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1. PRESENTACION

De conformidad con lo establecido en los articulos 31, fraccion | de la Ley Organica
Municipal del Estado de México; 15 BIS de la Ley que crea los Organismos Publicos
Descentralizados de Asistencia Social de Caracter Municipal, denominados “Sistemas
Municipales para el Desarrollo Integral de la Familia”; y 11 y 35, fraccion XV del Reglamento
Interno del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia (SMDIF) de
Tlalnepantla de Baz, Estado de México; se realizd la integracion de los Manuales de
Procedimientos de las diversas Dependencias que conforman la estructura organica de este
Organismo para la administracion 2022 — 2024.

El Manual de Procedimientos tiene como finalidad principal, el establecer los criterios
juridico-administrativos de los procesos y procedimientos, que realiza la Direccion de
Administracion y Finanzas del SMDIF y, con ello, regular, optimizar y eficientar la Gestion
Pudblica Municipal.

De igual manera, este instrumento normativo, servird tanto de orientacion, capacitaciéon e
induccion para las personas servidoras publicas de la Direccion de Administracion y
Finanzas, como de consulta para la ciudania en general o para otras instancias
gubernamentales.

El presente documento se compone de los principales procedimientos de caracter adjetivo
o sustantivo que, las Unidades Administrativas del SMDIF, realizan en el marco de su
actuacion; describiendo a detalle las actividades, las politicas y el nivel de interaccion de
cada una de las areas adscritas a esta Dependencia.

El contenido de este Manual debera revisarse periddicamente de manera anual, respecto
a la fecha de aprobacion de la Junta de Gobierno del SMDIF, o bien, cada vez que se
efectie una modificacion a la normatividad vigente, propiciando en todo momento, la
simplificacion, el mejoramiento y el enriquecimiento del mismo.
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2. LISTADO DE PROCEDIMIENTOS

Jefatura de Departamento de Recursos Financieros y Control Presupuestario

©oOoN>OA~WN =

Elaboracion de polizas.

Elaboracion de suficiencias presupuestales.

Integracion de informes trimestrales.

Anteproyecto y proyecto de presupuesto definitivo de egresos e ingresos anual.
Cuenta publica anual.

Vigilancia y avance del presupuesto trimestral y anual.

Caja general.

Elaboracion de constancias de no adeudo econdmico.

Preparacion de alimentos en el comedor de empleados del SMDIF.

Jefatura de Departamento de Ingresos

1.
2.

Cobro por la prestacion de bienes y servicios.
Proyecto de presupuesto de ingresos.

Jefatura de Departamento de Capital Humano

o0k whN =

7.

Proceso de reclutamiento y seleccién de personal para ingresar a laborar al SMDIF.
Registro de altas, bajas y cambios de adscripcion en el sistema de ndmina.

Captura de asistencia, aplicacion de incidencias y descuentos.

Captura de reportes de ndmina para la dispersion bancaria de némina.

Calculo de Finiquitos, liquidaciones y riesgos de trabajo para su pago.

Ingreso, asignacion y conclusion de prestadores de servicio social o préacticas
profesionales.

Planificacion y Ejecucion de Capacitaciones.

< -

Jefatura de Departamento de Servicios Generales

1.
2.
3.

Apoyo operativo en eventos civicos, culturales y recreativos.
Mantenimiento en las instalaciones del SMDIF.
Servicio de limpieza a inmuebles del SMDIF.

Jefatura de Departamento de Control Vehicular

1.

2.
3.
4.

Pago de derechos y servicios de vehiculos del SMDIF.

Calendarizacion y asignacion de unidades vehiculares del SMDIF.

Suministro de combustible y lubricantes para unidades vehiculares del SMDIF
Mantenimiento a las unidades vehiculares en uso del SMDIF.
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Jefatura de Departamento de Recursos Materiales
1. Recepcidn de requisiciones.

2. Contratacion de proveedores.

3. Almaceén general.

4. Solicitud de pago.

Jefatura de Departamento de Patrimonio

Levantamiento fisico de bienes muebles e inmuebles.

Conciliacion fisico-contable de los bienes muebles e inmuebles.

Alta de bienes muebles.

Baja de bienes muebles.

Expedicién de constancias de adeudo o no adeudo patrimonial y documental.
Transferencia al archivo en concentracion.

o0k
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3. DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

3.1. JEFATURA DEPARTAMENTO DE RECURSOS FINANCIEROS Y
CONTROL PRESUPUESTARIO

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE

UNIDAD ADMINISTRATIVA RECURSOS FINANCIEROS Y CONTROL
PRESUPUESTARIO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO ELABORACION DE POLIZAS

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO SMDIF/2023/MP/DAyF/DRFyCP/001

iNDICE

> OBJETIVO

A\

ALCANCE

FUNDAMENTO JURIDICO

A\

RESPONSABILIDADES

< -

GLOSARIO

v V V¥

ACRONIMOS

A\

INSUMOS
RESULTADOS
POLITICAS

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
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DIAGRAMA DE FLUJO

A\

FORMATOS
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» OBJETIVO

Garantizar que toda adquisicidn en bienes, suministros y prestacion de servicios
profesionales y empresariales que, contraiga el Sistema Municipal DIF Tlalnepantla de Baz,
sean oportunas y debidamente registradas contablemente dentro del periodo
correspondiente, todo de acuerdo a la normatividad aplicable.

> ALCANCE

Direccion General y Direccion de Administracion y Finanzas, principalmente, a través de la
Jefatura de Departamento de Recursos Financieros y Control Presupuestario, secundado
por la Jefatura de Departamento de Recursos Materiales y/o las dependencias o unidades
administrativas que laboran en conjunto con la Jefatura de Departamento de Recursos
Financieros y Control Presupuestario.

> FUNDAMENTO JUDIRICO

Federal:

¢ Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

¢ Cadigo Fiscal de la Federacion.

