


Manual e servicios

Introduccioén

El presente Manual de servicios constituye un esfuerzo mas del H. Ayuntamiento
de Cuautla, Jalisco para proporcionar una base administrativa para mejorar el
desempeno de la gestion municipal.

En este trabajo se describen los servicios que llevan a cabo las areas que integran
la Tesoreria Municipal, asl como los documentos y formatos que se utilizan para
ello y su distribucion.

Dichas funciones se encuentran comprendidas en el Manual de Organizacién con
el objeto de vincular la informacion y facilitar su uso. Para mantener su vigencia,
este Manual debera ser actualizado en forma permanente para adecuarlo a los
cambios que surjan, solo que en vias de orden para ello se requiere, autorizacion
del responsable que asigne el Presidente Municipal, asl como de las sugerencias
que realice la Direccion de Contraloria.

OBJETIVO DEL MANUAL

El presente Manual tiene como objetivo describir en forma agil, clara y sencilla, los
servicios que se llevan a cabo, en la Tesoreria Municipal de Cuautla, Jalisco,
sefialando las personas que intervienen en la realizacion de éstos, asi como los
documentos o formatos que se utilizan y la distribucion de los mismos, sefialando
las unidades administrativas que intervienen en la realizacion de estas actividades,
que se llevan a cabo en la Tesoreria Municipal,




Estructura del Procedimiento para elaborar la Ley de Ingresos del Municipio
de Cuautla Jalisco.

PROYECTO: Estructura del procedimiento para elaborar la ley de ingresos del
municipio de Cuautla, Jalisco.

1. Propdsito

Elaborar el Anteproyecto de la Ley de Ingresos del Municipio de Cuautla, Jalisco.

2. Alcance:

Este procedimiento aplica a la Direccion de Ingresos y Recaudacion de la
Tesoreria Municipal del H. Ayuntamiento de Cuautla, Jalisco.

3. Referencias:

Art. 115 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Art. 115 de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos
Ley General de Hacienda Municipal del Estado de Morelos

Codigo Fiscal para el Estado de Jalisco Ley de Ingresos Aprobada en el afio
Anterior Bando de Policia y Buen Gobierno

Reglamento Interior de la Tesoreria Municipal

4. Responsabilidades:

Es responsabilidad del Presidente Municipal, autorizar este procedimiento.

Es responsabilidad del Tesorero Municipal, de revisar y vigilar el cumplimiento de
este procedimiento.

Es responsabilidad del Director de Ingresos y Recaudacion elaborar y actualizar
este procedimiento.
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Es responsabilidad del Personal Administrativo apegarse a lo establecido en este
procedimiento.

5. Método de trabajo:

Descripcion de actividades.

Diagrama de flujo

W

Descripcion de Actividades:. Estructura del procedimiento para elaborar la ley de
ingresos del municipio de Cuautla, Jalisco.
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Diagrama de Flujo: (Estructura del Procedimiento para elaborar la Ley de Ingresos
del Municipio de Cuautla, Jalisco)
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NOMBRE DEL PROYECTO: Cobro de servicios municipales

1. PROPOSITOS: Llevar a cabo el cobro de los servicios municipales de los
bienes inmuebles ubicados en el municipio.

2. ALCANCE: Proporcionar al contribuyente el importe de su pago de acuerdo a
ias caraclteristicas de su propiedad.

3. REFERENCIAS: Ley de Ingresos Municipal Reglamento interno.
4. RESPONSABILIDAD: Director de Ingresos y cajero.
5. DEFINICIONES

6. METODO DE TRABAJO: DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DIAGRAMA DE
FLUJO
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DE COBRO SERVICIOS MUNICIPALES:

Diagrama de flujo de servicios municipales
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NOMBRE DEL PROYECTO: Cobro de obras publicas.

1. PROPOSITOS: Llevar a cabo el servicio de obras publicas solicitado por los
contribuyentes.

2. ALCANCE: Proporcionar al contribuyente el importe de su pago de acuerdo a
las caracteristicas de su propiedad o de los servicios solicitados.

