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AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DEL MUNICIPIO DE SAN JOSE DEL RINmMJ M
SESION ORDINARIA DE CABILDO NUMERO 116, ANO 20 2021.

EN EL MUNICIPIO DE SAN JOSE DEL RINCON, ESTADO DE MEXICO; SIENDO LAS NUEVE HORAS CON
DIECISIETE MINUTOS DEL DIA DIECIOCHO DE NOVIEMBRE DEL ANO DOS MIL VEINTIUNO,
REUNIDOS VIA REMOTA EN LA SALA DE CABILDOS DEL PALACIO MUNICIPAL, SITO EN CALLE
GUADALUPE VICTORIA, NUMERO 12, COLONIA CENTRO, LOS INTEGRANTES DEL AYUNTAMIENTO
MUNICIPAL CONSTITUCIONAL 2019-2021, SIENDO LOS C.C. MARIA ELENA MONTANO MORALES,
PRESIDENTA MUNICIPAL; OBED ALEJANDRO MONDRAGON HURTADO, SINDICO; JOSEFINA
CABALLERO ESQUIVEL, PRIMERA REGIDORA; RAUL DE JESUS SEGUNDO, SEGUNDO REGIDOR,;
ARELI GRANADOS GARCIA, TERCERA REGIDORA; OCTAVIO ROJAS CAMACHO, CUARTO REGIDOR,;
MARIA ELENA RANGEL DE LA O, QUINTA REGIDORA; JUAN EDUARDO RAMIREZ DE JESUS, SEPTIMQ\
REGIDOR; FEDERICO SALGADO SANCHEZ, OCTAVO REGIDOR; JOSE MARIO GUZMAN SANCHEZ,\\
NOVENO REGIDOR; ASISTIDOS POR LA C. MARITZA SANDOVAL GONZALEZ, SECRETARIA DEL
AYUNTAMIENTO; CON FUNDAMENTO EN LO QUE ESTABLECEN LOS ARTICULOS 115 DE LA
CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS, 122, 123 Y 128 DE LA
CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE MEXICO Y EN CUMPLIMIENTO A LO
DISPUESTO POR LA LEY ORGANICA MUNICIPAL DEL ESTADO DE MEXICO EN SUS ARTICULOS 28, 29,
30, 48, 55 Y 91, ASI COMO EL ARTICULO 44 DEL BANDO MUNICIPAL VIGENTE, CON LA ENCOMIENDA
DE REALIZAR LA CENTESIMO DECIMO SEXTA SESION ORDINARIA DE CABILDO.

1. LISTA DE ASISTENCIA Y DECLARACION DE QUORUM LEGAL.
PARA DAR CABAL CUMPLIMIENTO A LO DISPUESTO POR LA LEY ORGANICA MUNICIPAL DEL
ESTADO DE MEXICO, EN SU ARTICULO 48 FRACCIONES | Y V, SE DIO INICIO A LA PRESENTE SESION
ORDINARIA DE CABILDO, POR LO QUE LA C. MARIA ELENA MONTANO MORALES, PRESIDENTA
MUNICIPAL CONSTITUCIONAL, INSTRUYO EN EL ACTO A LA SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO PARA
QUE PROCEDIERA CON EL DESARROLLO DE LA SESION.

EN USO DE LA PALABRA LA SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO, MANIFESTO A LOS INTEGRANTE
DEL AYUNTAMIENTO QUE PARA DAR CABAL CUMPLIMIENTO A LO DISPUESTO POR LA LE
ORGANICA MUNICIPAL DEL ESTADO DE MEXICO, EN SUS ARTICULOS 29 Y 30; PROCEDIO A PASA
LISTA DE ASISTENCIA A LOS INTEGRANTES DE ESTE CUERPO EDILICIO.

C. MARIA ELENA MONTANO MORALES PRESIDENTA MUNICIPAL

C. OBED ALEJANDRO MONDRAGON HURTADO SiNDICO

C. JOSEFINA CABALLERO ESQUIVEL PRIMERA REGIDORA S

C. RAUL DE JESUS SEGUNDO SEGUNDO REGIDOR

C. ARELI GRANADOS GARCIA TERCERA REGIDORA :
C. OCTAVIO ROJAS CAMACHO CUARTO REGIDOR \
C. MARIA ELENA RANGEL DE LA O QUINTA REGIDORA

C. RICARDO MORENO RAMIREZ SEXTO REGIDOR o
C. JUAN EDUARDO RAMIREZ DE JESUS SEPTIMO REGIDOR &
C. FEDERICO SALGADO SANCHEZ OCTAVO REGIDOR

C. JOSE MARIO GUZMAN SANCHEZ NOVENO REGIDOR §
C. OLGA CRUZ RAMIREZ DECIMA REGIDORA

ACTO SEGUIDO, LA SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO, INFORMO QUE SE ENCUENTRAN
PRESENTES DIEZ DE LOS DOCE INTEGRANTES DEL AYUNTAMIENTO Y LA DE LA VOZ C. MARITZA
SANDOVAL GONZALEZ, SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO; SIENDO EL C. RICARDO MORENO
RAMIREZ, SEXTO REGIDOR Y LA C. OLGA CRUZ RAMIREZ, DECIMA REGIDORA QUIENES SE
ENCUENTRAN AUSENTES; EN RAZON DE LO ANTERIOR, EXISTE QUORUM LEGAL PARA SESIONAR,
TAL COMO LO ESTABLECE EL ARTICULO 29 DE LA LEY ORGANICA MUNICIPAL DEL ESTADO DE
MEXICO.
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2. LECTURA O DISPENSA DEL ACTA DE SESION ANTERIOR Y FIRMA.
LA C. MARITZA SANDOVAL GONZALEZ, SECRETARIA DEL AYUNTAMI
DOS DEL ORDEN DEL DIA ES EL RELATIVO A LA DISPENSA O LECTURA DEL ACTA DE LA SESION|, \}\
ANTERIOR Y EN RAZON DE QUE EL ACTA DE LA SESION ANTERIOR SE FIRMO CON ANTELACION, SE
PONE A CONSIDERACION DE ESTE CUERPO EDILICIO LA DISPENSA DE LA LECTURA DE LAMISMA. )
UNA VEZ HECHA LA MOCION, LA C. MARITZA SANDOVAL GONZALEZ, SECRETARIA DEL
AYUNTAMIENTO POR INSTRUCCIONES DE LA TITULAR DEL EJECUTIVO MUNICIPAL, Y CON
FUNDAMENTO EN LO DISPUESTO POR LOS ARTICULOS 115 FRACCION | DE LA CONSTITUCION
POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS; 113, 122 Y 128 FRACCIONES | Y XIl DE LA
CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE MEXICO; 31 FRACCIONES XLVI, 48
FRACCIONES | Y XIX DE LA LEY ORGANICA MUNICIPAL DEL ESTADO DE MEXICO; SE APRUEBA Y

EXPIDE POR UNANIMIDAD DE LOS INTEGRANTES PRESENTES DEL CABILDO, EL SIGUIENTE: ;

ACUERDO:

UNICO. - SE APRUEBA LA DISPENSA DE LA LECTURA DEL ACTA DE LA SESION ANTERIOR.

3. LECTURA Y EN SU CASO APROBACION DEL ORDEN DEL DIA.
CON EL FIN DE DESAHOGAR EL SIGUIENTE PUNTO DEL ORDEN DEL DIA LA C. MARITZA SANDOVAL
GONZALEZ, SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO, POR INSTRUCCIONES DE LA C. MARIA ELENA
MONTARNO MORALES, PRESIDENTA MUNICIPAL CONSTITUCIONAL, SOMETE A CONSIDERACION DE
LOS INTEGRANTES DEL AYUNTAMIENTO EL SIGUIENTE:

ORDEN DEL DIiA

LISTA DE ASISTENCIA Y EN SU CASO DECLARACION DEL QUORUM LEGAL;

LECTURA O DISPENSA DEL ACTA DE SESION ANTERIOR Y FIRMA DE LA MISMA,;

LECTURA Y EN SU CASO APROBACION DEL ORDEN DEL DIA; (EN PROCESO)

PUNTO QUE PRESENTA LA TITULAR DEL EJECUTIVO MUNICIPAL RELATIVO A LA
APROBACION DEL MANUAL DE ORGANIZACION, DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Y DEL
CODIGO DE ETICA Y DE CONDUCTA DE LA TESORERIA MUNICIPAL DE SAN JOSE DEL
RINCON,;

5. ASUNTOS GENERALES;

6. CLAUSURA DE LA SESION.

S

EN ESTE SENTIDO, LA SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO PREGUNTA S| EXISTE ALGUN PUNTO QUE
TRATAR EN ASUNTOS GENERALES PARA QUE SEA REGISTRADO, POR LO QUE EN USO DE LA VOZ
EL NOVENO REGIDOR, JOSE MARIO GUZMAN SANCHEZ, SOLICITA SEA CONSIDERADO EN ASUNTOS
GENERALES EL TRES COMENTARIOS; EL PRIMERO SOBRE UNAS LAMPARAS DE LA SOLEDAD, EL
SEGUNDO REFERENTE AL TEMA DE ULSA Y EL TERCERO SOBRE EL EXPEDIENTE TECNICO DE LA
OBRA DE SAN ONOFRE CENTRO; Y AL NO HABER INCONVENIENTE, POR INSTRUCCIONES DE LA
TITULAR DEL EJECUTIVO MUNICIPAL Y CON FUNDAMENTO EN LO DISPUESTO POR LOS
ARTICULOS 115 FRACCION | DE LA CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS
MEXICANOS; 113, 122 Y 128 FRACCIONES | Y XII DE LA CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO LIBRE
Y SOBERANO DE MEXICO; 31 FRACCIONES XL VI, 48 FRACCIONES | Y XXIil DE LA LEY ORGANICA
MUNICIPAL DEL ESTADO DE MEXICO, SE APRUEBA Y EXPIDE POR UNANIMIDAD DE LOS
INTEGRANTES PRESENTES DEL CABILDO, EL SIGUIENTE:

ACUERDO:

UNICO. - SE APRUEBA EL ORDEN DEL DIA PARA ESTA CENTESIMO DECIMO SEXTA SESION
ORDINARIA DE CABILDO.

4. PUNTO QUE PRESENTA LA TITULAR DEL EJECUTIVO MUNICIPAL RELATIVO A LA APROBACION
DEL MANUAL DE ORGANIZACION, DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Y DEL CODIGO DE ETICA Y
DE CONDUCTA DE LA TESORERIA MUNICIPAL DE SAN JOSE DEL RINCON.
PARA DESAHOGAR ESTE PUNTO DEL ORDEN DEL DIA LA C. MARITZA SANDOVAL GONZALEZ,
SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO, SUSTENTA ESTE PUNTO DE ACUERDO EN LA SIGUIENTE:

EXPOSICION DE MOTIVOS:
EN ATENCION AL OFICIO NUMERO MSJR/JDR/TM/551/2021 SIGNADO POR EL L. C. JOSE JUAN
POSADAS CAMPOS, TESORERO MUNICIPAL Y DANDO CONTINUIDAD A LOS TRABAJOS RELATIVOS A
CONTAR CON REGLAMENTACION INTERNA MUNICIPAL SUFICIENTE Y ADECUADA LA CUAL INCIDE
EN EL CORRECTO DESARROLLO DE LAS ACTIVIDADES PROPIAS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA
MUNICIPAL.
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INSTITUCIONAL AS| COMO DE DELIMITAR LAS ATRIBUCIONES, FUNC |
ATENDER DE CADA SERVIDOR PUBLICO DE LA ADMINISTRACION MUNICIPAL; DE TAL MANERA QUE
LOS SERVIDORES PUBLICOS PUEDAN BRINDAR UNA MEJOR ATENCION A LA CIUDADANIA QUE

ACUDE A REALIZAR ALGUN TRAMITE Y EFICIENTAR EL TRABAJO ADMINISTRATIVO AL INTERIOR DE

LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL, SIENDO LOS ORDENAMIENTOS QUE SE PONEN A

CONSIDERACION DE ESTE CUERPO EDILICIO PARA SU APROBACION LOS SIGUIENTES:

1. MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA TESORERIA MUNICIPAL
MANUAL DE ORGANIZACION DE LA TESORERIA MUNICIPAL DEL MUNICIPIO DE SAN JOSE
DEL RINCON, ESTADO DE MEXICO

3. CODIGO DE ETICA Y CONDUCTA DE LA TESORERIA MUNICIPAL DEL MUNICIPIO DE SAN
JOSE DEL RINCON, ESTADO DE MEXICO.

ORDENAMIENTOS QUE LES FUERON ENVIADOS CON ANTELACION A LA SESION PARA SU
CONOCIMIENTO Y QUE SERAN ANEXADOS AL ACTA DE CABILDO (ANEXO 1)

UNA VEZ HECHA LA MOCION DEL PUNTO, Y AL NO HABER PRONUNCIAMIENTOS POR PARTE DE LOS
INTEGRANTES DE CUERPO EDILICIO, LA C. MARITZA SANDOVAL GONZALEZ, SECRETARIA DEL
AYUNTAMIENTO, POR INSTRUCCIONES DE LA TITULAR DEL EJECUTIVO MUNICIPAL, RECABA EL
SENTIDO DE LA VOTACION, INFORMANDO QUE SE HA APROBADO EL PUNTO POR UNANIMIDAD DE
VOTOS; POR LO QUE CON FUNDAMENTO EN LO DISPUESTO POR LOS ARTICULOS 115 FRACCION |
DE LA CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS; 113, 122 Y 128
FRACCIONES | Y XII DE LA CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE MEXICO;
31 FRACCIONES XLVI, 48 FRACCIONES | Y XIX DE LA LEY ORGANICA MUNICIPAL DEL ESTADO DE
MEXICO; SE APRUEBA Y EXPIDE POR UNANIMIDAD DE VOTOS DE LOS INTEGRANTES PRESENTES
DEL AYUNTAMIENTO, EL SIGUIENTE:

ACUERDO 316/S0/116/2021

PRIMERO: SE APRUEBA POR EL AYUNTAMIENTO DE SAN JOSE DEL RINCON, EL MANUAL DE|
PROCEDIMIENTOS DE LA TESORERIA MUNICIPAL; EL MANUAL DE ORGANIZACION DE LA
TESORERIA MUNICIPAL DEL MUNICIPIO DE SAN JOSE DEL RINCON, ESTADO DE MEXICO; Y EL\&‘
CODIGO DE ETICA Y CONDUCTA DE LA TESORERIA MUNICIPAL DEL MUNICIPIO DE SAN JOSE DEL |
RINCON, ESTADO DE MEXICO, (ANEXO 1).

SEGUNDO: SE INSTRUYE A LA SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO, PARA QUE NOTIFIQUE EL
PRESENTE ACUERDO AL TITULAR DE LA TESORERIA MUNICIPAL PARA QUE EN EL EJERCICIO DE
SUS ATRIBUCIONES DE SEGUIMIENTO Y CUMPLIMIENTO AL PRESENTE ACUERDO.

TERCERO: PUBLIQUENSE ESTOS ACUERDOS EN LA GACETA MUNICIPAL DEL AYUNTAMIENTO DE
SAN JOSE DEL RINCON, ESTADO DE MEXICO, PERIODICO OFICIAL DEL GOBIERNO MUNICIPAL.

CUARTO: LOS PRESENTES REGLAMENTOS ENTRARAN EN VIGOR AL DIA SIGUIENTE DE SU
PUBLICACION EN LA GACETA MUNICIPAL.

