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1.- PRESENTACION:

La Ley que crea los Organismos Publicos Descentralizados de Asistencia Social, de Caracter
Municipal, denominados "Sistemas Municipales para el Desarrollo Integral de la Familia” publicado
en el periddico oficial “Gaceta del Gobierno” el 16 de julio de 1985, sefiala en el articulo 15 que el
Tesorero sera el responsable del manejo del presupuesto del Sistema Municipal, y de la
administracidon de los recursos que conforman el patrimonio del organismo, lo cual hara en

coordinacion con el Director.

Por lo que la Tesoreria adscrita al Organismo Publico Descentralizado denominado; Sistema
Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Naucalpan de Juarez, México; que en lo
sucesivo se denominara la Tesoreria, desarrolla acciones para el mejoramiento de la funcion
hacendaria, impulsa acciones de simplificacién de funciones y procedimientos administrativos,
mejora la atencién a la ciudadania y promueve la eficiencia y eficacia de la gestion hacendaria;
por lo que la Tesoreria presenta este Manual de Organizacién con la finalidad de distribuir las
responsabilidades que deben atender las unidades administrativas que la integran y con ello guiar
el desempefio de los servidores publicos en un marco de orden en la realizacién de las

actividades cotidianas.

Este Manual esta disefiado para sefialar la base legal que norma la actuacién de la Tesoreria, el
objetivo y las atribuciones que tiene al interior de la administracion del Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia de Naucalpan de Juarez, México en lo sucesivo el SMDIF, el
objetivo general que le da razén de ser a las actividades que se realizan, la estructura organica y
el organigrama que representan jerarquicamente la forma en que esta integrada y organizada la
unidad administrativa, el objetivo y funciones de.cada area que forman parte de la Tesoreria, el
directorio y el apartado de validacion por parte de la Tesoreria y de las autoridades del SMDIF.

Elaboré Reviso: Autorizo: i
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2.- ANTECEDENTES:

En fecha 16 de julio de 1985 la H. XLIX Legislatura del Estado de México aprueba por Decreto
Numero 10 mediante periédico oficial “Gaceta del Gobierno” la Ley que crea los Organismos
Publicos Descentralizados de Asistencia Social, de Caracter Municipal, denominados "Sistemas
Municipales para el Desarrollo Integral de la Familia”, reconociendo 125 Organismos
Descentralizados de Asistencia Social, de Caracter Municipal, sin embargo; es hasta el 27 de julio
de 1994 que la H. LIl Legislatura del Estado de México aprueba mediante Decreto Nimero 29
seccion tercera articulo 1 lo que hoy conocemos como “Sistema Municipal para el Desarrollo
Integral de la Familia de Naucalpan de Juarez” mismo que ha mantenido los objetivos de
asistencia social, proteccion de nifias, nifios y adolescentes asi como el beneficio colectivo, y que
para tal efecto cuenta con Patrimonio que se integra con recursos provenientes de derechos y
bienes muebles e inmuebles; del presupuesto que le sea asignado por el Ayuntamiento
anualmente, asi como los bienes y demas ingresos que el Gobierno del Estado, la Federacion o
cualquier otra Entidad o Institucién les otorguen o destinen; de las aportaciones, donaciones,
legados y las liberalidades que reciba de personas fisicas o morales; de los rendimientos,
recuperaciones, bienes, derechos y demas ingresos que le generen sus inversiones, bienes y
operaciones; de las concesiones, permisos, licencias y autorizaciones que les otorguen conforme
a las Leyes; y en general los demas bienes, derechos e ingresos que obtengan por cualquier titulo

legal.

Por lo que para la administracion de dicho Patrimonio, el articulo 15 del mismo precepto legal
contempla la figura del Tesorero; es entonces que la presente administracion 2022 — 2024, en
fecha 2 de junio de 2023 en el Décimo Segundo Punto del Orden del Dia de la Vigésima Sexta
Sesion Extraordinaria de la Junta de Gobierno del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de
la Familia de Naucalpan de Juarez, se aprobé las Modificaciones a la Estructura Organizacional
del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Naucalpan de Juarez con la

finalidad de mejorar el funcionamiento de las unidades administrativas que lo conforman.

Elaboré Reviso: Autorizé:

\ C. Diana Martinez Raza
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3. OBJETIVO, MISION Y VISION
OBJETIVO

Programar y coordinar las actividades relacionadas con la recaudacién de ingresos, la
contabilidad, la administracion de la deuda publica asi como los gastos de las unidades
administrativas que integran el Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de
Naucalpan de Juarez, con la finalidad de otorgar servicios de asistencia social dirigidos a los
grupos mas vulnerables de la entidad municipal, en apego al presupuesto de egresos aprobado
por la Junta de Gobierno para el ejercicio fiscal anual de que se trate de conformidad con las

disposiciones legales aplicables en hacienda publica municipal.