3. REFERENCIAS: Ley de Ingresos Municipal Reglamento interno. Ley de
catastro municipal. Codigo fiscal para el estado.

4. RESPONSABILIDAD: Director de ingresos y cajero

5. DEFINICIONES

CONTRIBUYENTE
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6. METODO DE TRABAJO: Descripcion De Actividades Diagrama De Flujo

Diagrama de flujo de (Obras Publicas)




NOMBRE DEL PROYECTO: COBRO DE SERVICIOS DEL REGISTRO CIVIL

1. PROPOSITOS: Lievar a cabo el cobro de los servicios de registro civil
solicitados por el contribuyente

2. ALCANCE: Proporcionar al contribuyente el importe de su pago de acuerdo a
las caracteristicas de los servicios solicitados.

3. REFERENCIAS: Ley de ingresos Municipal. Reglamento interno.

4. RESPONSABILIDAD: Director de ingresos, Juez del registro civil, auxiliar
administrativo y cajero,

5. DEFINICIONES
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6. METODO DE TRABAJO: DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DIAGRAMA DE
FLUJO DE REGISTRO CIVIL
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NOMBRE DEL PROYECTO: Cobro de derecho de piso del tianguis municipal

1. PROPOSITOS: Llevar a cabo el cobro de puesto por puesto del derecho de
piso para el tianguis municipal.

2. ALCANCE: Proporcionar al comerciante el importe de su pago de acuerdo a
las dimensiones y caracteristicas del puesto.

3. REFERENCIAS: Ley de ingresos municipal. Reglamento interno.
4. RESPONSABILIDAD: Director de ingresos, recaudador y cajero

5. DEFINICIONES

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL COBRO DERECHO DE PISO DEL
TIANGUIS MUNICIPAL:

RECIBO DE
PAGO




NOMBRE DEL PROYECTO: Cobro de derecho de piso del tianguis municipal

1. PROPOSITOS: Llevar a cabo el cobro de puesto por puesto del derecho de
piso para el tianguis municipal.

2. ALCANCE: Proporcionar al comerciante el importe de su pago de acuerdo a
las dimensiones y caracteristicas del puesto.

3. REFERENCIAS: Ley de ingresos municipal. Reglamento interno.
4. RESPONSABILIDAD: Director de ingresos, recaudador y cajero
5. DEFINICIONES

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL COBRO DERECHO DE PISO DEL
TIANGUIS MUNICIPAL:

RECAUDADOR BOLETO

RECIBO DE

CAJERO PAGO




6. METODO DE TRABAJO: Diagrama De Flujo Descripcion De Actividades del
tianguis municipal
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NOMBRE DEL PROYECTO: COBRO DEL RASTRO MUNICIPAL

1. PROPOSITOS: Llevar a cabo el cobro de los servicios de degiielle de animales

2. ALCANCE: Proporcionar al interesado importe de los servicios requeridos.
3. REFERENCIAS: Ley De Ingresos Municipal. Reglamento Interno.

4. RESPONSABILIDAD: Director De Ingresos, Encargado Del Rastro Municipal Y
Cajero.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES: Cobro del rastro municipal:

RECAUDADOR BOLETO

CAJERO
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Diagrama de Flujo: (Cobro del Rastro Municipal)
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NOMBRE DEL PROYECTO: Cobro de derecho de piso del tianguis municipal
1. PROPOSITOS:

Llevar a cabo el cobro de puesto por puesto del derecho de piso para el tianguis
municipal.

2. ALCANCE:

Proporcionar al comerciante el importe de su pago de acuerdo a las dimensiones y
caracteristicas del puesto.
3. REFERENCIAS:

Ley de ingresos municipal.
Reglamento interno.

