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1. PRESENTACION

La Tesoreria es una Unidad Administrativa que se encuentra en la estructura organizacional del
Organismo Publico Descentralizado denominado: Sistema Municipal para el Desarrollo Integral
de la Familia de Naucalpan de Juarez, México; que en lo sucesivo se le denominara SMDIF, la
cual funge como area de atenciéon y apoyo hacia las deméas areas administrativas que tienen

como atribucion el brindar servicios integrales a la ciudadania de mayor vulnerabilidad.

Por lo que las funciones de la Tesoreria estan alineadas a las atribuciones vertidas en el
Reglamento Interno del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Naucalpan
de Juarez, México, (vigente) y en Ley que crea los Organismos Publicos Descentralizados de
Asistencia Social de Caracter Municipal Denominado “Sistemas Municipales para el Desarrollo
Integral de la Familia”, lo que se traduce en que la Tesoreria tiene la atribucién de administrar el
Patrimonio del SMDIF.

Por tanto, para cumplir con la disposicion antes sefalada, la Tesoreria presenta el Manual de
Procedimientos es un documento normativo de observancia general que permite identificar con
claridad la descripciéon de los principales procedimientos internos que desarrollan las unidades
de apoyo que conforman la Tesoreria, precisando su participacion y responsabilidad en el
desarrollo de las acciones en las que intervienen para la resolucion de los tramites
organizacionales que se emanen de sus funciones, en apego a diferentes disposiciones

establecidas, garantizando la legalidad, imparcialidad y transparencia en el proceso.

La aplicacion de las acciones y procedimientos administrativos contenidos en el presente
Manual, corresponde a los servidores publicos adscritos a la Tesoreria conforme a las

atribuciones y funciones que les confieren las disposiciones juridicas aplicables.

Elaboro Reviso: Autorizo6:
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2. OBJETIVO GENERAL

Contar con un documento normativo que describa los procedimientos de la Tesoreria, con la
finalidad de que sirva de guia o referencia, a todo el personal involucrado en los procedimientos,
estableciendo para tal efecto las actividades necesarias para que la operacién se realice en
apego a la normatividad vigente en la materia y coadyuve al cumplimiento de los objetivos
establecidos en la Ley que crea los Organismos Publicos Descentralizados de Asistencia Social
de Caracter Municipal Denominado “Sistemas Municipales para el Desarrollo Integral de la
Familia” de manera eficiente, eficaz, transparencia, honradez, imparcialidad, responsabilidad y
)

compromiso para el cumplimiento de sus funciones.

No se omite mencionar que las areas administrativas con responsabilidad adscritas a la
Tesoreria del SMDIF tienen cuentan con su propio Manual de Procedimientos para la orientacién
de sus funciones mismos que estan alineados a las atribuciones conferidas en el articulo 15 de
la Ley que crea los Organismos Publicos Descentralizados de Asistencia Social de Caracter

Municipal Denominado “Sistemas Municipales para el Desarrolio Integral de la Familia”

Elaboré Revisé: Autorizé:
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3. IDENTIFICACION E INTERACCION DE PROCESOS

Area

Nombre del Proceso

(Proceso) Interno

Tesoreria

Tesoreria.

Procedimiento
Administrativo de
Ejecucion (PAE).

Organizar vy aplicar el procedimiento
administrativo de ejecucion (PAE); vigilar y
coordinar el estado que guardan las notificaciones
y ejecuciones para el cobro de las sanciones de
tipo econdémico y/o resarcitorio que asigne la
Contraloria Interna, a ex servidores publicos del
SMDIF; asi como, las medidas de apremio que se

impongan.

Tesoreria.

Atencién y
seguimiento de
Requerimientos  de

informacion.

Recibir requerimientos de informacién internos y

externos, Identificar las actividades
administrativas que sean necesarias para su
atencion; Identificar a los servidores publicos que
con motivo de su empleo, cargo o comision tienen
la facultad de realizar dichas actividades
administrativas; Comunicar y notificar claramente
las tareas a realizar, objetivos y plazos para tal
efecto; Monitorear y proporcionar el apoyo

necesario para realizar las tareas con éxito.

Elaboré
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4. RELACION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
4.1 Procedimiento Administrativo de Ejecucion (PAE).

