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ill.- AUTORIZACION.

Con fundamento en lo dispuesto por los Articulos 115, Fraccién |l de la Constitucién Politica de los Estados
Unidos Mexicanos; 112 y 114 de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos;4, 38
fraccion il y LX, 41 Fracciones |, 80,61, 62, 63, 64, 79, 80, 81, 82 y 83 de la Ley Organica Municipal del
Estado de Morelos; 1, 2, 3, 4, 21,22,24,82,83,84,85,86,87,88,89,90,91 y 92 del Reglamento de Gobierno y
de la Administracion del Municipio de Temixco; y demas normatividad Federal, Estatal y Municipal aplicable,
se expide el presente Manual de Organizacion de la Tesoreria Municipal del Ayuntamiento de Temixco,
Morelos, el cual contiene informacion referente a su estructura y funcionamignto y tiene como objetivo
general servir de instrumento de consulta e induccion para el personal adscrito a's
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SEPTIEMBRE 2016

La autorizacion, validacion, revision y visto bueno dei presente Manual de Politicas y procedimientos,
tiene su fundamento en los articulos 63, parrafo segundo de la Ley Organica Municipal del Estado de Morelos;
21 y 22 del Reglamento de Gobierno y de la Administracion Publica del Municipio de Temixco, Morelos.
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INTRODUCCION.

La Tesoreria Municipal estd comprometida a mejorar el cumplimiento de sus obligaciones,
buscando incrementar la calidad de los tramites y servicios; y con el fin de promover el desarrollo
administrativo y contribuir al fortalecimiento, la mejora y operacién institucional de la
administracion publica municipal, se establece el presente manual de procedimiento como
instrumento de informacién, orientador y de apoyo, en el que se consigna en forma metddica el
funcionamiento interno de la tesoreria municipal, describiendo las operaciones que deben
seguirse asi como los puestos responsables de su ejecucion, cuidando que se atienda la vision

municipal e institucional.

Este manual sintetiza en forma ordenada y detallada las operaciones que se efectuan, los
6rganos que intervienen en para la realizacion de las actividades institucionales, establece los
métodos y técnicas de trabajo v aumenta la eficiencia de los colaboradores, transparentando de

esta manera las actividades que se desarrollan en la tesoreria.

Orientado a crear una sélida cultura de servicio, el compromiso de esta Dependencia es
actualizar y perfeccionar los instrumentos de operacion, con el propésito de disminuir la

improvisacion del sistema operativo, y contribuir mejora la ejecucion de las labores.
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POLITICAS.

V.1.- POLITICAS DE LA OFICINA DE TESORERIA MUNICIPAL.
. Todo el personal adscrito a la Tesoreria Municipal debera cumplir con las normas y
lineamientos establecidos en el presente Manual de Politicas y Procedimientos.

. Los Titulares de las Secretarias, Direcciones y Coordinacicnes de! Ayuntamiento, podran
solicitar modificaciones a su presupuesto, previa autorizacion del Tesorero Municipal.

. Ninguna persona estd autorizada para proporcionar informacion clasificada como
restringida, a personas ajenas a esta Tesoreria Municipal, sin conocimiento previo de su Titular.

. La documentacion oficial no podra salir de la Tesoreria Municipal, sin el Visto Bueno del
tesorero.

. Las politicas y procedimientos descritos en el presente Manual son aplicables al personal
adscrito a esta Dependencia.
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V.IL.- POLITICAS DE LA DIRECCION DE FINANZAS

Todo ingreso debera ser depositado diariamente en las cuentas bancarias a nombre del
Municipio de Temixco.

Por todo cobro realizado debera ser emitido un recibo oficial, sellado y firmado por el cajero
en turno que sera entregado al contribuyente.

Los cajeros s6lo podran recibir en los cobros realizados, cheque certificado o cheque de caja a
nombre del Municipio de Temixco, si el cheque no esta certificado, éste debera venir rubricado
por el Tesorero Municipal o Director de Finanzas; en este caso se debera elaborar el formato
para firma de aceptacion del contribuyente para el cobro de multa por concepto de devolucién de

cheque.