¢ Ley General de Contabilidad Gubernamental.

¢ Ley de Impuesto Sobre la Renta.

Estatal:

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano del Estado de México.

Cadigo Financiero del Estado de México y Municipios.

Cdodigo Administrativo del Estado de México.

Ley de Fiscalizacion y Rendicion de Cuentas de la Federacion y del Estado de México.

Ley de Ingresos del Estado de México.

Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios

Ley de Contratacién Publica del Estado de México y Municipios.

Reglamento de la Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios.

Ley de Adquisiciones de Bienes Muebles y Servicios del Estado de México.

Ley que Crea a los Organismos Publicos Descentralizados de Asistencia Social de

Caracter Municipal, denominados “Sistemas Municipales para el Desarrollo Integral de

la Familia” en el Estado de México.

¢ Ley de Asistencia Social del Estado de México y Municipios.

¢ Lineamientos de Control Financiero y Administrativo para las Entidades Fiscalizables
Municipales del Estado de México.

¢ Lineamientos, fechas de capacitacion y calendarizaciéon para la integracion, envio y
entrega de los Informes Trimestrales del Ejercicio Fiscal vigente, de las Entidades
Fiscalizables del Estado de México.

® & & & O O O o o o
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¢ Manual Unico de Contabilidad Gubernamental del Estado de México (vigésima edicion).

¢ Manual para la Planeacion, Programacion y Presupuestos de Egresos Municipal del
Estado de México.

¢ Presupuestos de Egresos del Gobierno del Estado de México

Municipal:

¢+ Reglamento Interno del Sistema Municipal DIF Tlalnepantla de Baz.

¢ Las demas relativas y aplicables al presente procedimiento.

> RESPONSABILIDADES

Titular de Direccion General, debera:
Autorizar y firmar cheques, y solicitudes de pago de proveedores, prestadores de servicios
profesionales y otros servicios.

Titular de Direcciéon de Administracion y Finanzas, Debera:

Autorizar y firmar cheques previamente revisados vy, girar instrucciones a la Jefatura de
Departamento de Recursos Financieros y Control Presupuestario, en generacion de
operaciones bancarias, para cubrir compromisos a pagar; asi como firmar las podlizas de
Diario y Egresos previamente firmadas por el area ya mencionada.

Titular de la Jefatura de Departamento de Recursos Financieros y Control
Presupuestario, debera:
Firmar las suficiencias presupuestarias, polizas de Diario y Egresos previamente
elaboradas por el Auxiliar de Departamento y Unidades Administrativas, ejecucién de
operaciones bancarias para cubrir compromisos a pagar; y lo demas relativas proveniente
de superiores jerarquicos.

Recibir de la Jefatura de Departamento de Recursos Materiales los soportes documentales
a pagar, previamente autorizados. En el caso de que provengan directamente de las
dependencias y unidades administrativas, debera entregar primero a la Direccion de
Administracion y Finanzas el soporte documental para su autorizacion y ejecucion.

Auxiliar Administrativo y Auxiliar de Departamento, debera:

Revisar el presupuesto para elaborar las suficiencias presupuestales solicitadas por las
Dependencias y Unidades Administrativas requeridas; asi como las pdlizas de Diario y
Egresos de los soportes documentales pagados y previamente autorizados por la persona
Titular de la Jefatura de Departamento de Recursos Financieros y Control Presupuestario.
Para la autorizacion de los soportes, el Auxiliar debera revisar de acuerdo a los controles
internos, y elaborar su solicitud de autorizacion de pago en caso de que el soporte proceda
de la Jefatura de Departamento de Recursos Materiales; y lo demas relativas proveniente
de superiores jerarquicos.
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> GLOSARIO

Comprometido: Es el momento contable del presupuesto, que refleja la aprobacién por
el SMDIF de un acto administrativo, u otro instrumento juridico que formaliza una
relacion juridica con terceros, para la adquisicion de bienes y servicios y su posterior
pago.

Devengado: Es el momento contable del presupuesto, que refleja el reconocimiento de
una obligacién de pago a favor de terceros por la recepcion de conformidad de bienes
0 servicios oportunamente contratados para posteriormente, realizar su pago.
Finiquito o liquidacién: Son los acuerdos que emiten un juez conciliador y/o un patréon
con el trabajador para emitir un monto definido, de acuerdo a lo que marca la Ley
Federal de Trabajo.

Fondo fijo: Es una serie de gastos menores que, por su naturaleza, no se cubren
durante el ejercicio de gasto corriente o que no se pagan mediante cheque o
transferencia bancaria. Dentro de las disposiciones legales, ciertas dependencias
deben de contar con el fondo de acuerdo a su jerarquia y funciones.

Laudo laboral: Es el resultado derivado de un juicio laboral, al no existir acuerdo entre
un trabajador y el patrén, teniendo como finalidad una sentencia de cumplimiento por
un monto establecido de acuerdo a lo conciliado.

Lista de raya: Es un listado en donde se muestra el nombre de los beneficiarios y un
monto establecido, donde debe estar firmado para efectos legales.

Pdliza tipo cheque: Documento en la cual, se elabora para pagar la compra de bienes
y servicios por medio de un cheque. La operacion representa la salida de dinero de la
cuenta de cheques que refleja el momento contable del presupuesto pagado.

Pdliza tipo diario: Documento en la cual, se registra y anexa los comprobantes de las
operaciones que no implican entradas o salidas de dinero del banco, utilizado para el
registro presupuestal de los movimientos comprometido y devengado.

Pdliza tipo egreso: Documento que sirve para registrar las operaciones contables que
impliquen erogaciones (egresos, pagos) o salidas de dinero para el SMDIF, en el cual
se refleja el momento presupuestal del egreso, regularmente por transferencia
electrénica de fondos.