INSUMOS TRANSFORMACION RESULTADOS
Solicitud de inicio  de | Aplicacion del Procedimiento | Crédito Fiscal.
Procedimiento Administrativo | Administrativo de Ejecucion
de Ejecucion (PAE) emitida | (PAE), de conformidad con
por la Contraloria Interna, | las disposiciones legales.
derivado de una Resolucién
Administrativa que contempla
sanciones de tipo econdmico
impuestas por la autoridad a
ex servidores publicos del
SMDIF.

RESULTADO DE VALOR Pago del Crédito Fiscal,
extinguiéndose el mismo
respectivamente.

4.2 Atencion y seguimiento de Requerimientos de informacion.

INSUMOS TRANSFORMACION RESULTADOS
Requerimientos de | Transferencia de | Oficio de respuesta de
informacién recibidos, | Requerimientos de | requerimientos de
mismos que por su | informacion para su | informacion
naturaleza la  Tesoreria | procesamiento al Servidor
procese, resguarde y genere | Publico facultado y

informacién para su atencion.

capacitado para tal efecto.

RESULTADO DE VALOR Cumplimiento oportuno con el
debido proceso de los
Requerimientos de
Informacioén.
Elaboré Revisé:
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5. DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS

5.1.1 Nombre del Proceso

4.1 Procedimiento Administrativo de Ejecuciéon (PAE).

5.1.2 Objetivo

Aplicar el Procedimiento Administrativo de Ejecucién (PAE) para hacer efectivos créditos fiscales
no pagados o garantizados de forma voluntaria, a cargo de sujetos obligados en el plazo
establecido para ello; lo anterior de conformidad con las disposiciones establecidas en el Cédigo
Financiero del Estado de México y Municipios, el Cédigo de Procedimientos Administrativos del
Estado de México, y el articulo 70 fraccion XXXIV del Reglamento Interno del Sistema Municipal
para el Desarrollo Integral de la Familia de Naucalpan de Juarez vigente.

5.1.3 Alcance

Aquellos Procedimientos Administrativos de Ejecucion (PAE) substanciados en los plazos que
tengan vigencia, para su ejecucién a cargo a servidores o ex servidores publicos del SMDIF
motivo de una sancion o medida de apremio aplicado por la autoridad competente que a su vez
tenga naturaleza de crédito fiscal.

5.1.4 Referencias

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.

Ley Organica Municipal del Estado de México.

Ley de Ingresos de los Municipios del Estado.

Ley que crea los Organismos Publicos Descentralizados de Asistencia Social de Caracter
Municipal Denominado “Sistemas Municipales para el Desarrollo Integral de la Familia™.

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

Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Ley de Ingresos de los Municipios del Estado de México.

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.

Elaboré Reviso: Autorizo:
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Cédigo Fiscal de la Federacion.

Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios.

Cédigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.

Cédigo Administrativo del Estado de México.

Reglamento Interno del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Naucalpan
de Juarez, México, (vigente).

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

5.1.5 Responsabilidades

Los sujetos para observar y monitorear el estado que guardan las etapas que integran el
Procedimiento Administrativo de Ejecucién (PAE) son los siguientes:

Titular de la Contraloria Interna: Es responsable de solicitar el cobro de las sanciones
econdémicas o medidas de apremio, proporcionando toda la informacién necesaria a la Tesoreria,
a fin de que se tengan los elementos necesarios para ejecutar el crédito fiscal.

Titular de la Tesoreria: Es responsable de ejecutar el Procedimiento Administrativo de
Ejecucion de conformidad con las disposiciones establecidas en el Codigo Financiero del Estado
de México y Municipios, asi como del Cédigo de Procedimientos Administrativos del Estado de
México, debiendo informar del resultado a la Contraloria Interna y a la Direccién General del
SMDIF.

Servidor publico habilitado como Notificador — Ejecutor y operador del Procedimiento
Administrativo de Ejecucion (PAE): Es responsable de ejecutar los actos administrativos
necesarios para la substanciacién de los Procedimientos Administrativos de Ejecucién, por
instrucciones del Titular de la Tesoreria del SMDIF, conforme a las disposiciones establecidas en
el Codigo Financiero del Estado de México y Municipios, asi como del Cédigo de Procedimientos
Administrativos del Estado de México, debiendo informar el estado actual de las etapas del
Procedimiento Administrativo de Ejecucién al Titular de la Tesoreria del SMDIF.

Elaboré Revisé: Autorizé:
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5.1.6 Definiciones

Accesorios de las contribuciones: Son accesorios de las contribuciones y de los
aprovechamientos, los recargos las multas los gastos de ejecucion y la indemnizacién por la
devolucion de cheques y participan de la naturaleza de la suerte principal, cuando se encuentren
vinculados directamente a la misma.