4, RESPONSABILIDAD:
Director de ingresos, recaudador y cajero.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL Cobro derecho de piso del tianguis
municipal:
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Procedimiento: Elaboracion del Proyecto del presupuesto de Egresos

1. Proposito:

Asesorar a las UR.G. (Unidad Responsable del Gasto) que integran el Municipio
de Cuautla la elaboracion del Presupuesto de Egresos el cual es autorizado por el
cabildo estableciendo los sistemas que permitan llevar a cabo las politicas de
austeridad, racionalidad, eficiencia y transparencia en la administracion de los
recursos financieros publicos; mediante la realizacion de la solicitud y tramite para
la elaboracion de recursos financieros, mediante un adecuado ejercicio y control
del gasto a través del SIAF el cual hace factible atender con oportunidad las
demandas de informacion de las UR.G., de las areas de control interno,
programacion y presupuesto, contabilidad y de auditoria.

2. Alcance:
Este procedimiento aplica a todas las Unidades Responsables del Gasto del
Municipio de Cuautla.

3. Referencias:

* Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

* Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos.

* Cadigo Fiscal de la Federacion.

* Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico del Estado de Jalisco.

* Ley Orgéanica Municipal del Estado de Jalisco.

* Reglamento interno del Municipio de Cuautla.

* Lineamientos de Racionalidad, Austeridad, Disciplina y Control Presupuestal.

4. Responsabilidades:

Es responsabilidad del Tesorero Municipal, autorizar este procedimiento.
Es responsabilidad del Director de Control Presupuestal, elaborar, implementar,
vigilar, revisar y actualizar este procedimiento.
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Es responsabilidad del Jefe de Departamento, elaborar y mantener actualizado
este procedimiento,

Es responsabilidad del Personal Administrativo apegarse a lo establecido en este
procedimiento,

5. Definiciones:

ADECUACIONES PRESUPUESTARIAS.

Corresponde a la modificacion explicita de la descripcion de algun capitulo,
concepto partida presupuestal,

AMPLIACIONES PRESUPUESTARIAS.

Aumento que se realiza a las asignaciones originales autorizadas de una partida
presupuestal o alguna unidad responsable del gasto y que en este caso requiere
autorizacion del cabildo.

REDUCCIONES PRESUPUESTARIAS.

Disminucion que se realiza a las asignaciones originales autorizadas de una
partida presupuestal o alguna unidad responsable del gasto y que en este caso
requiere autorizacion del cabildo.

AFECTACION PRESUPUESTARIA DE GASTO.

Consiste en la reduccion de la disponibilidad presupuestal del gasto, previstos en
el Presupuesto Autorizado de las Unidades Responsables del Gasto, por efecto
del registro de una Solicitud, una Orden de Compra, una Orden de Servicio o
cualquier documento que comprometa una Asignacion Presupuestaria,

ANTEPROYECTO

Es el proceso mediante el cual las unidades responsables del ejercicio del gasto
presentan sus requerimientos presupuestales para el siguiente Ejercicio, conforme
a los lineamientos especificos que para el efecto dicte la Tesoreria Municipal de
Cuautla.




ANO FISCAL
Es el periodo para el cual se produce la asignacion y ejecucion Presupuestaria de
los ingresos y egresos.

AVANCE FINANCIERO
Estado que permile conocer la evolucion de la ejecucion presupuestal de los
ingresos y gastos en un periodo determinado.

AVANCE FisiCO
Estado que permite conocer el grado de cumplimiento de las Metas
Presupuestarias contempladas en el presupuesto, en un periodo determinado.

CAPITULO DEL GASTO.

Representa el mayor nivel de agregacion del gasto publico, que identifica el
conjunto homogeneo y ordenado de los materiales, bienes y servicios que las
U.R.G., requieren para la consecucion de sus objetivos y metas a traves de la
planeacion.

CONCEPTOS DEL GASTO.

Representa la desagregacion de los capitulos del gasto publico, que identifica el
conjunto homogeéneo y ordenado de los materiales, bienes y servicios que las
UR.G., requieren para la consecucion de sus objetivos y metas a traves de la
programacion.

PARTIDA DEL GASTO.