El cajero no realizara cobros con descuentos sin las firmas autorizadas correspondientes.

No se emitird cheque si no se cuenta con la documentacidn comprobatoria y firmas
autorizadas en la solicitud de cheque.

La documentacion oficial no podra salir de la Direccion sin el Visto Bueno del Director.

Las politicas y procedimientos descritos en el presente Manual son aplicables al personal
adscrito a esta Direccién.

Tesoreria Municipal
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V.lIl.- POLITICAS DE LA DIRECCION DE PREDIAL Y CATASTRO.
1. Solicitar el apoyo del area juridica en el caso de duda, para el cotejo de documentos.
2. Verfficar que los descuentos autorizados por el Presidente Municipal, sean un tramite por
convenio para la Direccion de Predial y Catastro, y tengan el sello correspondiente e informar
al contribuyente que sean entregados en el area de cajas al momento de su pago.

3. Notificar al contribuyente de la actualizacién de valor en su predio.

4. Ladocumentacion oficial no podra salir de la Direccion sin el Visto Buenc del Director.

5. Las politicas y procedimientos descritos en el presente Manual son aplicables al personal
adscrito a esta Direccion.

Tesoreria Municipal
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V.IV.- POLITICAS DE LA DIRECCION DE PROGRAMAS FEDERALES Y ESTATALES.

1. La documentacion oficial no podra salir de la direccion si Visto bueno del director.

2. Las politicas y procedimientos descritos en el presente son aplicables al personal adscrito a esta
direccion.
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V.V.- POLITICAS DE LA DIRECCION DE CONTABILIDAD.

. La documentacion comprobatoria que se reciba en la Direccion de Contabilidad debera cumplir
con los requisitos fiscales y administrativos vigentes y debera corresponder al mes del tramite;

. En los gastos por comprobar, debe presentarse a esta Direccidn la documentacion que acredite
dicho gasto. En caso contrario se iniciara el procedimiento de recuperacion correspondiente que
cumpla con los requisitos fiscales.

La documentacion oficial no podra salir de la Direccién sin el Visto Bueno del Director;

. Todo tramite cque se efectie ante la Direccibn debera ser a ftraves de los
Coordinadores Administrativos asignados a cada Direccion.

Las politicas y procedimientos descritos en el presente Manual, son aplicables al personal
adscrito a esta Direccion.
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PROCEDIMIENTOS.
VLI DE LA DIRECCION DE FINANZAS.
NO. DE
PROCEDIMIENTO NOMBRE PAGINA
1 Elaboracion del Proyecto del Presupuesto de Egresos. 16
2 Elaboracion del Proyecto de Ley de Ingresos. 23
3 Cobro de Impuesto Predial. 27
4 Cobro de Ingresos Municipales a los Contribuyentes. 20
5 Recepcion y Registro de Cuentas Por Pagar. 33
6 Programacion Emisién y Transmision de Pago. 36
7 Transferencia de Pago de Noémina. 41
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PROCEDIMIENTO: Elaboracién del Proyecto del Presupuesto de Egresos.
1. Propésito:

Asesorar y coadyuvar a las Unidades Administrativas que integran el Ayuntamiento de
Temixco, en la elaboracion del Presupuesto de Egresos el cual es autorizado por el cabildo
estableciendo los sistemas y procedimientos que permitan llevar a cabo las politicas de austeridad,
racionalidad, eficiencia y transparencia en la administracién de los recursos financieros publicos;
mediante la realizacién de la solicitud y tramite para la solicitud de recursos financieros,
mediante un adecuado ejercicio y control del gasto a través del Sistema de Contabilidad, el cual
hace factible atender con oportunidad las demandas de informacién de las Unidades Administrativas,
de las areas de control intemo, programacion y presupuesto, contabilidad y de auditoria.