Actualizacion: Cuando no se cubran las contribuciones o los aprovechamientos en la fecha o
dentro del plazo fijado por las disposiciones fiscales, su monto se actualizara por el transcurso
del tiempo y con motivo de los cambios de precios aplicando la tasa que resulte de sumar el
porcentaje mensual de actualizacion que fije la correspondiente Ley de Ingresos, por cada mes o
fraccidon que transcurra desde el dia siguiente al vencimiento del plazo para pagar la contribucion
o aprovechamiento, hasta que el mismo se efectue.

Atribuciones: Facultades conferidas expresamente en la Ley que crea a los Organismos
Publicos Descentralizados de Asistencia Social, de caracter Municipal, denominados “Sistemas
Municipales para el Desarrollo Integral de la Familia”, el Cédigo Financiero del Estado de
México, el Codigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México, el Reglamento
Interno del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Naucalpan de Juarez
México, y demas normatividad aplicable a la ejecucion de este procedimiento.

Avaluo: Valor pecuniario que se da al bien embargado para determinar el precio que servira de
base en la subasta, para su posterior remate y/o adjudicacion.

Créditos fiscales: Los que tenga derecho a percibir el Estado o sus organismos
descentralizados que provengan de contribuciones, de sus accesorios o de aprovechamientos,
incluyendo los que deriven de responsabilidades que el Estado tenga derecho a exigir de sus
funcionarios o empleados o de los particulares, asi como aquellos a los que las leyes les den ese
caracter y el Estado tenga derecho a percibir por cuenta ajena.

Contribuyente / Deudor: Sujeto pasivo que debe cumplir con el pago de un crédito fiscal,
derivado de la imposicién de una sancién.

Embargo: Conjunto de actividades cuya principal finalidad es afectar bienes concretos del
patrimonio del deudor a una ejecucioén procesal frente a él dirigidos.

Formato: Es un documento de comunicacion administrativa formal, impreso generalmente en
papel mediante alguno de los medios de reproduccién gréfica.

Elaboré Reviso: Autorizo:
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Funcién: Conjunto de actividades afines y coordinadas necesarias para alcanzar los objetivos
de las instituciones, de cuyo ejercicio generalmente es responsable un 6rgano o unidad
administrativa; se define a partir de las disposiciones juridico-administrativas. -

Gastos de ejecucion: Erogaciones que tiene que pagar el deudor, derivados de la ejecucion de
las diversas diligencias realizadas en un procedimiento en su contra, por la prestacion de
servicios de los servidores publicos y empleadores que en dichas diligencias intervienen.

Mandamiento de ejecucién: Escrito mediante el cual se ordena a la/el ejecutor solicitar a la/el
deudor el pago de multas no cubiertas en los plazos establecidos conforme al Cédigo Fiscal de
la Federacién y en su caso aplicar el Procedimiento Administrativo de Ejecucion.

Multa: Sancién administrativa pecuniaria consistente en la obligacion de pagar una cantidad de
dinero.

Notificacién: Es el acto procesal mediante el cual se da a conocer a las partes algun
acontecimiento dentro-de un procedimiento y se materializa a través de la diligencia practicada
por un funcionario con fe publica, por lo que goza de presuncién de legalidad y es eficaz desde
su emision; de ahi que como acto publico con fecha cierta, validamente produce sus efectos
desde que se practica, por lo que para generar consecuencias distintas, es necesario que la ley
disponga la forma en que deben producirse sus efectos.

Patrimonio: Conjunto de derechos e inversiones que tiene un Ente Publico menos sus deudas.

Procedimiento: Es la metodologia instrumental para la ejecucién técnica o profesional de una
actividad, o conjunto de ellas, determinando los medios que permitan hacer mas eficiente la
gestién administrativa.

Procedimiento Administrativo de Ejecucién: Es el mecanismo con el que cuentan las
autoridades fiscales para exigir a los deudores el pago de los créditos fiscales a su cargo que no
hubieren sido cubiertos o garantizados dentro de los plazos que disponen las leyes fiscales.

Proceso: Conjunto ordenado de etapas y pasos con caracteristicas de accién concatenada,
dinamica y progresiva, que concluye con la obtencién de un resultado.