> ACRONIMOS

CDC: Centros de Desarrollo Comunitario del SMDIF de Tlalnepantla de Baz.
CONAC: Consejo Nacional de Armonizacion Contable.

OSFEM: Organo Superior de Fiscalizacién del Estado de México.

SAT: Servicio de Administracion Tributaria.

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

XML: Por sus siglas Extensible Markup Language (Lenguaje de Marcado Extensible).
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> INSUMOS

a) Para la elaboraciéon de pélizas de pago de proveedores:

1. Solicitud de pago autorizado por la Direccién General y la Direccién de Administraciéon
y Finanzas.

2. Lista de revision documental realizado por el Departamento de Recursos Materiales.

3. Requisicion del area solicitante, previamente recibido por el Departamento de Recursos
Materiales.

4. Suficiencia presupuestal y solicitud de suficiencia.

Factura, archivo XML impreso y verificacion del SAT firmados y sellados por el area

solicitante en fisico y digital.

Cotizaciones de al menos dos proveedores, y cuadro comparativo.

Orden de compra, remision y vale de entrada de almacén recibida.

Evidencia fotografica de la adquisicion del bien o del producto.

En su caso, evidencia documental que justifique el gasto realizado (bitacora de

combustible, contador de fotocopiado, reporte de actividades, etc.)

10. Copia simple de los siguientes documentos: cedula del proveedor, anexo del estado de
cuenta bancario, e identificacion oficial del proveedor o del representante legal.

11. En caso de que el proveedor sea una empresa, copia simple del acta constitutiva.

12. Contrato de adquisicion de bienes y servicios.

13. En su caso, original y copia de garantia de fianzas, en la cual, sirve para el cumplimiento
de contrato.

o

© N

b) Para la elaboracion de pélizas de pago de honorarios:

1. Solicitud de autorizacion de pago firmado por la Direccion General, Direccion de
Administracion y Finanzas y el Departamento de Recursos Financieros y Control
Presupuestario.

2. Factura, archivo XML impreso y verificacion del SAT firmados y sellados por el area
solicitante en fisico y digital.

3. Hoja de trabajo con los prestadores de servicios profesionales a pagar, asi como
suficiencia presupuestal.

4. Reporte de actividades firmados y sellados por el prestador de servicios profesionales

y del area solicitante.

Copia de identificacion oficial vigente.

Anexo de caratula de estado de cuenta bancario.

7. Contrato de prestacion de servicios personales.

oo

c) Para la elaboracién de pdlizas de pago de instructores de CDC y en caso de
cooperaciones y ayudas realizadas:

1. Copias del formato de ingreso de CDC vy lista de raya previamente revisadas por el
Departamento de Ingresos.

2. Copia de identificacion oficial tanto del titular de CDC, como los instructores
beneficiarios.
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Cartas de peticiéon y de agradecimiento firmadas (para ambos casos).

Evidencia fotografica.

Identificacién oficial del beneficiario (en caso de cooperaciones y ayudas)

Para el caso de CDC, anexar la evidencia de cobro de servicios impartidos y porcentajes
de distribucion.

d) Para la elaboracion de polizas de pago de finiquitos o liquidaciones:

Hoja de calculo de convenio laboral firmada por el beneficiario.

Carta de termino de relacion laboral, firmada por el servidor publico saliente.
Copia de las constancias de no adeudo econémico, patrimonial y documental.
Comprobante fiscal de némina (CFDI) firmado por el beneficiario

Copia de identificacion oficial vigente del beneficiario.

Suficiencia presupuestal.

Acta de entrega de cheque en el Juzgado, en original.

Copia del cheque certificado con firma de recibido del beneficiario.

e) Para la elaboracion de polizas de pago de convenios y laudos laborales:

Oficio de resolucion dictado por el juzgado en original.

Hoja de calculo de finiquito o liquidacion, expedido al beneficiario
Comprobante fiscal de némina (CFDI), firmado por el beneficiario
Copia de identificacion oficial vigente del beneficiario.

Suficiencia presupuestal.

Acta de entrega de cheque en el Juzgado, en original.

Copia del cheque certificado con firma de recibido del beneficiario.

f) Para la elaboracién de podlizas de pago por reposicion de gastos y reembolso de
fondo fijo:

Oficio de solicitud de reposicion de gastos o reembolso de fondo fijo.

Formato de reporte de gastos firmado.

Facturas, archivos XML impresos y verificaciones del SAT, firmados y sellados por el
area solicitante.

En su caso, oficio de justificacion de casetas, evidencia fotografica y/o justificacion del
gasto emitido.

Copia de identificacion oficial vigente del solicitante.

Suficiencia presupuestal.

g) Para la elaboracion de pdlizas de pago de servicios varios:

Oficio de solicitud del pago de servicio o relacion de servicios del area solicitante.
Recibos o facturas, archivos XML impresos y verificaciones del SAT.

Suficiencia presupuestal.

Solicitud de autorizacién de pago por la Direccién General, Direccién de Administracion
y Finanzas, y Departamento de Recursos Financieros y Control Presupuestario.

9|Pagina

“I BB | MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

03 de noviembre de 2023



M AYUNTAMENTT
ﬁ ey L ? lalnepantla . F
1022 2004 Wwve Cutvber v, Hosvar Mot 'Ildn':i"t‘,.

» RESULTADOS

Pdlizas de diario, egresos y cheque con soporte documental revisado, validado y firmado.
Cabe sefialar que, dependiendo de los requerimientos solicitados para su pago, debera de
estar soportado por un cheque o transferencia electrénica de fondos, todo supervisado y
realizado por la Jefatura de Departamento de Recursos Financieros y Control
Presupuestario.

