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I INTRODUCCION

La Administracion del Sistema DIF Municipal es el instrumento basico para convertir los objetivos, planes y
programas en acciones y resultados concretos, que consoliden la capacidad de respuesta para satisfacer las
expectativas de la sociedad. En consecuencia, hoy mas que nunca se requiere una Administracion Publica
plenamente orientada al servicio y proxima a los intereses de la ciudadania, que posee la flexibilidad y la
oportunidad necesaria para responder a los cambios estructurales que vive y demanda nuestro Municipio.

En este sentido, la Tesoreria del Sistema DIF Municipal presenta el Manual de Procedimientos, con la finalidad
de delegar funciones, que deben atender las unidades administrativas que la integran; y con ello guiar el
desempeio de los servidores publicos en un marco de orden en la realizacidn de las actividades cotidianas.
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Il OBJETIVOS

efinir, proporcionar, delimitar, servir, facilitar asi como las funciones que tiene encomendadas la Tesoreria del
istema DIF Municipal de Teoloyucan Estado de México, en forma clara cada uno de los procesos y ser una
herramienta o instrumento de consulta permanente que permita describir los procedimientos de la estructura
organizacional funciones y a las administrativas que lo conforman describiendo todas las tareas especificas
responsabilidades y la autoridad asignada a cada miembro que lo integra.

Lo cual coadyuvara a brindar de una manera eficiente y eficaz los servicios solicitados por los ciudadanos de esta
municipalidad, con el fin de dar cumplimiento a lo establecido en la Ley que crea los Organismos Municipales
para el Desarrollo Integral de la Familia, Ley Orgdnica Municipal del Estado de México y el Plan de Desarrollo
Municipal 2025 — 2027, del H. Ayuntamiento Constitucional de Teoloyucan, Estado de México.

Il REFERENCIAS

e Leyde Fisc ) O Est (o}
e Leyde Bienediel co pi

e Ley de Planeacion del Estado de Memig Mumc

e Leyde Transparenciay Acc2> acion é@QE ado y Municipios.

e Leydel Impuesto Sobre la Renta.

e Leydelmpuesto S

e Ley de Documentos AdministrativaS e Historicos del Estado de México.

e Ley de responsabilidades administrativas del Estado de México.

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

e (Coddigo Financiero del Estado de México y municipios.

e Cdbdigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.

e (Cdédigo Administrativo del Estado de México.

e (Coddigo Civil para el Estado de México.

e (Cddigo de Procedimientos Civiles del Estado de México.

e Reglamento de la ley de contratacidn publica del Estado de México y municipios.

e Reglamento interior del drgano superior de fiscalizacidn del Estado de México.

e Manual para la planeacion Programacién y presupuesto de egresos municipales para el ejercicio fiscal.

e Manual Unico de contabilidad gubernamental para las dependencias y entidades publicas del Gobierno
y municipios del Estado de México.

e Manual de Normas y Politicas para el Gasto Publico del Gobierno del Estado de México.
e Manual para la elaboracién del Informe Mensual y la Cuenta Publica de las Entidades
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Municipales.

Presupuesto de egresos del Gobierno del Estado de México para el ejercicio fiscal del afio 2025.
Lineamientos para elaboracién y presentacién de cuenta publica municipal

Lineamientos de control financiero administrativo para las entidades fiscalizables municipales.
Linimientos para la entrega del informe mensual municipal.

Normas Contables y Lineamientos para la Generacidon de Informacién Financiera Emitidos por el Consejo
Nacional de Armonizacién contable (CONAC).

Documentos emitidos por el Consejo Nacional de amortizacion contable.