2. Alcance:
Este procedimiento se aplica a todas las Unidades Administrativas del Municipio de Temixco.
3. Referencias:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos.

Caodigo Fiscal de la Federacién.

Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico del Estado de Morelos.
Ley de Disciplina Financiera.

Ley Organica Municipal del Estado de Morelos.

Reglamento De Gobierno y de la Administracion del Municipio de Temixco.
Lineamientos de Racionalidad, Austeridad, Disciplina y Control Presupuestal.
Normas que emita el (CONAC).

® & & © @ & & ©& @

4. Responsabilidades:

Es responsabilidad del Tesorero Municipal, autorizar este procedimiento.

Es responsabilidad de la Direccion de finanzas, elaborar, implementar, vigilar, revisar y actualizar
este procedimiento.

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 modificacién explicita de la descripcién de algin capitulo, concepto o partida
presupuestal.

Tesoreria Municipal
Manual de Politicas v Procedimientos ~H. iento de Temixco, More
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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 autorizacién del Ayuntamiento.

REDUCCIONES PRESUPUESTARIAS.
Disminucidn 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 Ayuntamiento.

AFECTACION PRESUPUESTARIA DE GASTO.

Consiste en la reduccién de la disponibilidad presupuestal del gasto, previstos en el Presupuesto
Autorizado de las Unidades Administrativas, por efecto del registro de una Solicitud, una Orden de
Compra, una Orden de Servicio o cualquier documento que comprometa una Asignacién
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 Temixco.

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

AVANCE FINANCIERO
Estado que permite conocer la evolucién 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.
Es el mayor nivel de agregacién que identifica el conjunto homogéneo y ordenado de los bienes y
servicios requeridos por los entes publicos.

CONCEPTOS DEL GASTO.
Son subconjuntos homogéneos y ordenados en forma especifica, producto de la desagregacion de los
bienes y servicios, incluidos en cada capitulo.

PARTIDA DEL GASTO.
Es el nivel de agregacién mas especifico en el cual se describen las expresiones concretas y detalladas
de los bienes y servicios que se adquieren y se compone:

a) Partida Genérica
b) Partida Especifica

Tesoreria Municipal




H. AYUNTAMIENTO DE TEMIXCO, MORELOS. CLAVE: AYT-TX-MPP-
TM/2016-2018-01

MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS. REVISION: 01

Pagina 18 de 101

a) La Partida Genérica se refiere al tercer digito, el cual lograra la armonizacion a todos los niveles de
gobierno.

b) La Partida Especifica corresponde al cuarto digito, el cual permitira que las unidades administrativas
o instancias competentes en materia de Contabilidad Gubernamentai y de Presupuesto de cada orden
de gobierno, con base en sus necesidades, generen su apertura, conservando la estructura basica
(capitulo, concepto y partida genérica), con el fin de mantener la armonizacion con el Plan de Cuentas.

CIERRE PRESUPUESTARIO
Conjunto de acciones orientadas a conciliar y completar los registros presupuestarios de ingresos y
gastos efectuados durante el ejercicio fiscal.

COMPROMISO

Es el momento contable del gasto que refleja la aprobacién por autoridad competente de un acto
administrativo, u otro instrumento juridico que formaliza una relacién juridica con terceros para la
adquisicion de bienes y servicios o ejecucion de obras. En el caso de las obras a ejecutarse o de bienes
y servicios a recibirse durante varios ejercicios, el compromiso sera registrado por la parte que se
ejecutara o recibira, durante cada ejercicio;

CUENTA COMPROBADA.

Es una pdliza de diario que se utiliza para la comprobacion de los anticipos de sueldo, viaticos, fondos
revolventes y gastos a comprobar en general. Asi mismo 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 afectaciones presupuestales realizadas en un periodo son
superiores a la disponibilidad presupuestal.