> POLITICAS

* Toda informacién financiera debera registrarse con base al Manual Unico de
Contabilidad Gubernamental, elaborado por la Secretaria de Finanzas del Estado de
México, mismo que origina de acuerdo a los Lineamientos emitidos por el Consejo
Nacional de Armonizacion Contable (CONAC), y de acuerdo a los Lineamientos
emitidos por el Organo Superior de Fiscalizacién del Estado de México (OSFEM).

= Todo pago y elaboracion de pdlizas debera de llevar un proceso, misma que se detallan
en la descripcion de actividades.

= Todo conjunto de informacion debera de entregarse en tiempo y forma al OSFEM, de
forma trimestral y anual, con el propésito de evitar sanciones hacia el Sistema.
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> DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Dependencia, Unidad
Administrativa o puesto

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

INICIO

Auxiliar Administrativo

Revisa que los expedientes estén debidamente justificados
y comprobados con la documentacién soporte, de acuerdo
a lo mencionado en el apartado de pago de proveedores en
Insumos. En caso de no contar con solicitud de pago,
generar una con las firmas correspondientes. En caso de
no cumplir con los requisitos, se regresa al area de origen.

Titular de la Jefatura del
Departamento de Recursos
Financieros y Control
Presupuestario

Revisa que la documentaciéon soporte esté debidamente
justificada y comprobada (de acuerdo a lo solicitado en el
apartado de Insumos), para posteriormente firmar y generar
el pago por transferencia de fondos electrénicos o en su
caso, dar instruccién de generar el cheque.

Caja General

Genera el cheque y pdliza cheque.

Titular de la Jefatura del
Departamento de Recursos
Financieros y Control
Presupuestario

Recaba las firmas en el cheque, pdliza cheque, y en su
caso, solicitud de pago en Direccion de Administracion y
Finanzas y Direccion General.

Direccion de Administracion
y Finanzas

Regresa la informacion firmada para su custodia en Caja
General 0 para generar poliza de egreso.

Titular de la Jefatura del
Departamento de Recursos
Financieros y Control
Presupuestario

Turna el cheque con la informacién soportada en Caja
General para entregarse al interesado. En caso de haber
concluido, se gira instrucciones para elaborar poliza de
egreso.

Caja General

Hace entrega del cheque, y en caso de garantia (fianza,
cheque certificado o cheque de caja), resguarda hasta el
vencimiento y cumplimento del contrato. Posteriormente, se
entrega al Departamento de Recursos Financieros y Control
Presupuestario la pdéliza cheque recibida con la informacién
solicitada.

Auxiliar de Departamento

Elabora la pdliza de diario junto con una pdliza de egreso
(para transferencias bancarias) o pdliza tipo cheque (para
cheques recibidos) con el soporte firmado, para su registro
en sistema contable.

Titular de la Jefatura del
Departamento de Recursos
Financieros y Control
Presupuestario

Revisa que la pdliza de egresos o las pdlizas tipo cheque
cuente con la documentacion soporte para posteriormente
firmar, y recabar la firma de la persona titular de la Direccién
de Administracién y Finanzas para su integracion en archivo
documental.

FIN
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> DIAGRAMA DE FLUJO
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= Pdliza de cheque emitido por Caja General

01 DE ABRIL DE 2022

406.60

{ CUATADCIENTOS SEIS PESOS 60/100 MN.)

No. Egreso 0000001

Estado do Mésico
DF TLALNEPANTLA DE BAZ F [Municpio ]
Cheque - Poliza / Acsordo [Fecha 01 DE ABRILDE 2022 |
Talnepantly
R
20 Piguese a: La Cantidad de: $ 406 60
r'z ( CUATRCCIENTOS SE15 PESOS 60,100 M.N.)
Per Concepto de:
DIRECTORA GEINTRAL CMECTON OF ADMINISTRACION ¥ FINANZAS
SE ANEXA POLIZA DE EGRISOS
SUMAS IGUALES 140660 |406.60
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» OBJETIVO

Otorgar suficiencia presupuestal, para adquirir bienes y/o servicios, solicitada por las areas
ejecutoras, con base en el presupuestado autorizado a cada una de ellas y a sus planes y
programas autorizados del Presupuesto basado en Resultados (PbRM).

> ALCANCE

Aplica a la Direccion de Administracion y Finanzas, a través de la Jefatura de Departamento
de Recursos Financieros y Control Presupuestario; asi como a todas las Dependencias y
Unidades Administrativas del Sistema Municipal DIF Tlalnepantla de Baz.

> FUNDAMENTO LEGAL

Federal

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Cadigo Fiscal de la Federacion.

Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Ley de Impuesto Sobre la Renta.

Ley de Fiscalizacion y Rendicion de Cuentas de la Federacion y del Estado de México.

Estatal

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano del Estado de México.

Cddigo Financiero del Estado de México y Municipios.

Caodigo Administrativo del Estado de México.

Ley de Ingresos del Estado de México.

Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios

Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios.

Ley de Adquisiciones de Bienes Muebles y Servicios del Estado de México.

Ley que Crea a los Organismos Publicos Descentralizados de Asistencia Social de

Caracter Municipal, denominados “Sistemas Municipales para el Desarrollo Integral de

la Familia”.

¢ Ley de Asistencia Social del Estado de México y Municipios.

¢ Reglamento de la Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios.

¢ Lineamientos de Control Financiero y Administrativo para las Entidades Fiscalizables
Municipales del Estado de México.

¢ Manual Unico de Contabilidad Gubernamental del Estado de México (vigésima
edicion).

¢ Manual para la Planeacion, Programacion y Presupuestos de Egresos Municipal del
Estado de México.

¢ Presupuestos de Egresos del Gobierno del Estado de México.

* & & o o
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Municipal
¢ Reglamento Interno del Sistema Municipal DIF Tlalnepantla de Baz.
¢ Las demas relativas y aplicables al presente procedimiento.