MISION

Administrar con honradez, transparencia, equidad y eficiencia el Patrimonio del SMDIF,
cumpliendo con las facultades, atribuciones aplicables y objetivos planteados en el Presupuesto

de Egresos autorizado anualmente.

VISION

Ser una Tesoreria eficiente que rinda cuentas claras a la ciudadania y a las autoridades
fiscalizadoras, promoviendo permanentemente el mejoramiento, la simplificacién y agilizacion de

SUS procesos.

Elaboré Revisé: Autorizé:
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4.- MARCO LEGAL:

Constituciones

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.

Leyes

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 Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios.

Ley de Fiscalizacion y Rendicion de Cuentas de la Federacion.

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de México.

Ley de Ingresos de los Municipios del Estado de México.

Presupuesto de Egresos de la Federacién.

Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de México.

Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

Ley del Impuesto Sobre la Renta.

Ley Federal del Trabajo.

Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Ley General de Titulos y Operaciones de Crédito.

Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcién.

Elaboré Revisé: ___Autorizo;
{;hmt | o
C. Diana Martinez Raza | C. Diana Martinez Raza
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Ley de Bienes del Estado de México y de sus Municipios.

Ley de Contratacién Publica del Estado de México y Municipios.

Ley del Sistema Anticorrupcion del Estado de México y Municipios.

Ley de Planeacién del Estado de México y Municipios.

Ley de Proteccién de Datos Personales e"n Posesién de Sujetos Obligados del Estado de México y
Municipios.

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.

Ley de Seguridad Social para los Servidores Publicos del Estado de México y Municipios.
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de México y Municipios.
Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y Municipios.

Ley Organica Municipal del Estado de México.

Ley de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia del Estado de México.

Codigos

Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios.
Cédigo Administrativo del Estado de México.
Caodigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.

Reglamentos de Ley

Reglamento de la Comisién Certificadora de Competencia Laboral para el Servicio Publico del
Estado de México.

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

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

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

Elaboré Revisoé: Autorizé:
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Reglamento Interior

Reglamento Interno del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Naucalpan

de Juarez.

Lineamientos

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.

Otras disposiciones reglamentarias

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

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

Acuerdo por el que se emiten los Lineamientos, Fechas de Capacitacion y Calendarizacion para la
Entrega de Informes Trimestrales de las Entidades Fiscalizables del Estado de México.

Acuerdo por el que se emiten los Lineamientos, Fechas de Capacitacion y Calendarizacion para la
Entrega de Presupuesto de Egresos de las Entidades Fiscalizables del Estado de México.
Acuerdo por el que se emiten los Lineamientos, Fechas de Capacitacién y Calendarizacion para la
Entrega de la Cuenta Publica de las Entidades Fiscalizables del Estado de México.

Normas Contables y Lineamientos para la Generaciéon de Informacién Financiera Emitidos por el

Consejo Nacional de Armonizacién contable (CONAC).

Elaboré Revisé: Autorizo:
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5.- ATRIBUCIONES:

LEY QUE CREA LOS ORGANISMOS PUBLICOS DESCENTRALIZADOS DE ASISTENCIA
SOCIAL, DE CARACTER MUNICIPAL, DENOMINADOS "SISTEMAS MUNICIPALES PARA EL
DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA”

CAPITULO TERCERO

Organizacién

Articulo 15.- El Tesorero sera el responsable del manejo del presupuesto del Sistema Municipal,
y de la administracion de los recursos que conforman el patrimonio del organismo, lo cual hara en
coordinacién con el Director, debiendo informar los estados financieros mensualmente a la Junta
de Gobierno o cuando ésta y la presidencia lo soliciten, ademas tendra las siguientes atribuciones:

I. Administrar los recursos que conforman el patrimonio del organismo de conformidad con lo
establecido en las disposiciones legales aplicables;

Il. Llevar los libros y registros contables, financieros y administrativos de los ingresos, egresos e
inventarios;

lll. Proporcionar oportunamente a la Junta de Gobierno todos los datos e informes que sean
necesarios para la formulacion del Presupuesto de Egresos del organismo, vigilando que se ajuste
a las disposiciones legales aplicables;

IV. Presentar anualmente a la Junta de Gobierno un informe de la situacién contable financiera de
la Tesoreria del Organismo;

V. Contestar oportunamente los pliegos de observaciones y responsabilidades que haga el
Organo Superior de Fiscalizacién del Estado de México, asi como atender en tiempo y forma las
solicitudes de informacién que éste requiera, informando al Consejo Directivo.

