefe de
2 Departamento
de Contabilidad

Una vez registrados todos los movimientos contables
correspondientes efectua el cierre de mes.

Jefe de
3 Departamento
de Contabilidad

Genera las polizas y los estados financieros
correspondientes y envia para revision, validacién y firma
de la Subdireccion de Egresos.

Subdirector de

Revisa valida y firma los documentos correspondientes y

7 Departamento
de Contabilidad

Egresos los envia a la Tesoreria para su firma.
] Revisa, valida y firma los estados y reportes
Tesoreria del . . . . L
5 SMDIF correspondientes al informe y envia para su integracion de
acuerdo a los criterios vigentes.
6 Subdirector de | Recibe estados financieros y envia al Jefe de
Egresos Departamento de Contabilidad para su integracion.
Jefe de Digitaliza las polizas, los estados financieros e integra el

informe trimestral del periodo correspondiente, mismo que
envia al OSFEM.

8 OSFEM

Recibe y acusa el oficio de presentacién del informe
trimestral.

Jefe de
9 Departamento
de Contabilidad

Archiva el acuse de recibido con el sello oficial del OSFEM.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

Elaboro

Lic. Juan Garay
Garcia.
Jefe de
Departamento de
Contabilidad.

Reviso Autorizé
~ M. H. P. Maria de los Lic. Luis Ariel Garcia
Angeles Soriano Padilla. Zertuche.
Subdirectora de Egresos. Tesorero del SMDIF
Huixquilucan.
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TESORERIA

O)
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documentos
correspondientes y turna
para su digitalizacion
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SUBDIRECCION DE
EGRESOS

®

Revisa, valida y firma los
documento y envia ala

A

firma

JEFE DE DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

®

’ . .z -
Tesoreria para validacion y

®

Recibe los Estados

h 4

Financieros y envia para su
digitalizacion e integracion

Recibe la hoja de
transferencia Bancaria con
soporte 'y registra las
polizas correspondientes

A 4

Acumula saldos y efectua
el cierre del mes

3 h 4
Genera e imprime las
polizas y los Estados
Financieros y

Presupuestales
correspondientes y los
envia a validacion y firma

@

Recibe, digitaliza e integra

OSFEM

Recibe y acusa el oficio de
presentacion del Informe
Trimestral

el informe trimestral y lo
envia al OSFEM

05

Archiva acuse de recibido |«
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Sistema Municipal DIF Huixquilucan '“'79._,!5

NOMBRE DEL PROCESO

Integracion y CLAVE.

presentacion de la
Cuenta Publica Anual.

TSMD/SE/JDC/02/01-02

OBJETIVO

Presentar la Cuenta Publica Anual.

ALCANCE

Aplica para la Tesoreria y la Direccion General del
SMDIF Huixquilucan.

MARCO JURIDICO

Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos. Articulo. 115, Fracciones. Il y IV.

Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Ley de Fiscalizacién Superior del Estado de México.
Articulo.32.

Ley que Crea Ilos Organismos Publicos
Descentralizados de Asistencia Social de Caracter
Municipal Denominados “Sistemas Municipales
para el Desarrollo Integral de la Familia™. Articulo.
15

Cddigo Financiero del Estado de México y
Municipios. Articulo 350.

Politicas para la Integracion de la Cuenta Publica
Anual de los Sujetos de Fiscalizacion Municipales,
para el Ejercicio Fiscal vigente

DEFINICIONES

Estado financiero: Informes que reflejan el estado

de una empresa en un momento determinado.
Informaciéon__financiera: Conjunto de datos

presentados de manera ordenada y sistematica,
cuya magnitud es medida y expresada en términos
de dinero.

OSFEM: Organo Superior de Fiscalizaciéon del
Estado de México.

SMDIF _Huixquilucan: Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia de Huixquilucan
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e Lineamientos para la Integracién y Entrega de la

PROCEDIMIENTOS

INSUMOS Cuenta Publica Municipal 2025.

e Sistema de contabilidad gubernamental.
RESULTADOS e Acuse de recibido con sello oficial del OSFEM.
INTERACCION CON TSMD/SE/02-01 Supervisar las formas requeridas para
OTROS documentar los procedimientos de ejercicio del gasto

publico del SMDIF Huixquilucan.

La Cuenta Publica Anual debera estar integrada

POLITICAS conforme a la normatividad aplicable.

No. | PUESTO ACTIVIDAD
Jefe de Genera los estados financieros correspondientes y

1 Departamento De envia para revision, validacion y firma de la
Contabilidad Subdireccion de Egresos.

9 Subdirector de Revisa valida y firma los documentos correspondientes
Egresos y los envia a la Tesoreria para su firma.

3 Tesoreria del SMDIF

Revisa, valida y firma los estados y reportes
correspondientes al informe y envia al Subdirector de
Egresos para su integracion de acuerdo a los criterios
vigentes.

Lic. Juan Garay Garcia.
Jefe de Departamento de
Contabilidad.

4 Subdirector de Recibe estados financieros y envia al Jefe de

Egresos Departamento de Contabilidad para su integracion.

Jefe de Digitaliza los estados financieros e integra la Cuenta
5 Departamento de - . ,

o Publica Anual, misma que se envia al OSFEM.

Contabilidad

6 OSFEM Rgmlbe y acusa el oficio de presentacion de la Cuenta
Publica Anual.

Jefe de Archiva el acuse de recibido con el sello oficial del
7 Departamento de OSFEM

Contabilidad '

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
Elaboré Reviso Autorizé

M. H. P. Maria de los
Angeles Soriano

Lic. Luis Ariel Garcia
Zertuche.

Padilla. Tesorero del SMDIF
Subdirectora de Huixquilucan.
Egresos.
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SUBDIRECCION DE
EGRESOS

@)

Revisa, valida y firma los
Estados  Financieros vy

A

presupuestales
correspondientes y envia a
para su integracion

Revisa, valida y firma los
Estados Financieros y
presupuestales
correspondientes y envia a
Tesoreria a firma

JEFE DE DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

R

OSFEM

(6)

Acumula saldos anuales,
Genera e imprime los

(4)

4

Recibe los Estados Financieros
y Presupuestales y los envia
para su integracion

A

estados  Financieros vy
Presupuestales y envia a
validacion y firma

Recibe y acusa el oficio de
presentaciéon de la Cuenta
Publica Anual

(5)

Recibe digitaliza e integra

v

la Cuenta Publica Anual y
envia al OSFEM

A

@

Archiva acuse de recibido

Resultado
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4.2.2.JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTACION

Sistema Municipal DIF Huixquilucan SDIF

Integracion y CLAVE.
NOMBRE DEL | presentacion del
PROCESO Presupuesto de| TSMD/SE/JDP/02/02-01

Egresos.