Representa el nivel de agregacion mas especifico del gasto publico, que describe
los materiales, bienes y servicios de un mismo género requeridos para la
consecucion de los programas y metas autorizados de las Unidades
Responsables del Gasto. A este nivel se registra el ejercicio del presupuesto y el
proyecto.




Conjunto de acciones orientadas a conciliar y completar los registros

presupuestarios de ingresos y gastos efectuados durante el ejercicio fiscal.

COMPROMISO

Es la afectacion preventiva del presupuesto que realizan las Unidades
Responsables del Gasto de la administracion publica municipal y marca el inicio
de la ejecucion del gasto.

CUENTA COMPROBADA.

Es una poliza de diario qgue se utiliza para la comprobacion de los anticipos de
sueldo, viaticos, fondos revolventes y gastos a comprobar en general. Asimismo
muestra los movimientos de caja, egresos, control presupuestal y contabilidad.

DEFICIT.
Es el saldo negativo que se produce cuando los egresos son mayores que los

ingresos,

DEFICIT PRESUPUESTAL.
Corresponde a que las erogaciones y afeclaciones presupuestales realizadas en
un periodo son superiores a la disponibilidad presupuestal.

DEVENGADO

Es la obligacion de pago que asume la Unidad Responsable del Gasto, como
consecuencia del respectivo compromiso contraido. En el caso de bienes y
servicios, se configura, a partir de la verificacion de conformidad del bien recibido,
el servicio prestado o por haberse cumplido con los requisitos administrativos y
legales para los casos de gastos sin contraprestacion inmediata o directa.
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DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL.

Diferencia que existe de restarle al presupuesto asignado y/o modificado de un
periodo determinado, las erogaciones efectuadas durante el mismo periodo, dando
como resultado un excedente o deficit presupuestal.

EJECUCION DE GASTOS
Comprende las Etapas del Compromiso, Devengado y Pago.

EVALUACION PRESUPUESTARIA

Es el conjunto de procesos de analisis para determinar, sobre una base continua
en el tiempo. Los avances fisicos y financieros obtenidos, a un momento dado y su
contratacion con los presupuestos, asi como su incidencia en el logro de los
programas y Objetivos.

GASTO CORRIENTE

Se refiere a erogaciones de bienes y servicios destinados a las realizaciones de
actividades administrativas y de operacion requeridas para el funcionamiento de
las Unidades Responsables del Gasto, pagos no recuperables y comprende los
gastos de: servicios personales, compra de materiales y suministros y servicios
generales y olros gastos de la misma indole.

GASTOS DE CAPITAL

Comprende las erogaciones en bienes y servicios, requeridos para la ejecucion de
obras de infraestructura, y demas gastos en programas y proyectos de inversion
que contribuyen a incrementar los activos fijos, necesarios para la prestacion de
los bienes y servicios publicos. Los bienes adqguiridos o construidos bajo este
rubro de gasto corresponden con el activo fijo de las dependencias y entidades.

LIQUIDEZ
Disposicién inmediata de fondos financieros y monetarios para hacer frente a todo
tipo de compromisos,




MOVIMIENTO PRESUPUESTAL.

Son movimientos efectuados que en todos los casos deben ser cifras brutas, para
el ejercicio del programa presupuesto, de acuerdo a la clave especifica de
afectacion a nivel programa, subprograma, meta, unidad responsable, centro de
frabajo y partida de gasio.

PASIVO.
Obligaciones tangibles de un bien o servicio recibido de un tercero, el cual no ha
sido liguidado y que es resullante de la diferencia entre el activo y el capital
fiquido.

PRESUPUESTO
Es la prevision de ingresos y gastos, debidamente equilibrada, que las entidades
aprueban para un ejercicio determinado.

PRESUPUESTO AUTORIZADO.

Asignacion presupuestal autorizada por el Cabildo a los distintos compromisos o
erogaciones que realizan para el desarrollo de los programas, subprogramas y
actividades a cargo de las Unidades Responsables del Gasto, en el cumplimiento
de las funciones institucionales.