Recargos: El pago extemporaneo de créditos fiscales dara lugar al cobro de recargos, en razén
a un porcentaje mensual sobre el monto total de los mismos, por cada mes o fracciéon que
transcurra sin hacerse el pago.

Elaboré Reviso: Autorizé:
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Remate. Es el acto por medio del cual la autoridad fiscal pone a la venta mediante subasta
publica o fuera de subasta en los casos previstos en la ley, los bienes que fueron embargados al
deudor.

Requerimiento de pago. Es el acto dentro del Procedimiento Administrativo de Ejecucion
mediante el cual la autoridad ejecutora solicita al deudor, a su representante legal o a la persona
con quien se entiende la diligencia, el pago del crédito.

SMDIF: Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Naucalpan de Juarez,
México.

Unidad de medida y actualizacion: Unidad de cuenta, indice, medida o referencia para

determinar la cuantia del pago de las obligaciones y supuestos previstos en este ordenamiento.
5.1.7 Insumos

Solicitud de inicio de Procedimiento Administrativo de Ejecucion (PAE) emitida por la Contraloria

Interna, derivado de una Resolucién Administrativa que contempla sanciones de tipo econémico

impuestas por la autoridad a ex servidores publicos del SMDIF.

5.1.8 Resultados

Pago del Crédito Fiscal, extinguiéndose el mismo al momento de cubrir con esta obligacién.

5.1.9 Interacciéon con otros Procedimientos

Recaudacién y registro de ingresos propios.

5.1.10 Politicas

v' Para el inicio del Procedimiento Administrativo de Ejecucién se debera tomar en
consideracion la existencia de una obligacion de pago a cargo de sujeto obligado, misma
que se debera constatar que no ha sido liquidada en los plazos establecidos, ademas de
que el Crédito Fiscal debe ser notificado debidamente teniendo juridicamente el caracter
de ser exigible.

Elaboré Reviso: Autorizo:
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v La cancelacién de los créditos fiscales procedera cuando sea:

v COBRO INCOSTEABLE: Es decir; aquellos cuyo impérte sea inferior o igual al
equivalente al limite que fije la correspondiente Ley de Ingresos, asi como aquellos cuyo
costo de recuperacion rebase el 75% del importe histérico del crédito.

v IMPOSIBILIDAD PRACTICA DE COBRO: Es decir; cuando los deudores no se puedan
localizar o cuando no tengan bienes embargables, el deudor hubiera fallecido o
desaparecido sin dejar bienes a su nombre que puedan ser objeto del procedimiento
administrativo de ejecucion, o cuando por sentencia firme hubiera sido declarado en

quiebra por falta de activos.

v POR INSOLVENCIA DEL DEUDOR: o de los responsables solidarios, debidamente
probada cuando no tengan bienes embargables o éstos ya se hubieran embargado y
sean insuficientes para cubrir el crédito.

v" La cancelacion de los créditos a que se refiere este apartado no libera de su pago.

Elaboro

Autorizo:
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5.1.11 Desarrollo

No. UNIDAD
ADMINISTRATIVA/PUESTO

ACTIVIDAD

1 Contraloria Interna

Notifica la existencia de una sancion derivada de una
resolucion administrativa y solicita el cobro.

2 | Notificador — Ejecutor

Da lectura a la solicitud de la Contraloria Interna, revisa,
analiza, verifica e identifica al sujeto obligado y cuantifica la
determinacion del crédito fiscal para la exigibilidad de cobro.

3 | Notificador — Ejecutor

Organiza, calendariza y prepara los formatos necesarios para
firma de la Tesoreria y proceder a las etapas del
Procedimiento Administrativo de Ejecucion.

4 | Tesoreria

Firma la Resolucion Determinante del Crédito Fiscal y/o
demas formatos necesarios en el cumplimiento de la
aplicacién del Procedimiento Administrativo de Ejecucion
conforme a las disposiciones legales aplicables.

5 | Notificador — Ejecutor

Ejecuta e interviene en las distintas diligencias de
notificacion, citatorio, mandamiento de ejecucién vy
requerimiento de pago, orden de embargo, embargo,
inventario de bienes, elabora oficio de solicitud de avalué de
bienes embargados y venta de bienes en el supuesto a que
se llegue hasta la dltima etapa del Procedimiento
Administrativo de Ejecucion.

6 | Notificador — Ejecutor

Informa el estado actual de cada una de las etapas del
Procedimiento Administrativo de Ejecucion al Titular de la
Tesoreria del SMDIF.