Reglamento Interior del DIFEM

IV FUNCIONES
NOMBRE DEL PUESTO:

Tesorero

OBJETIVO:

onforman el patrimonio del
organismo debiend stados financi alaluntad indo ésta y la presidencia lo
soliciten. \

FUNCIONES:
1. Administrar lo I u afoliman el o S cogiormidad con lo establecido en
las disposiciones g£ @ LQWtAN
2. Llevar los libros y¥feg owea bl a os Wad rat los es®., egresos e inventarios.
3. Propiciar oportunamente a IQ« zﬁyierno ZQ s e informes que sea necesario para la
formulacion del presupuesto e@ organi zwzque se ajuste a las disposiciones legales
aplicables.
4. Presentar anualmente a n contable financiera de la tesoreria
del organismo.
Contestar oportunamente los pliegos de observaciones y responsabilidades que haga el 6rgano 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.
Certificar los documentos a su cuidado por acuerdo expreso de la Junta de gobierno y cuando se trate de
documentacién presentada ante el érgano superior de fiscalizacidon del Estado de México.
Integrar y autorizar con su firma la documentacién que deba presentarse al 6rgano superior de fiscalia en
conjunto del Estado de México.
Los demds que le confieran los ordenamientos, planear en conjunto con el contador general documentos
legales y la Junta de gobierno.
Planear en conjunto con el contador general la elaboracién del presupuesto de egresos de la cuenta publica
de los informes trimestrales, asi como atender los requerimientos del sistema de evaluacion de la
amortizacion contable.
. Atender en coordinacion con las areas involucradas las solicitudes de informacion emanadas del portal de
informacién publica de oficio de los sujetos obligados del Estado de México y municipios.
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Autorizar las adquisiciones y la contratacidén de servicios en base al expediente debidamente integrado y

requisitado que genera la Jefatura de adquisiciones.

. Participar en los comités de los que formé parte cumpliendo con las funciones que la normatividad aplicable

le atribuyen en cada caso.

. Supervisar la recaudacion de dinero por concepto de los diferentes servicios otorgados en el sistema.

. Firmar la documentacién que se le requiera.

. Vigilar el adecuado manejo de las cuentas bancarias.

. Verificar que el ejercicio del gasto publico se realice conforme a la normatividad aplicable y en el ambito de

su competencia.

. Administrar y realizar el rembolso de la caja chica que esta a su resguardo, de conformidad con lo

establecido en las disposiciones legales aplicables.

. Presentar las declaraciones fiscales ante el gobierno del Estado de México, asi como en el Sistema de

Administracion Tributaria y realizar los pagos correspondientes.

. Ejecutar los movimientos propios de la banca electrdnica de la institucidon bancaria con que se celebre el

contrato.

. Firmar cheques en conjunto con el director del sistema municipal DIF.

. Establecer los mecanismos de control financiero del sistema municipal DIF.

. Supervisar la co e racion y comprobacion de los presupuestos | asad

23. Autorizar los p con base a Ic@?resupuestos ap) juidez del sistema municipal
DIF. Recibir y rev . I a s del sistema municipal DIF

Yy que en cons uencia deriva unp i n contener toda informacion

en resultados municipales.

24. Calendarizar y programar los pagos correspondientes a proveedores y prestadores de servicios con base
en el Presupu
abono a cuenta @@l b

25. Dar tramite a la dcu igente aplicable para su

correcta integracion en el info m (Q_z
26. Custodiar los bienes muebles ientes s que se genere con motivo del desarrollo

de sus funciones.

NOMBRE DEL PUESTO:
Contador General
OBIJETIVO:

Elaborar con precision y transparencia la informacidon financiera al adherirse a los criterios contables
gubernamentales. Este profesional facilita el registro y fiscalizacién de activos, pasivos, ingresos y gastos,
contribuyendo a la eficiencia del gasto publico y la administracién de la deuda. Ademas, es responsable de
elaborar informes financieros, presupuestos y declaraciones fiscales, mientras custodia y actualiza la
documentacién relevante. Su papel es esencial para cumplir con las normativas y proporcionar una vision clara
de la situacidn financiera y presupuestal de la entidad.
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10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.

20.

21.

22.

23.

CIONES:

A pegarse a los criterios generales que rigen la contabilidad gubernamental y la emisién de la informacién
financiera en los entes publicos con el fin de lograr la adecuada Armonizacién.