Elaboro Reviso: Autorizé:

izondo Basurto
neral del SMDIF
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VI. Certificar los documentos a su cuidado, por acuerdo expreso de la Junta de Gobierno y cuando
se trate de documentacion presentada ante el Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de
México; \

VII. Integrar y autorizar con su firma, la documentacion que deba presentarse al Organo Superior
de Fiscalizacion del Estado de México; y

VIII. Las demas que le confieran los ordenamientos legales y la Junta de Gobierno.

Articulo 15 Bis.- Los servidores publicos del organismo ademas de las atribuciones sefialadas en
la presente Ley, tendran las funciones y atribuciones contenidas en sus reglamentos interiores,
manuales, acuerdos, circulares y ofras disposiciones legales que tiendan a regular el
funcionamiento del Organismo y seran responsables del ejercicio de las funciones propias de su

competencia.

REGLAMENTO INTERNO DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE
LA FAMILIA DE NAUCALPAN DE JUAREZ.
(vigente)

SECCION SEXTA
DE LA TESORERIA

Articulo 70.- Corresponde a la Tesoreria, a través de su titular, las siguientes atribuciones:

I. Dirigir, coordinar y administrar con eficiencia, eficacia, economia, transparencia y honradez
los recursos econdémicos que conforman el patrimonio del Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia de Naucalpan de Juarez, México en coordinacion con
la Direccion General, de conformidad con lo establecido en las disposiciones juridicas

aplicables;

Elaboré Revisé: _ Autorizo:
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Il. Vigilar la recaudacion de los ingresos del SMDIF derivados de la prestacion de bienes y
servicios, donaciones, rendimientos, derechos, de la suscripcién de convenios, asi como de las
transferencias asignadas por el Ayuntamiento por concepto de subsidio de gastos de operacién y
demas ingresos que conformen el patrimonio del Organismo Publico Descentralizado;

lll. Controlar el gasto publico en coordinaciéon con el titular de la Unidad de Informacién,
Planeacion, Programacién y Evaluacién (UIPPE) observando su equilibrio con los objetivos y
metas aprobadas en el presupuesto de ingresos y egresos del ejercicio fiscal de que se trate;

IV. Coordinar, dirigir y supervisar los recursos humanos, materiales, econémicos, presupuestales,
contables, ingresos, egresos y de equipamiento de la misma;

V. Firmar los cheques en forma mancomunada con la Direccién General, vigilando que cumplan
con la normatividad emitida por el OSFEM,;

VI. Vigilar que se efectuen los registros contables, presupuestales, patrimoniales y administrativos
de los ingresos y egresos del organismo vigilando que cumplan con la normatividad aplicable;

VII. Verificar que los bienes muebles e inmuebles del organismo se encuentren registrados en
razén al levantamiento fisico con su debida conciliacion fisico-contable, por lo que debera
mantener actualizados los inventarios de bienes muebles e inmuebles;

VIIl. Proporcionar oportunamente a las unidades administrativas del SMDIF la informacién
necesaria para que formulen sus anteproyectos de presupuesto de egresos y, en su caso formular
y validar los anteproyectos de presupuesto de las dependencias cuando no les sean presentados
en los plazos determinados; lo anterior en estricto cumplimiento a la normatividad aplicable;

IX. Revisar y presentar a la Direccién General el Proyecto de Presupuesto de Ingresos y Egresos
para su discusioén y autorizacién, hecho lo cual debera proponerse a discusién y en su caso

aprobacioén de La Junta de Gobierno;

Elaboré Revisé: Autoriz():i
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X. Presentar a la Direccion General el Presupuesto de Ingresos y Egresos definitivo para su
discusion y autorizacion, hecho lo cual debera proponerse a discusién y en su caso aprobacion de
La Junta de Gobierno, mismo que serd sometido a consideracién del Ayuntamiento, para
posteriormente presentarlo ante el Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México, ello en
cumplimiento a la normatividad aplicable;

XI. Dirigir y presentar la cuenta publica del ejercicio fiscal de que se trate a la Direccion General
para su revisién, observaciones y en su caso autorizacioén, contando previamente con el visto
‘bueno de la Contraloria Interna para posteriormente ser presentada ante el Organo Superior de
Fiscalizacion del Estado de México en cumplimiento a la normatividad aplicable;