Integrar el Anteproyecto, Proyecto y Presupuesto
OBJETIVO Definitivo de Egresos del SMDIF Huixquilucan.
ALCANCE Aplica a todas las Dependencias del SMDIF

Huixquilucan.

MARCO JURIDICO

Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos. Articulos 26 y 134.

Ley que Crea los Organismos Publicos
Descentralizados de Asistencia Social de Caracter
Municipal Denominados “Sistemas Municipales
para el Desarrollo Integral de la Familia”.

Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de México.
Articulos. 1, 3, 8, 21, 23 y 47.

Reglamento de la Ley de Planeacion del Estado de
México y Municipios. Articulo 1 Fracciones I, lll y IV
3,5,7,19,36y 37.

Ley de Ingresos del Estado de México Articulo. 1
fracciones I, Il, IIl, IV, V, VI, VII, VII,IX, X'y XII.
Codigo Financiero del Estado de México vy
Municipios. Articulos 1.290, 291, 292, 293, 294, 295,
298, 300, 301, 302 y 304 Fracciones |, I, lll, IV, V 'y
VI.

Reglamento Organico del Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia de Huixquilucan.
Articulo. 75.

Manual para la Planeaciéon, Programacion vy
Presupuesto de Egresos Municipal.

DEFINICIONES

Presupuesto de Egresos: Instrumento juridico, de

politica econdmica y de politica de gasto.
Techo Presupuestal Autorizado: Monto asignado de

recursos financieros que habra de ejercer la
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dependencia, conforme a las disposiciones
establecidas.

H. Junta de Gobierno: Organo Superior de los
Organismos, integrados por un presidente, un
secretario, un Tesorero y dos Vocales.

OSFEM: Organo Superior de Fiscalizacion del Estado
de México.

Reglamento Organico del Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia de Huixquilucan:
Norma aprobada por la H. Junta de Gobierno pleno en
la que se determina la organizacion complementaria del
SMDIF Huixquilucan, en el marco de lo establecido en
las leyes estatales y autondmicas que regulan el
régimen local.

SMDIF_Huixquilucan: Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia de Huixquilucan
Unidades Administrativas: Areas de soporte de las
Dependencias, integrantes de su estructura organica:
Subdirecciones, Coordinaciones, Enlaces
Administrativos y Jefaturas de Departamento, que
forman parte de la estructura organica del SMDIF
Huixquilucan.

Dependencias: Direcciones que integran el SMDIF
Huixquilucan, Tesoreria, Organo Interno de Control y
Procuraduria Municipal de Proteccion de NifAas, Nifios
y Adolescentes

¢ Oficio emitido por el Tesorero donde se notifican los
techos financieros a las Dependencias del SMDIF

PROCEDIMIENTOS

INSUMOS Huixquilucan.
e Solicitud de integracién del Presupuesto emitida por
el Tesorero.
e Constancia de Envio/Recepcion del Presupuesto
RESULTADOS del SMDIF Huixquilucan.
INTERACCION CON )
OTROS No apllca.

POLITICAS

El Presupuesto de cada Dependencia debe considerar
todos y cada uno de los conceptos de gasto que
generan sus diferentes actividades.

El Presupuesto de Egresos sera entregado por cada
Dependencia a la Tesoreria mediante oficio y rubrica en
cada documento anexo.
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Antes del 15 de noviembre se sometera el Proyecto de
Presupuesto de Egresos a consideracion de la H. Junta
de Gobierno para la aprobacién correspondiente.
La Tesoreria, a través de la Subdireccion de Egresos y
del Departamento de Presupuestacion, realizara las
modificaciones al proyecto de Presupuesto de Egresos
que solicite la H. Junta de Gobierno, en coordinacién
con las Dependencias.
No. | PUESTO ACTIVIDAD
, Instruye a la Subdireccion de Egresos la supervision de
Tesoreria del . e
1 la integracion del Presupuesto de Ingresos y Egresos
SMDIF SR ;
para el Ejercicio Fiscal vigente.
: Instruye al jefe de Departamento de Presupuestacion
Subdirector de . P
2 E lleve a cabo la integracion del Presupuesto de Ingresos
gresos
y Egresos.
Envia a las Dependencias los Catalogos vy
Jefe de . . i
Lineamientos para la formulacién del anteproyecto de
3 Departamento de . - ]
., Presupuesto de Egresos, a mas tardar, el ultimo dia
Presupuestacion -
habil del mes de mayo.
Jefe de Envia a las Dependencias los Techos Financieros para
4 Departamento de la formulacion del anteproyecto de Presupuesto de
Presupuestacion Egresos.
Realiza reuniones en coordinaciéon con la Unidad de
Jefe de Informacién, Planeacion, Programacion y Evaluacién
5 Departamento de (UIPPE) y con cada una de las Dependencias para la
Presupuestacion revision, anadlisis y en su caso modificacion del
anteproyecto de Presupuesto.
Envia a las Dependencias el Manual de Planeacion,
Jefe de Programacién y Presupuesto de Egresos Municipal
6 Departamento de para la formulacién del anteproyecto de Presupuesto de
Presupuestacion Egresos, a mas tardar el primer dia habil del mes de
octubre.
Recibe antes del ultimo dia habil al 15 de octubre el
Jefe de
anteproyecto de Presupuesto de cada una de las
7 Departamento de . . . .
> Dependencias mediante oficio y rubrica en cada
Presupuestacion
documento anexo.
] Integra el proyecto de Presupuesto de Egresos, y
8 -Sri/lsglrg”a del solicita la aprobacion de la H. Junta de Gobierno, a mas
tardar el 20 de diciembre de cada ano.
Jefe de Recibe observaciones y modificaciones propuestas y
9 Departamento de las da a conocer a las Dependencias para su ajuste de
Presupuestacion proyectos o cifras de ser necesario.

Manual de Procedimientos de Tesoreria del SMDIF Huixquilucan
Carretera Huixquilucan - San Ramén No. 66, San Juan Bautista, Huixquilucan, Estado de

México. C.P. 52760.