PRESUPUESTO COMPROMETIDO

Afectacion presupuestal provisionada por los distintos compromisos u obligaciones
que realizan para el desarrollo de los programas, subprogramas y actividades a
cargo de las Unidades ﬁﬁawwm&am del Gasto, en el cumplimiento de las
funciones institucionales.

PRESUPUESTO EJERCIDO.

Utilizacion de los recursos presupuestales autorizados originales y/o modificados,
a traves de los movimientos presupuestarios que se generan en el desarrolio vy
cumplimiento de los programas, a cargo de las Unidades responsables del Gasto.
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Asimismo, integra el importe de las obligaciones contraidas por las unidades
responsables, mediante el registro ordenado por el area de presupuesto, a fraves
de los documentos justificantes respectivos, estando determinado por el hecho de
recibir el bien o servicio, independientemente de gque este se haya pagado o no.
Para efectos operativos, cabe hacer mencion que los vialicos, fondo revolvente o
gastos a comprobar en general, aungue constituyen una erogacion financiera
afectan el presupuesto en términos de compromiso y hasta el momento que se
presenta su comprobacion, reintegro o cancelacion se constituye el ejercicio
presupuestal.

PRESUPUESTO INSTITUCIONAL DE APERTURA
Es el presupuesto inicial aprobado por la entidad de acuerdo a los montos
eslablecidos.

SUPERAVIT.
Se refiere al saldo de determinado grupo de transacciones cuando los ingresos
$on mayores que los egresos.

PRESUPUESTO INSTITUCIONAL MODIFICADO

Es el presupuesto actualizado, incluye las modificaciones presupuestarias
efectuadas durante el ejercicio presupuestario.

PRESUPUESTO MODIFICADOQ.
Comprende las variaciones autorizadas que alteran un presupuesto original
durante su ejercicio, las cuales se sustentan en un proceso de transferencias
presupuestarias.
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PRESUPUESTO POR EJERCER (DISPONIBLE)

Saldo o remanente de recursos susceptibles de ser utilizados, el cual resulta de
restar al presupuesto modificado a un mes determinado, las cantidades ejercidas
en ese mismo periodo.

RETENCIONES.

Es el importe que se retiene a los proveedores, contratistas y personal que labora
por honorarios, por el concepto de impuestos o por cuotas estipuladas en la
contratacion (amortizacion de anticipos y retenciones contractuales).

SALDO.
Diferencia entre el movimiento deudor y el movimiento acreedor de una cuenta o
partida.

6. METODO DE TRABAJO:
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Director de
Control
Presupuestal

Oficio

Director de
Control
Presupuestal

Informacion del
Anteproyecto

Informacion del ;
Anteproyecto |

Director de
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~ Control
Presupuestal

Jefe de
Departamento

Jefe de
Departamento

Administrativo

Jefe de
Departamento
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Administrativo

Proyecto de
Presupuesto de
Egresos Autorizado
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Procedimiento: Programacion, emisién y entrega de recursos financieros.

1. PROPOSITO:
Liberacion oportuna y ordenada de recursos para cubrir los compromisos de pago
a los distintos beneficiarios en funcién de su exigibilidad.

2. ALCANCE:
Dependencias Internas y Cumplir compromisos con terceros.

3. REFERENCIAS:

Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico del Estado de Jalisco
Reglamento interno del Municipio de Cuautla

Lineamientos de comprobacion del gasto

Atribuciones de la Tesoreria Municipal

4. RESPONSABILIDADES:




Diagrama de Flujo: (Programacion, emisién y entrega de recursos
financieros)
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Jefe de Departamenio

Soliciiudes de cheque,
documeniacion
comprobsiora

Solicitudes de chegue,
documeniacion
comprobatoria

Cheaue, poliza cheque,
Solicitudes de cheque,
documentiacion
comp ram%&

liza chague,

Solicitudes de chegue,
documentacion

comprobatoria

E



Verificar cumplimiento | TEF, Solicitud de pago y
 de reouisitos realzer | documentsl
| TEF y recabar firma de | comprobatoria

i

o

conocimiento

Turnar a contabilidad la | Relacion de cheques,
relacion de chegues | TEF, Poliza de cheque
emitidos con la | con documentacion f
documentacion comprooatota
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Procedimiento: Transferencia de pago de nomina

1.- Propésito:
Liberacion oportuna y ordenada de recursos para cubrir con el compromiso de
pago a los trabajadores de este H. Ayuntamiento.