5. ASUNTOS GENERALES.
LA TITULAR DEL EJECUTIVO MUNICIPAL CEDE EL USO DE LA PALABRA A LOS INTEGRANTES DEL
CUERPO EDILICIO PARA QUE DESAHOGUEN SUS COMENTARIOS; EN ESTE SENTIDO EL C. JOSE
MARIO GUZMAN SANCHEZ, EN USO DE LA VOZ REFIERE QUE CON EL PERMISO DE LA SENORA
PRESIDENTA COMPANEROS, COMPANERAS, SENORA PRESIDENTA EN DIAS PASADOS SE ACERCO
EL CIUDADANO PABLO ROMUALDO SEGUNDO DE LA COMUNIDAD EJIDO LA SOLEDAD,
SOLICITANDO UNA LAMPARA DEL CUAL NO FUE BENEFICIADO Y DICE QUE SE PUDE HACER QUE
ESTAMOS AL FINAL, PERO BUENO MI TRABAJO ES VER TAMBIEN, LE VOY A REGALAR UNA COPIA
DE LA SOLICITUD Y DE LA RESPUESTA DEL DIRECTOR QUE ENCABEZA LA DIRECCION Y A VER SI
LO PUEDE AYUDAR DE FAVOR; ACTO CONTINUO LA TITULAR DEL EJECUTIVO MUNICIPAL REFIERE
QUE POR EL MOMENTO YA NO ES POSIBLE Ml REGIDOR, YA CERRAMOS LOS PROGRAMAS, YA NO
PODEMOS HACER COMPRAS CON RELACION A LAS LAMPARAS, EN SU MOMENTO YA DESDE ABRIL
SE LE HABIA INFORMADO AL SENOR ALBERTO ROMUALDO FRANCISCO JUSTAMENTE POR,
RECUERDEN QUE HABIAMOS HECHO EL CAMBIO Y LAS QUE SE HABIAN ADECUADO FUERON
INSUFICIENTES PARA ATENDER LAS QUE SE HABIAN SOLICITADO, ENTONCES S| HAGALE DE
CONOCIMIENTO A DON ALBERTO QUE POR EL MOMENTO YA NO NOS ES POSIBLE APOYARLO CON
ESAS LAMINAS, RECUERDEN QUE DESDE SEPTIEMBRE SE HABIA CERRADO CON ESE TEMA DE LAS
COMPRAS Y PUES BUENO ENCARGARLE QUE SIN PROBLEMA SOLICITE O HAGA SU SOLICITUD CON
LA PRESIDENTA ELECTA; ANTE ESTO EL NOVENO REGIDOR MANIFIEST. LO QUE YO LE
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ACABAMOS CON EL TEMA DE LAS LAMPARAS, TAMBIEN SENORA PRESIDENTA YO VIENDO LA
PROBLEMATICA CON LA EMPRESA ULSA, YA PREGUNTE Y HAY QUE HACER LO QUE SE PUEDA
HACER CON LOS ESCRITOS Y TODO LO DEMAS, S| USTED ME LO PERMITE SENORA PRESIDENTA
VOY A DAR LECTURA A ESTE HONORABLE AYUNTAMIENTO DEL PEQUENO ESCRITO QUE TRAIGO Y
NO SE MIS COMPANEROS QUE VAYAN A DECIR Y USTED SENORA PRESIDENTA Y MI SINDICO;
HONORABLE AYUNTAMIENTO DE SAN JOSE DEL RINCON, MEXICO DE LA ADMINISTRACION DOS MIL
DIECINUEVE DOS MIL VEINTIUNO CON EL FUNDAMENTO EN LO ESTABLECIDO EN EL ARTICULO 192,
193 Y 194 DE LA LEY DE AMPARO Y EN RELACION AL OFICIO DE AMPARO CIENTO SETENTA
DIAGONAL DOS MIL DIECIOCHO TRANSMITIDO ANTE EL JUEZ CUARTO DEL DISTRITO EN MATERIA
DE AMPARO Y JUICIOS ORLES DEL ESTADO DE MEXICO EN LA CUAL SE CONCEDIO EL AMPARO EN
PROTECCION DE LA JUSTICIA FEDERAL AL QUEJOSO DE LA EMPRESA ULSA Y CONSORCIO
URBANISTA INMOBILIARIO S A DE C V, ORDENANDO DE INMEDIATO EN CUMPLIMIENTO A LA
EJECUTORIA DE PAGO AL AYUNTAMIENTO DE SAN JOSE DEL RINCON, MEXICO EN RAZON QUE SE
RESOLVIO FUNDADO EL RECURSO DE LA QUEJA INTERPUESTA POR EL JURIDICO DEL
AYUNTAMIENTO EN EL EXPEDIENTE DOSCIENTOS DIECISIETE DIAGONAL DOS MIL VEINTIUNO DEL
PRIMER TRIBUNAL COLEGIDO EN MATERIA ADMINISTRATIVA DE SEGUNDO JUICIO DE MANERA
RESPETUOSA Y ATENTA SOLICITUD, SE SIRVA CONSIDERAR COMO UN PUNTO GENERAL EN LA
PRESENTE SESION DE CABILDO EL ANALISIS, DISCUSION Y EN SU CASO LA APROBACION
RESPECTO AL CUMPLIMIENTO A LA CONDENA IMPUESTA A ESTE, EN ESTE PUBLICO MUNICIPAL EN
EL OFICIO DE AMPARO ANTES SENALADO, PARA LO CUAL PARA ACREDITAR ANTE EL JUZGADO DE
DISTRITO DE ESTA AUTORIDAD MUNICIPAL QUE SE ENCUENTRA EN VIAS DE CUMPLIMIENTO
ADVIERTO A LA NECESIDAD REQUERIDA AL TESORERO MUNICIPAL UN INFORME DETALLADO EN
LOS SIGUIENTES TERMINOS: QUE EL TESORERO MUNICIPAL INFORME EL A LOS REGISTROS
CONTABLES FINANCIEROS PRESUPUESTALES PROGRAMATICOS QUE REALIZO RESPECTO A LA
DEUDA PUBLICA CONTRAIDA CON LA EMPRESA ULSA CONSORCIO URBANISTA INMOBILIARIA S A
DE C V POR CADA EJERCICIO FISCAL Y ESTO ES EN EL DOS MIL DIECINUEVE, DOS MIL VEINTE Y
DOS MIL VEINTIUNO, SEGUNDO QUE EL TESORERO MUNICIPAL INFORME S| EN EL PRESUPUESTO
DE INGRESOS, EGRESOS DEL DOS MIL DIECINUEVE FUE CONTEMPLADO EN EL ESTADO ANALITICO
DE LA DEUDA Y OTROS PASIVOS DE LA DEUDA CONTRAIDA CON LA EMPRESA ULSA CONSORCIO
URBANISTA INMOBILIARIA S A DE C V, PUNTO TRES, QUE EL TESORERO MUNICIPAL INFORME S| EN
EL PRESUPUESTO DE INGRESOS Y EGRESOS DEL DOS MIL VEINTE FUE CONTEMPLADO EN EL
ESTADO ANALITICO DE LA DEUDA Y OTROS PASIVOS DE LA DEUDA CONTRAIDA CON LA EMPRESA
ULSA CONSORCIO URBANISTA INMOBILIARIA S A DE C V; PUNTO CUATRO QUE EL TESORERO
INFORME S| EN EL PRESUPUESTO DE INGRESOS DEL DOS MIL VEINTIUNO FUE CONTEMPLADO EN
EL ESTADO ANALITICO DE LA DEUDA Y OTROS PASIVOS DE LA DEUDA CONTRAIDA CON LA
EMPRESA ULSA CONSORCIO URBANISTA INMOBILIARIA S A DE C V; NUMERO CINCO, QUE EL
SENOR TESORERO INFORME S| ELABORO EL INFORME ANALITICO DE LA DEUDA PUBLICA Y OTROS
PASIVOS EN LOS REGISTROS DE LA CONTABILIDAD MUNICIPAL DEL DOS MIL DIECINUEVE; QUE EL
SENOR TESORERO INFORME S| ELABORO EL INFORME ANALITICO DE LA DEUDA PUBLICA Y DE LOS
OTROS PASIVOS EN LOS REGISTROS DE LA CONTABILIDAD MUNICIPAL DEL DOS MIL DIECINUEVE
CONTEMPLADO Y CONTRAIDA CON LA EMPRESA ULSA CONSORCIO URBANISTA INMOBILIARIA S A
DE C V,; NUMERO SIETE, QUE INFORME EL SENOR TESORERO MUNICIPAL S| ELABORO EL INFORME
ANALITICO DE LA DEUDA PUBLICA Y OTROS PASIVOS LOS REGISTROS DE LA CONTABILIDAD
MUNICIPAL DEL DOS MIL VEINTE CONTEMPLADO CON LA DEUDA CON LA EMPRESA ULSA
CONSORCIO URBANISTA INMOBILIARIA S A DE C V; NUMERO OCHO, QUE INFORME EL TESORERO
MUNICIPAL S| ELABORO EL INFORME ANALITICO DE LA DEUDA PUBLICA Y OTROS PASIVOS
REGISTROS DE LA EMPRESA ULSA CONSORCIO URBANISTA INMOBILIARIA S A DE C V., DEL ANO
DOS MIL VEINTIUNO CONTEMPLANDO CON LA DEUDA CON LA MISMA EMPRESA; NUEVE, QUE
INFORME EL SENOR TESORERO MUNICIPAL DE ALGUN NUMERO BANCARIO CON LAS CUENTAS
MUNICIPALES DE SAN JOSE DEL RINCON DE LA ADMINISTRACION DOS MIL DIECINUEVE DOS MIL
VEINTIUNO INCLUYENDO LAS ASOCIADAS; NUMERO DIEZ, QUE INFORME EL SENOR TESORERO
MUNICIPAL DEL NUMERO BANCARIO CON LAS QUE CUENTA EL MUNICIPIO DE SAN JOSE DEL
RINCON DE LA ADMINISTRACION DOS MIL DIECINUEVE DOS MIL VEINTIUNO PROPORCIONE LOS
DATOS DE LA CUENTAS BANCARIAS PRECISADAS S| EN ALGUNOS DE ELLOS SE COMPRO, SE
VENDIO FONDOS DE INVERSION; QUE INFORME EL SENOR TESORERO MUNICIPAL LOS RECURSOS
QUE CORRESPONDEN AL RAMO VEINTIOCHO, PARTICIPACIONES EN EL EJERCICIO DOS MIL
DIECINUEVE; QUE INFORME EL SENOR TESORERO MUNICIPAL LOS RECURSOS
CORRESPONDIENTES AL RAMO VEINTIOCHO DE LA PARTICIPACION DEL EJERCICIO DOS MiL
VEINTE; QUE INFORME EL TESORERO MUNICIPAL LOS RECURSOS CORRESPONDIENTES AL RAMO
VEINTIOCHO EN PARTICIPACIONES EN EL EJERCICIO DOS MIL VEINTIUNO; QUE INFORME EL
TESORERO MUNICIPAL LOS RECURSOS CORRESPONDIENTES AL RAMO TREINTA Y TRES EN
APORTACIONES EN EL EJERCICIO FISCAL DOS MIL DIECINUEVE; QUE INFORME EL TESORERO
MUNICIPAL LOS RECURSOS CORRESPONDIENTES AL RAMO TREINTA Y TRES APORTACIONES EN
EL EJERCICIO FISCAL DOS MIL VEINTE; QUE INFORME EL TESORERO MUNICIPAL LOS RECURSOS
CORRESPONDIENTES AL RAMO TREINTA Y TRES APORTACIONES EN EL/EJERCICIO DOS MiL
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VEINTIUNO; NUMERO DIECISIETE, QUE INFORME EL SENOR |[TESQRERG.
AYUNTAMIENTO DE SAN JOSE DEL RINCON, MEXICO RECIB OMICO!
RELATIVOS AL RAMO TREINTA Y TRES APORTACIONES ESPECIFICAMENTE A LA FRACCION TRE
CUARTA, QUINTA, SEPTIMA Y OCTAVA DEL ARTICULO VEINTICINCO DE LA LEY DE COORDINACIO
FISCAL; NUMERO DIECIOCHO, QUE INFORME EL SENOR TESORERO MUNICIPAL S| LOS RECURSOS \
ECONOMICOS SUMINISTRADOS AL MUNICIPIO DE SAN JOSE DEL RINCON RELATIVOS AL FONDO DE
APORTACIONES PARA INFRAESTRUCTURA SOCIAL PUEDE SER UTILIZADO PARA EL PAGO DE
CREDITOS, EMPRESTITOS, CREDITOS PRESTADOS SANEAMIENTO FINANCIERO CUYA DEUDA
PUBLICA Y DE SER EL CASO EL PORCENTAJE PUEDE SER UTILIZADO PARA ENFRENTAR UNA '

DEUDA; DIECINUEVE, INFORME EL SENOR TESORERO MUNICIPAL S| LOS RECURSOS PUBLICOS »\\
SUMINISTRADOS AL MUNICIPIO DE SAN JOSE DEL RINCON RELATIVO AL FONDO DE APORTACION \

PARA EL FORTALECIMIENTO DE LOS MUNICIPIOS Y LAS DEMARCACIONES DEL DISTRITO FEDERAL \ K
PUEDE SER PARA EL PAGO DE CREDITOS Y PRESTAMOS, SANEAMIENTO FINANCIERO, DEUDA QV
PUBLICA Y DE SER EL CASO EL PORCENTAJE PUEDE SER UTILIZADO PARA ENFRENTAR UNA\
DEUDA; VEINTE, INFORME EL SENOR TESORERO MUNICIPAL S| LOS RECURSOS ECONOMICOS
SUMINISTRADOS AL MUNICIPIO DE SAN JOSE DEL RINCON RELATIVOS AL FONDO DE APORTACION
MULTIPLE PUEDEN SER UTILIZADOS PARA EL PAGO DE CREDITOS Y/O DEUDA PUBLICA DE SER EL
CASO EL PORCENTAJE QUE PUDE SER UTILIZADO PARA ENFRENTAR DEUDA PUBLICA; VEINTIUNO,
INFORME EL SENOR TESORERO MUNICIPAL SI LOS RECURSOS ECONOMICOS SUMINISTRADOS AL
MUNICIPIO DE SAN JOSE DEL RINCON RELATIVO AL FONDO DE APORTACIONES PARA EL
FORTALECIMIENTO DE LAS ENTIDADES FEDERATIVAS PUEDEN SER UTILIZADOS PARA LOS PAGOS
DE CREDITOS Y/O SANEAMIENTOS FINANCIEROS Y DE DEUDA PUBLICA Y DE SER EL CASO EL
PORCENTAJE QUE PUDE SER UTILIZADO PARA ENFRENTAR UNA DEUDA PUBLICA; VEINTIDOS,
INFORME EL SENOR TESORERO MUNICIPAL SI LOS RECURSOS ECONOMICOS SUMINISTRADOS AL
MUNICIPIO DE SAN JOSE DEL RINCON RELATIVO AL FONDO DE APORTACION PARA EL
FORTALECIMIENTO DE LAS ENTIDADES FEDERATIVAS PUEDEN SER UTILIZADOS PARA EL PAGO DE
CREDITOS Y/O SANEAMIENTOS FINANCIEROS Y/O DEUDA PUBLICA Y DE SER EL CASO EL
PORCENTAJE QUE PUEDE SER UTILIZADO PARA ENFRENTAR UNA DEUDA PUBLICA; NUMERO
VEINTITRES, QUE INFORME EL SENOR TESORERO MUNICIPAL S| EN LA ADMINISTRACION DOS MIL
DIECINUEVE, DOS MIL VEINTIUNO SE RECIBIERON RECURSOS ECONOMICOS DEL PAC Y DE ESTOS
RECURSOS ECONOMICOS PUEDEN SER UTILIZADOS PARA EL PAGO DE CREDITOS,
SANEAMIENTOS FINANCIEROS Y DEUDA PUBLICA Y DE SER EL CASO SENALE EL MONTO QUE
RECIBIO PARA EL EJERCICIO FISCAL; QUE INFORME EL SENOR TESORERO MUNICIPAL SI EN LA
ADMINISTRACION MUNICIPAL DOS MIL DIECINUEVE, DOS MIL VEINTIUNO SE RECIBIERON
RECURSOS ECONOMICOS DEL PAC Y Sl ESTOS RECURSOS ECONOMICOS Y DE SER EL CASO
SENALE EL MONTO QUE RECIBIO PARA EL EJERCICIO FISCAL PUEDEN SER UTILIZADOS PARA EL
PAGO DE CREDITOS, SANEAMIENTOS FINANCIEROS Y/O DEUDA PUBLICA Y DE SER CASO
PORCENTAJE QUE PUEDE SER UTILIZADO PARA LA DEUDA PUBLICA; NUMERO VEINTICINCO, QUE