DEVENGADO

Es el momento contable del gasto que refleja el reconocimiento de una obligacion de pago a favor de
terceros por la recepcién de conformidad de bienes, servicios y obras oportunamente contratados; asi
como de las obligaciones que derivan de tratados, leyes, decretos, resoluciones y sentencias definitivas.

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 déficit
presupuestal

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

EVALUACION PRESUPUESTARIA

Es el conjunto de procesos de andlisis para determinar, sobre una base continua en el tiempo. Los
avances fisicos y financieros obtenidos, a un momento dado y su contratacién con los presupuestos, asi
como su incidencia en el logro de los programas y Objetivos.
Tesoreria Municipal
ientos ~H. Avuntamiento de
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GASTO CORRIENTE

Son los gastos de consumo y/o de operacion, el arrendamiento de la propiedad y las transferencias
otorgadas a los otros componentes institucionales del sistema econdémico para financiar gastos de esas
caracteristicas.

GASTOS DE CAPITAL
Son los gastos destinados a la inversion de capital y las transferencias a los otros componentes
institucionales del sistema econdmico que se efectian para financiar gastos de éstos con tal propésito.

AMORTIZACION DE LA DEUDA Y DISMINUCION DE PASIVOS
Comprende la amortizacién de la deuda adquirida y disminucién de pasivos con el sector privado, publico
y externo.

PENSIONES Y JUBILACIONES
Son los gastos destinados para el pago a pensionistas y jubilados o a sus familiares, que cubren los
gobiernos Federal, Estatal y Municipal, o bien el instituto de Seguridad Social correspondiente.

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 trabajo y partida de gasto.

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

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

PRESUPUESTO AUTORIZADO.

Asignacién 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 Administrativas,
en el cumplimiento de las funciones institucionales.

PRESUPUESTO COMPROMETIDO.

Afectacién presupuestal provisionada por los distintos compromisos u obligaciones que realizan para el
desarrollo de los programas, subprogramas y actividades a cargo de las Unidades Administrativas, en el
cumplimiento de las funciones institucionales.

PRESUPUESTO EJERCIDO.

Utilizacién de los recursos presupuestales autorizados originales y/o modificados, a través de los
movimientos presupuestarios que se generan en el desarrollo y cumplimiento de los programas, a cargo
de las Unidades Administrativas.

Tesoreria Municipal
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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 través de los documentos justificantes respectivos, estando
determinado por el hecho de recibir el bien o servicio, independientemente de que este se haya pagado o
no.

Para efectos operativos, cabe hacer mencién que los viaticos, fondo revolvente o gastos a comprobar en
general, aungue constituyen una erogacion financiera afectan el presupuesto en términos de compromiso
v hasta el momento que se presenta su comprobacidn, reintegro o cancelacion se constituye el ejercicio
presupuestal.

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

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

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

PRESUPUESTO MODIFICADO.
Comprende las variaciones autorizadas que alteran un presupuesto original durante su ejercicio, las cuales
se sustentan en un proceso de transferencias presupuestarias

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 honoraries, por el
concepto de impuestos o por cuotas estipuladas en la contratacion (amortizacién de anticipos y retenciones
contractuales).

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

6. Método de trabajo.
e Descripcién de actividades.
¢ Diagrama de flujo.

Tesoreria Municipal
Manual de Politic edimient: i
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES: Elaboracion del Proyecto del Presupuesto de Egresos.

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE
TRABAIO
1 Direccién de Finanzas | Solicitar a las Unidades Administrativas su | Oficio
Anteproyecto del Presupuesto de Egresos en digital
e impreso.

2 Direccién de Finanzas | Recibe y revisa los Anteproyectos del Presupuesto | Anteproyecto del
y Jefatura de control de Egresos, a que sean congruentes y austeros, | Presupuesto de Egresos.
presupuestal posteriormente se integran los anteproyectos de

todas las Unidades Administrativas y se presentan a
los integrantes del Ayuntamiento.