2.- Alcance:
Dependencias Internas
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4. Responsabillidades:

Jefe de Departamento

Descripcion de Actividades:

Jefe de departament

Jefe de departamento

 Solicitud de cheque,

memorandum . listado
e némina recibos de

5

Solicitud de cheque,
memorandum, listade
de nomina, recibos de
noming

Reporte de
Transferencia
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DE LA DIRECCION DE CONTABILIDAD

Se documenta a continuacion los servicios y anexos.

PROCEDIMIENTO: Ingresos, Recepcion y captura de documentacion

1. PROPOSITO:
Registrar los ingresos diarios que generen la informacion correcta y la oportuna
toma de decisiones

2. ALCANCE:
Dependencias municipales que generan ingresos

3. REFERENCIAS:
Ley organica de la Administracion Publica Municipal

4. RESPONSABILIDADES:

Es responsabilidad del Presidente Municipal, autorizar este procedimiento.

Es responsabilidad del Tesorero Municipal el cumplimiento de este procedimiento.
Es responsabilidad del Director de Contabilidad elaborar y actualizar este
procedimiento.

Es responsabilidad del Personal Administrativo apegarse a lo establecido en este
procedimiento.

5. DEFINICIONES:
Ordinarios: Son los que se perciben en forma constante y de manera regular como
el pago de impuestos.

Extraordinarios: Son los que se perciben de manera eventual, como los créditos.
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DIAGRAMA DE FLUJO: [ingresos, recepcion y captura de documentacion)
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Jefe de Memorandum

depattamento

PROCEDIMIENTO: Egresos, recepcion y captura de documentacion.

1. PROPOSITO:

Registrar los egresos diarios que generen la informacién correcta y la oportuna toma
de decisiones.

2. ALCANCE:

Las dependencias municipales que ejercen egresos.
3. REFERENCIAS:

Ley organica de la Administracion Publica Municipal
4. RESPONSABILIDADES:

Es responsabilidad del Presidente Municipal, autorizar este procedimiento.

Es responsabilidad del Tesorero Municipal el cumplimiento de este procedimiento.

Es responsabilidad del Director de Contabilidad elaborar y actualizar este
procedimiento.

Es responsabilidad del Personal Administrativo apegarse a lo establecido en este

procedimiento,

5. DEFINICIONES:
Ordinarios. Son los que se perciben en forma constante y de manera regular como el
pago de impuestos.

Extraordinarios. Son los que se perciben de manera eventual, como los créditos.




DESCRIPCION DE ACTIVIDADES:
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DIAGRAMA DE FLUJO (Egresos, recepcion y captura de documentacion)
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PROCEDIMIENTO: Archivo de contabilidad.

1. PROPOSITO:
Registrar documentos diariamente que generen la informacion correcta y oportuna
para las necesidades.

2. ALCANCE:
Las dependencias municipales que ejercen y recaudan recursos y generan
documentos

3. REFERENCIAS:

Ley organica de la Administracion Publica Municipal

4. RESPONSABILIDADES:

Es responsabilidad del Presidente Municipal, autorizar este procedimiento.

Es responsabilidad del Tesorero Municipal el cumplimiento de este procedimiento.
Es responsabilidad del Director de Contabilidad elaborar y actualizar este
procedimiento.

Es responsabilidad del Personal Administrativo apegarse a lo establecido en este
procedimiento.

5. DEFINICIONES:

Ordinarios: Son los que se perciben en forma constante y de manera regular como
el pago de impuestos.

Extraordinarios: Son los que se perciben de manera eventual, como los creditos.

6. METODO DE TRABAJO:
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