INFORME EL SENOR TESORERO MUNICIPAL SI EN LA ADMINISTRACION MUNICIPAL DOS MIL g

DIECINUEVE, DOS MIL VEINTIUNO SE RECIBIERON RECURSOS ECONOMICOS DEL FEFOM Y DE SER \
AN
N

EL CASO SENALE EL MONTO QUE RECIBIO POR EL EJERCICIO FISCAL; NUMERO VEINTISEIS QUE
INFORME EL SENOR TESORERO MUNICIPAL SI EN LA ADMINISTRACION DOS MIL DIECINUEVE, DOS
MIL VEINTIUNO SE RECIBIERON RECURSOS ECONOMICOS DEL FEFOM Y DE SER EL CASO QUE
SENALE EL MONTO QUE RECIBIO DEL EJERCICIO FISCAL DE ESTOS RECURSOS ECONOMICOS QUE
PUEDEN SER UTILIZADOS PARA EL PAGO DE CREDITOS, SANEAMIENTOS FINANCIEROS Y DEUDA
PUBLICA Y DE SER CASO EL PORCENTAJE QUE PUEDE SER UTILIZADO PARA LA ENFRENTAR LA
DEUDA PUBLICA; NUMERO VEINTIOCHO QUE INFORME EL SENOR TESORERO MUNICIPAL SI EN EL
PRESUPUESTO DE EGRESOS PARA EL EJERCICIO DOS MIL DIECINUEVE, FUE EJERCICIO DE
ACUERDO AL PRESUPUESTO; INFORME EL SENOR TESORERO MUNICIPAL Sl EN EL PRESUPUESTO
DE EGRESOS PARA EL EJERCICIO DOS MIL DIECINUEVE, EXISTIERON RECURSOS QUE NO SE
EJERCIERA Y QUE DE ACUERDO A LA LEY PUDIERA SER UTILIZADO PARA EL PAGO DE DEUDA
PUBLICA; NUMERO VEINTINUEVE, QUE INFORME EL TESORERO MUNICIPAL SI EL PRESUPUESTO
DE EGRESOS PARA EL EJERCICIO DOS MIL VEINTE FUE EJERCIDO DE ACUERDO AL
PRESUPUESTO, NUMERO TREINTA INFORME EL SENOR TESORERO MUNICIPAL S| EN EL EJERCICIO
FISCAL DOS MIL VEINTE EXISTIERON RECURSOS ECONOMICOS QUE NO SE EJERCIERA Y QUE DE
ACUERDO A LA LEY PUDIERA SER UTILIZADO PARA EL PAGO DE DEUDA PUBLICA, QUE INFORME EL
TESORERO MUNICIPAL S| EN EL PRESUPUESTO DE INGRESOS PARA EL EJERCICIO FISCAL DOS MIL
VEINTIUNO EJERCIDO DE ACUERDO AL PRESUPUESTO; INFORME EL TESORERO MUNICIPAL O DEL
CAPITULO SI EN EL EJERCICIO FISCAL DOS MIL VEINTIUNO, EXISTIERON RECURSOS ECONOMICOS
QUE NO SE EJERCIERON Y DE ACUERDO A LAS LEYES PUDIERA SER UTILIZADOS PARA EL PAGO
DE LA DEUDA PUBLICA. A CONTINUACION LE SOLICITO LA INFORMACION ANTES SENALADA,
RESULTA NECESARIA PARA INFORMAR AL JUZGADO DE DISTRITO DEL RECURSO ECONOMICO QUE
FUE SUMINISTRADO AL MUNICIPIO DE SAN JOSE DEL RINCON, MEXICO, POR EL EJERCICIO FISCAL
DIECINUEVE, VEINTE Y VEINTIUNO, RECURSO ECONOMICO QUE EN SU CASO QUE PUEDA SER
DESTINADO PARA FINES DISTINTOS QUE DE ACUERDO AL PLAN DE DESARROLLO MUNICIPAL DE
LA ADMINISTRACION DOS MIL DIECINUEVE DOS MIL VEINTIUNO SE PROGRAMARON OBRAS,
PORQUE SE PROGRAMARON OBRAS SENORA PRESIDENTA, LAS ACCIONES LAS LLEVO A CABO,
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YO LE PEDIRIA ESO SENORA PRESIDENTA, SERIA CUANTO MI INTERVENCION, LES VOY A REGALAR
UNA COPIA A CADA UNO, A USTED, AL SENOR SINDICO, SENORES REGIDORES, SENORAS
REGIDORAS, SERIA CUANTO SENORA PRESIDENTA S| ME LO PERMITE PARA REGALARLES LA
COPIA; ACTO SEGUIDO LA TITULAR DEL EJECUTIVO MUNICIPAL PUNTUALIZA SI, COMO BIEN LO
DECIA LO SENTI UN POCO CONFUSO, SIN EMBARGO, LAMENTO, DE MANERA MUY RESPETUOSA
QUE NO ESTE ACTUALIZADO, TODAS LAS ACCIONES QUE USTED MENCIONA, SON JUSTAMENTE
TODAS LAS ACCIONES QUE HEMOS INFORMADO AL JUEZ, CADA UNA DESDE QUE
PRESUPUESTAMOS QUE LAMENTABLEMENTE USTED ES UNO DE LOS QUE SIEMPRE HA ESTADO
EN CONTRA DE APROBAR ESE PRESUPUESTO EN CADA UNO DE LOS EJERCICIOS FISCALES SE
HAN CONSIDERADO ESE PRESUPUESTO EN UNA PARTIDA S| NO MAL RECUERDO EN EL CAPITULO
NUEVE MIL PARA BUSCAR ESOS FINANCIAMIENTOS Y PODER SALDAR ESA CUENTA, CREO QUE
AHORITA SE HA HECHO DE CONOCIMIENTO AL SENOR JUEZ TANTO AL CUARTO COMO AL QUINTO
DE MANERA MUY DETALLADA QUE NINGUNO DE LOS PROGRAMAS QUE MANEJAMOS NOS PERMITE
APORTAR ALGUN PORCENTAJE PARA PODER HACERLO, S| HUBIERA SIDO EL CASO PUES YA LAS
CONDICIONES HUBIERAN SIDO DIFERENTES ;NO? ENTONCES AGRADEZCO EL COMENTARIO MAS
SIN EMBARGO INSISTO, ESAS ACCIONES YA LAS HICIMOS, CADA UNO DE LOS PUNTOS QUE USTED
MENCIONA YA ESTAN AGOTADOS Y QUE AHORITA JUSTAMENTE NOS ENCONTRAMOS EN ESTA
PROBLEMATICA PORQUE PUES NINGUNO DE LOS PROGRAMAS QUE RECIBIMOS EFECTIVAMENTE
PUES PERMITE EL PAGO DE ESTA DEUDA; JUSTAMENTE RECUERDEN QUE EN EL ULTIMO ESCRITO
QUE LLEGO DONDE LAMENTABLEMENTE Y CON TODO RESPETO LO DIGO Y A LA FALTA DE
CONOCIMIENTO EL JUZGADO CUARTO LE PIDE AL SENOR GOBERNADOR QUE NOS DESCUENTE
DE PARTICIPACIONES FEDERALES, ALGO QUE USTED MENCIONA ES QUE POR SUPUESTO QUE NO
SE APROBO ESA ACCION PORQUE DE HACERLO PUES NOSOTROS ESTARIAMOS DESVIANDO ESOS
RECURSOS QUE EFECTIVAMENTE LLEGAS PARA ESTRICTAMENTE LA APLICACION DE LA OBRA
PUBLICA, EN ESE ESTRICTO SENTIDO RECUERDEN QUE TAMBIEN PUES ANO CON ANO EL CIERRE
DE LOS EJERCICIOS FISCALES SE INFORMA DE MANERA DETALLADA, SE CIERRAN LO
PROGRAMAS Y S| SOBRA UN PESO PUES HAY QUE REGRESARLO TANTO AL ESTADO O A
FEDERACION, ENTONCES ESOS DETALLES EN VERDAD SE LE HAN INFORMADO AL JUEZ,
LAMENTABLEMENTE INSISTO NO HA HECHO UN ANALISIS CRITICO COMO BIEN LO MENCIONA
USTED A LAS CIRCUNSTANCIAS QUE LE MENCIONAMOS.Y PUES LAMENTABLEMENTE EL EXIGE 'YA
EL PAGO, ENTONCES, BIEN LO DECIA USTED LAMENTABLEMENTE EL RECURSO PUBLICO PUES NO
NOS LO PERMITE, UN TEMA FINANCIERO PUES ES MINIMO LO QUE NOS PRESTA LA BANCA
PRIVADA Y NO NOS ALCANZARIA PARA CUBRIR LA DEUDA, ENTONCES ESA INFORMACION %
VERDAD ES LA QUE HEMOS ESTADO INFORMANDO ANO CON ANO AL JUZGADO CUARTO PORQU

AL JUZGADO QUINTO LA VERDAD ES QUE HA LLEVADO MUY BIEN LA RELATORIA, SI NOS HA
ACEPTADO TODOS ESOS ANALISIS, EL ENTIENDE PERFECTAMENTE QUE DEL FAIS NI DEL FEFOM
NI DE LOS RECURSOS Y S| HUBIERA ALGUNO POR EJEMPLO EN EL FEFOM ESPECIAL NO
ENTRAMOS PORQUE NO ESTA REGISTRADA COMO DEUDA PUBLICA, ENTONCES GRAN PARTE DE
ESAS ACCIONES QUE SE PUDIERAN HABER CONSIDERADO PUES NO APLICA PARA ,LO QUE
MANEJAMOS EN SAN JOSE DEL RINCON, ENTONCES ESAS ACCIONES QUE MENCIONA, INSISTO YA
SE LAS PLANTEAMOS AL JUEZ YA LO REQUIERE, INSISTO AHORA NUEVAMENTE NOS PIDE PARA
ESTE EJERCICIO FISCAL DOS MIL VEINTIDOS QUE NOSOTROS LO DEJARIAMOS COMO NUESTRO
PROYECTO DE PRESUPUESTO POR QUE RECUERDEN QUE YA QUIEN EN SU CASO NIDIFICARIA
O INICIARA ALGUNA SITUACION PUES SERIA NUESTRA PRESIDENTA ELECTA, NOSOTROS
CUMPLIMOS AHORITA QUE NOS TOQUE PASAR EL PROYECTO DE PRESUPUESTO EN DICIEMBRE
CON LO QUE NOS PIDE EL JUEZ DE NUEVAMENTE PRESUPUESTAR EN ESA PARTIDA E INSISTO LA
UNICA ALTERNATIVA QUE TENEMOS NOSOTROS PUES NUEVAMENTE BUSCAR ESOS
FINANCIAMIENTOS EN TERMINOS PRIVADOS PORQUE YA EL ESTADO NOS DIJO, SABES QUE NO
HAY ALGUN PROGRAMA QUE TE PERMITA CON RECURSO PUBLICO PAGAR LA DEUDA, TODO EL
RECURSO QUE SE VA ASIGNAR ES JUSTAMENTE PARA LE OBRA PUBLICA, ENTONCES REGIDOR
ESOS TEMAS YA ESTAN CONSIDERADOS, YA LOS AGOTAMOS E INCLUSO EN UNO DE LOS
ESCRITOS NUEVAMENTE HACEMOS LA RELATORIA MAS A DETALLE POR S| NO NOS HUBIERA
CAPTADO ALGUN TEMA MAS SIN EMBARGO EL DIA QUE NOS ACOMPANO EL PROCURADOR FISCAL,
NUEVAMENTE LE HACE DE CONOCIMIENTO AL JUEZ JUSTAMENTE DE ESOS PROGRAMAS QUE
MANEJAMOS Y LE HACE DE CONOCIMIENTO, ¢(SABES QUE JUEZ? EL GOBERNADOR NO VA A
AUTORIZAR PORQUE EL GOBERNADOR TAMBIEN INFRINGE EN ALGUNA FALTA, ENTONCES ESA
PROPUESTA QUE TU NOS HACES NO APLICA, ENTONCES VAMOS A SEGUIR BUSCANDO ESOS
MECANISMOS PARA PODER CONSEGUIR EL DINERO, ENTONCES AHORITA ESTAMOS YA EN
ESPERA, AL PARECER YA LA COMISION DE BIENES PATRIMONIALES DE LA LEGISLATURA YA INICIO
EL ANALISIS DE LA PROPUESTA QUE NOSOTROS HABIAMOS HECHO DE DESINCORPORAR LOS
BIENES, ENTONCES ESTAMOS EN ESPERA DE QUE INFORMEN SI ES PROCEDENTE O NO ES
PROCEDENTE, EVIDENTEMENTE A NOSOTROS YA NO NOS ALCANZARA EL TIEMPO PARA DARLE EL
SEGUIMIENTO, YA DEPENDERA DE LA PRESIDENTA ELECTA S| DESISTE DEL TRAMITE O DA
CONTINUIDAD A LO QUE SE HACE, QUE NO NOS GARANTIZA NADA, PUES NO, PORQUE LO QUE EL
JUEZ QUIERE ES EL DINERO, MAS QUE EL JUEZ PUES LA EMPRESA EL PAGO T AIR ENTONCES S
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MENOS HEMOS METIDO POR ANO ESTE ANALISIS JUSTAMENTE PARA PODER REITERARLE AL JU
QUE SI NOSOTROS DISPUSIERAMOS DE ALGUN RECURSO Y PUES NO LO PODEMOS HACER, SI EL
MISMO JUEZ SOLICITO AL JEFE DEL ESTADO QUE ES EL GOBERNADOR Y EL GOBERNADOR DICE
¢(SABES QUE? NO SE PUEDE, PUES NOSOTROS AUN QUE SOMOS AUTONOMOS NO TENDRIAMOS
LA CAPACIDAD DE PODER DISPONER DE ESOS RECURSOS COMO LO PLANTEA EL JUEZ DEL '
JUZGADO CUARTO, ORDONEZ SI NO ES QUE ME EQUIVOCO, ME FALLA LA MEMORIA, POR ESA
RAZON, ENTONCES, YA ESTA AGOTADO, INSISTO PUES SON TODOS LOS TRABAJOS QUE SE HAN \
VENIDO REALIZANDO ESOS ANALISIS ENTONCES ES YA EL NO TENEMOS OPCION PUES
LAMENTABLEMENTE EL JUEZ NO ENTIENDE ESTA PARTE DE LA ADMINISTRACION PUBLICA Y EL
PIENSA QUE PORQUE EN SAN JOSE DEL RINCON EFECTIVAMENTE A TRAVES DE TODOS ESOS
PROGRAMAS LLEGA DINERO, ES QUE TIENES DINERO, PORQUE NO PAGAS, NO, ENTONCES NO
PORQUE NOS METEMOS EN PROBLEMAS, S| ESO HUBIERA SIDO DE VERDAD QUE YO CREO QUE
EN TRES ANOS HUBIERAMOS PODIDO PAGAR PERFECTAMENTE LA DEUDA EN PAGOS DIFERIDOS,
PERO NO, NO ES ASI DE FACIL, SE COMPLICA Y SE LE HA INFORMADO INSISTO, ES MAS SE LE HA
REGALADO LAS REGLAS DE OPERACION, SE LE HA REGALADO UN POQUITO MAS A DETALLE POR
QUE NO PODEMOS DISPONER DE ESTOS RECURSOS Y LAMENTABLEMENTE EL QUE PUDIERA SER
O QUE PUDIERAMOS DISPONER SON LOS RECURSOS PROPIOS, PERO A VECES PUES NI SIQUIERA
RECAUDAMOS CIEN MIL PESOS AL MES O SEA, ENTONCES NO ALCANZA, MAS SIN EMBARGO
AGRADECEMOS ALLI EL ANALISIS QUE LE COMPARTEN EN ALGUNOS PUNTOS CREO QUE SI FUE
UN POCO REPETITIVO PERO S| VALDRIA LA PENO, AHORITA SI CREO QUE LA MAYORIA YA
CONOCEMOS ESAS REGLAS DE OPERACION DEL FEFOM, DEL FAIS, TANTO DEL RAMO
VEINTIOCHO, TANTO DEL RAMO TREINTA Y TRES Y NINGUNO DE ELLOS NOS PERMITE, ENTONCES
TENGAN LA CERTEZA DE QUE EFECTIVAMENTE PUES YA EN ESE EXPEDIENTE, INCLUSO EN EL CD,
S| NO ME EQUIVOCO, QUE NOS COMPARTIAN EN RELACION YA LO ULTIMO QUE NOS HACIAN
MENCION EN GRAN PARTE DE LA INFORMACION DE MUCHAS DE LAS ACCIONES QUE SE HAN
DICHO; EN REFERENCIA AL COMENTARIO Y EN USO DE LA VOZ EL NOVENO REGIDOR SOLICITA
BUENO PERMITAME REGALARLE UNA COPIA DE LO ACTUADO QUE ESTOY USANDO COMO
REGIDOR Y YA AHORA SI ENTENDEMOS QUE TENEMOS QUE ESPERAR UN TIEMPO PARA QUE SE
LLEVEN A CABO, ESTE CUERPO COLEGIADO COMO USTED LO DIJO ESTA AL PENDIENTE CON LAS
ORDENES DE QUERER PAGAR, PERO EL RECURSO COMO ESTA ETIQUETADO NO SE PUEDE
DESVIAR PORQUE CAEMOS EN RESPONSABILIDAD, POR FAVOR SENORA PRESIDENTA, SI ME
REGALA USTED UN AUTOGRAFO; ANTE LA SOLICITUD HECHA POR PARTE DEL NOVENO REGIDOR,
LA TITULAR DEL EJECUTIVO MUNICIPAL SENALA CLARO QUE S|, REGIDOR, Si LE PEDIRIA A USTED
QUE SI QUIERE ACUSE DE RECIBIDO SI LO DIRIGIERA DE MANERA PERSONAL PORQUE S| NO ASI,
SERIA LO IDEAL; RETOMANDO EL USO DE LA VOZ EL NOVENO REGIDOR REFIERE SENORA
PRESIDENTA EN CUANTO A ESTE PUNTO LO DAMOS POR TERMINADO. SENORA PRESIDENTA EN
SAN ONOFRE CENTRO ESTAN CON LA CONSTRUCCION DE LA CARRETERA CON CONCRETO
HIDRAULICO, QUISIERA PEDIRLE DE FAVOR QUE ME REGALE EXPEDIENTE TECNICO DE LA OBRA,
COMO SE VA LLEVAR A CABO PARA SABER DE LO QUE ESTAMOS DICIENDO, NO, SERIA CUANTO Y
AGRADECERLE; ACTO SEGUIDO LA TITULAR DEL EJECUTIVO ASIENTA Y AGRADECE LOS
COMENTARIOS VERTIDOS, TENIENDO POR DESAHOGADO EL PUNTO.