Facilitar el registro y la fiscalizacion de activos pasivos, ingresos y gastos y en general contribuir a medir la
eficacia economia y eficiencia del gasto e ingreso publico de la administracién de la deuda publica
incluyendo las obligaciones contingentes y el patrimonio del Estado.

Apegarse a las mejores practicas contables nacionales e internacionales en apoyo a las tareas de planeacion
financiera, control de recursos, andlisis y fiscalizacion.

Reportar los registros contables otorgando consistencia en la presentacion del resultado del ejercicio.

En las acciones propias de su cargo debera apegarse al marco constitucional a la base legal y a las normas
gue se caracterizan y hacen distinto a las que rigen el sector privado.

En coordinacién con la UIPPE coadyuvar en la integracion del presupuesto anual.

Coadyuvar en la elaboracion e integracién del Presupuesto de Egresos del ejercicio correspondiente, a la
cuenta publica y los informes trimestrales.

Custodiar y resguardar los bienes muebles a su cargo, archivos, expedlente
e sus funciones. = :
nel smtemaﬁﬁ?egral de conta'

documentacion que se genere

Modificar y cap [
Elaborar las co

Elaborar estados fihancieros, informes a 1aliticos y con parativos de la situacién financiera y presupuestal.

Elaborar los formatos del titulo IV de la ley de contabilidad gubernamental federal.
Amortizacion Contable.

Dar atencién a on a izaci

Realizar las de IEQ Ewu{len AN la tesoreria.

Atender las indi qui

Colaborar en la integracion dezﬂz dica lo basados en resultados municipales.
Custodiar sus bienes muebles ﬁilente s gue se genere con motivo de desarrollo
de sus funciones.

Organizacion de Docum
toda la documentacion esté bien organizada y accesible.

Coordinacion de Reuniones: Organizar y coordinar reuniones relacionadas con contabilidad e ingresos,
incluyendo la preparacion de agendas y la toma de actas.

Mantenimiento de Archivos: Custodiar y actualizar los archivos y documentos relevantes, garantizando su
correcta conservacion.

Atencién a Consultas de Otras Areas: Brindar apoyo y responder consultas relacionadas con la contabilidad
y la recaudacidn provenientes de otras areas de la organizacion.

es y de ingresos, asegurando que

NOMBRE DEL PUESTO:
Jefatura de Ingresos

OBIJETIVO:
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rar la correcta recaudacion y gestion de los recursos financieros mediante la capacitacién del personal en
rocesos de cobro y la supervisién de los reportes diarios de cortes de caja. Este rol implica la realizacidon
ortuna de depdsitos bancarios, la gestion de recibos fiscales y la cobranza de arrendamientos, garantizando
e los fondos se manejen de manera segura y conforme a las normativas vigentes. Ademas, el coordinador
debe

registrar y controlar los ingresos, elaborar las pélizas diarias y generar facturas, manteniendo la integridad de los
documentos y reportando cualquier irregularidad a su superior.

Finalmente, debe colaborar en la elaboracién de informes trimestrales y mantener actualizada la informacién
contable y administrativa en los sistemas correspondientes.

FUNCIONES:

1. Informar y capacitar al personal de los procesos a seguir para llevar a cabo la correcta recaudacién por
concepto de servicio o venta de bienes.
2. Supervisar y recolectar los recursos y reportes diarios de cortes de caja para su depdsito en las cuentas

bancarias correspon:

w
X
o
L
=
[«]
=
o
v}
o
[0}
el

s de 2 dias habiles sin que s lice el deposito.
r y controlar los reci
ientos de espacios de
L Vi . .
‘resguardar las formas’ Jje den origen a los ing