> RESPONSABILIDADES

Dependencias o Unidades Administrativas y/o Titular de la Jefatura de Departamento
de Recursos Materiales, debera:

Realizar la solicitud de suficiencia presupuestal, de acuerdo al tope presupuestal de la
dependencia o unidad administrativa, que tenga relacién al bien y/o servicio a adquirir.

Titular de la Jefatura de Departamento de Recursos Financieros y Control
Presupuestario, debera:
Revisar, aprobar y autorizar la suficiencia presupuestal.

Auxiliar de Departamento, debera:
Revisar la disposicion presupuestal, asi como elaborar la suficiencia, asignando un folio
consecutivo y, entregarla al solicitante para su uso dentro del proceso de adquisicion.

> GLOSARIO

= Cotizacion: Es una hoja en donde se muestra la estimacion de precios, que tiene
vigencia durante un periodo determinado, asi como especifica formas de pago y periodo
de entrega.

= Disposicion presupuestal: Es el ejercicio en la cual se verifica las cantidades por
ejercer, para el control de ejercicio del gasto.

= Requisicion: Es el formato en el cual se relacionan los bienes o servicios para su
adquisicion.

= Suficiencia presupuestal: Es el documento que acredita que la Dependencia o Unidad
Administrativa solicitante, cuente con el recurso para la adquisiciéon de un bien o
servicio.

> ACRONIMOS

= CONAC: Consejo Nacional de Armonizacion Contable.
=  PbRM: Presupuesto basado en Resultados Municipal.
= SMDIF: Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia.

> INSUMOS

Solicitud de suficiencia presupuestal u oficio, proporcionados por el area o departamento
de Recursos Materiales, asi como copia simple de cotizaciones y requisicion de bienes y/o
servicios. El oficio debera de contener la informacién consistente en partida y monto
aproximado para proceder dicha solicitud.

20| Pagina

“I BB | MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Gaceta Municipal Niumero Cuarenta y dos (Tercera Seccion)

25

":



M AYUNTAMENTT
ﬁ TLALMPANTLA B mAZ A ? lalnepantla F
Yoz 200 e Gt Wsees Mot Thalnegisle

26

N

» RESULTADOS

Generacion de suficiencia presupuestal, en donde se indica el presupuesto autorizado,
presupuesto a comprometer y presupuesto por ejercer.

> POLITICAS

* Toda informacién financiera debera registrarse, con base al Manual Unico de
Contabilidad Gubernamental, elaborado por la Secretaria de Finanzas del Gobierno del
Estado de México, asi como de acuerdo a los Lineamientos emitidos por el Consejo
Nacional de Armonizacion Contable (CONAC), y por los Lineamientos emitidos por el
Organo Superior de Fiscalizacién del Estado de México (OSFEM).

= La suficiencia presupuestal forma parte del proceso de adquisicién de bienes y/o
servicios.

= La suficiencia se debe entregarse en dos tantos, asignado numero consecutivo de folio
para su control, debiendo incluir el programa presupuestario de la Dependencia o
Unidad Administrativa solicitante, y la partida presupuestal que cubre el rubro de gasto.
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> DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Dependencia, Unidad
Administrativa o puesto NUMERO

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

INICIO

Titular de la Jefatura de
Departamento de Recursos
Materiales y/o Dependencias o
Unidades Administrativas

Solicita suficiencia presupuestal por medio de
un formato para tal efecto u oficio, misma que
debe anexarse con la cotizacion y solicitud de
requisicion de bienes y servicios, en copia.

Auxiliar de Departamento. 2

Recibe la solicitud y revisa la disposicion
presupuestal. En caso de contar con
presupuesto, se realiza la suficiencia. Se
entregan al Titular de la Jefatura de
Departamento de Recursos Financieros vy
Control Presupuestario para su revision vy
autorizacion. En caso de no contar con la
disposicién, se regresa la solicitud al
solicitante.

Titular de la Jefatura de
Departamento de Recursos

Revisa y firma el formato de suficiencia

Financieros y Control 3 presupuestal.
Presupuestario
Entrega un tanto en original al solicitante, para
continuacién de sus procesos, mientras que el
Auxiliar de Departamento 4 otro tanto deberd estar firmado por el

solicitante, para integracién en una podliza
contable.

FIN
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> DIAGRAMA DE FLUJO

Diagrama de Flujo 2: Elaboracién de suficiencias presupuestales.

D pe . .de A Materiales ylo Auxiliar de Departamento. Titular del Depar de

F y Control P tario.

INICIO

' @
Salicita la suficiencia presupuestal por medic
de un formato de suficiencia u oficie, mismoe Recibe la solicitud y revisa la
que debe anexarse cotizacion y solicitud de disposicion presupuestal

requisicidn de bienes y servicios,

& Cuenta con
disposicion
presupuestal?

Se regresan los
documentos solicitados.

sl

Elabora |a suficiencia presupuestal en dos N
tantos, y se envia & firma al Jefe (a) del :fr::is:n;:""r‘:;l ':;::’I" de
Depio. de Recursos Financienos. P P )

®
Entrega un tanto en ariginal al solicitante
28 FIN para continuar su proceso, El ofro tanto debe

estar firmado por el solicitante para su
integracidn en pdliza contable.

B
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JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE
UNIDAD ADMINISTRATIVA RECURSOS FINANCIEROS Y CONTROL

PRESUPUESTARIO
INTEGRACION DE INFORMES
TRIMESTRALES

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO SMDIF/2023/MP/DAyF/DRFyCP/003

iNDICE

OBJETIVO
ALCANCE

FUNDAMENTO JURIDICO

v WV V¥V V¥V

RESPONSABILIDADES

A\

GLOSARIO
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RESULTADOS
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Y

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DIAGRAMA DE FLUJO

vV V VY

FORMATOS
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» OBJETIVO

Concentrar la informacion financiera, contable, presupuestal, patrimonial, programatica y
administrativa, para facilitar el proceso de fiscalizacion dentro de los plazos establecidos
por el Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México (OSFEM).