XIl. Vigilar que las unidades administrativas del organismo se ajusten a los calendarios de gasto,
ministraciones, ampliaciones y reducciones, traspasos presupuestarios internos y externos,
ahorros y economias que resulten conforme a las disposiciones juridicas aplicables, previa
validacién de la Unidad de Informacion, Planeacién, Programacién y Evaluacién (UIPPE), siempre
y cuando exista justificacion para ello;

XIll. Vigilar el cumplimiento, del calculo y presentacién de las obligaciones fiscales federales y
estatales;

XIV. Vigilar el buen funcionamiento de la caja general y demés cajas recaudadoras del SMDIF,
implementando medidas de control interno;

XV. Proponer para autorizacion e implementacién a la Direccion General la politica de
recaudacion de ingresos y del ejercicio del gasto publico mencionando las medidas técnicas y
administrativas que sean necesarias para lograr un desarrollo financiero eficiente;

XVI. Custodiar los archivos, expedientes, documentacién fisica y digital que se generen con
motivo del desarrollo de sus funciones;

XVII. Vigilar que se otorguen suficiencias presupuestales, asi como sus modificaciones conforme
a los requerimientos de las unidades administrativas del organismo, para la adquisicion de bienes

y contratacion de servicios;

Elaboré Reviso: Autorizo6:
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XVII. Informar trimestralmente a la Direccion General sobre el avance del gasto publico de las
unidades administrativas del organismo en razén al cumplimiento de los programas
presupuestarios aprobados en el presupuesto de egresos del ejercicio fiscal de que se trate;

XIX. Vigilar que el depdsito de los ingresos en efectivo cumpla con lo establecido en las
disposiciones legales aplicables;

XX. Autorizar los recibos deducibles de impuestos por concepto de donativos a solicitud de la
Unidad de Procuracién de Fondos;

XXI. Disefiar, aprobar y controlar las formas valoradas y demas documentos relativos al control de
ingresos;

XXII. Supervisar que los ingresos realizados a través de las cajas del SMDIF, se ajusten a lo
establecido en los convenios y/o en las tarifas vigentes;

XXIII. Vigilar que las unidades administrativas soliciten someter a consideracion de la Junta de
Gobierno, los casos en que se podran aplicar o conceder descuentos, devoluciones,
compensaciones, prorrogas, condonaciones o exenciones a la ciudadania en general relacionados
con los bienes y servicios prestados por el SMDIF, ello en atencién a la normatividad aplicable;
XXIV. Dirigir la realizacién de inversiones financieras de recursos econémicos del organismo;
XXV. Presentar trimestralmente a la Direccién General el informe financiero y presupuestal para
su revisién, observaciones y en su caso autorizacion, contando previamente con el visto bueno de
la Contraloria Interna para posteriormente ser presentado ante el Organo Superior de
Fiscalizacion del Estado de México en cumplimiento a la normatividad aplicable;

XXVI. Integrar y autorizar con su firma, la documentacién que deba presentarse al Organo
Superior de Fiscalizacion del Estado de México;

XXVII. Elaborar los informes y reportes, que sean solicitados por la Direccién General y/o
unidades encargadas del seguimiento programatico -0 de control;

XXVIil. Informar de manera mensual y por escrito a la Direccién General, cualquier donacion en

especie o efectivo;

Elaboré Revisé: Autorizé:
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XXIX. Propiciar las mejores condiciones en coordinacién con la Unidad de Procuracién de Fondos
para recibir donaciones de personas fisicas o juridicas colectivas, vigilando que se ajusten a las
disposiciones legales aplicables;

XXX. Vigilar que se cumpla con las disposiciones de maxima publicidad de la informacién
financiera, presupuestal, programatica y administrativa con la periodicidad establecida en la
normatividad aplicable, en la pagina oficial del organismo;

XXXI. Vigilar el cumplimiento oportuno de los requerimientos de informacion de la plataforma del
Sistema de Evaluaciones de la Armonizacién Contable (SEVAC);

XXXII. Vigilar que se actualice la informacién financiera y presupuestal en la plataforma del
1POMEX;

XXXIII. Vigilar que se conteste oportunamente los requerimientos de informacion solicitados via
SAIMEX;

XXXIV. Aplicar el procedimiento administrativo de ejecucién, para el cobro de las sanciones de
tipo econdémico y/o resarcitorio que asigne la Contraloria Interna, a los servidores publicos o ex
servidores publicos del SMDIF; asi como, las medidas de apremio que se impongan;

XXXV. Habilitar personal a su cargo para que desempefie las funciones de notificador, ejecutor;
XXXVI. Custodiar los recursos econémicos del SMDIF;