. Custodiar sus hj | chiyos e iegtes cuge quege geperg con motivos desarrollo de
sus funciones. E A
9. Reportar a su s@per orrila ¢ e o@ketectando en alguna caja
recaudadora o en su defecto elfalte de.glgun folio de.o ecibo de pago.
10. Auxiliar en la elaboracién del |§r® ﬁr—gral. ‘b 6??
11. Realizar las demas funciones inherentes a su drea que le encomiende el titular de la tesoreria.
12. Coadyuvar en la elabo

0N 01 b~
X
1]
Q.
=)
—
o
=
Q.
0]
>
()
=

V NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ENTREGA DE PRESUPUESTO A OSFEM

OBJETIVO:

El objetivo principal de la entrega del presupuesto anual al OSFEM es asegurar la transparencia y el cumplimiento
normativo en la gestidn financiera de las entidades supervisadas. Este proceso permite al OSFEM revisar y
supervisar que los recursos se manejen conforme a las regulaciones vigentes, facilitando asi la rendicion de
cuentas, la planificacion efectiva y la optimizacidn de las operaciones financieras. Al enviar el presupuesto anual,
las entidades cumplen con los requisitos regulatorios, garantizando una adecuada planificacién y supervision de
SuS recursos.

2
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ENCIAS:

e Ley de Fiscalizacién Superior del Estado de México y Municipios:

Establece la obligacidn de las entidades de proporcionar informacion financiera y administrativa a los drganos
de fiscalizacidon en los plazos y formatos establecidos y especifica la periodicidad y el contenido de los informes
gue deben presentar las entidades.

e Ley de Contabilidad Gubernamental:

Define las obligaciones de las entidades publicas en cuanto a la rendicion de cuentas y la presentacion de
informes financieros. Y Establece las normas para la presentacién de informes financieros que deben ser claros,
completos y oportunos.

e Leyde Transparencia, Acceso a la Informacidn Publica y Rendicion de Cuentas:

Establece principios de transparencia y acceso a la informacion publica, que son relevantes para la elaboracion
y presentacion de informes financieros.

DEFINICIONES: ‘ }
Progress: Software ili mental.

COPREMUN: Compon fe resupuest

unicipal, del OSFE

Plataforma Digital: Apartado de la Pagina web del OSFEM.
TXT: Informacion eni

EOLOYUCAN
2025 2027

e Hojas blancas

e Boligrafo

e Lapiz

e Goma

e Sacapuntas
e Scanner

e Computadora
e Impresora

e Folder

e Discos

e Estampas
e Software
e Internet

e Carpetas
e Sellos
o Clips

2
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Sujeta documentos

El resultado es Proporcionar al OSFEM de manera integral, veraz y oportuna informacién contable, Programatica
y de Planeacién.

POLITICAS:

La informacion se reciba con anticipacion.

La informacién debe ir debidamente revisada por el Area que general la informacién.

Se programa la entrega a primera hora

Al momento de la integracién no deberdn existir distracciones

Al término de la presentacidn del presupuesto se debe de procesar debidamente para ser Archivada para
futuras consultas.

6. Se verifica que los equipos necesarios para su elaboracién estén en buenas condiciones

SARER A

DESARROLLO:

Unida
No. | Administrativ@lf Pr
esupuesto
1 |Tesorero Recibe0| Al

— = L
Asisto a reuniones de trabajo con las areas del DIF para analizar sus programas y
P
---—-- 0 3 . ,
Derivado de las™reumiomes=elabora oficio donde informa a la tesoreria sobre la

2 |Tesorero

3 |UIPPE ., S

programacion de programas y proyectos a operar en el ejercicio fiscal.

4 |Tesorero Analiza los ejercicios fiscales anteriores y realiza proyeccién de ingresos y gastos.
Tesorero Asigna puesto a nivel partida presupuestal a las dreas y alimenta el sistema PRGRESS.
UIPPE Asigna metas a las dreas por calendarizacion y alimenta el PROGRESS.

Tesorero Se genera en el PROGRESS el anteproyecto del presupuesto y solicita su aprobacién.
Junta de Analiza y aprueba el anteproyecto

Gobierno yap proy '

Tesorero Genero la informacién en el PROGRESS en formato PDF, TXT, EXCEL.