3 Tesoreria Municipal La Tesoreria Municipal revisa, analiza y autoriza y | Anteproyecto del

presenta al ayuntamiento para su andlisis, revision | Presupuesto de Egresos.
y en su caso aprobacion.

4 Ayuntamiento El Ayuntamiento revisa, analiza y en su caso hace | Anteproyecto del

modificaciones, y se notifica para su correccion. Presupuesto de Egresos.

5 Direccion de Finanzas | Informar a las Unidades Administrativas, de las | Informacion del
y Jefatura de control modificaciones que se realizaron, para los ajustes | Anteproyecto del
presupuestal correspondientes. Presupuesto de Egresos.

6 Direccion de Finanzas | Se presenta nuevamente el Anteproyecto del | Informacion del
y Jefatura de control Presupuesto de Egresos con los ajustes | Anteproyecto del
presupuestal correspondientes  al  Ayuntamiento, para su | Presupuesto de Egresos.

aprobacién.

7 Direccidn de Finanzas | Consolida el Presupuesto de Egresos de todas las | Proyecto del Presupuesto
y Jefatura de control Unidades Administrativas, para turnar la informacion | de Egresos Autorizado.
presupuestal al jefe det departamento.

8 Jefatura de Control Se ingresa el Presupuesto de Egresos Autorizado al | Proyecto del Presupuesto
Presupuestal Sistema de Contabilidad. de Egresos Autorizado.

9 Jefatura de Control | Revisar y vigilar el techo presupuestal de cada | Proyecto del Presupuesto
Presupuestal Unidad Administrativa, para no scbregirario con la | de Egresos Autorizado.

ejecucion del gasto.

10 | Jefatura de Control Asesorar y dar soporte técnico a los enlaces de cada | Pdlizas, transferencias y
Presupuestal y/o Secretaria para la realizacion de sus pdlizas para la | reportes presupuestales.
Auxiliar Administrative | ejecucién del gasto, asi como las fransferencias,

reportes, asignacion de partida presupuestal gue
requieran de acuerdo os lineamientos vy
normatividad.

11 Jefatura de Control Apoyo y sopoerte a la Direccion de Finanzas. Actividades
Presupuestal y/o sncomendadas.
Auxiliar Administrativo

12 | Jefatura de Control Recibir salicitud, con documentacion soporte, validar | Solicitud de pago, Pdliza
Presupuestal y/o la  suficiencia presupuestal y revision de | presupuestal y Soporte
Auxiliar Administrativo | documentacion

13 | Jefatura de Control Revisa y analiza que el formato esté debidamente | Solicitud de pago, Pdliza
Presupuestal y/o requisitado y cumpla con los procedimientos | presupuestal y Soporte
Auxiliar Administrativo | vigentes. Si esta bien, pasar al paso 14.

No esté bien devolver solicitud, y seguir al paso12.

14 | Jefatura de Control Remitir solicitud original y documento soporte a la | Solicitud de pago, Pdliza
Presupusstal yfo jefatura de Egresos. Presupuestal y Soporte
Auxiliar Administrativo

Tesoreria Municipal
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Elaboracion del Proyecto del presupuesto de Egresos.
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PROCEDIMIENTO: Elaboracion de la Ley de Ingresos del Municipio de Temixco.
1. Propésito:
Elaborar el Anteproyecto de la Ley de Ingresos del Municipio de Temixco.
2. Alcance:

Este procedimiento aplica a la Jefatura de Ingresos de la Tesoreria Municipal del Ayuntamiento de
Temixco.

3. Referencias:

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucion Politica Del Estado Libre y Soberano de Morelos.

Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Caddigo Fiscal para el Estado de Morelos.

Ley de Ingresos Aprobada para el ejercicio fiscal 2016.

Ley Organica Municipal para el Estado de Morelos.

Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico Del Estado de Morelos.
Ley General de Hacienda Municipal Del Estado de Morelos.