,. TESORERIA DEL SMDIF HUIXQUILUCAN
9 “2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México”

HuixquiLucan

2025 - 2027

10 \IJDefe de Recibe de las Dependencias su Presupuesto definitivo
epartamento de . . .
Presupuestacion que incluye los cambios y modificaciones propuestas.
Jefe de Carga el paquete presupuestal en la pagina oficial del
11 | Departamento De OSFEM, y recibe la Constancia de Envio/Recepcion del
Presupuestacion Presupuesto del SMDIF Huixquilucan.
FIN DEL PROCEDIMIENTO.
Elaboré Revisé Autorizé
Mtra. Azucena Aguilar M. H. P. Maria de los Lic. Luis Ariel Garcia
Lépez. Jefa de Angeles Soriano Zertuche.
Departamento de Padilla. Tesorero del SMDIF
Presupuestacion. Subdirectora de Huixquilucan
Egresos.
Manual de Procedimientos de Tesoreria del SMDIF Huixquilucan 47
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DIAGRAMA

SUBDIRECCION DE JEFE DE DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTACION

TESORERIA EGRESOS

0T o S

Envia a las Dependencias

Instruye la supervision de Recibe instrucciéon e -

la integracion del .| instruye la integracién del _ k.)s . Catdlogos v

presupuesto de ingresos y o presupuesto de ingresos y v ]Ic_meanlwle.nltos para dlal

egresos. egresos anteproyecto :
8

Integra el proyecto de Envia a las Dependencias

presupuesto de egresos y los Tehcos Financieros

solicita la aprobacién de la

H. Junta de Gobierno

antes de 20 de diciembre. @

A A4

Realiza reuniones en
coordinacién con la UIPPE
y con cada Dependencia.

®

Envia a las Dependencias
el Manual para la
Planeacién, Programacion
y Presupuesto de Egresos
Municipal

@ v

Recibe antes del ultimo
dia habil al 15 de octubre
el anteproyecto de las
Dependencias

Recibe las modificaciones
y propuestas y las da a
conocer a la
Dependencias para ajustar
su proyecto

\ 4

Recibe de las
Dependencias su
Presupuesto definitivo

© v

Carga el paquete
presupuestal en la pagina
FIN del OSFEM vy recibe la
Constancia de  Envio/
Recepcién

v
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Sistema Municipal DIF Huixquilucan 2DIF

NOMBRE DEL Ejveaciﬁzgg,n Control de); CLAVE.
PROCESO TSMD/SE/JDP/02/02-02
Presupuesto de Egresos.
Realizar el registro y control del ejercicio presupuestal de
OBJETIVO conformldald con la normatividad vigente, asegurando la
congruencia del Presupuesto de Egresos con los
objetivos.
ALCANCE Aplica a todas las Dependencias del SMDIF

Huixquilucan.

MARCO JURIDICO

e Constituciéon politica de los Estados Unidos
Mexicanos. Articulos 26 y 134.

e Lley que Crea los Organismos Publicos
Descentralizados de Asistencia Social de Caracter
Municipal Denominados “Sistemas Municipales para
el Desarrollo Integral de la Familia”.

e Ley General de Contabilidad Gubernamental.

e Cadigo Financiero del Estado de México y Municipios.
Articulo 1.

e Reglamento Organico del Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia de Huixquilucan.
Articulo. 5

e Manual para la Planeacion, Programacion vy
Presupuesto de Egresos Municipal.

DEFINICIONES

Compromiso. - Permite reservar recursos para cubrir
una intencién de compra o de pago.

Partida. - Nivel de agregacion mas especifico del
clasificador por objeto del gasto en el cual se describen
las expresiones concretas y detalladas de los bienes y
servicios que se adquieren.
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Suficiencia Presupuestal. - Capacidad de recursos
financieros que tiene una partida con la posibilidad de ser
afectada.

OSFEM: Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de
México.

SMDIF__Huixquilucan: Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia de Huixquilucan

Solicitudes mediante Oficios y Solicitudes de

INSUMOS adquisiciones dirigidas al Tesorero del SMDIF
Huixquilucan.
RESULTADOS Informe Trimestral integrado y presentado ante el

OSFEM.

INTERACCION CON
OTROS
PROCEDIMIENTOS

No aplica.

Afectacion de las partidas siempre que cuenten con la
suficiencia presupuestal, sean clasificadas
correctamente conforme al objeto del gasto y que

POLITICAS .
aseguren la correspondencia del Presupuesto de
Egresos con los objetivos del plan de desarrollo
municipal.
No. PUESTO ACTIVIDAD
Jefe de Recibe solicitudes de suficiencia presupuestal mediante
1 Departamento de | requisiciones u oficios de las Dependencias de manera
Presupuestacion | fisica.
Valida si las solicitudes de gasto tienen Presupuesto, si
Jefe de cumple, se coloca el sello de suficiencia presupuestal y
2 Departamento de | se envia a firma del Subdirector de Egresos, de lo
Presupuestacion | contrario se solicita un traspaso presupuestal o se
rechaza la solicitud.
3 Subdirector de Revisa, valida y firma la solicitud de suficiencia
Egresos presupuestal.
Revisa, valida y firma la solicitud de suficiencia
Tesorero del .
4 presupuestal y la remite nuevamente a la Jefatura de
SMDIF g
Presupuestacion.
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Jefe de Registra el comprometido del recurso de la solicitud de
5 Departamento de | suficiencia presupuestal, a través de una péliza de diario
Presupuestacion | en el sistema.
Jefe de Realiza el cierre trimestral y anual del periodo
6 Departamento de | correspondiente y lo manda a revision, validacién y firma
Presupuestacion | del Tesorero del SMDIF Huixquilucan.
7 TesSol\r/leSﬁ\:del Revisa, valida y Firma los documentos correspondientes.
FIN DEL PROCEDIMIENTO.
Elaboré Revisé6 Autorizé
Mtra. Azucena Aguilar
Lépez. M.H.P. Maria de los Lic. Luis Ariel Garcia
Jefa de Departamento | Angeles Soriano Padilla Zertuche
de Presupuestacion. Subdirectora de Tesorero del SMDIF
Egresos. Huixquilucan.
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DIAGRAMA
. SUBDIRECCION DE .
TESORERIA JEFE DE DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTACION
EGRESOS
Revisa, valida y firma la Revisa, valida firma la
solicitud ~ de suficiencia solicitt;d de ysuficiencia Recibe  solicitudes  de
presupuestal y envia a la resupuestal envia a suficiencia  presupuestal
Jefatura de Departamento |« P P i . Y de las Dependencias.
) Tesoreria a firma.
de Presupuestacion.
A

Valida si las No| Solicita un
solicitudes de traspaso

gasto tienen presupuestal o
presupuesto, rechaza la
solicitud.

Si | Coloca el sello de
suficiencia presupuestal y
envia a la Subdireccion de
Egresos a firma.

®

Registra el compromiso
P del recurso y genera
poliza de diario.