Tesorero Imprime sin firmay sella.

UIPPE Firmay sella.

Tesorero Integra informacién para el llenado del COPREMUN en la plataforma digital.
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Tesorero Envia en la plataforma digital.

Director General |Recibe el acuse del envio y archiva.

(N

TEOLOYUCAN

2025 2027
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RAMACION DE FLUJO:

RO DEH.UJO:

aboracion del presupuesto

Junta de Gobierno

Tesorero

UIPPE

Analizayapruebael
anteproyecto.

NO

(=)@

Recibe el oficio de elaboracién del presupuestoy
consulta el COPREMUN.

&

> |

Asistio areunionesde trabajo conlaséreas
correspondientes para analizar sus programasy
proyectos.

Informa a Tesoreria sobre la programacion
de programas y proyectos a operar en el
ejerciciofidscal.

A

@

Analizalosejerciciosfiscalesanterioresyrealiza
proyecion de ingresosy gastos.

\N" )
|

Asisgna puesto a nivel partida presupuestal alas
areasy alimenta el sistema PRGRESS.

D \ ]

Se genera en el PROGRESS el anteproyecto del
presupuestoy solicita su aprobacion.

Generolainformacionenel

> PROGRESSen formato PDF,
1 X, BXCEL

!

Asigna metasalas areaspor
candalerizaciony alimenta el PROGRESS.

Frmay sella, recabafirma
del Director General
7'y

Imprime, firma y sella

@

Integrainformacion para el llenado del
COPREMUN enlaplataformadigital.

13

A 4

Enviaenlaplataformadigital.

Recibe el acuse
del envioy
archiva

A 4
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MBRE DEL PROCEDIMIENTO: ENTREGA DE INFORMES AL ORGANO SUPERIOR DE FISCALIZACION DEL
DO DE MEXICO (OSFEM)

OBIJETIVO:

Establecer y mantener un proceso eficiente y sistematico para la elaboracién y envid peridédico de informes de
informacién patrimonial, financiera, contable, administrativa y programatica al Organo Superior de Fiscalizacién
del Estado de México (OSFEM). Asegurando la precision, integridad y puntualidad de los datos proporcionados
para garantizar la transparencia, la conformidad y el cumplimiento normativo en la gestién financiera y
administrativa de la entidad.

REFERENCIAS:
e Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de México y municipios:

Establece la obligacion de las entidades de proporcionar informacion financiera
de fiscalizacion en los formatos estableci@;

lidad Gubernamental:
Define las obligaciones - ublic%uant

informes financieros, establece las normas para la presenta

completos y oportunos.

e LleydeTran i Infogmacign Py
Establece principios d tr cc '
y presentaciones de I0S in es tmanc j

DEFINICIONES: 2025 2027

Progress: Software de Contabilidad Gubernamental.

administrativa a los érganos

e Leyde Conta

entas y la presentacion de
ros, que deben de ser claros,

antes para la informacién

CIT: Componente de Informes Trimestrales

Plataforma Digital: Apartado de la pagina web del OSFEM para el envio y presentacion de los informes
trimestrales

INSUMOS:

e Hojas blancas

e Boligrafo
e Lapiz
e Goma

e Sacapuntas

e Escaner

e Computadora
e Impresora

e Folder
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Discos compactos
Calcomanias
Software

Internet

Carpetas de archivo
Sellos

Clips

Sujeta documentos.

RESULTADO:

1. Proporcionar al OSFEM de manera integral, veraz y oportuna informacién contable y financiera,
administrativa, programatica y patrimonial.