» ALCANCE

Direccién General, Organo Interno de Control, Secretaria Técnica, a través de la Jefatura
de Departamento de Informacion, Planeaciéon, Programaciéon y Evaluacion (UIPPE), y
Direccion de Administracion y Finanzas, a través de la Jefatura de Departamento de
Recursos Financieros y Control Presupuestario.

> FUNDAMENTO LEGAL

Federal:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Cadigo Fiscal de la Federacion.

Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Ley de Impuesto Sobre la Renta.

Ley de Fiscalizacion y Rendicion de Cuentas de la Federacion y del Estado de México.

Estatal:

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano del Estado de México.

Cddigo Financiero del Estado de México y Municipios.

Cadigo Administrativo del Estado de México.

Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios.

Ley de Ingresos del Estado de México.

Ley de Adquisiciones de Bienes Muebles y Servicios del Estado de México.

Ley que Crea a los Organismos Publicos Descentralizados de Asistencia Social de

Caracter Municipal, denominados “Sistemas Municipales para el Desarrollo Integral de

la Familia”.

¢ Ley de Asistencia Social del Estado de México y Municipios.
Ley de Contratacién Publica del Estado de México y Municipios.
Reglamento de la Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios
Lineamientos, fechas de capacitacion y calendarizaciéon para la integracion, envio y
entrega de los Informes Trimestrales del Ejercicio Fiscal vigente, de las Entidades
Fiscalizables del Estado de México.

¢ Lineamientos de Control Financiero y Administrativo para las Entidades Fiscalizables
Municipales del Estado de México.

¢ Manual Unico de Contabilidad Gubernamental del Estado de México (vigésima edicion).

¢ Manual para la Planeacion, Programacion y Presupuestos de Egresos Municipal del
Estado de México.

* & & o o
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¢ Presupuestos de Egresos del Gobierno del Estado de México.
Municipal:
Reglamento Interno del Sistema Municipal DIF Tlalnepantla de Baz.
Las demas relativas y aplicables al presente procedimiento.

> RESPONSABILIDADES

Titular de la Jefatura de Departamento de Recursos Financieros y Control
Presupuestario, debera:

Solicitar a las Jefaturas de Departamentos participantes, informacion que les corresponda
para su integracion, asi como revisar y firmar los formatos del informe trimestral, asi como
enviarlos a la Direccién de Administracion y Finanzas.

Auxiliar Administrativo, debera:

Revisar e integrar los formatos requeridos, asi como anexar la informacién proveniente de
las Jefaturas de Departamentos involucradas dentro del proceso para la integracion del
Informe, los cuales deben estar apegados a los lineamientos correspondientes; y preparar
oficio de presentacion.

Registrar e integrar los formatos requeridos del informe trimestral, de acuerdo con los
lineamientos correspondientes.

> GLOSARIO

= Informe Trimestral: Reportes de los estados financieros derivados de los movimientos
contables, presupuestales y programaticas, equivalente al trimestre determinado, que
se entrega al OSFEM.

= Sistema Progress: Software especializado de contabilidad gubernamental a nivel
estatal.

> ACRONIMOS.

= CONAC: Consejo Nacional de Armonizacién Contable.

= OSFEM: Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México.

=  PbRM: Presupuesto basado en Resultados Municipal.

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

= UIPPE: Jefatura de Departamento de Informacién, Planeacion, Programaciéon y
Evaluacion.
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> INSUMOS

Informacién proveniente del Sistema Progress, compuesta por el Estado de Situacion
Financiera, Estado de Actividades, Estado Analitico del Activo, Estado de Cambios en la
Situacion Financiera, Estado de Flujos de Efectivo, Anexo al Estado de Situacién Financiera
y Diario General de Pdlizas, asi como la generacion de imagenes escaneadas de podlizas y
reportes diversos, generados de forma mensual o trimestral, por ejemplo, Balanza de
Comprobacion detallada, Cédula de Bienes Muebles y el Tabulador de Sueldos vigente.

> RESULTADOS

Documentacién e insumos del informe trimestral, misma que consiste en: oficio de
presentacion y dos discos, que contienen las podlizas de ingresos, podlizas de egresos,
polizas tipo cheque y pdlizas de diario. De acuerdo a los Lineamientos vigentes, para la
entrega de Informes Trimestrales emitidos por el OSFEM, se debera subir a la plataforma
digital, los reportes divididos en cuatro mddulos (informacién financiera, informacion
presupuestaria, informacion programatica e informacion administrativa).

> POLITICAS

= La Direccién de Administraciéon y Finanzas, en caso de dar visto bueno al informe
trimestral, debera firmar los formatos y recabar firmas de Direccién General y Organo
Interno de Control. Al mismo tiempo, la Jefatura de Departamento de Informacion,
Planeacion, Programacion y Evaluacion (UIPPE), debera de integrar los formatos
programaticos trimestrales, conforme a los lineamientos aplicables, con la firma de los
Titulares de las Dependencias y Unidades Administrativas.

* Toda informacién financiera debera registrarse con base al Manual Unico de
Contabilidad Gubernamental, elaborado por la Secretaria de Finanzas del Gobierno del
Estado de México, de acuerdo a los Lineamientos emitidos por el Consejo Nacional de
Armonizacion Contable (CONAC), y de acuerdo a los Lineamientos emitidos por el
Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México (OSFEM).