%7

\

6. CLAUSURA DE LA SESION.
EN USO DE LA PALABRA LA SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO INFORMA A LA PRESIDENTA
MUNICIPAL CONSTITUCIONAL QUE LOS PUNTOS DEL ORDEN DEL DIA HAN SIDO DEBIDAMENTE
AGOTADOS. ACTO SEGUIDO LA PRESIDENTA MUNICIPAL CONSTITUCIONAL DECLARA QUE NO
HABIENDO OTRO ASUNTO QUE TRATAR, SIENDO LAS NUEVE HORAS CON CINCUENTA Y CINCO
MINUTOS DEL DIA DIECIOCHO DE NOVIEMBRE DEL ANO DOS MIL VEINTIUNO, SE CIERRA LA
PRESENTE SESION ORDINARIA DE CABILDO, FIRMANDO AL MARGEN Y AL CALCE LOS QUE EN ELLA
INTERVINIERON.

SEA ASI ENTENDIDO POR LA CIUDADANA PRESIDENTA MUNICIPAL CONSTITUCIONAL DE SAN JOSE
DEL RINCON, ESTADO DE MEXICO, HACIENDO QUE LOS PRESENTES ACUERDOS SE EJECUTEN Y
SE CUMPLAN.

ATENTAMENTE

C. MARIA ELENA TANO MORALES
PRESIDENTA MUNICIFAL CONSTITUCIONAL
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C. JOSEFIN 0 ESQUIVEL C.RAULD S SEGUNDO
PRIM REGIDORA S NDO REGIDOR

C. OCTAVIO CAMACHO

C. MARIA EL /‘,///I R

C. FEDERICO SALGADO SANCHEZ
OCTAVO REGIDOR

DEL AYUNTAMIENTO

LA PRESENTE HOJA DE FIRMAS FORMA PARTE DE LA SESION ORDINARIA DE CABILDO NUMERO 116, ANO 2021; DE FECHA DIECIOCHO DE
NOVIEMBRE DE DOS MIL VEINTIUNO.
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1.-PRESENTACION

El manual de procedimientos proporciona de manera ordenada e integral el objeto, fundamento
juridico y la descripcion de los procedimientos en especificos, de la Tesoreria Municipal, del
Municipio de San José del Rincén, México. La elaboracién del presente documento refleja y
establece la manera clara y precisa la forma de organizacién y funcionamiento de la Tesoreria
Municipal y de cada una de sus dreas. Tiene como propésito identificar, aplicar y responder a las
acciones de cambio, para estar en posibilidad de atender las necesidades e inquietudes de
Ciudadanos, por lo cual es necesario contar con personalidad capacitado, responsable y honesto,
definiendo con claridad y precision las obligaciones, responsabilidades y atribuciones que se les
confieren y asi los atributos que vallan de acuerdo al orden normativo ya sea Federal, Estatal y
Municipal.

>

2o




\
2

c

11.-OBJETIVO GENERAL

Integrar la informacion para guiar a las y los Servidores Publicos que laboran en la
Tesoreria Municipal en la ejecucién de los procesos que desarrollan, enfocados en la
prestacion de servicios o la atencion de tramites en lo particular ante las dependencias
municipales, contribuyendo al desarrollo y mejoramiento para el buen desempefio de la
gestion administrativa con apego a las disposiciones legales y administrativas vigentes.

lll.- ORGANIGRAMA
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SECRETARIA

RESPONSABLE DE NOMINA

COORDINADOR DE
CONTABILIDAD

|

DEPARTAMENTO
DE INGRESOS

-------- NOTIFICADORES

AUXILIAR DE
CAJA GENERAL

AUXILIAR

DECAIA1

RESPONSABLE DE
PRESUPUESTO
]
DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO
DE EGRESQS DE CATASTRO
SECRETARIA «{
AUXILIAR DE: |
|| *RECURSOS
PROPIOS AUXILIAR DE SISTEMA
*RAMO 28 DE GESTION CATASTRAL
AUXILIAR DE: AUXILIAR DE
*RECURSOS TOPOGRAFIA
| ESTATALES
*RAMO 33 —
Aux‘LlARa/
CARTOGRAFIA
AUXILIAR DE | g’
L CONTROLDE b
COMBUSTIBLE




TITULO PRIMERO
DE LA TESORERIA

La Tesoreria Municipal es el drea administrativa responsable de recibir, registrar, controlar
y turnar para seguimiento, la correspondencia interna y externa dela dependencia.

Politicas:

El horario de recepcion de la documentacion, es de 9:00 hrs a las 17:00 hrs, de lunes a
viernes.

Insumos:

Oficios de peticion, escritos, citatorios, entre otros, dirigidos o de conocimiento para el
Tesorero Municipal.

El Tesorero Municipal debera:

e Revisar y designar en el formato de control de correspondencia, la jefatura de
Departamento que debera atender o resguardar el documento.

e Firmar oficios de respuesta en atencién a los documentos recibidos en el drea de
recepcion de la Tesoreria Municipal.

La secretaria debera:

e Recibe original y copia del documento, sella, rubrica, asigna numero de folio y hora
de recepcién, en caso de contar con anexos, sefiala el nimero de fojas, entrega
copia al solicitante en la cual otorga el acuse correspondiente.

e Recibir, sellar y turnar al Tesorero y jefes de departamento, para revision, firma o
rubrica.

e Registrar en el sistema de correspondencia e imprimir el formato de control de
correspondencia y turnar a las jefaturas del departamento correspondiente; recibir
acuse y digitalizar y archivar.

e Recibir, registrar el drea administrativa que atendera el documento, turnar
mediante el formato de control de correspondencia la documentacién original.

e Recibe y turna oficio al destinatario correspondiente y recaba acuse de recibo.

e Recibe acuse de recibo, registra y archiva.

1.-Procedimiento de Recepcion de Documentos.

Diagrama de Flujo

INICIO

Solicitante

1.- Elabora documento dirigido al Titular de Ila
Tesoreria Municipal y entrega original y copia a la
secretaria de la Tesoreria Municipal.

Secretaria

2.- Recibe original y copia del documento, sella, rubrica,
asigna numero de folio y hora de recepcion, en caso de
contar con anexos, sefiala el nimero de fojas, entrega
copia al solicitante en la cual otorga el acuse
correspondiente.

Solicitante
3. - Recibe acuse de recibo en la copia del documento
entregado.

Secretaria

4.- Recibe, analiza el contenido y turna al Tesorero
Municipal.

Tesorero Municipal

5.- Tesorero Municipal recibe, analiza el contenido y
asigna en el formato Control de Correspondencia el Area
que atendera o resguardard el documento; y devuelve a la
secretaria.

Oficio de

Recibe acuse|

Analiza
contenido!
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Secretaria

6.- Recibir, registrar el area administrativa que atendera el
documento, turnar mediante el formato de control de
correspondencia la documentacién original.

{

Jefe de departamento

7.- Recibe, analiza ,revisa y da contestacion a la

documentacion.

Tesorero Municipal

8. - Recibe y revisa oficio de respuesta y firma de
conformidad.

Secretaria

9.- Recibe y turna oficio al destinatario correspondiente y
recaba acuse de recibo.

Solicitante

10. - Recibe oficio y sella o firma de recibido.

Secretaria

11. - Recibe acuse de recibo, registra y archiva.

!

D

Archiva

\/

TITULO SEGUNDO
CAPITULO |
DEL SUBTESORERO

1.1.- Procedimiento de Codificacion y captura de la informacién de la obra publica.

Obijetivo: Revisar, validar y codificar contablemente la documentacién recibida de la obra
publica, de acuerdo al Manual Unico de Contabilidad Gubernamental, normas y leyes
respectivas aplicables para tal efecto.

Politicas Aplicables

e la Subdireccion de la Tesoreria Municipal es la encargada de recibir la
documentacion debidamente validada y con el soporte correspondiente para su
revision y posible pago sera miércoles y Jueves en un horario de 9:00 a 15:00 horas.

e Revisar la documentacion correspondientes a la obra publica, presentados para su
registro contable cumplan con los requisitos establecidos en la legislacion aplicable,
debiendo ser analizados y codificados contablemente con base en el Manual Unico
de Contabilidad Gubernamental para las Dependencias y Municipios del Estado de
Meéxico vigente, maximo dos dias después de recibidos.

Diagrama de Flujo

Subtesorero

1.- Recibe de la Direccion de Obra Publicas, la documentacion
generada en el proceso de la ejecucién de la obra publica, para su
registro y control contable, revisa que este completa, en caso
contrario, solicita la documentacion faltante, a la Direccién de
Obras Publicas y turna a la Coordinacion de Contabilidad para su

registro y expedicion de pago.
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1.2.-Procedimiento de Pago a Proveedores Diagrama de flujo

Objetivo: Recibir los documentos de los proveedores, contratistas y unidades @
administrativas del Municipio: facturas, 6rdenes de servicio y/o solicitudes de adquisicion,

finiquitos, gastos efectuados o gastos a comprobar, contratos y pedidos; para el trdmite de

Sus pagos. Secretaria

1.- Recibe la documentacién remitida por la Direccién de
. .z A . Archivos XML
Administracién de los proveedores, contratistas y dependencias |e—— |, por
del ayuntamiento las facturas (orden de servicio y/o solicitud de
e De la Coordinacion de Contabilidad General es el drea responsable de mantener adquisicion, contratos y/o pedidos) junto con los comprobantes
actualizado el Flujo de Efectivo. de fondos fijos, gastos efectuados o gastos a comprobar), los
turna al sub tesorero:

Politicas Aplicables

[Comprobantes

Documentacién

e La Subdireccion de la Tesoreria Municipal es la encargada de recibir la
documentacion debidamente validada y con el soporte correspondiente para su

revision y posible pago a proveedores sera miércoles y jueves en un horario de 9:00 Subtesorero
130 hocs 2.- Verifica que la documentacién esté completa y que cumpla con los
e Ladocumentacion que se presenta deberd corresponder al ejercicio fiscal vigente. lineamientos de la normatividad aplicables
e De la Coordinacion de Contabilidad es el responsable de la programacién de pagos F
segun lo estipulado en el contrato y el flujo de efectivo.
e De la Coordinacion de Contabilidad es el encargado de autorizacion de
transferencia electronica para realizar los movimientos en el Sistema de Pagos
Electrénicos Interbancarios (SPEI), asi como de recabar las firmas de autorizacion

Esta completa y correcta la
documentacion?

| 3.- Regresa la documentacion al 4drea
oo respectiva de administracion dependiendo
quien la haya hecho llegar solicitdndole
complemente la documentacion y/o la corrija.

)

Secretaria |4.- Regresa al paso 1 |

4.- Entrega a la Coordinacion de | 3
Contabilidad la  documentacion :
completa ~para su afectacién
presupuestal.

;

correspondientes.
e Se elabora un flujo de efectivo por dia de la pdliza pagada de los proveedores y
contratistas. 3.- Registra la factura, tipo de
e El Subtesorero es el enlace entre la Coordinacion de Contabilidad, el departamento servicio o producto y nombre
de egresos, el Tesorero Municipal, y la Presidencia Municipal para el trdmite de del proveedor. Remite al
. 2 Tesorero.
cheques y transferencias electrénicas (SPEI).
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Jefe de Departamento de Egresos

5.- Programa la fecha probable de pago, segln lo
estipulado en el contrato o pedido y de acuerdo al

flujo de efectivo.

Coordinacion de Contabilidad

6.- Recibe la informacién soportada, elabora y envia
las transferencias electrénicas impresas y cheques al
subtesorero para recabar firmas del Tesorero
Municipal y Presidenta Municipal.

Subtesorero

7.- Recibe las transferencias electrénicas y cheques
firmados, por la Coordinacion de Contabilidad,
elabora una relacién registrando por orden de
cheque, el nimero de folio para envio y firma del
Tesorero Municipal y Presidente Municipal.

f

[Secretaria

8.- Una vez que se encuentran firmadas por parte de la
Presidenta Municipal, recibe las transferencias
electrénicas y cheques firmados, remite al subtesorero
para que actualize su regitro, y se remitan al Jefe de
Departamento de Egresos identifique los que se
pagaran segun su fecha de pago y el flujo de efectivo y
envie a la Coordinacion de contabilidad.

ICoordinacion de Contabilidad

9.- Recibe las transferencias electrénicas y cheques
firmados, los contabilizan y los archiva para su
resguardo.

Relacién
de pagos

CAPITULO I
DEL RESPONSABLE DE NOMINAS

Politicas Aplicables

Es el vinculo con la Direccién de Administracion para implementar los formatos de control
por la Direccién de Administracion y los emitidos por las instancias correspondientes, los
cuales regulan mediante formatos de control, las relaciones laborales y las
responsabilidades a las que se encuentra sujetos los Servidores Publicos adscritos al
Ayuntamiento de San José del Rincon, México.

Se encarga de los movimientos de alta, baja, incidencias, asistencia, incapacidades, en
coordinacion con la Direccion de Administracion.