2. Interaccidon con otros procedimientos.

3. Serecibe informacidn relacionada con el resultado de procedimientos de otras areas.

POLIITICAS:

La informacion anticipacion. ™)

La informacion i mente revis(\aja por el drea q
Se programa la
Al momento de

ahwhPRE

consultas.
Se verifica que los equipos necesarios cumplan correctamente con su funcién y estén en buenas

2025 2027

»
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Unidad
Administrativa/Pre
supuesto

Actividad

Director General

Recibe requerimiento de informes a OSFEM

Tesorero

Recibe oficio del director general de la elaboracion del informe y revisa el CIT

Director General

Envia informacién programatica, patrimonial y administrativa

Tesorero Integra la informacion

Coordinador de . L, . .

. Envia informacidn contable y financiera
ingresos

Tesorero Integra la informacion

Contralor Envia informacién administrativa
Tesorero ntegra la informacion

Tesorero y envia la info@a;ién

10 | Director Gene via la informacion

11 | Contralor la mfo%%

12 | Tesorero Iatafo}r;\a'digita
13 | Tesorero ido registr
14 | Director General Envia y firma electrdnica al CIT

Director Gene

Contralor

Tesorero
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RAMACION DE FLUJO:

Director General

Contralor

Tesorero

Goordinador deingresos

@\

Recibe requerimiento de
informacion a OSFEM

@

Recibe oficio del director dela
elaboraciondel informey
revisael CIT

Lyt

O

Enviainformacion

programatica, programaticay
administrativa

©

A 4

Integralainformnacién

®

Enviainformacion
administrativa

Integralainformnacion <=

Integralainformnacion

y ATE

Revisayfirmala
informacion

A

RevisayFirma

Enviayfirma
electronicamemte el CIT

® |

y

Alimentael CIT

Recibe acuse de OSFEM .
. Realiza Procede aresguardar
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VIl NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: RECAUDACION DE INGRESOS

OBIJETIVO:

El objetivo principal del proceso de la recaudacion de ingresos del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral
de la Familia (DIF) de Teoloyucan es asegurar la disponibilidad de recursos financieros necesarios para
implementar y mantener programas y servicios que apoyen el bienestar y desarrollo de las familias y
comunidades locales. Esta recaudacion permite al DIF financiar iniciativas que mejoren la calidad de vida,
fomenten la inclusiénisecial yiproporcionen asistegﬁijaaquienes maslon tribuyendo asi al desarrollo

integral y sostenible de i6n del municipio.

de México y Municipios:

Establece la obligaci de ¢ . . orflla inistrativa a los érganos
de fiscalizacion en losila

Especifica la periodicidad y el contenldo de los mformesie det§ ?esentar las entidades.

REFERENCIAS:

e Ley de Fiscalizacion Superior del Estado

e Ley de Contabilidad Gubernamental

)
Define las obligaciones de las entidades pUblieas"er~euanto’ a la rendicion de cuentas y la presentacion de
informes financieros. Y Establece las normas para la presentacién de informes financieros que deben ser claros,
completos y oportunos.

e Ley de Transparencia, Acceso a la Informacidn Publica y Rendicién de Cuentas:

Establece principios de transparencia y acceso a la informacidn publica, que son relevantes para la elaboracion
y presentacion de informes financieros.

DEFINICIONES:

KAVIRA: Software de Contabilidad y Registro de los ingresos.

Periférica: Unidades DIF ubicadas dentro del municipio (Central, Zimapan, UBRIS San Juan, Santa Cruz y San
Sebastian, Estancia Infantil).
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Espacio dentro de la periférica, destinada a concentrar los ingresos de los servicios otorgados.

ibo: Comprobante emitido por el sofware para acreditar el pago de servicios otorgados.

INSUMOS:

e Hojas blancas

e Boligrafo
e Lapiz
e Goma

e Sacapuntas
e Computadora
e Impresora

e Folder
e Software
e [Internet

e C(Carpetas de

e Sellos ﬁ-j

o Clips

e Sujeta documentos %
e Recibos de cobro

e Ligas

e Cajafuerte

= TEQLOYUCAN

Depositos de los ingresos, registro ?@Qf'sncierozimntrol de manera veraz y oportuna.

POLITICAS:

Atencién al ciudadano

Discrecion al momento de ir por los cortes y al depositar.