@ @ \ 4

Realiza el cierre trimestral

Revisa, valida y firma el | y remite a Tesoreria del
cierre trimestral SMDIF Huixquilucan para
firma
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Sistema Municipal DIF Huixquilucan '“'79._,!5

NOMBRE DEL | Traspasos CLAVE.

PROCESO Presupuestales TSMD/SE/JDP/02/02-03
Aplicar y revisar los traspasos presupuestales requeridos

OBJETIVO para cubrir o realizar las erogaciones no contempladas
en el presupuesto de Egresos.

ALCANCE Aplica a todas las Dependencias del SMDIF

Huixquilucan.

MARCO JURIDICO

e (Caodigo Financiero del Estado de México y Municipios.
Articulo 317 y 317 Bis.

e Reglamento Organico del Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia de Huixquilucan.
Articulo 75.

e Manual para la Planeacion, Programacion vy
Presupuesto de Egresos Municipal.

DEFINICIONES

Formato de Solicitud de Adecuacion Presupuestaria:
Documento que sirve como instrumento para adecuar o
modificar las asignaciones del presupuesto de egresos.
Segun el movimiento que produzca, puede generar una
ampliacion, adicion o reduccion.

Traspaso: Comprende los movimientos que consisten en
trasladar el importe total o parcial, de la asignacién de
una clave presupuestaria a otra.

SMDIF _Huixquilucan: Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia de Huixquilucan

INSUMOS

Solicitud mediante oficio de las adecuaciones
presupuestarias requeridas, el cual debe contener
dependencia, clave programatica, partida presupuestal,
calendario, importe y justificacion.

Formato de Solicitud de Adecuacion Presupuestaria.
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RESULTADOS

Adecuaciones Presupuestales durante
el ejercicio fiscal.
Pdliza de Diario

INTERACCION CON
OTROS
PROCEDIMIENTOS

No se llevaran a cabo Adecuaciones Presupuestales de
los meses cerrados.

Para llevar a cabo una adecuacion presupuestaria debera
cumplir con las siguientes caracteristicas:

Traspasos Presupuestarios Internos: Seran aquellas
modificaciones que se realicen dentro de un mismo
programa y capitulo de gasto, sin que se afecte el monto

POLITICA . )
OLITICAS total autorizado y las metas comprometidas en el
programa anual.
Traspasos Presupuestarios Externos: Seran aquellos
que se realicen entre programas o capitulos de gasto,
debiendo la unidad ejecutora solicitar autorizacion de la
Secretaria a través de la coordinadora de sector, en el
caso de los municipios a la Tesoreria.
No. PUESTO ACTIVIDAD
Recibe del area de Factor Humano el oficio de solicitud
Jefe de con su Formato de Solicitud de Adecuacion
Presupuestaria del capitulo 1000 debidamente
1 Departamento de . , .
., requisitado y con las firmas y sellos correspondientes; y
Presupuestacion . . .
lo mismo de las diversas Dependencias respecto a
traspasos de los capitulos 2000, 3000, 4000 y 5000.
Revisa y analiza la solicitud a fin de determinar si es
Jefe de
procedente el traspaso presupuestal de acuerdo a la
2 | Departamentode | . . -
. disponibilidad del recurso y al cumplimiento de la
Presupuestacion ..
normatividad.
3 Tesorero del Valida, Autoriza y Firma el Formato de Solicitud de
SMDIF Adecuacion Presupuestaria.
Jefe de . . , )
Registra la adecuacidon presupuestaria a través de una
4 | Departamento de o . :
. Poliza de Diario en el sistema.
Presupuestacion
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5 Subdireccion de | Revisa, Valida y Firma la Pdliza de Diario
Egresos correspondiente.
6 Tesoreria del Revisa, Valida y Firma la Podliza de Diario
SMDIF correspondiente.
FIN DEL PROCEDIMIENTO.
Elaboré Revisé Autorizé
Mtra. Azucena
Aguilar Lopez. M.H.P. Maria de los Lic. Luis Ariel Garcia
Jefa de Departamento Angeles Soriano Zertuche
de Presupuestacion. Padilla Tesorero del SMDIF
Subdirectora de Huixquilucan.
Egresos.
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DIAGRAMA
TESORERIA SUBDIRECCION DE JEFE DE DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTACION
EGRESOS
Valida, Autorizay Firma el Recibe el oficio de solicitud
Formato de Solicitud de con su Formato de Solicitud
Adecuacion de Adecuacion
Presupuestaria. Presupuestaria

A

() v

Revisa y analiza la solicitud a
fin de determinar si es
procedente el traspaso

presupuestal

Registra la adecuacion
> presupuestaria a través de
una Péliza de Diario en el

sistema.

(s)

Revisa, Validay Firma la <
Péliza de Diario

(s) v

Revisa, Validay Firma la
Péliza de Diario
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4.2.3. JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE SOLVENTACIONES

Sistema Municipal DIF Huixquilucan '“'79___,!5
\
Contestacion a las CLAVE
NOMBRE DEL solicitudes de informacion
PROCESO de CONAC, SEVAC y/o Ley | TSMD/SE/JDS/02/03-01
de Disciplina Financiera.

Cumplir en tiempo y forma con la Normatividad aplicable

OBJETIVO . .

en materia de transparencia.

Consejo Nacional de Armonizacion Contable, Tesoreria
ALCANCE del SMDIF Huixquilucan, Departamento de

Solventaciones del SMDIF Huixquilucan, y Usuarios del
SMDIF Huixquilucan.

e Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos.

e Ley General de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica Articulos. 70y 71.

e Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién
Publica del Estado de México y Municipios
Articulos. 92 al 94.

e Ley de Proteccion de Datos Personales en

MARCO JURIDICO Posesién de Sujetos Obligados del Estado de
Meéxico y Municipios.

e Ley De Disciplina Financiera De Las Entidades
Federativas y los Municipios.

e Ley General de Contabilidad Gubernamental
Articulo. 6.

¢ Reglamento Organico del Sistema Municipal para
el Desarrollo Integral de la Familia de
Huixquilucan. Articulo.6

CONAC: Consejo Nacional de Armonizacion Contable.
IPOMEX: Informacion Publica de Oficio Mexiquense.

DEFINICIONES

Manual de Procedimientos de Tesoreria del SMDIF Huixquilucan
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SAIMEX: Sistema de Acceso a la Informacioén
Mexiquense.

SEVAC: Sistema de Evaluaciones de la Armonizacién
Contable.