XXXVII. Vigilar que se atiendan las auditorias financieras realizadas por auditores internos o
externos;

XXXVIII. Proponer a la Junta de Gobierno por conducto de la Direcciéon General, la cancelacion de
cuentas incobrables;

XXXIX. Custodiar y en su caso, hacer vélidas las garantias otorgadas por los proveedores de
bienes y prestadores de servicios a favor del SMDIF;

XL. Verificar que la comprobacion presentada por los servidores publicos autorizados para el

manejo y uso del fondo fijo de caja cumpla con las disposiciones legales aplicables;

Elaboré Revis6: Autorizé: ;
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XLI. Acudir a los comités, comisiones, consejos, por si-0 a través de interpésita persona, cuando
asi proceda legalmente y que de acuerdo con sus funciones deba participar;

XLII. Expedir copias certificadas de los documentos que obren en los archivos de la unidad a su
cargo, cuando asi proceda;

XL, Ministrar a su inmediato antecesor todos los datos oficiales que le solicitare, para contestar
los pliegos de observaciones y alcances que formule y deduzca el Organo Superior de
Fiscalizacién del Estado de México;

XLIV. Caucionar el manejo de los fondos del SMDIF en términos de ley;

XLV. Autorizar en conjunto con la Direcciéon General las transferencias electrénicas de fondos a
favor de terceros, previa solicitud de pago debidamente acreditada y soportada con la
documentacion que acredite el ejercicio del gasto; asi como, de la evaluacién de pasivos y de la
disponibilidad financiera del organismo, mismas que, se veran reflejadas en los informes de
estados financieros;

XLVI. Verificar que se realice periédicamente la conciliaciéon del presupuesto asignado por el
Ayuntamiento, vigilando se ajuste al presupuesto anual autorizado en el ejercicio fiscal que se
trate;

XLVII. Aperturar conjuntamente con la Direccién General, las cuentas bancarias como ente
gubernamental, con firmas mancomunadas a nombre del SMDIF; y

XLVHI. Las demas que establezca el/la titular de la Direccién General del SMDIF en el ambito de

sus atribuciones, o que sefiale la normatividad aplicable.

Elaboro Autoriz6: [
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6.- ESTRUCTURA ORGANICA:

REGLAMENTO INTERNO DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE
LA FAMILIA DE NAUCALPAN DE JUAREZ.
(vigente)

SECCION SEXTA
DE LA TESORERIA

Articulo 71.- Para el eficiente y eficaz despacho de sus asuntos, la Tesoreria contara con la
siguiente unidad administrativa:

|. Jefatura de Recursos Financieros.

Articulo 73.- Para el eficiente y eficaz despacho de sus asuntos, la Jefatura de Recursos

Financieros contara con las siguientes unidades administrativas:

I. Coordinacién de Presupuesto; y
II. Coordinacién de Contabilidad.

Elaboré Reviso6: Autorizé:
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8. OBJETIVOS Y FUNCIONES DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS:

La Tesoreria contara con la Jefatura de Recursos Financieros de acuerdo con el presupuesto
autorizado anualmente, con la finalidad de coadyuvar con la persona Titular de la Tesoreria del

SMDIF para el desempeiio de sus funciones y atribuciones en el logro de sus objetivos.

JEFATURA DE RECURSOS FINANCIEROS

OBJETIVO

Orientar la ejecucion de las acciones que permitan la recaudacion de ingresos y el control de
estos, asi como planear la aplicacién y distribucién de los Recursos Financieros con base en el
presupuesto autorizado para cada dependencia, controlando su adecuado ejercicio presupuestal y
estableciendo medidas necesarias para la operacién de los programas de inversion y gasto
corriente, asi como para el pago y registro contable de bienes y servicios resultando en la emision

de Estados Financieros de un periodo determinado.

REGLAMENTO INTERNO DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE
LA FAMILIA DE NAUCALPAN DE JUAREZ.
(vigente)

APARTADO PRIMERO
DE LA JEFATURA DE RECURSOS FINANCIEROS

Articulo 72.- Corresponde a la Jefatura de Recursos Financieros, a través de su fitular, las

siguientes atribuciones:

Elaboro Reviso: Autorizo:
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I. Recaudar los ingresos del SMDIF derivados de la prestacion de bienes y servicios, donaciones,
rendimientos, derechos, de la suscripcién de convenios, asi como de las transferencias asignadas
por el Ayuntamiento por concepto de subsidio de gastos de operacién y demas ingresos que
conformen el patrimonio del Organismo Publico Descentralizado;

Il. Coordinar, dirigir y supervisar los recursos humanos, materiales y econémicos, con que cuenta
la Jefatura;