Se programa con antelacién la recaudacién a unidades las periféricas.

Al momento de hacer los cortes no deberdn existir distracciones.

Al término de la recaudacién la informacion se debe de procesar debidamente para ser Archivada para
futuras consultas.

Se verifica que los equipos necesarios para su elaboracién estén en buenas condiciones.

ok wbdpE

o

DESARROLLO:

2
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Unidad
Administrativa/Presupues Actividad

to
Cajero Recibe el dinero proveniente de los servicios del DIF.
Cajero Realiza registro de cobros KAVIRA.
Cajero Genera su corte de turnos en KAVIRA y lo resguarda en la caja para su

recepcion.

Coordinador de ingresos | Recibe, revisa y coteja la informacién, NO pasa al #5, Sl pasa al #6

Cajero Verifica y subsana las inconsistencias
Tesorero Recibe la informacion.
Tesorero Revisa y coteja la informacidn, NO pasa al #8, Sl pasa al #9

Coordinador de ingresos | Verifica y subsana las inconsistencias

Coordinador de ingresos | Firma y sella para su integracién al diario de ingresos y se deposite al banco.
Coordinador de ingresos | Deposita al banco los recursos de los servicios del DIF.
Genera pdliza &-qn soporte documenta gistro contable.

\>
TEOLOYUCAN
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Coordinador

DIAGRAMA DE FLUJO:

CUADRO DE R_UXO:
Recaudacion de ingresos
Tesorero Coordinador deingresos Cajero
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OMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PAGO DE NOMINA

El objetivo principal del proceso de pago de ndmina del tesorero del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral
de la Familia (DIF) de Teoloyucan es garantizar que el personal del DIF reciba su remuneracion de manera precisa
y oportuna. Este proceso asegura la correcta administracion de los fondos destinados a salarios, cumpliendo con
las normativas laborales y administrativas, y contribuye a la estabilidad financiera y operativa de la institucién al
mantener motivado y satisfecho al equipo de trabajo, lo que a su vez facilita la ejecucion eficiente de los
programas y servicios destinados al desarrollo integral de las familias en el municipio.

REFERENCIAS:

e Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de México y Municipios:

Establece la obligacionsdeslas entidades de proporcionar informacién financierasy, administrativa a los érganos
de fiscalizacion en los plazos yif ormatos establec o

Especifica la periodi : ’o de los infarmes que debenpre

sentar las entidades.

Define las obligaciones de las entidades publicas en cuanto a la rendicién de cuentas y la presentacién de
informes financieros. Y Establece las normas para la presentacién de informes financieros que deben ser claros,

C°mp'et°”°p°”“ Q LQ U gAN
e Leyde Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Rendicion de Cuentas:

Establece principios de transparengygzaﬁa infor%(gw gbZa, que son relevantes para la elaboracidn

y presentacion de informes financieros.

DEFINICIONES:

LAY OUT: Archivo donde vienen los nombres, cantidades y cuentas bancarias de los trabajadores.
TXT: Archivo a texto plano.

Banca electrdnica: Pagina de internet del Banco donde se realizan las dispersiones de ndmina.

INSUMOS:

e Hojas blancas
e Boligrafo

e Lapiz

e Goma

e Sacapuntas
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Escaner
Computadora
Impresora

Folder

Software

Internet

Carpetas de archivo
Sellos

Clips

Sujeta documentos
Recibos de cobro

RESULTADO:

El resultado es Proporcionar a los trabajadores el pago de sus ndminas y prestaciones de ley.