SMDIF__Huixquilucan: Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia de Huixquilucan

e Solicitud de informacion en SAIMEX_; y/o
e Oficio dirigido al Tesorero solicitando sea cargada la

INSUMOS informacion correspondiente en IPOMEX; y/o
e Oficio dirigido al Tesorero solicitando sea contestada
la evaluacién en SEVAC.
RESULTADOS e Acuse de recibo de Unidad de Transparencia

SMDIF Huixquilucan.

INTERACCION CON
OTROS
PROCEDIMIENTOS

No aplica.

La informacién cargada en IPOMEX debera cumplir con
los criterios de las Tablas de aplicabilidad y actualizacion
emitidas por el INFOEM.

POLITICAS La informacion cargada en el portal SAIMEX debera
cumplir con los criterios de version publica de la
informacion y esta debera ser contestada conforme a los
tiempos establecidos por la Unidad de Transparencia.

No. | PUESTO ACTIVIDAD

Tesoreria del

Recibe el oficio de solicitud de informacion en SAIMEX
y/o el oficio solicitando sea cargada la informacion
correspondiente en IPOMEX y/o el oficio dirigido al

3 Departamento de
Solventaciones

SMDIF Tesorero solicitando sea contestada la evaluacion en
SEVAC y lo turna a la Subdireccion de Egresos para su
atencion.

9 Subdireccion de | Turna a la Jefatura de Departamento de Solventaciones

Egresos las solicitudes correspondientes para su atencion.

Jefatura Verifica en los portales correspondientes la informacién

por recabar, a fin de dar cumplimiento a la normatividad
vigente.
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Jefatura
4 Departamento de
Solventaciones

Recaba la informacién correspondiente en su version
publica, prepara oficio de respuesta y solicita validacion
de la Subdireccion de Egresos.

Subdireccion de

Revisa informacion integrada y a su vez la manda a

8 Departamento de
Solventaciones

> Egresos validacion con la Tesoreria del SMDIF Huixquilucan.
6 Tesoreria del Revisa valida, firma y autoriza sea cargada en los
SMDIF portales correspondientes.
7 Subdireccion de | Recibe informacién validada y turna al Departamento de
Egresos Solventaciones.
Remite oficio a la Unidad de Transparencia y carga la
Jefatura

informacion en los portales correspondientes a fin de dar
cumplimientos a lo establecido en la Ley General de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

Elaboroé

C.P. José Luis
Guzman Flores.
Jefe de
Departamento de
Solventaciones.

Reviso Autorizé
M. H. P. Maria de los Lic. Luis Ariel Garcia
Angeles Soriano Padilla. Zertuche.
Subdirector de Egresos. Tesorero del SMDIF
Huixquilucan.
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DIAGRAMA

TESORERIA SUBDEEEE(S:(IJOSN oE JEFE DE DEPARTAMENTO DE SOLVENTACIONES

© ®

Verifica en los portales
Turna para atencion a la Jefatura .| correspondientes para dar

| de Solventaciones. "latencion a las solicitudes de
informacion.
1
o (+) v
Recibe oficio de solicitud
de informacién SAIMEX y/ @

o informacién en IPOMEX
y/o evaluacién SEVAC y lo
turna para su atencion.

Recaba informacién en su version

publica y envia a la Subdireccion
Revisa informacion integrada vy < de Egresos para su validacién.
manda a Tesoreria para validacion.

Recibe, revisa, valida,
firma y autoriza su
publicacién en los portales
correspondientes.

A

ONEE

Remite oficio a la Unidad de

Transparencias y carga la
Recibey envia para su publicacion informacién en los portales

correspondientes.

A

Manual de Procedimientos de Tesoreria del SMDIF Huixquilucan 60
Carretera Huixquilucan - San Ramén No. 66, San Juan Bautista, Huixquilucan, Estado de
México. C.P. 52760.



,. TESORERIA DEL SMDIF HUIXQUILUCAN
9 “2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México”

YuixqQuiLucan

2025 - 2027

Sistema Municipal DIF Huixquilucan 2DIF
\
Solventar las CLAVE
NOMBRE DEL | observaciones del Organo
PROCESO Superior de Fiscalizacion | TSMD/SE/JDS/02/03-02
del Estado de México.

Atender oportunamente las observaciones realizadas a
la Tesoreria del SMDIF Huixquilucan, a la informacién

OBJETIVO . . . .
financiera que este emite como resultado de la revision
a los informes trimestrales.
Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México,
ALCANCE Tesoreria del SMDIF Huixquilucan, Organo Interno de

Control del SMDIF Huixquilucan, Departamento de

Solventaciones del SMDIF Huixquilucan.

e Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de México.
Articulos. 2y 8.

e Manual Unico de Contabilidad Gubernamental para

) las Dependencias y Entidades Publicas del Gobierno

MARCO JURIDICO y Municipios del Estado de México.

e Reglamento Organico del Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia de Huixquilucan.
Articulo.6.

Hallazgo: Producto generado durante la ejecucién del
proceso auditor que reciben las Entidades Fiscalizables
sobre la gestion de los sujetos auditados.
DEFINICIONES OSFEM: Organo Superior de Fiscalizacién del Estado
de México.

SMDIF _Huixquilucan: Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia de Huixquilucan

e Oficio dirigido al Tesorero notificando el pliego de
INSUMOS hallazgos.
e Pliego de hallazgos emitido por el OSFEM.

Manual de Procedimientos de Tesoreria del SMDIF Huixquilucan
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RESULTADOS

e Acuse de recibido con sello oficial de la Organo
Interno de Control.

INTERACCION CON
OTROS
PROCEDIMIENTOS

Organo Interno de Control
observaciones a la Tesoreria.

envia hallazgos vy

La atencion del pliego de hallazgos debera solventar

POLITICAS todas las observaciones correspondientes conforme a la
normatividad aplicable a la materia.
No. | PUESTO ACTIVIDAD
Recibe oficio que contiene el pliego de hallazgos
1 Tesoreria del | emitidos por la Organo Interno de Control del SMDIF
SMDIF Huixquilucan, y lo turna a la Subdireccion de Egresos

para su atencion.

Subdireccion de

Recibe y turna a la Jefatura de Departamento de

Solventaciones

2 Solventaciones para que de atencion al pliego de

Egresos .
hallazgos correspondiente.

Jefatura Recibe pliego de hallazgos y comienza a recabar la
informacién correspondiente que de solvencia a las

3 Departamento de . . .

. observaciones realizadas y la manda a validar a la
Solventaciones . .
Subdireccion de Egresos.

4 Subdireccion de | Revisa la informacién generada y la turna a validacion
Egresos de la Tesoreria del SMDIF Huixquilucan.

] Revisa y valida que la informacién generada sea
Tesoreria del .

5 SMDIF correcta e instruye sean contestados los hallazgos

correspondientes.