Ill. Supervisar que se efectien los registros contables, presupuestales, patrimoniales y
administrativos de los ingresos y egresos del organismo vigilando que cumplan con la
normatividad aplicable;

IV. Registrar los bienes muebles e inmuebles del organismo se encuentren registrados en razén al
levantamiento fisico con su debida conciliacién fisico-contabie, por lo que debera mantener
actualizados los inventarios de bienes muebles e inmuebles;

V. Presentar oportunamente a la Tesoreria la informacion necesaria para que las unidades
administrativas del SMDIF, formulen sus anteproyectos de presupuesto de egresos y, en su caso
formular los anteproyectos de presupuesto de las dependencias cuando no les sean presentados
en los plazos determinados; lo anterior en estricto cumplimiento a la normatividad aplicable;

VI. Integrar y presentar a la Tesoreria el Proyecto de Presupuesto de Ingresos y Egresos para su
discusién y autorizacién;

VII. Elaborar y presentar a la Tesoreria el Presupuesto de Ingresos y Egresos;

VIIl. Revisar y presentar la cuenta publica del ejercicio fiscal de que se trate a la Tesoreria;

IX. Supervisar el cumplimiento del calculo y presentaciéon de las obligaciones fiscales federales y
estatales;

X. Controlar el buen funcionamiento de la caja general y demas cajas recaudadoras del SMDIF;
XI. Custodiar los archivos, expedientes, documentacién fisica y digital que se generen con motivo

del desarrollo de sus funciones;

Elaboré Reviso: ,Autorizég_
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XIl. Verificar que se otorguen suficiencias presupuestales, asi como sus modificaciones conforme
a los requerimientos de las unidades administrativas del organismo, para la adquisicion de bienes
y contratacién de servicios;

XIll. Cerciorarse de que el depésito de los ingresos en efectivo cumpla con lo establecido en las
disposiciones legales aplicables;

XIV. Vigilar que los ingresos realizados a través de las cajas del SMDIF, se ajusten a lo
establecido en los convenios y/o en las tarifas vigentes;

XV. Realizacion de inversiones financieras de recursos econémicos del organismo previo acuerdo
con la Tesoreria;

XVI. Integrar, validar y presentar trimestralmente a la Tesoreria el informe financiero y
presupuestal para su revision, observaciones y en su caso autorizacion, en cumplimiento a la
normatividad aplicable;

XVII. Integrar y autorizar con su firma, la documentacién que deba presentarse al Organo Superior
de Fiscalizacion del Estado de México:

XVIII. Elaborar los informes y reportes, que sean solicitados por la Tesoreria;

XIX. Cumplir con las disposiciones de maxima publicidad de la informacion financiera,
presupuestal, programatica y administrativa con la periodicidad establecida en la normatividad
aplicable, en la pagina oficial del organismo;

XX. Cumplir oportunamente con los requerimientos de informacién de la plataforma del Sistema
de Evaluaciones de la Armonizacién Contable (SEVAC);

XXI. Constatar que se actualice la informacion financiera y presupuestal en la plataforma del
IPOMEX;

XXII. Constatar que se conteste oportunamente los requerimientos de informacion solicitados via
SAIMEX;

XXIIl. Atender las auditorias financieras realizadas por auditores internos o externos;

Elaboré Reviso6: _ Autorizé:
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XXIV. Acudir si a asi lo determina la Tesoreria, a los comités, comisiones, consejos, por si 0 a
través de interpésita persona, cuando asi proceda legalmente;

XXV. Realizar la conciliacién periédica del presupuesto asignado por el Ayuntamiento; y

XXVI. Las demas que establezca el/la titular de la Tesoreria del SMDIF en el ambito de sus

atribuciones, o que sefiale la normatividad aplicable.

La Jefatura de Recursos Financieros a su vez, contara con dos Unidades Administrativas con la
finalidad de llevar a cabo la operatividad diaria y coadyuvando con la persona Titular de la Jefatura
de Recursos Financieros para el buen desemperio de sus funciones y atribuciones en el logro de

sus objetivos.

COORDINACION DE PRESUPUESTO

OBJETIVO

Eficientar, analizar e integrar el presupuesto de la Hacienda Publica y que esto irradie en brindar
mejores servicios asistenciales a la ciudadania con mayor vuinerabilidad en la Entidad,
cumpliendo con la normatividad vigente y manteniendo un control presupuestal en cada una de las

areas administrativas y asi maximizar su funcionalidad.