= Entregar al OSFEM, dentro del plazo establecido la documentacion correspondiente al
Informe Trimestral, para evitar multas y recargos.
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> DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Dependencia, Unidad

ACTIVIDAD

Administrativa o puesto NUMERO DESCRIPCION
INICIO
Verifica que toda la informacién contable y presupuestal
registrada durante el trimestre esté en orden, se realiza un
Auxiliar Administrativo 1 C|.erre p.rewo, para verificar §aldo§ y detectar posibles
diferencias en los reportes financieros. En caso de no
existir diferencias, se cierra el ejercicio mensual y se
generan los estados financieros.
Titular de la Jefatura de Solicita a las Jefaturas dg Departamentos de .Caplltal
Humano, Recursos Materiales, Ingresos, Patrimonio,
Departamento de Recursos . - - <
. . 2 Direccion Juridica y Organo Interno de Control, los
Financieros y Control . . -
. formatos requeridos para la integracién del Informe
Presupuestario .
Trimestral.
Recibe la informacién solicitada, y verifica que los datos
Titular de la Jefatura de estén correctos. Toda informacion debera de coincidir con
Departamento de Recursos 3 los datos emitidos por el sistema (tanto financiero,
Financieros y Control contable o presupuestal). En caso de no encontrar
Presupuestario inconsistencias, se da visto bueno para generar la
impresion.
Imprime los estados financieros para validacion del Titular
de la Jefatura de Departamento de Recursos Financieros
y Control Presupuestario; envia para firma, junto con los
f i I
Auxiliar Administrativo 4 ornTa.t o8 provenl.ente.s’ de .o.s de partgmentos
participantes, a la Direccion de Administracion y Finanzas,
Organo Interno de Control, UIPPE (en algunos formatos)
y Direccién General, asi mismo elabora y envia a firma el
oficio de entrega de Informe Trimestral.
Titular de la Jefatura de Recibe los reportes financieros vy, junto con el Auxiliar
Departamento de Recursos 5 Administrativo, revisan que los informes estén
Financieros y Control debidamente firmados y sellados por las areas
Presupuestario correspondientes.
Procede a digitalizar los reportes financieros con las
Auxiliar Administrativo 6 especificaciones basadas en los lineamientos para la
entrega electrénica de los informes trimestrales.
De acuerdo a los lineamientos, se clasifica v,
posteriormente, suben los reportes financieros
Auxiliar Administrativo 7 digitalizados a la Plataforma Digital del OSFEM, asi como
genera disco de informacion de pdlizas digitalizadas del
periodo a entregar.
. Revisa que la informacién ingresada en la plataforma
Titular de la Jefatura de . 9 . 9 P .
digital, esté completa, de acuerdo a la matriz de
Departamento de Recursos ) . .
8 documentos, firmas y archivos de los Organismos

Financieros y Control
Presupuestario

Descentralizados en base a los lineamientos para la
entrega electrénica.

I 5RO |
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Solicita a Direccién General la firma electronica, para que
autorice y se envie la informacién, a través de la

D mento de Recur: .
ep?rta ? to de Recursos o plataforma del OSFEM, una vez enviado se genera la
Financieros y Control . , L .
. constancia de envio — recepcion, dando autorizacién
Presupuestario 3 -

formal con la firma electrénica.
Envia los discos de las pdlizas digitalizadas con oficio de
Auxiliar Administrativo 10 entrega al OSFEM, y posteriormente, se da aviso a la

Direccion de Administracion y Finanzas.

FIN

 BAD
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> DIAGRAMA DE FLUJO

Diagrama de Flujo 3: Integracion de informes trimestrales

Auxiliar Administrativo.

Titular del Departamento de Recursos Financieros y
Control Presupuestario.

INICIO

1

Verifica que toda informacian contable-presupuestal esta
en orden y realiza cierre pravios para verificar saldos. Se
cierra al gjercicio mensual y se generan los estados
financieros.

@

| Solicita a los departameantos invalucrados sus

©

Imprime los estados financieros para validacion deal
Titular de Recursos Financieros, envia a firma junlo con
lzs otros formatos requeridos.

| informaciones corraspondiantas.

©O)

Recibe |a informacion solicitada y verifica que los dalos
sean correcios. Toda informacion debe ser concordanta

con el sislarma y s da vislo bueno para generar las
impresiones.

®©

Recibe los reportas, y revisa que los informeas esten

(2

Digitaliza los repories financiercs con las

firmados y sellados.

especificaciones basadas en los lineamientos para
su enfrega elecirdnica,

O)

Ze clasiflica y posteriormente, suben los reparies
digitalizadas a la platalorma, asi comeo s gemera

O,

Revisa qua |a informacion ingresada an la plataforma

el disco de pdlizas.

<>

Remite al OSFEM los discos de pdlizas y s& da

estd correcta, en base a los lineamientos de Entraga
Electranica.

W

Solicita a Direccion General la firma electrénica para su

aviso posierior a Direccidn de Admén y Finanzas..

FIN

envio en plataforma. Después, se genera constancia de
envio-recepcion.

I 5RO |

31| Pagina

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

03 de noviembre de 2023



3 ofF Tlanepantia

Leo]~T+ I RO |

Gaceta Municipal Niumero Cuarenta y dos (Tercera Seccion)

| avusmamento
| T
| lalnepantla F
2022 2004 Svore Gubierma o "'k:; e

> FORMATOS

» Oficio de presentacion

A AYUNTAMENTO

ZONSTITUCIONAL

e TEALNEPANTLA O B2 . lalnepantia . IF
2022- 2024 Momm Goptmere, Han ot Mont 1 wartls

#2023. Afio del Sep ésimo Anh rio del R i del

cho al Voto de las Mujeres en México"”,

Talnepantla de Baz. Méxica

Oficio de pr ion del Submodi

A

ilo Polizas
3l Primer Trimestre 2023

corresp

H. “LXI" Legislatura del Estado de México
Presente

At'n: Dra. Miroslava Carrillo Martinez
Auditor Superior de Fiscalizacién del Estado de México