6 Subdireccion de Recibe informacién validada e instruye se dé
Egresos continuidad a la atencién del pliego de hallazgos.
Jefatura Elabora oficio de Solventacién de observaciones y

7 Departamento de | remite la informacion al OSFEM, obteniendo el acuse

correspondiente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

Elaboroé

C.P. José Luis

Guzman Flores.
Jefe de Departamento
de Solventaciones.

Revisoé Autorizé

Lic. Luis Ariel Garcia
Zertuche.
Tesorero del SMDIF
Huixquilucan.

M. H. P. Maria de los
Angeles Soriano Padilla.
Subdirectora de Egresos.
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DIAGRAMA

TESORERIA

TESORERIA DEL SMDIF HUIXQUILUCAN
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\ 4

SUBDIRECCION DE
EGRESOS

®

Recibe y turna para atencion a la

JEFE DE DEPARTAMENTO DE SOLVENTACIONES

®

Recibe el pliego de hallazgos,
recaba la informaciéon que de

Recibe oficio que contiene
los hallazgos y lo turna a
la Subdireccién de Egresos
para su atencién

Recibe, revisa, valida,

Jefatura de Solventaciones.

(4)

Revisa la informacion generada y

solvencia a las observaciones y
manda a validacion de la
Subdireccidn de Egresos

turna a la Tesoreria para su [«
validacion

A

firma y envia a |la
Subdireccién de Egresos
para su emision

(6) v

Recibe la informacion validada e
instruye se envié el oficio con las
Solventaciones correspondientes

@

Entrega oficio que da Solventacién
a las observaciones y obtiene un

\ 4

acuse de recibido
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Sistema Municipal DIF Huixquilucan bDJE

Supervisar las formas
requeridas para documentar

CLAVE

NOMBRE DEL - L
PROCESO los procedimientos de ejercicio
del gasto publico del SMDIF | TSMD/SE/JDS/02/03-03
Huixquilucan.
Revisar la documentacién que soporte el ejercicio del gasto
OBJETIVO publico a fin de realizar pagos conforme a la normatividad
aplicable.
ALCANCE Aplica para Tesoreria y la Direccion de Administracion

SMDIF Huixquilucan.

MARCO JURIDICO

Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos Articulo 26.

Ley de Coordinacion Fiscal Articulo 1.

Ley del Impuesto Sobre la Renta Articulos 29, 96, 113
y 177.

Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de México.
Articulo. 243.

Reglamento de la Ley de Planeacion del Estado de
México y Municipios.

Caddigo Fiscal de la Federacion. Articulo 29 A.
Cddigo Financiero del Estado de México vy
Municipios.

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

Reglamento Organico del Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia de Huixquilucan.
Articulo. 73 fracciones XIII'Y XIX

Manual de Procedimientos de Tesoreria del SMDIF Huixquilucan
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e Gasto Publico: Erogaciones que, por concepto de
gasto corriente, inversion fisica y financiera, asi
como pagos de pasivo o deuda publica y
transferencia, realizan los Poderes Legislativo,
Ejecutivo y Judicial.

e Partida presupuestal: Nivel de agregacion mas

PROCEDIMIENTOS

DEFINICIONES especifico en el cual se describen las expresiones
concretas y detalladas de los bienes y servicios que
se adquieren.

e PA: Programa Anual.
e OSFEM: Organo Superior de Fiscalizacion del
Estado de México.
e SMDIF Huixquilucan: Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia de Huixquilucan
INSUMOS e Oficio de solicitud de pago a proveedores.
e Banca movil.

RESULTADOS e Estado de Actividades Comparativo.

INTERACCION

CON OTROS TSMD/SE/JDC/02/01-01 Integracion del informe trimestral.

e La revisidn de expedientes y el pago a proveedores

POLITICAS se llevara a cabo los dias que la Tesoreria notifique
a las Unidades Administrativas competentes.
No | puESTO ACTIVIDAD

Tesoreria del

Recibe la solicitud por parte de la Direccidon de
Administracion y turna a la Subdireccion de Egresos la
solicitud de pago a proveedores de bienes, servicios,

de Egresos

SMDIF impuestos o cualquier egreso que realice el SMDIF
Huixquilucan.
5 Subdireccion Recibe solicitud de pago y revisa que cumpla con los
de Egresos requisitos difundidos por la Tesoreria.
La solicitud de pago debera contener los siguientes
3 Subdireccion documentos:

e Factura.
e Orden de pago.
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e Solicitud de adquisiciones con suficiencia
presupuestal.
e Contrato.

e Carta de agradecimiento.

e Evidencia fotografica.

e Documentos Fiscales del proveedor.

e Fallo de adjudicacion (depende el procedimiento de

adquisicion).

Si la adquisicién es para apoyo a la comunidad debera
contener, ademas:
INE del beneficiario.
CURP del beneficiario.
Solicitud y agradecimiento del beneficiario.
Documento firmado por el beneficiario que avale que
recibié el apoyo.
En caso de no contener la documentacion correspondiente
se regresa para su solventacion.

Subdireccion

Se solicita aprobacion para la carga de los datos para pago

4 en el portal del banco en linea a la Tesoreria del SMDIF
de Egresos o
Huixquilucan.
5 Tesoreria del | Autoriza la carga de los datos para pago de los egresos
SMDIF realizados por el SMDIF Huixquilucan.
Tesoreria del | Solicita a la Direccion General sean autorizados el pago a
6
SMDIF proveedores
7 Direccion Autoriza en la Banca Movil los pagos a proveedores.
General
Concilia Bancos y emite la hoja de transferencia la cual se
8 Subdireccion adjunta al soporte de la solicitud de pago y finalmente se le
de Egresos pasa al Jefe de Departamento de Contabilidad para que
registre los movimientos de diario.
FIN DEL PROCEDIMIENTO.
Elaboré Revisé Autorizé
C.P. José Luis M. H. P. Maria de los Angeles Lic. Luis Ariel
Guzman Flores Soriano Padilla. Garcia Zertuche.
Jefe de Subdirectora de Egresos. Tesorero del
Departamento de SMDIF
Solventaciones Huixquilucan.
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DIAGRAMA

TESORERIA

Recibe solicitud de pago a
proveedoresy lo turna.