El Tesorero Municipal debera:

e Acordar, proponer, observar y cumplir las disipaciones internas que regulen las
relaciones laborales, auxiliandose del encargado de némina.

e Firmar los documentos administrativos que se generen para respaldar los
movimientos de alta, baja, incidencias, asistencias, incapacidades, vacaciones y
promociones del personal adscrito al Ayuntamiento de San José del Rincon, México;
los cuales seran elaborados y rubricados por el titular de némina.

El Director de Administracion, debera:

e Emitir y proponer las disposiciones internas que regulen las relaciones laborales de
los Servidores Publicos de San José del Rincén, México. 4
e Atender los requisitos propuestos por la Tesoreria Municipal.

El titular de Nomina, debera:

e Observar y cumplir con las disposiciones previstas en la ley, las emitidas por la
direccion de Administracion y la Tesoreria Municipal.

e Elaborar los documentos administrativos correspondientes para emitir
documentacién que genere para respaldar los movimientos de alta, ba
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incidencias, asistencia, incapacidad, vacaciones y promociones del personal adscrito
al Ayuntamiento de San José del Rincén, México.

Cumplir con la maxima diligencia las instrucciones que encomiende la direccion de
Tesoreria y Administracion.

Realizar el pago de su sueldo en tiempo y forma a los empleados del Ayuntamiento
de San José del Rincén, México.

La secretaria debera:

Recibe original y copia del documento, sella, rubrica, asigna numero de folio y hora
de recepcion, en caso de contar con anexos, sefiala el nimero de fojas, entrega
copia al solicitante en la cual otorga el acuse correspondiente.

Recibir, sellar y turnar al Tesorero y jefes de departamento, para revision, firma o
rubrica.

Registrar en el sistema de correspondencia e imprimir el formato de control de
correspondencia y turnar a las jefaturas del departamento correspondiente; recibir
acuse y digitalizar y archivar.

Recibir, registra el drea administrativa que atenderd el documento, turnar mediante
el formato de control de correspondencia la documentacién original.

Recibe y turna oficio al destinatario correspondiente y recaba acuse de recibo.
Recibe acuse de recibo, registra y archiva.

Insumo:

Para alta de personal, tras la seleccion realizada por el departamento de
Administracion, el oficio de alta dirigido al Tesorero Municipal.

Para Baja del personal del Municipio de San José del Rincon, México, el oficio de
baja acompafiado de copia de la renuncia por parte del Servidor Publico que
solicita la terminacién laboral en su caso.

Para la asistencia del personal, la Direccion de Administracion remitird por oficio las
inasistencias, incidencias, retardos, omisiones e incapacidades; para su descuento
correspondiente.

En caso de vacaciones, el Servidor Publico observara los periodos vacacionales
autorizados por la Legislatura del Gobierno del Estado para cada Ejercicio Fiscal y
se sujetara a las disposiciones emitidas por la Direccion de Administracion, de
acuerdo al calendario apropiado por el Ayuntamiento.

19

2.1- Procedimiento de Pago de la Némina del Ayuntamiento de San José del Rincén,
México.

Objetivo: Pagar al personal sus percepciones quincenales, por sus labores en el
Ayuntamiento de San José del Rincén, México.

Politicas Aplicables

e El Responsable de Néminas es el encargado de recabar las firmas correspondientes
a la némina de Cabildo.

e El pago de sueldo en efectivo se efectiia de forma electrénica en horario normal de
labores de lunes a viernes.

e El pago de ndmina es quincenal y se efectuard los dias 15 y ultimo de cada mes.
Cuando estos dias sean sdbado o domingo, se pagaran el viernes previo al dia de
quincena.

e La firma del recibo de némina se recabara en las oficinas de la Direccién de
Tesoreria en un plazo no mayor a 3 dias después de cada quincena.

e El pago de pensiones alimenticias se realiza los dias de quincena en un horario de
9:00 horas a 17:00 horas con el Responsable de Néminas.

e Es necesario que la o el Servidor Publico o la persona pensionada presenten una
identificacion oficial para su pago respectivo.

e La o el Servidor Publico y/o persona pensionada debe firmar la némina en original
un tanto.

e El pago de las y los Servidores Publicos que tengan alguna situacion pendiente
(como: falta de firma, falta de documento, etc.) serd retrasado su pago.
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Diagrama de Flujo

Direccion de Administracion

1.- Envia por medio de oficio los movimientos a procesar (altas, bajas,
promociones, transferencias y/o cambios) al Tesorero Municipal. Asi como,
los oficios y la relacién del personal que se le deberd realizar algin descuento
por créditos adquiridos con empresas publicas y/o privadas y por concepto de
descuentos y/o cancelacion de pensién alimenticia.

Nomina

2. - Recibe por parte de la secretaria del Tesorero Muunicipal los oficos con
los movimientos (altas, bajas y cambios) y genera una tarjeta informativa de
los mismos para Visto Bueno del Tesorero Municipal; asi mismo recibe las
incidencias (descuentos y reintegros), asi como créditos y pagos autorizados al
personal (ISSEMYM) e informa que de inicio al proceso de la nédmina.

Tesorero Municipal

3.- Verifica la tarjeta informativa y da visto bueno, para el proceso de nomina.

N6minas

4.- Realiza la apertura de los archivos quincenales del sistema; y captura los
movimientos (alta, baja y cambios) e incidencias (descuentos y reintegros),
asi como créditos y pagos autorizados de los Servidores Pubicos (ISSEMYM).
Genera e imprime un diagnoéstico, al término de la captura, el cual es

\ revisado por personal para realizar las correcciones necesarias. Archiva los
| documentos soportes de la captura de los movimientos (incidencias, pagos y

créditos). Se entregan los movimientos (altas, bajas y cambios) al personal
correspondiente. Realiza el proceso para la actualizacién en la base de datos
y genera los archivos de la nomina electrénica, de efectivo y pension
alimenticia (concentrado con los montos de las nédminas, listado de firmas,
recibos, catdlogos, plantillas, resimenes, etc.). Muestra al Tesorero
Municipal el monto a pagar de la némina electrénica, efectivo y de pensién
alimenticia, se obtiene el listado de firmas en medio magnético.

Tesoreria Municipal

5.- Recibe el diagnostico del montos a pagar y ordena realizar el tramite para

liberar los recursos para el pago de la némina.

f

Nomina

6. - Realiza la impresion de las néminas y recibos y recaba firmas de los
Servidores Publicos, la revisa y elabora un registro del personal que no
firmé para llamarlo y en caso de no presentarse, se toman las medidas
pertinentes (suspensién de pago). Asi mismo, cancela los recibos de pago
del personal que no acudié a realizar su cobro en efectivo; y emite un
reporte que se queda en Néminas para tener conocimiento de los pagos no
realizados. Archiva la dispersion de ndmina electrénica, prepara la némina
para recabar las firmas correspondientes. nforma de la conclusién del
proceso del Sistema de Néminas, el cual realiza el registro en la base de
datos y realiza la apertura de los archivos quincenales para iniciar el
proceso de la proxima némina. Ordena por folio las néminas (electrénica,
efectivo y pension alimenticia), se envian a la Coordinacion de Contabilidad
de la Tesoreria Municipal con los recibos que fueron cancelados.

Recibos
de

f

Coordinacién de Contabilidad

7. - Recibe la némina, los recibos, asi como el boucher de los depdsitos
realizados, para su integracion en la cuenta publica; y posteriormente
realizar el informe mensual correspondiente.

f

™ D

Informe
mensual

pago
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2.2.-Procedimiento de Alta y Baja de ISSEMYM

Objetivo: tramitar ante el ISSEMYM los movimientos de las y los Servidores Publicos por
diversos tramites (altas, bajas).

Politicas Aplicables

e Los movimientos de ISSEMYM se generan los primeros cinco dias hdbiles posteriores a
cada quincena.

e Los movimientos de Altas y Bajas son entregados a los Servidores Publicos por los
Departamentos de Administracion de Personal y/o Seleccién, y para ser archivados a su
expediente personal.

e Se le dard informacién a todo Servidor Publico que lo solicite dentro del periodo en que
este vigente su actividad laboral.

e En caso de extravio, el movimiento correspondiente debe ser solicitado por escrito.

Movimientos
de alta
Movimientos

Diagrama de flujo

de baja
~—
N6minas
1.-Captura los movimientos (alta y baja) del personal en la base T - Reportes
de datos del sistema de ndmina. Realiza el proceso para la —F .E -
actualizaciéon en la base de datos y genera los reportes ~
correspondientes y envia la informacion mediante internet.

{ .

2.- Realiza el proceso para la actualizacion en la base de datos
y genera los reportes correspondientes.

!

3.- Envia la informacién mediante el mdédulo de Prisma
ISSEMYM (via Internet).

!
ISSEMYM !
4.-Recibe la informacion, elabora un reporte para capturar la clave en la base de - =
datos en la quincena correspondiente, descarga los movimientos y procede a —_,E
imprimirlos, ambos por duplicado para su entrega al personal y posteriormente para o
la integracion a su expediente.

f

2.3.-Procedimiento de Cambios y correcciones de registros ante el ISSEMYM

Objetivo: Tramitar ante el ISSEMYM los cambios de clave o las correcciones de los movimientos
del personal ara diversos tramites.

Politicas Aplicables

. El personal que realice tramites de correcciéon deberdn presentarse con los
documentos requeridos (acta de nacimiento, CURP, movimiento de ISSEMYM erréneo,
comprobante de pago, etc.).

. El responsable de Néminas debe realizar los tramites de los movimientos de cambios
(correccion de clave de ISSEMYM y/o algun dato personal), en las oficinas de la Ventanilla
Unica de Atencién a Clientes del ISSEMYM.

. El personal de Néminas debe asistir a las oficinas del ISSEMYM para recoger el (los)
movimiento(s) personalmente.

Diagrama de Flujo

INICIO

Oficio informando
el cambio o
correccién del

Servidor publico

1.- Acude al con el responsable de Néminas a informarse movimiento y/o
5 2o 5% B — clave del
sobre los documentos necesarios para solicitar una correcciéon ISSEMYM

de movimiento de ISSEMYM.

Noéminas

2.- Informa al Servidor Publico de los requisitos para solicitar
la correccion de movimiento de ISSEMYM.

!

3.- Acude con el Responsable de Néminas con el fin de que se
realice el cambio o correccion de movimiento y/o clave de
ISSEMYM y entrega los documentos para su correccion.

Servidor Publico

|77 2
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Diagrama de flujo

IDireccion de administracion

1. Remite al Tesorero Municipal el oficio con los movimientos de
alta, baja y Movimiento de Cambio (promocion, transferencia,
etc.) del personal del Municipio con la documentacién soporte el,
cual incluye todos los requisitos de Ley.

f

Néminas

2.- Verifica que cuente con todos los requisitos (En caso de no
estar completo el expediente no se recibira el movimiento y se
informara a la Direccién de Administracén); Ingresa al Sistema
NOI, donde captura los datos para procesar el movimiento y
remite la documentacion a la Direccién de Administracion, para

que se anexe al expediente correspondiente.

Ley del Trabajo de los
Servidores Pablicos del
Estado y Municipios)

Oficio de alta
y/o bajay

f

IDireccion de administracién

3. Recibe los movimientos realizados de alta, baja y Movimiento
de Cambio (promocidn, transferencia, etc.) del personal del

Municipio, los anexa y archiva en el expediente.

{

™ >

soporte

2.5. Procedimiento de Elaboracion de finiquitos de los Servidores Publicos del Municipio de

San Jose del Rincon.

Objetivo: Realizar el pago de las prestaciones por término de la relacion laboral, de acuerdo a

la legislacion vigente.

Politicas Aplicables

e El Tesorero Municipal Ordenara al Responsable de Ndéminas separar por tipo de

finiquito: ordinario, laudo, jubilacién/pensién, pensién alimenticia, gastos funerarios,
administrativo, para su mayor control.

e El cdlculo de finiquito se realizard conforme a la legislacion vigente aplicable en el

Estado de México.

e Las solicitudes deberdn ser acompafiadas de todos los documentos requeridos para su

tramite.

e El envio de finiquitos a la Tesoreria Municipal se realizara por tipo (ordinario, laudo),

ilacién/pension, gastos funerarios, pension alimenticia, administrativos).

e Se verificard con la Direccién de Administracion el registro de asistencia y vacaciones.
¢ La informacién del registro de asistencias y vacaciones del personal operativo de

Seguridad Publica, se verifica con el Enlace Administrativo de la Direccion de Seguridad

Ciudadano.

Diagrama de Flujo

Direccion de administracion

1. Remite al Tesorero Municipal el oficio con la relacién de los ex servidores
publicos a los cuales se le deberd pagar su finiquito (ordinario, laudo,
jubilacién/pension, pension alimenticia, gastos funerarios, administrativo).

J
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Secretaria del Tesorero Municipal

2. Recibe el oficio con la relacién de los ex servidores publicos a los cuales se
le debera pagar su finiquito (ordinario, laudo, jubilacién/pension, pensién
alimenticia, gastos funerarios, administrativo); lo entrega al Tesorero
Municipal para su visto bueno y remite al responsable de Nomina, para
que realice los movimientos correspondientes.

i
Néminas

3.- Recibe el oficio con los movimientos a realizar y con el visto
bueno del Tesorero Municipal, realiza el calculo y procesa el
finiquito  (ordinario, laudo, jubilacion/pensién, pension
alimenticia, gastos funerarios, administrativo), lo remite al
Tesorero Municipal para su autorizacion.

‘ ——P| finiquito

Requisitos
para el

Tesorero Municipal

4.- Recibe el oficio con los movimientos a realizar y con el visto
bueno del Tesorero Municipal, realiza el calculo y procesa el
finiquito  (ordinario, laudo, jubilacién/pensién, pensién

Solicitud &
finiquito y
documentos

alimenticia, gastos funerarios, administrativo) y el formato, los —

firma y autoriza..

Nomina —

5. - Obtiene el oficio y el formato del finiquito ya autorizados por
la Tesoreria Municipal; prepara el finiquito para su entrega al
Exservidor Publico.

Ex Servidor

6.-Acude a las oficinas de la Tesoreria Municipal, con la finalidad
de Recibe el Finiquitom, recibe el cheque, firma la pdliza de
diario y la copia del cheque a su nombre de conformidad.

Nomina

5. -Remite a la Coordinacién de Contabilidad la péliza y copia del
cheque con la docuemntacion soporte, para ser registrada
contablemente y archivada .

(

Oficio de
solicitud de
pago.

2.6.Procedimiento de Expedicién de copias simples y/o certificadas de némina

Objetivo: A poyar con la emisién de copias certificadas al personal y/o ex Servidores/as
Publico/as para diferentes tramites.

Politicas Aplicables

eLa informacién proporcionada que dispondrdn, sera la contemplada en la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

*El cobro de la certificacion estd basado en el Cédigo Financiero del Estado de México y
Municipios, vigente.

*E|l tiempo de entrega de la documentacion certificada, dependera del periodo y el
numero de copias solicitadas.

eLa Secretaria de Ayuntamiento, realiza la certificacién correspondiente.

*El pago por la certificacién deberd realizarse antes de mandar la documentacién a la
Secretaria del Ayuntamiento.

eLa entrega de las copias certificadas de ndminas se realizan Unicamente a la o al
solicitante.

*La emision de copias simples se emitird a ex Servidores Publicos que causaron baja y no
tienen acceso a la impresion de sus recibos.