En cumplimiento a lo establecido en los articulos 350 del Cédigo Financiero del
Estado de México y Municipio; articulo 8 fracciones Xl y XIV de la Ley de
Fiscalizacién Superior del Estado de México; y los Lineamientos para la integracion
y entrega de los Informes Trimestrales Municipales ejercicio fiscal 2023, remito a
usted el Submédulo “Pélizas” del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la

Familia de Tlalnepantla de Baz, del ejercicio fiscal 2023 el cual se integra como
sigue:

« MODULO 1 Submédulo Pélizas

o Polizas de Ingresos con los documentos comprobatorios o

1y
waod ‘W

grn? 8L

o Pélizas de Diario con los documentos comprobatorios - i ;
o Pélizas de Egresos con los documentos comprobatorios 'E >

o Polizas de Cheques con los documentos comprobatorios 'g
o Archivo SIFE =

BIOA 1

1

[

Galld

En este tenor, bajo protesta de decir verdad, manifiesto que la informaci6n

proporcionada en medic magnético, es copia fiel de la original que obra en los
archivos de esta Entidad Municipal, haciendo referencia que la documentacion
comprobatoria y justificativa generada, se pone a disposicion del Organo Superior
de Fiscalizacion del Estado de México, para la revisién correspondiente.

2l X

Nuevo Cobierno, Huevas Toleas @ Atencién via WhatsApp: 56 3622 0000
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» Oficio de presentacion (continuacion)

i lalnepantls
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CONSTITUOONAL
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e

OF TLALNEPANTLA OF A2
0R-00 Wams Cotmeres Foaver Aost
“2023. Afo del Sep Gési Aniy rio del R del D ho al Voto de las Mujeres en México”.
Tialnepantla de Baz, México;
Oficio de pr i6n del Submoddulo Pélizas
correspondiente al Primer Trimestre 2023
Atentamente
Presid; H ia del Sist Municipal para el

Desam:lo Integral de la Familia de Tlalnepantla de Baz, México

Directora General del Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia de Tlalnepantia
de Baz, México.

“Con fundamentc en el articulo 14 fraccién Vil
de la Ley que crea los Organismos Publicos
Descentralizados de Asistencia  Social de
Caracter municipal denominados Sistemas
Municipales para el Desarrollo Integral de la
Familia CERTIFICO, que la informacién que se
adjunta en medios épticos que se presentan a
ese Organo Superior de Fiscalizacién del Estado
de México, coincide en todas y cada una de sus
partes con los originales que obran en los
archivos de este Organismo Descentralizado,
para los efectos conducentes”.

Director de Administracién y Finanzas del
Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de
la Familia de Tlalnepantla de Baz, México.

“Con fundamento en el articulo 15 fraccién Vi de
la Ley que crea los Organismos Plblicos
Descentralizados de Asistencia  Social de
Caracter municipal denominados Sistemas
Municipales para el Desarrollo Integral de Ia
Familia CERTIFICO, gque la informacion que se
adjunta en medics Opticos que se presentan a
ese Organo Superior de Fiscalizacién del Estado
de México, coincide en todas y cada una de sus
partes con los originales que obran en los
archivos de este Organismo Descentralizado,
para los efectos conducentes”.

Nuevo Gobierno, Wucives Joleas @ Atancién via Whatsapp: 56 3622 0000

33| Pagina

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Leo]~T+ I RO |

03 de noviembre de 2023



M AYUNTAMENTD
T . (®
sy s lalnepantla F
Wwve Cutvber v, Hosvar Iaonr E{.’.‘
» Constancia de envio-recepcion en la Plataforma Digital
OSFEM Constancia de
S Envio / Recepcidén

DNN——

Toluca de Lerdo, Estado de México,

CONSTANCIA. En la Ciudad de Toluca de Lerdo, Estado de México, siendo las
el Organo Superior de Fiscalizacién del Estado de México.,............
HACE CONSTAR

Que a través del Componente de Recepcion de Informes Trimestrales de la Plataforma Digital del
Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México, el Presidente Municipal Ma de Lourdes Montiel
Paredes PRESENTO EL INFORME TRIMESTRAL, PRIMER TRIMESTRE 2023 del DIF
TLALNEPANTLA DE BAZ, México; que quedd registrado bajo el nimero de folio de envio:
del que se desprende que al mismo fue agregado el siguiente

- soporte documental:

Enero
Status
Nam.| Médulo Seccion Archivo Tipo | Tamafo | . no.cien
1 |m6oULO 1 Frnads  |Estado de Situacion Financiera pdf 19006 MB | Verificade
1 [moouo1| o ESTADOS . |Estado de Shuacien Financiera excel [0.1006 MB| Verificado
1 |mooULO 1 S |Estado de Situacién Fir . |00112MB| Verificado
2 |moouLo1 FAROSs  |Notas a los Estacos Financieros pdf | 19107 8| Verificado
3 [moouo1| pSNAROR |Estago de Actvidades pdf 05847 MB| Verificado
3 |moouLo1| o ESTADOS  lEstado de Actividades oxcal [0.0342 M| Verificado
3 |moouLo 1 ErA0S s |Estaco de Actvidades wt |0.0020MB| Verificada
(4 [wmoouo1| L SSTAROS . |Estado de Variacién en la Hacienda Pubica pof |03879MB | Verifieado
¢ |moouLo1 eraOSs  |Estaco de Variacin en Is Hacienda Pbica excel |0.0293M8| Verficado §
4 [méouLo 1 FlNORhs  |Estado de Variacién en Ia Hacienda Publica ot | 0.002MB | Verificado
5 [moDULD 1 R ADOS e [Estado Anaillico del Activo pdl | 03761 MB| Verficado
5 |moouLO 1 N aOSs  |Estado Anaiiico del Activo excel | 0.0317 MB| Verficado
5 [mooulo1| o ESTADOS . |Estado Analitico del Activo be |00015MB| Verficado | §
2
§ |MODULD 1 EraNA