POLITICAS: A A
1. Lainformacién se reciba coflia ticipacio % & '
2. la informaci debe ir debidam ’i-®jr el Ar 3 que general la informacion.
DESARROLLO: ;
Unidad
No. | Administra
supuest
1 |Recursos Hu e el r la M&mi agae
5> | Tesorero Enviazﬂz 5esoreri2® ?l?amiento para solicitar el subsidio
corre effte.
3 |Tesorero Verifica la suficiencia de saldo en la cuenta.
4 | Recursos Humanos | ENVia a Tesorekiaskkay=Lut=corte spondienteal reporte de la némina.
5 |Tesorero Ingresa a Banca electrdnica.
6 |Tesorero Importa el archivo txt y valida la informacién.
7 |Tesorero Informa a Recursos Humanos para la correccidn de las inconsistencias.
8 |Tesorero Firma y realiza la dispersién de la nédmina.
9 |Tesorero Imprime reporte de pago de ndmina para su registro contable.

DIAGRAMA DE FLUJO:

CUADRO DE A_UJO:

Pago de ndmina

Recursos Humanos

Tesorero

o)

€

Av

Genera el reporte de
la ndmina a pagar.

Envia oficio atesoreriadel
Ayuntamiento para solicitar el
subsidio correspondiente. (

.P. 54770|Eg
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IX SIMBOLOGIA
| siMBOLO SIGNIFICADO |
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Inicio y fin del procedimiento

Linea continua: marca el flujo de la informacion se maneja través de
terminar la linea con una flecha y puede ser utilizada en la direccion
gue se requiera y para unir cualquier actividad.

Numero de actividad

Cuadro con extracto de actividad.

Decision se emplea cuando en la actividad se requiere preguntar si
algo procede o no, identificando dos o mas alternativas de

OYUCAN

2 de corz j ’an que existe flujo de informacion, la
e reali teléfono fax, modem, correo electrdnico,

etc.

ocasiones el procedimiento

requiere de una interrupcién para ejecutar alguna actividad o bien,

para dar tiempo a la / al usuario de realizar una accion o reunir
determinada documentacion

Conector de hoja en un mismo procedimiento este simbolo se
utiliza con la finalidad de evitar las hojas de gran tamafio.

Lic. Mario Cesar Oviedo Rojo.

X DIRECTORIO
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ero del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Teoloyucan.

ilia Sarai Flores Cortes.
ontadora General del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Teoloyucan.

C. Monserrat de Guadalupe Galvan Salinas.

X1 VALIDACION

EXPOSITORES

C.P. MARIO CESAR OVIEDO ROJO
TESORERO DEL SISTEMA MUNICIPAL
PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DE
TEOLOYUCAN

05

C. LILIA Al FLORES C

TEOLOYUCAN

T EQLQM UCAN
e

TEOLOYUCAN

REVISO

LIC. MIGUEL YUNUEL ROJAS FLORES
DIRECTOR GENERAL DEL SISTEMA MUNICIPAL
PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA

Aprobacién: Junta de Gobierno del SMDIF Teoloyucan Estado México.

Jefatura de Ingresos del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Teoloyucan.

PRESIDENTA HONORIFICA DEL SMDIF Y PRESIDENTA
HONORARIA DE LA JUNTA DE GOBIERNO
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Dra. Maria del Pilar Garcia Asturias

TESORERIA DEL SMDIF PRIMER VOCAL DE LA JUNTA DE GOBIERNO

C. Heraldo Galvan Huerta
C.P. Mario Cesar Oviedo Rojo

SEGUNDA VOCAL DE LA JUNTA DE GOBIERO SECRETARIO DE LA JUNTA DE GOBIERNO

CM rito s Bata ﬂ*j

ic. Miguel uel Rojas Flores

N>
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Fecha de Actualizacion Descripcion de la Actualizacion

Septiembre, 2025 Elaboraciéon del Manual de Procedimientos del area de Tesoreria del
Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de
Teoloyucan, Estado de Meéxico. El presente Manual de
Procedimientos entrara en vigor al dia siguiente de su publicacion en
el Periddico Oficial Gaceta Municipal de Teoloyucan.
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CORREOS ELECTRONICOS
tesoreria@difteoloyucan.gob.mx
SITIO OFICIAL DIF MUNICIPAL
www.difteoloyucan.gob.mx

Tel. 5595977308
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