Diagrama de Flujo

Servidor Publico / Ex ServidorPublico
1. Acude a solicitar informacién a la Direccion de Tesoreria Municipal;
para que le expidan copias simples y/o certificadas de las Néminas.

f

Secretaria de Tesoreria

2.- Recibe el formato con la informacién correspondiente y procede a
sacar la(s) copia(s) de la(s) némina(s) acudiendo a los diferentes
Archivos del Ayuntamiento e informa al solicitante que debe acudir a
la caja de la Tesoreria Municipal a realizar el pago total de la(s)
misma(s) (cuando son certificadas).

de copias

/ €7




Servidor Publico / Ex ServidorPublico

CAPITULO Il

3.-Realiza el pago correspondiente ante la caja de la Tesoreria
DEL RESPONSABLE DE NORMATIVIDAD

Municipal, posteriormente acude al Tesoreria Municipal y entregar

slredbaxe pago 3.1.-Procedimiento Administrativo de Ejecucion

NGminas Objetivo: Recuperar el importe del Crédito Fiscal a favor del Municipio no cubierto o

garantizado en el plaazo legal establecido, exigiendo el pago a la o el deudor y embargando
bienes de su propiedad, para rematarlos, enajenarlos o adjudicarlos a favor del Municipio de
San José del Rincon, México.

4.- Obtiene el recibo de Pago y Procede ha enviar a certificar las «—
copias a la secretaria del ayuntamiento (cuando se trate de copias
certificadas, de lo contrario las copias simples se entregaran en el

momento al Servidor o ex Servidor Publico). Politicas Aplicables:

e La Tesoreria Municipal, exigird el pago de los créditos fiscales a favor del Municipio
que no hubieren sido cubiertos o garantizados dentro de los plazos sefialados en la
ley mediante el Procedimiento Administrativo de Ejecucion, de conformidad con la
legislacion fiscal aplicable, lineamientos y circulares que al efecto se emitan.

{ e La Tesoreria Municipal, el Departamento de Ingresos y el Responsable de

Secretaria del Ayuntamiento
5. Recibe la documentacién, procede a su certificacion y la
devuelve a la Tesoreria Municipal.

Nominas Normatividad, deberan recibir para su cobro créditos fiscales que contengan los
6.- Recibe la(s) ndmina(s) certificada(s) y procede a entregarla(s) al siguientes requisitos sin excepcion, de lo contrario se devolverdn a la autoridad
solicitante. impositora:

» Nombre, denominacién o razén social del deudor o el representante legal.

Servidor Publico/ Ex Servidor Publico . » Documento determinante del crédito con los requisitos siguientes:

7.- Recibe la (s) copia (s) de la (s) némina (s) y firma de recibido. E::::i:a o

AR 4 Papel membretado de la autoridad impositora.
{ v Informacién legible.

Secretaria de Tesoreria p— v Firma autdégrafa de la o el Servidor Publico.

8.- Archiva la documentacion (Oficio de peticion y recibo de pago). peticio; v En caso de que sea copia, ésta debera estar certificada.

S packes v Estar fundado y motivado.
{ v Tener un numero de control tnico.
@ » Domicilio dentro de la circunscripcién territorial del Municipio de San Jose del ‘
Rincén, México, que contenga nombre de la calle, nimero exterior e intﬁior, /
-

colonia, poblacioén o localidad.

RPN £

» Importe expresado en numero y letra debiendo de coincidir entre si, cu ’rid'éi 3
se refiere a un porcentaje del dafio causado, éste debe cuantificarse y cuaridd; -
se presenten en dias de salario minimo, a la fecha en que fueron cometﬁr{aS
las infracciones, deben contener la fecha correspondiente y la cantidad aiqgé E|%

equivalgan esos salarios minimos.

» Documento que contiene la notificacion efectuada conforme a lo dispues

i

!3

t@ en \
el Cddigo de Procedimientos Administrativos del Estado de Mé

cerciorandose de que el mismo contenga los datos correctos de la o el
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infractor, la descripcién del documento que se notifica, el dia y hora de la
notificacion, datos de la autoridad impositora, la mencién de si precedié
citatorio, asi como el nombre y la firma de la persona con la que se atiende la
diligencia y nombre y firma de la o el notificador, asentando razén de todas y
cada una de las circunstancias observadas en la diligencia de notificacion.

e Documento que contiene el citatorio, cerciorandose que contenga los datos de la o el
infractor, el dia y hora en que se deje el citatorio, la persona con la que se atiende la
diligencia y los datos de la o el notificador, la descripcién del documento que se
notifica, el dia y hora de la cita para llevar a cabo la notificacién, datos de la
autoridad impositora, asi como el nombre y la firma de la persona que atiende la
diligencia y nombre y firma de la o el notificador, asentando razén de todas y cada
una de las circunstancias observadas en la diligencia.

e La Tesoreria Municipal, debera iniciar el Procedimiento Administrativo de Ejecucién
hasta que venza el plazo de cuarenta y cinco dias habiles siguientes a aquel en que
haya surtido efectos su notificacion, para créditos fiscales federales y quince dias
hdbiles siguientes a la fecha en que surta efectos la notificacion de los actos
administrativos que determinen el crédito fiscal.

e La Tesoreria Municipal, para hacer efectivo un crédito fiscal exigible y el importe de
sus accesorios deberda emitir un mandamiento de ejecucién, que debera estar
debidamente fundado y motivado.

e La Tesoreria Municipal, a través del responsable de Normativiidad, debera emitir el
mandamiento de ejecucién al menos con los siguientes requisitos:

v Nombre y domicilio fiscal de la o el contribuyente.
v Descripcion del origen del crédito fiscal y el importe del mismo.

v Estar fundado con la legislacion fiscal correspondiente para el
tipo de crédito, ya sea de caracter Federal o Municipal.

v Estar debidamente motivado.

v Importe del crédito fiscal exigible e importe de la actualizacién y
accesorios legales causados, asi como el procedimiento para
determinarlos, lo cual debera estar fundado y motivado.

v Que contenga la designacion del o de las o los Notificadores
Ejecutores.

v Ostentar el nombre, cargo y firma de la autoridad competente
que emite el mandamiento.

e La Tesoreria Municipal, debera emitir el oficio de Habilitacion, que acredite a los
Servidores Publicos como Notificadores-Ejecutores y los faculten para llevar a cabo
notificaciones, actos inherentes al Procedimiento Administrativo de Ejecucion y

>4
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embargos, los cuales deberdn tener por lo menos los siguientes requisitos:

v Lugar y fecha de emision del oficio de Habilitacion como Notificador
Ejecutor.

v Numero de control y nimero de oficio.
v Nombre de la o el notificador Ejecutor.
v Vigencia del nombramiento de Habilitacion.

v Nombre, cargo y firma de quien expide el nombramiento de
Habilitacion.

v Fundamento legal que lo faculta para expedir el nombramiento de
Habilitacion.

v Domicilio y teléfonos de la unidad administrativa que expide el
nombramiento de Habilitacién.

v Firma de la o el notificador Ejecutor.

v Sello de la unidad administrativa que expide la Constancia de
Habilitacion.
Las notificaciones que deban realizarse en el Procedimeinto Administrativo de
Ejecucion se efectuardn de manera personal, es decir, se entenderan con la persona
que deba ser notificada o su representante legal, a falta de ambos, el notificador
dejara citatorio con cualquier persona que se encuentre en el domicilio para que se le
espere a una hora fija del dia habil siguiente y de negarse a recibirlo, se efcetuard por
instructivo que se fijara en la puerta o lugar visible del propio domicilio. Si quien haya
de notificarse no atendiere el citatorio, la notificacion se hara por conducto de
cualquier persona que se encuentre en el domicilio en que se realice la diligencia y,
de negarse a recibirla, se realizard por instructivo que se fijard en la puerta de ese
domicilio. En los casos en los que el domicilio se encontrare cerrado, la citacién o
notificacion se entendera con el vecino mas cercano, debiéndose fijar una copia
adicional en la puerta o lugar visible del domicilio. )

El notificador asentard razén de todas y cada una de las circunstancias observadas en l/ §
la diligencia de notificacién, contard con fe publica resopecto de los datOhy
circunstancias que asiente y sus actos gozan de presuncion de legalidad. ;

La Tesoreria Municipal, cuando no encuentren a quien deban apllcar‘ ‘el
Procedimiento Administrativo de Ejecucion, deberan dejar citatorio en el domIF"IO 3
con qu1en se encuentre en el mismo, para que espere a una hora fija del dia abll _; 3

o bien se niegue a recibirlo, el citatorio podra dejarse con un vecino o fijarse
puerta del domicilio donde se practique la diligencia.

Las o los Notificaderes™ Ejecutoras adscritos a la Tesoreria Municipal, deberdn

=
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efectuar las diligencias en dias y horas habiles que son las comprendidas entre las
9:00 y las 17:00 horas, para créditos fiscales federales y entre las 9:00 y las 17:00
horas para Créditos Fiscales Municipales.

La Tesoreria Municipal, podra habilitar los dias y horas inhdbiles para realizar actos
inherentes al Procedimiento Administrativo de Ejecucion, cuando la persona con
quien se va a practicar la diligencia realice las actividades operaciones por las que
deba pagar contribuciones en dias u horas inhabiles o hubiere causa urgente que lo
exija, expresando cudl sea ésta y las diligencias que hayan de practicarse, notificando
al particular interesado.

Las o los Notificadores Ejecutores cuando inicien una diligencia en horas habiles
podrdn concluirla en horas inhdbiles sin afectar su validez, sin interrupcién y sin
habilitacién expresa.

La Tesoreria Municipal, cuando aplique el Procedimiento Administrativo de Ejecucion
para hacer efectivo el cobro de un crédito fiscal debera exigir el pago del 2% del total
del crédito por concepto de gastos de ejecucion por cada una de las siguientes
diligencias: Por el requerimiento de pago, por la de embargo y por la de remate,
enajenacion fuera de remate o adjudicacién al fisco, cuando el requerimiento y el
embargo se lleven a cabo en una misma diligencia se efectuara un solo cobro por
concepto de gastos de ejecucion.

Los gastos de ejecucion, por cada una de las diligencias, no podran ser menores al
importe de cinco el valor diario de la unidad de medida, ni exceder de 2 veces el
valor diario de la unidad de medida.

Las o los Notificadores Ejecutores al momento de realizar la diligencia de
requerimiento de pago y de embargo o ampliacién de embargo, deberan entregar el
mandamiento de ejecucion o acuerdo de ampliaciéon de embargo y levantar acta
pormenorizada, de la que proporcionaran copia a la persona con quien se entienda la
diligencia, por lo menos con los siguientes requisitos: localidad, fecha y hora en que
se entendi6 la diligencia, nombre, cargo y firma de la o el notificador Ejecutor,
numero de oficio de la Constancia de Habilitacion, vigencia, nombre y firma de la
persona que la expide, anotar si precedié citatorio y de qué fecha, descripcion
detallada de los bienes, condiciones y funcionamiento en el caso de embargo de
negociaciones se levantara un inventario del activo fijo existente, nombre y firma del
depositario o del interventor, finalmente nombre y firma de la persona con quien se
entendio ladiligencia.

Las o los Notificadores Ejecutores deberdn proceder al embargo de bienes o
negociaciones; de inmediato después de haber requerido de pago a la o el deudor y
en caso de que éste no pruebe en el acto haberlo efectuado.

El Tesorero Municipal, deberd solicitar informaciéon de bienes que sean susceptibles
de embargo a la Oficina Registral, a la Direccion del Registro Estatal de Vehiculos, a
las Oficinas de Catastro correspondientes a su ambito de competencia territorial y al

Instituto de Informacioén e Investigacién Geografica, Estadistica y Catastral del Estado
de México (IGECEM), previo a la etapa de embargo de bienes, cuando el monto del
crédito sea igual o superior a la cantidad de $20,000.00 (veinte mil pesos 00/10 m.n.).

e La Tesoreria Municipal, debera inscribir en la Oficina Registral que corresponda, en
atencion a la naturaleza de los bienes o derechos de que se trate, el embargo de
bienes raices, de derechos reales o de negociaciones.

e Las o los Notificadores Ejecutores que realicen la diligencia de embargo, deberan
darle el derecho a la o el deudor o a la persona con quien se entienda la diligencia a
de designar dos testigos, si al terminar la diligencia los testigos designados se
negaren a firmar, asi lo hardn constar en el acta, sin que tales circunstancias afecten
la legalidad del embargo.

e El Notificador Ejecutor que realice la diligencia de embargo, debera darle el derecho a
la o el deudor o a la persona con quien se entienda la diligencia a de designar los
bienes que deban embargarse, siempre y cuando sean de facil realizacién o ventay lo
haga en el siguiente orden:

v Dinero, metales preciosos y depésitos bancarios.

v Acciones, bonos, cupones vencidos, valores mobiliarios y en general
créditos de inmediato y facil cobro a cargo de entidades o dependencias
de la Federacion, Estado o Municipios y de instituciones o empresas de
reconocida solvencia.

v Alhajas y objetos de arte.
v Frutos o rentas de toda especie.
v Bienes muebles no comprendidos anteriormente, y

v Bienes inmuebles, de los que el deudor debera manifestar bajo
protesta de decir verdad, si dichos bienes reportan cualquier
gravamen real, embargo anterior, se encuentran en
copropiedad o pertenecen a sociedad conyugal alguna.

v Negociaciones comerciales, industriales o agricolas.

e El Notificador Ejecutor podra sefialar los bienes sin sujetarse a lo establecido
anteriormente cuando el deudor o la persona con quien se entienda la
diligencia; no sefiale bienes suficientes a juicio de la o el notificador Ejecutor o
no haya seguido el orden establecido al hacer el sefialamiento, cuando
teniendo el deudor otros bienes susceptibles de embargo, sefiale bienes
ubicados fuera de la circunscripcion de la oficina ejecutora, bienes que ya
reporten cualquier gravamen real o algin embargo anterior o bienes de fécil
descomposicion o deterioro o de materiales inflamables.

e El Notificador Ejecutor debera considerar que los bienes siguientes quedan
exceptuados de embargo:
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> Ellecho cotidiano y los vestidos de la o el deudor y de sus familiares.

» Los muebles de uso indispensable de la o el deudor y de sus familiares, no
siendo de lujo, a criterio razonado de la o el notificador ejecutor.

> Los libros, instrumentos, utiles y mobiliario indispensable para el ejercicio de la
profesion, arte uoficio a que se dedique el deudor.

Y

La maquinaria, enseres y semovientes propios para las operaciones de las
negociaciones industriales, comerciales o agricolas, en cuanto fueren
necesarias para su funcionamiento, a criterio razonado de la o el notificador
ejecutor, pero podran ser objeto de embargo con la negociacion a que estén
destinados.

» Las armas, vehiculos y caballos que los militares en servicio deban usar
conforme a las leyes.

> Los granos mientras éstos no hayan sido cosechados, pero no los derechos
sobre las siembras.

> Elderecho de usufructo, pero no los frutos de éste.
» Los derechos de uso o de habitacion.

> El patrimonio de familia en los términos que establezcan las leyes, desde su
inscripcion en la Oficina Registral correspondiente.

Los sueldos y salarios.

A

Las pensiones de cualquier tipo.

Los ejidos.