REGLAMENTO INTERNO DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE
LA FAMILIA DE NAUCALPAN DE JUAREZ.
(vigente)
SUBAPARTADO PRIMERO
DE LA COORDINACION DE PRESUPUESTO

Articulo 74.- Corresponde a la Coordinacién de Presupuesto, a través de su titular, las siguientes

atribuciones:

Elaboré Revisé: Autorizé:\
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I. Recibir y revisar las solicitudes de requerimientos de compra y solicitudes de cheque para
otorgar la suficiencia presupuestal de las diferentes unidades administrativas del SMDIF;

1. Elaborar mensualmente los reportes de avance presupuestal de Ingresos y Egresos;

Ill. Enviar los informes relativos al control presupuestal a las unidades administrativas del SMDIF;
IV. Concentrar los presupuestos de todas las areas y lienar los formatos oficiales relativos;

V. Elaborar y verificar los dictamenes de reconduccién presupuestal,

VI. Entregar a la Coordinacion de Contabilidad la informacioén correspondiente al presupuesto
definitivo; asi como, los movimientos que deriven de los dictamenes de reconduccion;

VIl. Realizar anualmente las diferentes fases del ciclo presupuestal, en coordinacién con la
Tesoreria y la UIPPE;

VIII. Integrar y presentar a la Tesoreria el anteproyecto, proyecto y presupuesto definitivo de
ingresos y egresos del SMDIF;

IX. Realizar traspasos presupuestarios internos y externos entre partidas por objeto del gasto,
previa solicitud de la unidad administrativa correspondiente y validacion de la Unidad de
Informacién, Planeacion, Programacion y Evaluaciéon (UIPPE), siempre y cuando exista
justificacion para ello;

X. Custodiar los archivos, expedientes, documentacion fisica y digital que se generen con motivo
del desarrollo de sus funciones;

XlI. Registrar contablemente todas las reconducciones presupuestales que se generen en el
periodo;

XIl. Actualizar la informacién financiera y presupuestal en la plataforma del IPOMEX, relativa a la
informacién contenida en los archivos a su cargo;

XlIl. Contestar oportunamente los requerimientos de informacién solicitados via SAIMEX, relativa
a la informacién contenida en los archivos a su cargo; y

XIV. Las demas que establezca la persona titular de la Jefatura de Recursos Financieros en el

ambito de sus atribuciones, o que sefialen la normatividad aplicable.

Elaboré Revisé: [ __ Autorizé:
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COORDINACION DE CONTABILIDAD
OBJETIVO

Coordinar el registro de las operaciones contables que se deriven de las funciones de las
diferentes areas administrativas del SMDIF para la integracion de los Informes Trimestrales y
Cuenta Publica, con base en el presupuesto autorizado a cada dependencia, controlando su
adecuado ejercidio y estableciendo las medidas necesarias para la operacién de los programas de
inversion y gasto corriente, asi como el de orientar la ejecucion de las acciones que permitan la

recaudacion de ingresos, registros y depésitos de estos.

REGLAMENTO INTERNO DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE
LA FAMILIA DE NAUCALPAN DE JUAREZ.
(vigente)

SUBAPARTADO SEGUNDO
DE LA COORDINACION DE CONTABILIDAD

Articulo 75.- Corresponde a la Coordinacién de Contabilidad, a través de su titular, las siguientes
atribuciones:

I. Registrar las operaciones contables de ingresos, egresos, diario, cuentas por pagar y cuentas
presupuestales, vigilando que cumplan con la normatividad aplicable;

Il. Realizar los registros contables de altas y bajas de los movimientos de bienes muebles e
inmuebles;

Ill. Elaborar, integrar y presentar a la Tesoreria los informes trimestrales de acuerdo con la
normatividad aplicable;

IV. Elaborar, integrar y presentar a la Tesoreria la Cuenta Publica, en términos de la normatividad

aplicable;

Elaboré Reviso: — Autorizé:
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V. Generar estados financieros, informes analiticos y comparativos de la situacion financiera del
SMDIF;

V1. Cumplir con las politicas, normas y procedimientos para el registro y control de las operaciones
contables;

VII. Elaborar cheques y realizar transferencias electrénicas;

VIII. Controlar la operacién diaria de las cajas recaudadoras del SMDIF;

IX. Proponer medidas para hacer mas eficientes los procedimientos de recaudacion;

X. Depositar diariamente la recaudacién en las cuentas bancarias aperturadas para tal efecto;

XI. Practicar periodicamente arqueos de caja, a las pertenecientes al SMDIF, para lo cual podra
apoyarse en el personal adscrito a la Coordinacion;

XIl. Expedir y controlar los recibos deducibles de impuestos por concepto de donativos, en
coordinacion con la Tesoreria y la Unidad de Procuracién de Fondos;