7 | Tesoreria

Informar a la Contraloria Interna y a la Direccién General del
SMDIF acerca de la situacion del Crédito Fiscal
correspondiente.

Elaboro
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5.1.12 Diagramacién: Procedimiento Administrativo de Ejecuciéon (PAE).

DIAGRAMA, DE FLUJO Procedlmlenfo Administrativo de Ejecucl én (PAE)
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5.1.14 Formatos e Instructivos

El Procedimiento Administrativo de Ejecucion esta contemplado en Cédigo Financiero del Estado
de México y Municipios, asi como del Cadigo de Procedimientos Administrativos del Estado de
México, mismos que establecen las etapas procesales para su ejecucién con apoyo de los
siguientes elementos:

bt

SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DE NAUCALPAN DE JUAREZ

~2024. A%G del Bicentenario de ta Ereccion del Estado Libre y Soberana de Mexico™
NALCALPAN

CARTA INVITACION
ICUMPLIR CON TUS OBLIGACIONES HACE LA DIFERENCIA}

AQUIEN CORRESPONDA:

C:

CON FUNDAMENTO EN LOS ARTICULOS 34 FRACCION |, 35, 36, 38, 44 Y 50 FRACCION IV DE
LA LEY DE RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS DEL ESTADO DE MEXICO Y MUNICIPIOS
SE LE INFORMA QUE DERIVADO DE su CARGO
comMo: SIENDO USTED SERVIDOR PUBLICOQ DEL
SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DE NAUCALPAN DE
JUAREZ, ESTADO DE MEXICO; TIENE LA OBUGACION DE PRESENTAR SU DECLARACION
PATRIMONIAL Y DE INTERESES A TRAVES DEL SISTEMA DECL@NET MISMO QUE SE
ENCUENTRA OPERANDO POR LA SECRETARIA DE LA CONTRALORIA DEL PODER EJECUTIVO
DEL GOBIERNO DEL ESTADO DE MEXICO, SE HACE DE SU CONOCIMIENTO QUE HA SIDO
oMISO

EN: —: . POR LO
QUE SE LE HACE LA CORDIAL INVITACION A QUE EFECTUE CON EL REQUERIMIENTO, YA
QUE SE HA SIDO ACREEDOR DE UN CREDITO FISCAL MISMO QUE PARA DAR CUMPLIMIENTO
LE DARA LUGAR AL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO DE EJECUCION (PAE) QUE SE
ENCUENTRA BAJO LOS LINEAMIENTOS DE EL ARTCULO 70 FRACCION XXXIV REGLAMENTO
INTERNO DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO DE LA FAMILIA DE NAUCALPAN
DE JUAREZ, ESTADO DE MEXICO.

SIN MAS POR EL MOMENTO LE ENVIO LN CORDIAL SALUDO.

NOMBRE Y FIRMA DEL NOMBRE Y FIRMA DE QUIEN RECIBE
NOTIFICADOR-EJECUTOR ADSCRITA

A LA TERSORERIA DEL SISTEMA

MUNICIPAL PARA EL. DESARROLLO

INTEGRAL DE LA FAMILIA DE

NAUCALPAN DE JUAREZ ESTADO

DE MEXICO.

oc@ @GOBNAU | DDIFNAU Caho § do Mayn No. 12, Naucalpan Sentro, Estado e Maxlco, ©.P.S3000 Tel. 55 2258 5295 al 98

Elaboro Revisoé: Autorizé:

—_—
C. Diana Martinez Raz Lic. Cynthia'Elizondo Basurto
Tesorera del SMDIF Tesorera|del SMDIF Directora General del SMDIF
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5.2.1 Nombre del Proceso:

4.2 Atencion y seguimiento de Requerimientos de informacion.

5.2.2 Objetivo

Maximizar la productividad para acortar los tiempos de respuesta en el cumplimiento de oportuno
de requerimientos de informacién interno y/o externo.

5.2.3 Alcance

‘Los Servidores Publicos del SMDIF facultados para generar informacién conforme a las
atribuciones establecidas en el articulo 15 de la Ley que crea los Organismos Publicos
Descentralizados de Asistencia Social de Caracter Municipal Denominado “Sistemas Municipales
para el Desarrollo Integral de la Familia” y atender los requerimientos de informacion
recepcionados que por su naturaleza la Tesoreria procese y genere.

5.2.4 Referencias

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México.
Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios.
Ley de Fiscalizacién y Rendicion de Cuentas de la Federacion.
Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Ley General de Responsabilidades Administrativas.
Presupuesto de Egresos de la Federacion.

Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de México.
Ley de Fiscalizacién Superior del Estado de México.

Ley de Ingresos de los Municipios del Estado de México.

Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios.
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Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de México
y Municipios.

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de México y Municipios.

Ley Organica Municipal del Estado de México.

Cadigo Administrativo del Estado de México.

Codigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.

Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios.

Ley que crea a los Organismos Publicos Descentralizados de Asistencia Social, de caracter
Municipal, denominados “Sistemas Municipales para el Desarrollo Integral de la Familia”
Reglamento de la Comision Certificadora de Competencia Laboral para el Servicio Publico del
Estado de México.

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

Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informaciéon Publica del Estado de
México.

Reglamento Interno del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia del H.
Ayuntamiento de Naucalpan de Juarez, México, (vigente).

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

Manual para la Planeacién, Programacion y Presupuesto de Egresos Municipal.

Acuerdo por el que se emiten Los Lineamientos, Fechas de Capacitacién y Calendarizacion para
la Entrega de Informes Trimestrales de las Entidades Fiscalizables del Estado de México.
Normas Contables y Lineamientos para la Generacion de Informacién Financiera Emitidos por el
Consejo Nacional de Armonizacién contable (CONAC).

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

Lineamientos para el Registro y Control de Inventarios y la Conciliacion y Desincorporacion de
Bienes Muebles e Inmuebles para las Entidades Fiscalizables Municipales del Estado de México.
Demas disposiciones juridicas aplicables.

5.2.5 Responsabilidades

Los servidores publicos facultados y capacitados adscritos a la Tesoreria, seran los
responsables de delegar funciones, procesar informacion, monitorear, verificar y presentar
respuesta de requerimientos de informacion de acuerdo con las funciones, atribuciones y
disposiciones normativas siendo los siguientes:
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Tesoreria: Identificar, delegar actividades y servidores publicos para la contestacién de los
requerimientos de informacién internos y externos; recibir por parte de la Secretaria de Tesoreria
para su conocimiento y delegacién de funciones de aquellos requerimientos de informacién para
su atencion y seguimiento, firmar los oficios de respuesta previa revision y visto bueno si fuera el
caso.

Secretaria de la Tesoreria: Recibir requerimientos de informacién asignando folio y fecha de
recepcién, asi como dar seguimiento, control, monitoreo y digitalizacion correspondiente;
Informar y solicitar a la Tesoreria de los requerimientos de informacién internos y externos
recibidos durante la jornada diaria laboral para que una vez que se identifique las funciones,
responsabilidades y servidores publicos para su consecucioén, se turnen dichos requerimientos
de informacién para su procesamiento.

Servidores Publicos facultados: A todo el personal adscrito a las unidades administrativas
pertenecientes a la Tesoreria: Jefatura de Recursos Financieros y Coordinaciones de
Contabilidad que con motivo de su cargo, empleo o comisién tengan atribuciones para el
cumplimiento y entrega de respuesta de los requerimientos de informacién internos y externos.

5.2.6 Definiciones

Atribuciones: Facultades conferidas expresamente en la Ley que crea a los Organismos
Publicos Descentralizados de Asistencia Social, de caracter Municipal, denominados “Sistemas
Municipales para el Desarrollo Integral de la Familia”.

Cumplimiento de obligaciones: Se refiere especificamente al cumplimiento de Informes
Trimestrales, Presupuesto de Ingresos y Egresos y Cuentas Publicas emitidas por el SMDIF con
periodicidad trimestral y anual de conformidad con las disposiciones normativas aplicables para
tal efecto, asi como auditorias internas, externas por parte del OSFEM y de otras autoridades si
fuera el caso.

Funcién: Conjunto de actividades afines y coordinadas necesarias para alcanzar los objetivos
de las instituciones, de cuyo ejercicio generalmente es responsable un érgano o unidad
administrativa; se define a partir de las disposiciones juridico-administrativas.

Procedimiento: Es la metodologia instrumental para la ejecucion técnica o profesional de una
actividad, o conjunto de ellas, determinando los medios que permitan hacer mas eficiente la
gestion administrativa.
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Proceso: Conjunto ordenado de etapas y pasos con caracteristicas de acciéon concatenada,
dinamica y progresiva, que concluye con la obtencién de un resultado.