A%

» El Notificador Ejecutor en el acto de la diligencia podra dejar los bienes o
negociaciones embargadas bajo la guarda del o de los depositarios que fueren
necesarios.

e La Tesoreria Municipal, bajo su responsabilidad podrdn nombrar y remover
libremente a los depositarios designados.

e La Tesoreria Municipal, debera vigilar que el depositario entregue los bienes; en el
momento en el que le sean requeridos.

o El Notificador Ejecutor deberd solicitar el auxilio de la fuerza publica y de un
cerrajero, para llevar adelante el Procedimiento Administrativo de Ejecucién, cuando el
deudor o cualquier otra persona impidiere materialmente el acceso al domicilio de la o
el deudor o al lugar en que se encuentran los bienes.

o La Tesoreria Municipal, deberad emitir un acuerdo debidamente fundado y motivado
para que el Notificador Ejecutor haga que ante dos testigos sean rotas las cerraduras de
las construcciones, edificios o casas sefialadas para la traba cuando la persona con quien
se entienda la diligencia no abriere las puertas o en los casos en que presuma que
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existen bienes muebles embargables o bien, no abriere los muebles en los que el
ejecutor suponga se guarda dinero, alhajas, objetos de arte u otros bienes embargables.

o El Notificador Ejecutor trabard embargo o ampliacién de embargo aun cuando no
fuere factible romper o forzar las cerraduras de los muebles cerrados, para lo cual
sellard el bien mueble embargado y lo enviara en depdsito a la Tesoreria Municipal para
que sea abierto por el deudor o representante legal en un término no mayor de tres
dias.

e La Tesoreria Municipal, en caso de que el deudor o representante legal no se
presente a abrir las cerraduras de los bienes que se hayan sellado para garantizar su
inviolabilidad, deberan designar un experto para que los abra, debiendo levantar un
acta donde se hara constar el inventario de los bienes y circunstancias de modo, tiempo
y lugar de como se haya realizado el acto, dicha acta debera estar firmada por la o el
Titular de la Tesoreria Municipal, el Notificador Ejecutor, dos testigos y el experto
designado.

e La Tesoreria Municipal, deberd designar a un experto para que abra las cerraduras
de cajas u otros objetos unidos a un inmueble o de dificil transportacion de los que no
haya sido posible romper o forzar las cerraduras, debiendo de igual forma, hacerlo
constar en un acta que esté firmada por el Titular de la Tesoreria Municipal, el
Notificador Ejecutor, dos testigos y el experto designado.

o El Notificador Ejecutor no debera practicar el embargo si al estar designando los
bienes se opusiera un tercero que demuestre en el mismo acto la propiedad del bien
con prueba documental suficiente.

e La Tesoreria Municipal, allegarse de los documentos exhibidos en el momento de la
oposicién vy si las pruebas no son suficientes ordenard al ejecutor que continué con la
diligencia de embargo de bienes, notificando a la o el interesado que puede hacer valer
el Recurso Administrativo de Revision o Juicio de Nulidad para créditos federales o
Recurso Administrativo de Inconformidad o el Juicio Administrativo para créditos
Municipales.

e La Tesoreria Municipal deberdn remitir de manera inmediata al responsable de
Normatividad, cualquier informaciéon o documento relacionados con los créditos que

. . . . . 1
sean generados por dichas unidades o por otras unidades administrativas.

« Los contribuyentes que soliciten la suspensién del Procedimiento Administrativo de
Ejecucion, deberén presentar en copia certificada el documento que acredite que se ha
interpuesto algun medio de defensa, mismo que debera contener el sello Iegiblé de
recepcién por la autoridad correspondiente, asi mismo, se debera presentar el acuerdo
admisorio de dicho recurso en el cual se conceda expresamente la suspension del
Procedimiento Administrativo de Ejecucién.

o El Notificador Ejecutor deberd aceptar como identificacion oficial de la o el deudor,
representante legal la credencial para votar vigente con fotografia, cartilla del Servicio




Militar Nacional, pasaporte vigente, licencia para conducir vigente expedida por el
Gobierno del Estado de México, cédula profesional expedida por la Secretaria de
Educacién Publica, documento juridico migratorio (sélo en caso de extranjeros), original
o copia certificada del instrumento notarial en el que conste el poder para suscribir
titulos de crédito (poder para actos de dominio) asi mismo, original de la identificacion
oficial del Representante Legal.

e La Tesoreria Municipal, podrd ampliar el embargo en cualquier momento del
Procedimiento Administrativo de Ejecucién, cuando se estime que los bienes
embargados son insuficientes para cubrir el crédito fiscal o cuando por circunstancias
ajenas a la autoridad no sea posible determinar su valor, debiendo fundar y motivar el
criterio o circunstancia correspondiente.

» El Tesorero Municipal, deberd verificar que los avaltios y los remates se realicen de
conformidad con la legislacion fiscal, lineamientos y circulares que al efecto se emitan.
Deberan darle el seguimiento a la recuperacion del importe de los créditos adeudados.

o La Tesoreria Municipal debera realizar |a subasta de Créditos Fiscales Municipales, en
el local de la oficina ejecutora o el lugar que para tal efecto se establezca.

» La Tesoreria Municipal deberd convocar a remate, al dia siguiente de haber quedado
firme el avaltio, en una fecha fijada despues de los 20 dias habiles siguientes a la fecha
en que quede firme el avaltio que le fue notificado al embargado.

o La Tesoreria Municipal debera publicar la convocatoria de remate cuando menos 5
dias habiles antes de la fecha del remate, que fijard en sitio visible y usual de la
Tesoreria Municipal y en los lugares publicos que se estimen convenientes y se publicara
en el Periddico Oficial dos veces consecutivas.

e La Tesoreria Municipal debera citar a la o el ejecutado, para que dentro de un plazo
de 5 dias, otorgue y firme la escritura de venta correspondiente, informando de que si
no lo hace, el jefe de la oficina ejecutora lo hara en su rebeldia.
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Diagrama de Flujo.

Tesoreria Municipal

1.- Recibe oficio de solicitud de inicio del Procedimiento
Administrativo de Ejecucion y el expediente que contiene el
Crédito Municipal o Federal de las distintas autoridades
impositoras y turna al responsable de normatividad.

Oficio
PAE

Expediente
de crédito

Normatividad

2.- Recibe oficio de solicitud de inicio del Procedimiento
Administrativo de Ejecucion y el expediente del crédito y
determina la recuperacion del crédito.

¢Es mayor a
$ 20, 000.00?

3.- Recibe expediente del crédito,
integra el oficio en el expediente, lo

Normatividad

P

3.- Revisa el importe del crédito y determina:

%

Catastro.

4.- Realiza oficios de solicitud de informacién a las unidades:
administrativas (Comision Nacional Bancaria y de Valores, a'ila'_ -
Oficina Registral correspondiente a su Jurisdiccion, a [la
Direccion del Registro Estatal de Vehiculos, a las Oficinas f
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Normatividad ACUSES

5.- Recibe acuses de los oficios de solicitud de
informacion y los archiva en el expediente del crédito.

Oficios de
solicitud de
informacion

e ¢Recibi6 respuesta?
Normatividad

6.- Archiva los oficios de
respuesta de las distintas

unidades administrativas en el

expediente  del  crédito, - T -
determina la actualizacién del 6.- Elabora oficios de seguimiento, y si
crédito y accesorios. no se cuenta con bienes para
embargar se archiva temporalmente
archiva.
P
7.- Elabora Mandamiento de Ejecucién y J/ S

Mandamiento
de Ejecucion

entrega para rubrica de la el Titular de la
Tesoreria Municipal. .

:

Tesorero Municipal
8.- Recibe Mandamiento de Ejecucion, firma y devuelve al
responsable de Normatividad.

l

Normatividad

Mandamient
ode
Eiecucién

9.- Recibe Mandamiento de Ejecucién firmado, genera copia
para el acuse de recibo, y los entrega a la o el Notificador
Ejecutor conlos documentos para llenado en la notificacion
(citatorio, acta circunstanciada, cedula de notificacion,
intructivo, etc).

Acta
circunsta
nciada

l

Notificador- Ejecutor

10.- Recibe Mandamiento de Ejecucién original con su acuse
de recibo; Citatorio, Acta de Requerimiento de Pago y
Embargo, Acta Circunstanciada de Hechos, etc.

f

Oficios de
Seguimieno

citatorio

Notificador- Ejecutor
11.- Acude al domicilio sefialado en el Mandamiento de
Ejecucion original para llevar a cabo la diligencia de
Requerimiento de Pago y Embargo y determina:

Notificador- Ejecutor

¢Es el domicilio del
contribuyente?

No

Notificador-Ejecutor

12.- No se encuentra el domicilio, se devuelven las
actuaciones al responsable de normatividad.

12.- Solicita la presencia de la o el
deudor, representante legal a quien abra
la puerta y determina:

éSe encuentra el
deudor?

Notificador- Ejecutor
13.- Muestra su Notiticaclor- Ejecutor
Nombramiento, solicita se 13- Elabora citatorio en
identifique la persona que original y copia, para que la o el
atienda la diligencia y deudor, representante legal
expone el motivo de su espere a una hora fija del dia
visita, lo cual asentara en el habil  siguiente,  entrega
Acta de Requerimiento de citatorio original a la persona
Pago y Embargo, que que se encuentre en el
redactard en original vy domicilio, o bien si no lo recibe,
copia, posteriormente lo pega en el acceso principal o
determina: lo deja con el vecino mads
cercano, y se presenta
/\/ nuevamente el dia y hora
sefialado en el domicilio.
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Normatividad

13.- Recibe la
documentaciéon y solicita
informaciéon al Instituto
Nacional de Electores.

Normatividad

14.- Si no existe nuevo
domicilio, se archiva
temporalmente, hasta
tener mayores elementos.

f

Notificador-Ejecutor

15.- Acude al domicili
y hora sefialado en
citatorio; solicita nuevamente
la presencia de Ia 6 el deyder; |1
de su representante 'fi‘ib_ﬁ.;
no se encuentta, inicia. Ja-{]
diligencia  con | ‘quier’ ~se
encuentre en el dx'r'hiéilﬁﬁ %
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¢Realizé el pago previamente?

Notificador- Ejecutor

14.- Le pregunta a la o el
contribuyente si interpuso
algun medio de defensa:

Notificador- Ejecutor

17.- Solicita a la o el deudor designe dos testigos y los bienes a embargar,
considerando los bienes exceptuados de embargo. En el caso de que el
deudor se niegue a designar bienes o no se sujete al orden establecido,
sefialard los bienes, embargando, lo que asentard en el Acta de
Requerimiento de Pago y Embargo.

#

éexiste un

Notificador- Ejecutor

15.- Embarga los
bienes, por ser un
crédito exigible,
porque no se cubrié y
no se garantizé en el
plazo establecido.
Solicita el acceso y en
caso de que se negara
el deudor, se hara uso
de la fuerza publica,
previo  oficio  de
solicitud para el apoyo
al Jefe de la Policia
Municipal.

Notificador-Ejecutor

Notificador- Ejecutor

14.- Solicita el original del recibo de pago
efectuado, verifica que el crédito sea el mismo
que se esté requiriendo y el monto cubierto sea
acorde, solicita copia simple de dichos
documentos y elabora Acta Circunstanciada de
Hechos, para asentar la razon del porqué no se

medio de
defenza?

18.- Designa a la o el depositario de los bienes, lo asienta en el acta y la
concluye solicitando la firma de las personas participantes en la diligencia:
Depositaria, Deudor, representante legal o persona con la que se entiende la

diligencia y en su caso testigos.
Notificador- Ejecutor

realizoé la diligencia.

Notificador- Ejecutor Normatividad

l

Notificador- Ejecutor
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16.- Embarga los bienes,
por ser un crédito
exigible, porque no se
cubrié y no se garantizé
en el plazo establecido.
Solicita el acceso y en

so de que se negara el
deudor, se hard uso de la
fuerza publica, previo
oficio de solicitud para el
fapoyo al Jefe de la Policia

Municipal.

15.- Solicita el original y copia 15- La o el
del escrito con el que se entrega al responsable de
interpuso o promovié el N tividad 3 del ib d
medio de defensa y del Clapteisd _a FOp'a E ALl X s
Acuerdo Admisorio para su pago, o bien, informacién contenida
tramite en el que se conceda en el mismo, Acta Circunstanciada de
expresamente la suspension Hechos y Mandamiento de Ejecucion

original con su acuse, en su caso y

del procedimiento
administrativo de ejecucion, < . g
copia del citatorio si lo hubo.

coteja las copias con los

Notificador Ejecutor

19.- Entrega a la o el deudor o representante legal o persona que haya
atendido la diligencia el original del Mandamiento de Ejecucién (queddndose
con una copia para su expediente) y la copia del Acta de Requerimiento de
Pago y Embargo, para su conocimiento; entrega los acuses al responsable de

Normatividad.
Notificador Ejecutor

20.- Traslada los bienes a la bodega de bienes embargados, los entrega a la o
el responsable de la misma, con una copia del Acta de Requerimiento de Pago
y Embargo, recibe formato de Orden de Ingreso de Bienes Embargados.

originales, retiene copias y ‘

devuelvg los onglnales_ alao Normatividad
el contribuyente, verifica el

Notificador- Ejecutor

16.- Recibe copia del recibo de pago
o informacion del mismo, asi como

caracter del crédito y
corrobora si se garantizé el
interés fiscal.

documentacién generada, para su

21.- Entrega al responsable de Normatividad la copia del Mandamiento de
Ejecucion firmado de recibido por el deudor, original del Acta de
Requerimiento de Pago y Embargo, copia del citatorio si lo hubo, nota de
bienes susceptibles de embargo y formato de Orden de Ingreso de Bienes

‘ archivo y control.
Notificador Ejecutor {
16.- Suspende el -
Procedimiento 17 Valida el .pégo en el
Administrativo de Sistema Municipal de

Recaudacion y en los casos que
no estén registrados los da de
alta en el sistema.

Ejecucion, 'y  espera
resoluciéon que ponga fin
al medio de defensa.

Embargados.

Normatividad

22.- Archiva el mandamiento, el acta y el citatorio si lo hubo en el
expediente del crédito fiscal y revisa .

Guarday
Custodia
de Bienes

|_Embarga | |
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Normatividad

Bienes

23.-Obtiene el avalio
determina

y

£Qué tipo de bien
fue embargado?

¢Son suficientes
para cubrir el crédito
fiscal?

Normatividad

!

Bienes

23.- Elabora oficio de Solicitud de Inscripcion de
Embargo a la Oficina Registral correspondiente,
genera copia del Mandamiento de Ejecucion y
de la diligencia de Requerimiento de Pago y
Embargo y entrega a la Tesoreria Municipal

24.- Elabora Acuerdo de

Ampliacién de Embargo

para realizar el embargo | | Nermatividad

f

utilizando  Acta de | | 24.- Remate de Bienes
Ampliacion de Embargo || Muebles.

Tesorero Municipal

en lugar de Acta de
Requerimiento de Pago
y Embargo.

Notificador-
Ejecutor

25.-  Requisita el
acta de ampliacion
de embargo.

24.- Recibe oficio, revisa y rubrica y envia a la
Tesoreria Municipal para su firma y certificacion
de las copias, devuelve al responsable de

Normatividad.

!

Normatividad

25.- Recibe oficio de Solicitud de Inscripcion de
Embargo y copias certificadas y los presenta ante
a la Oficina Registral correspondiente, obtiene la

boleta de tramite de inscripcién de embargo.

G

Normatividad

26.- Canjea la boleta de tramite de inscripcion de
embargo y obtiene el documento que acredita que

el bien inmueble fue inscrito y su archivo.

{

Normatividad

27.- Obtiene el avallio y determina:

f

3.2.- Procedimiento de Avaluo de Bienes Muebles e Inmuebles

Objetivo: Conocer el valor de un bien mueble o inmueble a través de un dictamen de

Valuador utorizado que sirva como base del remate para la recuperacion de los Créditos

Fiscales.

Politicas Aplicables:

e La Tesoreria Municipal deberan verificar que los avaltios se realicen de conformidad

con la legislacion fiscal vigente.

e La base para el remate sera el avaltio para bienes muebles e inmuebles, el avaltio
pericial para negociaciones. Los peritos o especialistas en valuacién deberan rendir su
dictamen a partir de la fecha de aceptacién de su nombramiento, en un plazo de 5 dias
hébiles para bienes muebles, 10 dias habiles para bienes Inmuebles y 15 dias habiles

para negociaciones.

e La Tesoreria Municipal, podran solicitar servicios de avaluo a instituciones de crédito,
la Comision de Avaltos de Bienes Nacionales (sélo aplica para créditos de caracter
federal), Corredor Publico, personas que cuenten con Cédula Profesional de
valuadores expedida por instituciones reconocidas, Instituto de Informacién e

Investigacion Geografica, Estadistica y Catastral del Estado de México (IGECEM).

e Cuando se tengan que realizar avaltos en poblaciones donde no se cuenta con
ninguno de los medios enunciados en la politica anterior, por requerirse conocimientos

especializados, podrdn designar a personas o instituciones versadas en la materia.

e La Tesoreria Municipal es la Autoridad Fiscal que podra solicitar la practica de avaltios
comerciales de bienes inmuebles al IGECEM derivado del Convenio de Colaboracion de

Servicios que se celebre entre ambas dependencias publicas.

e La Tesoreria Municipal, inicamente podrdn aceptar avaltos con una vigencia de, seis l .
meses, sin embargo, si en el caso de inmuebles estos sufrieran alguna modificacién por, 1
construcciones, instalaciones o mejoras permanentes, quedara sin efectos aun cuando.

no haya transcurrido el plazo sefialado.

e La Tesoreria Municipal deberd tener una plantilla de los peritos valuadores que
aptos para desempefiar la gestion, en la que se asentardn los datos necesarios

identificarlos, tales como: nombre completo, edad, R.F.C., escolaridad, domi
particular, domicilio fiscal, teléfono de oficina, teléfono particular, nimero de celular,

correo electrénico, etc.
> i

/“6////
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e Los requisitos para la designacion de peritos valuadores son:

» Seran profesionistas que tengan capacidad, experiencia, independencia e
imparcialidad que permitan a la autoridad tener la certeza de que habran de
realizar su funcion satisfactoriamente.