©

l carga de los datos para el pago
Autoriza la carga de los datos parael
pago de los egresos

Solicita a Direccién General la autorizacidn
del pago a proveedores

TESORERIA DEL SMDIF HUIXQUILUCAN
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SUBDIRECCION DE EGRESOS

O

Recibe la solicitud de pago y verifica

.. <l
cumpla con los requisitos «

DIRECCION GENERAL

O

Autoriza en la Banca Mdvil el
pago a proveedores

A
O,
Se regresa para correccion
si

Solicita la aprobacion para realizar la

Realiza el pago, adjunta la P
transferencia al soporte de la solicitud |
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4.3. ENLACE ADMINISTRATIVO

Sistema Municipal DIF Huixquilucan 2DIF

NOMBRE DEL
PROCESO

Integrar el Presupuesto de CLAVE.
Egresos de la Tesoreria del
SMDIF Huixquilucan. TSMD/EA/03-01

Presupuestar los recursos materiales, financieros y de

OBJETIVO capital humano para coadyuvar al cumplimiento de las
actividades administrativas de la Tesoreria.
ALCANCE Aplica para la Tesoreria y la UIPPE del SMDIF

Huixquilucan.

MARCO JURIDICO

e (Cadigo Financiero del Estado de México y Municipios.
Articulos 1, ) 291, 292, 293, 294, 295, 298, 300, 301,
302 y 304.

¢ Lineamientos de Control Financiero y Administrativo del
Estado de México.

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

e Manual para Ila Planeacion, Programacion vy
Presupuesto de Egresos Municipal para el Ejercicio
Fiscal

e Reglamento Organico del Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia Huixquilucan. Articulo.
77

DEFINICIONES

UIPPE: Unidad de Informacion, Planeacion, Programacion
y Evaluacion del SMDIF.

SMDIF __ Huixquilucan: Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia de Huixquilucan.

Manual de Procedimientos de Tesoreria del SMDIF Huixquilucan

Carretera Huixquilucan -

San Ramén No. 66, San Juan Bautista, Huixquilucan, Estado de
México. C.P. 52760.



TESORERIA DEL SMDIF HUIXQUILUCAN

@
/[
* “2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México”

YuixqQuiLucan

2025 - 2027

Dependencias: Direcciones que integran el Sistema
Municipal DIF, Tesoreria, Organo Interno de Control y
Procuraduria Municipal de Proteccion de Nifas, Nifios y
Adolescentes.

e Oficio emitido por el Tesorero dando a conocer los
lineamientos para la asignacion presupuestal, techos

PROCEDIMIENTOS

INSUMOS . .
financieros y plazos para la entrega del anteproyecto de
egresos a las Dependencias del SMDIF Huixquilucan.
e PbRM. 1a.
e PbRM. 1b.
e PbRM. 1c.
RESULTADOS e PDbRM. 1e.
e PbRM. 1d.
e PbRM. 2a.
e PbRM. 4a.
INTERACCION CON | TSMD/SE/JDP/02/02-01Integracién y presentacion del
OTROS Presupuesto de Egresos.

Se solicitara a las Unidades Administrativas de la Tesoreria

Administrativo

POLITICAS que remitan su anteproyecto 3 dias habiles antes de la
fecha establecida por la Tesoreria.
No. | PUESTO ACTIVIDAD
1 Tesoreria Remite oficio dando a conocer los lineamientos para la
SMDIF asignacion presupuestal y los techos presupuestales.
2 Enlace Recibe y turna a las Unidades Administrativas de la

Tesoreria para la elaboracion de su anteproyecto.

Elaboran anteproyecto de acuerdo a la planeacion,

Administrativo

Unidades e
3 . . programaciéon y Presupuesto y turnan al Enlace
Administrativas . .
Administrativo.
Integra el anteproyecto de las Unidades Administrativas de
Enlace ) . . . .
4 la Tesoreria y lo remite mediante oficio a la Tesoreriay a la

UIPPE.
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T
VIUIXQUILUCAN
Tesoreria , - - ,
5 Recibe y acusa de recibido con sello oficial de la Tesoreria.
SMDIF
Enlace . -
6 .. . Archiva acuse de recibido.
Administrativo

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

Elaboro

C. César Garcia
Monroy.
Enlace

Administrativo.

Reviso Autorizé

Lic. Luis Ariel Garcia Zertuche. | Lic. Luis Ariel Garcia
Tesorero del SMDIF Zertuche.

Huixquilucan. Tesorero del SMDIF
Huixquilucan.
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ENLACE ADMINISTRATIVO

@

Recibe y turna a las Unidades

UNIDADES
ADMINISTRATIVAS

®

Elaboran anteproyecto de acuerdo
a la Planeacion, Programacion y

Administrativas para la

Remite el oficio dando a
conocer lineamientos y
techos presupuestales

\ 4

elaboracién del anteproyecto

(a)

Recibe, integra y

envia

Presupuesto y envian al Enlace
Administrativo para su integracion

anteproyecto a la Tesoreria

Recibey acusa de recibido 1«

(6) v

A

Archiva el acuse
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Sistema Municipal DIF Huixquilucan .

Controlar y ejercer el CLAVE.
Presupuesto de Egresos. TSMD/EA/03-02
Administrar los recursos materiales y Financieros
OBJETIVO para coadyuvar al cumplimiento de las actividades
administrativas.

Aplica para la Tesoreria y la Direccion de

Administracion del SMDIF Huixquilucan.

e (Codigo Financiero del Estado de México y
Municipios. Articulos 1, 290, 291, 292, 293, 294,
295, 298, 300, 301, 302 y 304 Fracciones. |, 11, I,
IV, Vy VL

e Manual Unico de Contabilidad Gubernamental
para las Dependencias y Entidades Publicas del

MARCO JURIDICO Gobierno s y Municipios del Estado de México.

e Manual para la Planeacion, Programacion vy
Presupuesto de Egresos Municipal para el
Ejercicio Fiscal 2025

¢ Reglamento Organico del Sistema Municipal para
el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio de
Huixquilucan. Articulo. 77.

NOMBRE DEL PROCESO

ALCANCE

UIPPE: Unidad de Informacion, Planeacion,
DEFINICIONES Programacién y Evaluacion del SMDIF Huixquilucan.

SMDIF _Huixquilucan: Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia de Huixquilucan

e Oficio emitido por el Tesorero dando a conocer los
lineamientos para la asignacion presupuestal,

INSUMOS . ,
techos financieros y plazos para la entrega del
anteproyecto de egresos.

RESULTADOS e Acuse de recibido.

ngTs SQCCION CON TSMD/SE/JDP/02/02-01 Integracién y presentaciéon

del Presupuesto de Egresos.

PROCEDIMIENTOS
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La solicitud de alguna adquisicion debera estar

Administrativo

POLITICAS presupuestada y debidamente justificada.