Requerimientos de informacién: Oficios de solicitudes de informacién de unidades
administrativas que integran el SMDIF (internos), y demas personas fisicas o morales,
autoridades e instituciones de gobierno que tengan algun interés (externos) de la informacién
relativa a la que genere, resguarde y procese la Tesoreria.

SMDIF: Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Naucalpan de Juarez,
México.

5.2.7 Insumos

Requerimientos de informacién internos y externos recepcionados mismos que por su naturaleza
la Tesoreria procese, resguarde y genere informacioén para su seguimiento y contestacion.

5.2.8 Resultados

Oficio de respuesta de requerimientos de informacion interno o externo.

5.2.9 Interaccion con otros Procedimientos

Recaudacion y registro de ingresos propios

Recaudacién y registro de donativos

Recaudacion y registro del subsidio del gasto de operacion

Pago de bienes, servicios y obligaciones adquiridas por el SMDIF
Realizacién de arqueos de caja

Suficiencia Presupuestal

Dictamen de Reconduccién

Presupuesto Definitivo del Ejercicio Fiscal Correspondiente.
Informe Trimestral.

Atencidn de revisiones y hallazgos

Atencién de Revisiones y Hallazgos detectados por la Contraloria Interna
Procedimiento Administrativo de Ejecucion (PAE)

Elaboro Reviso: Autorizo:
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5.2.10 Politicas

Se recepcionaran requerimientos de informacién internos o externos con el fin de agilizar las
respuestas en tiempo y forma delegando funciones y responsabilidades para su cumplimiento
implementando una semaforizacion de caracter urgente, mediano y largo plazo.

5.2.11 Desarrollo

No. . UNIDAD ACTIVIDAD
ADMINISTRATIVA/PUESTO

1 | Secretaria de la Tesoreria Recibe requerimientos de informacién. internos o
externos asignando folio y fecha de recepcion,
informando a la Tesoreria de dichos requerimientos
de informacién.

2 | Tesoreria Recibir por parte de la Secretaria de Tesoreria los
requerimientos de informacién para su atencién y
seguimiento, instruyendo de acuerdo a su naturaleza
y a la de la funcién del area a la cual debera turnarse
para su atencion.

3 | Servidores Publicos facultados: Recibir, integrar, analizar y/o generar |la

Jefatura de Recursos Financieros | documentacién y/o informacién necesaria para dar
y/o Coordinaciones de contestacién a los requerimientos de informacion,
Presupuesto y Contabilidad y informando del avance y presentando oficio de
personal operativo. contestacién para su validacion a la Tesoreria.

4 | Tesoreria Revisar y firmar los oficios de respuesta de los
requerimientos de informacién si la informacién y/o
documentacién plasmada en ellos es correcta, 0 en su
caso regresar el ftrabajo previo para su
complementacion.

5 | Secretaria de la Tesoreria Recibira los oficios de contestacion de los

requerimientos de informacién y gestionara su entrega
al solicitante.

Elaboré

Reviso: Autorizé:
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Tesorera dell SMDIF

s

Elizondo Basurto
neral del SMDIF

o Diaﬁa_ Martjnez Raza
Tesorera del SMDIF

Lic. Cyn
Directora C




H. Ayuntamiento de Naucalpan de Juarez
Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia ﬁfJgALPAN
Manual de Procedimientos Pagina |35

Tesoreria

5.2.12 Diagramacioén: Atencién y seguimiento de Requerimientos de informacién.

DIAGRAMA DE FLUJO: Atencidén ¥y Seguimiento de Requerimientos de informacion

FI Jefatura de Recursos ’[' |
I Financieros y/o |
| ot _o L Secretaria de la | Solicitante Interno o
} Coordinaciones de | x |

| Tesoreria externo
‘ Presupuesto y |
i Contabilidad 1 !|

Tesoreria

r C ;o ,

| ANALIZA OFICIO E INSTRUYE |
A LA SECRETARIA FL po—
SEGUIMIENTO PARA
FOLIO DE RECEPCION Y

RECIBE OFICIO ASIGNADO
FECHA E INFORMA A LA -‘-—‘ INFORMACION Y

NOTIFICA EL
REQUERIMIENTO DE

DELEGAR FUNCIONES Y DAR
ATENCION DE ACUERDO AL b
| TESORERIA PARA SU | FECHAS PARA DAR

TIPO DE INFORMACION i
r SOLICITAD A SEG UIMIENTO Y ATENCION i CONTESTACION
| MEDIANTE OFICIO

TURNA EL OFICIO DE
REQUERIMIENTO DE
| INFORMACIGN AL AREA
= ASIGNADA DEL
SEGUIMIENTO POR LA
| TESORERIA ]