Bando de Policia y Buen Gobierno para el Municipio de Temixco, Morelos.
Reglamento de Gobierno y de la Administraciéon Publica Del Municipio de Temixco.
Reglamento Interior de la Tesoreria Municipal.

@ @ @ & & @ © o @& @& @

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 Finanzas elaborar y actualizar este
procedimiento.

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

Ninguna.

6. Meétodo de trabajo:

¢ Descripcidn de actividades;
¢ Diagrama de flujo.

Tesoreria Municipal
Manual de Politicas y Procedimientos —H, Ayuntamiento de Temixco, Morejos, 2016-2018
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES: Elaboracién de la Ley de Ingresos del Municipio de Temixco.

PASO | RESPONSABLE i ACTIVIDAD DOCUMENTO
1 Director de Finanzas | Solicitar a las areas recaudadoras, | Oficio, memorandum o circular.
ylo Jefatura de propuestas de modificacion a la
Ingresos ley.
2 Director de Finanzas | Recibe propuestas. Propuesta de Ley de Ingresos
yl/o Jefatura de
Ingresos
3 Director de Finanzas | Analiza las propuestas recibidas. Propuesta de Ley de Ingresos
y/o Jefatura de
Ingresos
4 Director de Finanzas | Elabora el Anteproyecto de Anteproyecto de Iniciativa de Ley de
ylo Jefatura de Iniciativa de Ley Ingresos. Ingresos
Ingresos '
5 Tesorero Revisa el Anteproyecto de Anteproyecto de Iniciativa de Ley de
Iniciativa de Ley de Ingresos. Ingresos
6 Cabildo Realiza Modificaciones Si Anteproyecto de Iniciativa de Ley de
(Regresa a punto 4) No (pasa a Ingresos
punto 8)
7 Tesorero Regresa a la Jefatura de Ingresos | Anteproyecto de Iniciativa de Ley de
para realizar modificaciones. Ingresos
8 Tesorero Enviar al Secretario del Propuesta de Anteproyecto de
Ayuntamiento. Iniciativa de Ley de Ingresos
9 Cabildo Aprueba la Iniciativa de Ley de | Propuesta de Anteproyecte
ingresos.
10 Presidente Municipal | Envia la Iniciativa de Ley de | Propuesta de Iniciativa de Ley de
Ingresos al Congreso para su | Ingresos
aprobacion
11 Congreso del Aprobar la Iniciativa de Ley de | Ley de Ingresos
Estado Ingresos
T2 Gobernador del Promulga la Ley de Ingresos Periddico Oficial “Tierra y Libertad”
Estado
13 Tesorero Da a conocer la Ley de Ingresos a | Ley de Ingresos
todas las dependencias del
Municipio para su cumplimiento
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DIRECCION DE TESORERO
FINANZAS MUNICIPAL

DIAGRAMA DE FLUJO: Elaboracién de la Ley de Ingresos del Municipio de Temixco.
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PROCEDIMIENTO: Cobro de impuesto predial.
1. Propésito:

Llevar a cabo el cobro del impuesto predial con la finalidad de atender a los contribuyentes de
manera agil, especiaimente durante los meses de mayor afluencia (inicio de afio).

2. Alcance:

Proporcionar al contribuyente el costo de su adeudo de Impuesto Predial del bien inmueble.

3. Referencias:

Constitucion Politica de los Estades Unidos Mexicanos.

Cddigo Fiscal para el Estado de Morelos.

Ley General de Hacienda Municipal del Estado de Moreios.

Ley de Ingresos Municipal.

Ley de Catastro Municipal.

Reglamento de Catastro para el Municipio de Temixco.

Reglamento de Gobiemo y de la Administracién Publica del Municipio de Temixco.

4. Responsabilidad:

Jefatura de Ingresos y Cajero.

5. Método de trabajo:

e DESCRIPCION DE ACTIVIDADES.
» DIAGRAMA DE FLUJO.

Tesoreria Municipal