No. PUESTO ACTIVIDAD

1 Unidades Elaboran y turnan la solicitud de adquisiciones de
Administrativas bienes o servicios.

2 Enlace Valida que esta presupuestada, firma y turna a la

Tesoreria para su firma.

3 Tesoreria del SMDIF

Valida, firma y turna al enlace para atencion.

Administrativo

4 Enlace Turna la solicitud a la Jefatura de Departamento
Administrativo Presupuestacion.
Jefatura Coloca sello de suficiencia presupuestal y turna a la
5 Departamento Subdireccion de Adquisiciones y servicios para su
Presupuestacion cotizacion.
Recibe solicitud con sus cotizaciones
Enlace . .. .
6 . . correspondientes y elabora el oficio para solicitar la
Administrativo
compra.
7 Enlace Una vez recibido el bien o servicio remite oficio con la

documentacion que soporta la adquisicion.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

Elaboro

C. César Garcia Monroy.
Enlace Administrativo.

Reviso

Lic. Luis Ariel Garcia

Zertuche.

Tesorero del SMDIF

Huixquilucan.

Autorizé

Lic. Luis Ariel Garcia
Zertuche.
Tesorero del SMDIF
Huixquilucan.
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HuixquiLucan
2025 - 2027
UNIDADES
JEFATURA DE
B ENLACE ADMINISTRATIVO ADMINISTRATIVAS
TESORERIA DEPARTAMENTO DE

PRESUPUESTACION

® 9 0
écibe solicitudes de las

Unidades Administrativas,
valida que tengan |
Valida, firma y turna al presupuesto, firmay envia
Enlace Administrativo aTesoreria para firma

Elaboran solicitudes de
adquisiciones de bienes o
servicios 'y turnan al
Enlace Administrativo
para seguimiento

A

®

@ Turna alaJefatura de
Departamento de
Presupuestacion

A

Coloca el sello de
suficiencia presupuestal y
turna a la Subdireccién de

Adquisiciones @

A 4

Recibe la solicitud con sus
cotizaciones
correspondientes y
elabora oficio solicitando
lacompra

@ \ 4

Finalmente remite oficio
con la documentacion que
soporta la adquisicion
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Sistema Municipal DIF Huixquilucan | o
CLAVE
NOMBRE DEL
Administrar el capital humano.
PROCESO TSMD/EA/03-03

Tramitar oportunamente los movimientos
OBJETIVO correspondientes del personal, para un mejor logro de la
eficiencia de la funcidon del SMDIF Huixquilucan.

Aplica para todas las Dependencias del SMDIF

Huixquilucan.

e Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado
y Municipios.

e Ley del Impuesto Sobre la Renta.

e Reglamento Organico del Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia de Huixquilucan.
Articulo 77

ALCANCE

MARCO JURIDICO

Circular: Documento empleado para transmitir
instrucciones y decisiones y asi mismo tienen el caracter
de obligatorias para los subordinados, sin tener las
DEFINICIONES caracteristicas de reglamento.

SMDIF __Huixquilucan: Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia de Huixquilucan

INSUMOS Circulares emitidas por la Direccion de Administracion.

e Elaboracion de solicitudes administrativas como son:
Altas, bajas, promociones, cambio de adscripcion,
aumento de sueldo, cambio de categoria,
gratificaciones, vacaciones e incidencias del personal.

RESULTADOS
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INTERACCION CON
OTROS
PROCEDIMIENTOS

No aplica.

Los procedimientos administrativos de la Tesoreria
deberan cumplir con lo estipulado en las Circulares

Administrativo

POLITICAS DA/005/2023, DA/006/2023, DA/007/2023, DA/008/2023
emitidas por la Direccién de Administracion del SMDIF
Huixquilucan.
No. | PUESTO ACTIVIDAD
1 Unidades Realizan solicitudes administrativas sobre el personal que
Administrativas | tiene a cargo.
9 Enlace Elabora oficio correspondiente y turna a la Tesoreria para

validacion y firma.

Tesoreria del

Firma oficio y turna al Enlace Administrativo para su

Administrativo

3 SMDIF atencion.
Enlace Remite oficio a la Direccion de Administracion la cual
Administrativo acusa de recibido con sello oficial.

5 Enlace Una vez finalizado el tramite, se integra y controla la

informacion contenida en los archivos administrativos.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

C.

Elaboro

César Garcia
Monroy.
Enlace

Administrativo.

Reviso Autorizé

Lic. Luis Ariel Garcia
Zertuche.
Tesorero del SMDIF
Huixquilucan.

Lic. Luis Ariel Garcia
Zertuche.
Tesorero del SMDIF
Huixquilucan.
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DIAGRAMA

TESORERIA

®

Valida, firma y turna al
Enlace Administrativo
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ENLACE ADMINISTRATIVO

O,

Recibe solicitudes y

A

elabora oficio y turna a la
Tesoreria para firma

< | Realizan

4

Remite oficio a la
Subdirecciéon de Factor
Humano

()

Finalmente, elabora
expediente  por cada
servidor publico

UNIDADES ADMINISTRATIVAS

Comee
o

solicitudes
administrativas del
personal a cago de las
unidades administrativas
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5. TRANSITORIOS

PRIMERO: Las modificaciones al presente Manual del Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia de Huixquilucan, entraran en vigor al dia siguiente
de su publicacién en la Gaceta Municipal del H. Ayuntamiento de Huixquilucan,
Estado de México.

SEGUNDO: Asi lo acordaron por unanimidad de votos los integrantes de la Junta de
Gobierno del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de
Huixquilucan, el 01 de julio de 2025.
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6. VALIDACION

LIC. LUIS ARIEL GARCIA ZARTUCHE.
TESORERO DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE
LA FAMILIA DE HUIXQUILUCAN.

L.C.P. MANUEL OCTAVIO MORALES CASTILLO.
SUBDIRECTOR DE INGRESOS DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL
DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DE HUIXQUILUCAN.

M.H.P. MARIA DE LOS ANGELES SORIANO PADILLA.
SUBDIRECTOR DE EGRESOS DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL
DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DE HUIXQUILUCAN.

LIC. JUAN GARAY GARCIA.
JEFE DE DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD
DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA
DE HUIXQUILUCAN.
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MTRA. AZUCENA AGUILAR LOPEZ.
JEFE DE DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTACION
DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA
DE HUIXQUILUCAN.

C.P. JOSE LUIS GUZMAN FLORES.
JEFE DE DEPARTAMENTO DE SOLVENTACIONES
DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA
DE HUIXQUILUCAN.

C. CESAR GARCIA MONROY.
ENLACE ADMINISTRATIVO DE LA TESORERIA
DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA
DE HUIXQUILUCAN.
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