RECIBE DE PARTE DE LA
SECRETARIA EL OFICIO
DE REQUERIMIENTO DE
INFORMACION REVISA,
ANALIZA, DA
RESPUESTA EN EL
TERMINO ESTABLECIDO
Y LO TURNA A LA
TESORERIA PARA SU
REVISION

AUTORIZA MEDIANTE FIRMA
| Y LO TURNA A LA - )
SECRETARIA PARA sSU
1 RESPALDO Y ENViO ]

RECIBE, DIGITALIZA, CREA
- RESPALDO DE LA
- INFORMACION Y ENVIA A |

LA AREA SOLICITANTE
i”/

Elaboro Reviso: Autorizo:
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5.2.13 Medicion

Es presente proceso es medible conforme al seguimiento y monitoreo de la semaforizacién a los
requerimientos de informacion internos o externos para concluir el proceso de respuesta.

5.2.14 Formatos e Instructivos
N/A

Elaboré Reviso: Autorizé:

-

C. Diana Martinez Raza C. Diana Martinez Raza . Lic. Cyntfjia Elizondo Basurto
Tesorera del SMDIF Tesorera del SMDIF Directora General del SMDIF
|




]
H. Ayuntamiento de Naucalpan de Juarez
Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia

NAUCALPAN
Manual de Procedimientos Pagina |37
Tesoreria
6. SIMBOLOGIA
Nombre Descripcidn Simbolo
Simbolo
Terminador Representa el inicio o fin de un )
diagrama de flujo
P Representa una actividad o
roceso
proceso.
Decisis Representa la hifurcacidn de
ecision
un proceso \
Flecha Representa el camino que une >
los elementos del diagrama <
Representa documentos en el
Documento
soporte papel |
. . —\\
Base de Datos Esg;ﬁseegit;t:}fnrmacmn en ( }
L
Elaboroé Revisé: Autorizé:
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7. REGISTRO DE EDICIONES

Manual de Procedimientos de la Tesoreria del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la

Familia de Naucalpan de Juarez, México.

Con las modificaciones a la estructura organizacional del SMDIF, se aprobé “LA
TESORERIA” como una unidad administrativa de nueva creacién, en la Vigésima Sexta
Sesion Extraordinaria de Junta de Gobierno de fecha 02 de junio de 2023; lo que originé la

elaboracién del presente manual de procedimientos.

Primera revision: 15/enero/2024.
Segunda revision: 15/marzo/2024.
Revision final: 19/abril/2024.

Aprobacién del manual por el Comité Interno de Mejora Regulatoria del SMDIF:
Tercera Sesion Extraordinaria de fecha 20/mayo/2024.

Aprobacion por la Comisién Municipal de Mejora Regulatoria:

Segunda Sesién Ordinaria de fecha: 28/junio/2024.

Aprobacién del manual por Junta de Gobierno:

Trigésima Novena Sesién Extraordinaria de fecha: 12/julio/2024.

Elaboré Reviso: Autorizo:
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8. DISTRIBUCION
El original de este Manual de Procedimientos, tanto en archivo magnético como una version

impresa se encuentran en poder de la Tesoreria del Sistema Municipal para el Desarrollo

Integral de la Familia de Naucalpan de Juarez, México.
Las copias controladas del formato impreso seran distribuidas de la siguiente manera:

1. Contraloria Interna del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de

Naucalpan de Juarez, México. (1 copia)

2. Secretaria Técnica del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de

Naucalpan de Juarez, México. (1 copia)

Elaboro Reviso: Autorizé:
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9. CONTROL DE FIRMAS

{Elizondo Basurto
Directora Ge del Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia Naucalpan de Juarez, México
Revisé y Autorizé

1

I T iy

Dra. Maria-Fernanda Vaidé;agueroa
Secretaria Técnica del Sistema Municipal para el

Desarrollo Integral de la Fam fa Naucalpan de Juarez, México

C. Diana Martinez Raza
Tesorera del Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia Naucalpan de Juarez, México

Aprobacioén por Junta de Gobierno para publicacién en Gaceta Municipal, 12 de julio 2024.

Elaboro Reviso: Autorizo:
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Lic. CynthiatElizondo Basurto

Tesorera del SMDIF Tesorera del SMDIF Directora