XIll. Revisar que los ingresos realizados a través de las cajas del SMDIF, se ajusten a lo
establecido en los convenios y/o en las tarifas vigentes;

XIV. Cumplir con el calculo y presentacién de las obligaciones fiscales federales y estatales;

XV. Realizar inversiones financieras de recursos econémicos del organismo;

XVI. Realizar los tramites y cumplir con los procedimientos necesarios para que se recauden los
ingresos;

XVII. Proporcionar la informaciéon o documentacion requerida por la Tesoreria para atender los
requerimientos de informacién emitidos por las distintas unidades administrativas del SMDIF; asi
como, del seguimiento a las auditorias que se practiquen;

XVIII. Custodiar los archivos, expedientes, documentacion fisica y digital que se generen con
motivo del desarrollo de sus funciones;

XIX. Revisar que los expedientes derivados de las solicitudes de pago se encuentren debidamente
acreditados y soportados con la documentacion que justifique el ejercicio del gasto para generar el

egreso,

Elaboré Reviso: _Autorizo:
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XX. Integrar y revisar la documentacién que justifique la emisidn de cheques nominativos
cumpliendo con la normatividad emitida por el OSFEM,;

XX|. Realizar y actualizar los listados de pagos y cuentas por pagar a favor de terceros para su
control interno y registro contable;

XXII. Realizar la determinacién mensual de importes por Intereses Bancarios generados y CFDIS
correspondientes;

XXIIl. Realizar la depuracion de cuentas contables;

XXIV. Realizar el célculo de depreciaciéon de bienes muebles e inmuebles;

XXV. Realizar la guarda y custodia de chequeras de las cuentas bancarias aperturadas del
SMDIF, de dispositivos electrénicos de acceso bancario y de recurso monetario y demas
documentos, insumos y materiales de valor; |

XXVI. Realizar las conciliaciones bancarias mensuales;

XXVII. Conciliar periédicamente que el presupuesto asignado por el Ayuntamiento, se ajuste al
presupuesto anual autorizado en el gjercicio fiscal que se trate;

XXVIII. Dar seguimiento a solicitudes de elaboracién de cheques de caja y cheques certificados;
XXIX. Elaborar diariamente el flujo de efectivo;

XXX. Actualizar la informacién financiera y presupuestal en la plataforma del IPOMEX,
correspondientes a la informacién contenida en los archivos a su cargo;

XXXI. Contestar oportunamente los requerimientos de informacion solicitados via SAIMEX,
correspondientes a la informacién contenida en los archivos a su cargo; y

XXXII. Las demas que establezca la persona titular de la Jefatura de Recursos Financieros en el

ambito de sus atribuciones, o que sefialen la normatividad aplicable.

Elaboré Revisé: _--Autorizé: p
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9. DIRECTORIO

C. Diana Martinez Raza

Tesorera del Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia Naucalpan de Juarez, México

Lic. Beatriz Martinez Alvarado

Jefa de Recursos Financieros de la Tesoreria Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia Naucalpan de Juarez, México

C. Enrique Rosales Juarez

Coordinador de Presupuesto adscrito a la Jefatura de Recursos Financieros
de la Tesoreria Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia Naucalpan de Juérez, México

C. Petra Paola Lopez Gonzalez

Coordinadora de Contabilidad adscrita a la Jefatura de Recursos Financieros
de la Tesoreria Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia Naucalpan de Juarez, México
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10. CONTROL DE FIRMAS

th\w ondo Basurto

Directora General
Desarrollo Integral de la Familia de Naucalpan de Juarez, México.
5y Autorizé

Desarrollo Integral g€ Ta’'Familia de Naucalpan de Juarez, México.
7 Reviso y Validé

/'/
Dra. mm Valdés Flg’Q'oa

Secretaria Técnica del Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia de Naucalpan de Juarez, México.
Dictaminé y Valido

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

Aprobacion por Junta de Gobierno para publicacién en Gaceta Municipal, 12 de julio 2024,
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11. HOJA DE ACTUALIZACION

Manual de Organizacion 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 aprob6é “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

elaboracion del presente manual de organizacion.

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 Sesién Extraordinaria de fecha: 20/mayo/2024.

Aprobacion por la Comision Municipal de Mejora Regulatoria:

Quinta Sesion Extraordinaria de fecha: 14/06/2024.

Aprobacién del manual por Junta de Gobierno:

Trigésima Novena Sesion Extraordinaria de fecha: 12/07/2024.

Elaboro : Reviso: Autorizo:

C. Diana Martinez Raza Lic. iondo Basurto

Tesorera _el SMDIF Tesorera del SMDIF Directora General del SMDIF