» Deberan contar preferentemente con un grado minimo de estudios de nivel
licenciatura, tales como: Licenciatura en Derecho, Contaduria, Administracion
de Empresas o Administracién Industrial, entre otras.

»> Se dara preferencia a aquellos que sean miembros de asociaciones, colegios
o0 agrupaciones de profesionistas.

» Cerciorarse que los candidatos a peritos valuadores cuenten con los
conocimientos técnicos profesionales necesarios para emitir un avalto de los
bienes muebles, inmuebles y negociaciones que se embarguen o en su defecto
podran nombrar a profesionales que consideren idéneos para el desempefio de
dichas funciones.

» Que dicho profesionista se encuentre en pleno uso de sus facultades
mentales y goce de su capacidad legal de ejercicio.

» Verificar que esté inscrito en el Registro Federal de Contribuyentes y
acreditar que se encuentra al corriente en el cumplimiento formal y material de
sus obligacioneé fiscales.

» Verificar que no haya sido inhabilitado para ejercer la actividad profesional.
» No haber sido condenado por delito de caracter fiscal o por delitos
intencionales que ameriten pena corporal.

» No tener intereses contrarios a la negociacién (no tener negocios del mismo
giro en lapoblacion).

» No tener parentesco consanguineo sin limite de grado, en linea recta
ascendente o descendente, en linea colateral hasta el cuarto grado o por
afinidad hasta el segundo grado, con el propietario, representante legal,
personal que labora en la negociaciéon o bien inmueble embargado, ni con el
personal de la Tesoreria Municipal.

» Presentar identificacion oficial, considerandose como identificaciones
oficiales las siguientes: credencial para votar vigente con fotografia, cartilla del
Servicio Militar Nacional, pasaporte vigente, licencia para conducir vigente o
Cédula Profesional expedida por la Secretaria de EducaciénPublica.

El Responsable de Normatividad, debera integrar un expediente por cada uno de los
peritos valuadores designados, el cual debera contener las constancias o en su caso,
cartas bajo protesta de decir verdad, que demuestren el cumplimiento de los
requisitos de la politica anterior y formato de Aceptaciéon del Cargo de Perito

Valuador y la notificaciéon de su nombramiento.
Las personas designadas como peritos valuadores, deberan:

» Aceptar mediante escrito, en un plazo no mayor de tres dias habiles,
quienes se haran sabedores de las obligaciones y facultades asi como
las responsabilidades en que se pueda incurrir.

» Rechazar mediante escrito en un plazo no mayor de tres dias hébiles,
en caso de que no emita respuesta o ésta sea negativa, la autoridad
fiscal ejecutora procedera a la designacion de otra persona.

La Tesorerias Municipal podran revocar el nombramiento que se haga de peritos
valuadores cuando no cumplan con las disposiciones especificadas con anterioridad y
seran separados de forma inmediata con los apercibimientos legales
correspondientes, debiendo nombrar inmediatamente al que los substituya.

La Tesoreria Municipal, debera proyectar el monto a pagar a los peritos valuadores
conforme a los honorarios fijados por el mismo y los bienes que se van a valuar, para
la previsién presupuestal correspondiente.

La Tesoreria Municipal, en ningun caso podrdn nombrar a peritos valuadores o
personas a quienes haya que pagar gastos extraordinarios de ejecucion, que estén
adscritos a la Tesoreria Municipal, ni ser parientes consanguineos en linea recta sin
limite de grado, en linea colateral hasta el cuarto grado o por afinidad hasta el
segundo grado de los servidores publicos que tengan injerencia con el control y cobro
del crédito fiscal a recuperar.

Cualquier servidor publico adscrito a la Tesoreria Municipal, que incurra en
responsabilidades en el desempefio de sus funciones y que redunden en dai

perjuicios al fisco municipal, estard sujeto a las sanciones administrativas, pecuniarias
y penales que procedan, debiendo solicitar la intervencién de la Contr: loria
Municipal a fin de que procedan a instrumentar los procedimientos correspondlérﬁe&
en el ambito de sus respectivas competencias. \

{ia
El Area de Normatividad deberd realizar una Cédula Bésica de Informacién de Cartera:
de Créditos, con la informacién que se genere de la practica de avaltos. :
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Perito Valuador

11.- Elabora el avalto del bien mueble o inmueble y lo entrega a la
Tesoreria Municipal, para que a su vez lo envie al drea correspondiente

para su revision.
Normatividad

12.- Reciben avalio, revisan que cumpla con
disposiciones juridicas aplicables y determina:

¢reune los requisitos?

‘El

Perito Valuador Normatividad
13.- Registra la fecha de 13.- Devuelve a la o el Perito Valuador el
recepcion del avalio y avaltio para que lo corrija y lo entregue en
archiva el formato para su un plazo maximo de 5 dias habiles,
control. solicitdndole la factura para el pago del
‘ avaluo .

Normatividad /l/

14.- Elaboran la Cédula Basica de Informacién de
Cartera de Créditos, en el apartado de remates
integra el numero de avallos realizados. y
determina acciones que permitan incrementar la
eficiencia en la aplicacién de recursos financieros.
Valida e informa a la Tesoreria Municipal.

f

3.3.- Procedimiento de Remate de Bienes Muebles e Inmuebles

Objetivo: Cubrir oportunamente el crédito y sus accesorios, mediante el remate de los

bienes muebles e inmuebles, previamente embargados dentro del Procedimiento
Administrativo de Ejecucion.

Politicas Aplicables

piezas sueltas.

La Tesoreria Municipal debera realizar los remates de conformidad con la legislacién
fiscal vigente, lineamientos y circulares que al efecto se emitan, ddndole seguimiento
a través del Responsable de Normatividad.

El Responable de Normatividad, deberd remitir de manera inmediata al Tesorero
Municipal, cualquier informacion o documento que sea recibido o generado por las
mismas.

La Tesoreria Municipal, deberd de proceder a la venta de los bienes embargados a
partir del dia siguiente a aquél en que se hubiese fijado la base para el remate, o
bien, a partir del dia siguiente al en que venza el plazo que la o el contribuyente
cuenta para impugnar el embargo practicado o si se hubiese promovido, cuando
quede firme la resoluciéon confirmatoria del acto impugnado, en los casos de
embargo administrativo, cuando los créditos se hagan exigibles y no se paguen al
momento del requerimiento, cuando el embargado no proponga comprador dentro
del plazo establecido (antes del dia en que se finque el remate).

La Tesoreria Municipal, solo podrd enajenar los bienes a través de subasta publica, a
excepcién cuando el embargado proponga comprador antes del dia en que se finque
el remate, se enajenen o adjudiquen los bienes a favor del fisco, siempre que el
precio en que se vendan cubra el valor que se haya sefialado a los bienes embarf‘af.ios
o cuando se trate de bienes de facil descomposicién, deterioro o de materiélg‘s
inflamables, siempre que en la localidad no se puedan guardar o depositar en Iuéarés' S
apropiados para su conservacion. s

La Tesoreria Municipal, deberd convocar a remate al dia siguiente de haber quedado

firme el avallio, para que tenga verificativo dentro de los 20 dias habiles siguientes.




/

e La Tesoreria Municipal, debera publicar la Convocatoria de Remate cuando menos 5
dias habiles antes del inicio del periodo sefialado para el remate.

e La Tesoreria Municipal, debera publicar la convocatoria en sitio visible y usual de ésta
misma dependencia y en los lugares publicos que se estimen convenientes, en la
pagina electrénica del Municipio, en la Gaceta Municipal dos veces consecutivas y
cuando el valor de los bienes muebles, inmuebles o negociaciones exceda de la cantidad
que corresponda a seis veces la UMA elevado al afio, se publicara ademds, en uno de los
periédicos de mayor circulacién local donde resida la autoridad ejecutora, dos veces
consecutivas.

e La Tesoreria Municipal debera observar los siguientes requisitos para la emision de las
convocatorias:

» Lugar, fecha y Autoridad Fiscal que emite la Convocatoria de Remate.
» Fecha en que se emitid el Acuerdo de Remate.

» El lugar, la fecha y la hora en que se practicard el remate.

>

El nombre de la o el contribuyente y los datos de la determinacién del
crédito de que se trate.

» Seifialar que se convoca a personas fisicas y juridicas colectivas a participar
en la subasta publica del remate.

» La descripcion de los bienes, su estado de uso y conservacion.
» El valor de avaltio, la base para el remate y la postura legal.

» Los requisitos que deberdn de cumplir los postores para participar; entre
ellos, un depdsito en efectivo o cheque certificado por un 20% del valor
fijado a los bienes en la convocatoria.

» Demads informacién que se considere importante para el remate.
» El lugary horario en que se podran ver los bienes motivo del remate.

e La Tesoreria Municipal, debera obtener el certificado de libertad de gravamen de los
ultimos diez afios con oportunidad y notificar de manera personal a los acreedores que
aparezcan en dicho certificado, salvo cuando hubieren fallecido y no se conozca al
representante de la sucesion se tendrdn como notificados de la fecha en que se
efectuard el remate, aquella en que la convocatoria se haya fijado en sitio visible de la
oficina ejecutora, siempre que en dicha convocatoria se exprese el nombre de los
acreedores y cuando no sean localizados y su domicilio se encuentre fuera del
territorio del Municipio , se tendra como notificacion la fecha de la primera publicacién

V4

de la convocatoria en la “Gaceta Municipal”, donde deberd expresarse el nombre de
los acreedores.

e La Tesoreria Municipal, debera considerar como postura legal la que cubra las dos
terceras partes del valor sefialado como base para el remate en moneda nacional y en
una sola exhibicion con precio cierto y determinado.

e La Tesoreria Municipal, deberd observar que en el escrito en el que se haga la postura
se cumpla con los siguientes requisitos: tratdndose de personas fisicas, clave de R.F.C.
a 10 posiciones en caso de contar con ella, nombre, nacionalidad, teléfono particular
y/o de oficina y contraseiia que designe el interesado; tratdndose de personas juridicas
colectivas, clave de R.F.C., denominaciéon o razon social, fecha de constitucion, el
domicilio fiscal, direcciéon de correo electrénico, nombre del representante legal y
domicilio para oir y recibir notificaciones, y en ambos casos el numero de cuenta
bancaria y nombre de la institucion de crédito en la que se reintegrardn, en su caso, las
cantidades que se hubieran dado en depdsito cuando no resulten favorecidos con la
adjudicacion del bien. La cantidad que se ofrezca, comprobante de depésito a favor del
Municipio por un importe de cuando menos el 20% del valor fijado a los bienes en la
convocatoria, el cual podrd efectuarse en efectivo, mediante cheque certificado o
billete de depésito expedido por instituciéon de crédito autorizada para tal efecto. El
escrito que contenga la postura deberd tener la firma autégrafa del postor o de su
representante legal, en este Gltimo caso, deberd anexar el documento en donde
acredite la representacion con la que promueve.

e La Tesoreria Municipal, durante la subasta, después de pasar lista de postores, hara
saber a los que estén presentes cudles posturas fueron calificadas como legales y cual
fue la mejor postura, concediendo plazos sucesivos de 5 minutos cada uno hasta.q
ultima postura no sea mejorada. Una vez transcurrido el Gltimo plazo sin que|reciba

|

una mejor postura se tendrd por concluido elremate. | o

e La Tesoreria Municipal, deberan vigilar que el postor realice el pago total de los bieﬁé :
muebles, inmuebles o negociaciones adquiridos en el remate, al dia siguiente”ala = **
fecha del remate. {55

adquirente para el caso de que el contribuyente sujeto a embargo no entregare al
momento de la diligencia de embargo las facturas o documentacién comprobatori
los bienes muebles.

e La Tesoreria Municipal, deberdn citar a la o el deudor para que firme la venta de
escritura correspondiente a vez que el postor haya realizado el pago total en un

27
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plazo de 5 dias habiles.

La Tesoreria Municipal, deberan aplicar de inmediato, a favor del Fisco Municipal, el
depdsito del postor en cuyo favor se hubiera fincado el remate.

La Tesoreria Municipal, deberan de fincar el remate a la persona que haya realizado la
primera postura que se haya recibido, en caso de que existan varios postores que
hayan ofrecido una suma igual y dicha suma sea la postura mdsalta.

La Tesoreria Municipal, deberdn aplicar el producto del remate al crédito fiscal en la
prelacion que la ley establece y, en caso de existir un excedente, éste se le notificard
personalmente a la o el contribuyente para que en un plazo de 15 dias hdbiles se
presente a reclamar el mismo y de no hacerlo pasara a favor del Fisco Municipal.

La Tesoreria Municipal, en el caso de que no se llegue al fincamiento del remate por
falta de postores, falta de posturas legales o, en caso de posturas o pujas iguales,
deberédn proceder a la adjudicacién de los bienes embargados, lo cual se formalizard
levantando un Acta de Adjudicacién, que deberd estar firmada por el titular de la
Tesoreria Municipal, asi mismo, en caso de bienes inmuebles, se deberd de informar al
Instituto de la Funcién Registral del Estado de México, para que se cancelen los
gravamenes existentes.

La Tesoreria Municipal, cuando vendan los bienes embargados fuera de remate,
deberdn de levantar Acta de Enajenacion fuera de remate, la cual estard firmada por el
titular de la Tesoreria Municipal y por la o el contribuyente deudor.

La Tesoreria Municipal, deberan verificar que el postor ganador retire en el momento
en que la autoridad ponga a su disposicion los bienes y en caso de no hacerlo, debera
cobrar derechos por el almacenaje a partir del diasiguiente.

La Tesoreria Municipal, deberdn enterar a los postores no beneficiados mediante la
devolucién del depdsito, para créditos federales, transferencia electrénica de fondos a
la cuenta bancaria de la institucion de crédito que haya sefialado el postor; para
Créditos Municipales, devuelve los depdsitos a los postores el mismo dia del remate o
a partir del dia siguiente, si es que algun postor no se presenté el dia del remate.

Cualquier Servidor Publico adscrito a la Tesoreria Municipal, que incurra en
responsabilidades en el desempefio de sus funciones y que redunden en dafios y
perjuicios al Fisco Municipal, estard sujeto a las sanciones administrativas, pecuniarias
y penales que procedan, debiendo solicitar la intervencién de la Contraloria Municipal,
a fin de que proceda a instrumentar los procedimientos correspondientes en el dmbito
de su competencia.

Diagrama de Flujo

Normatividad

1.- Recibe avalio del bien mueble o inmueble de la o el
Perito Valuador y determina si es suficiente para cubrir el
crédito fiscal a cargo de la o el contribuyente y

determina.

6

es suficiente?

Normatividad

2.- Elaboran oficio para dar a
conocer el valor de los bienes
embargados a la o el contribuyente
deudor y lo entrega para rubrica al
Tesorero Municipal.

Normatividad

2.- Emite acuerdo para ampliacion de
embargo, lo remite al Tesorero
Municipal para su revision y rubrica .

f

!

Tesorero Municipal

Tesorero Municipal

3.- Recibe el oficio para dar a conocer
el valor de los bienes embargados a la
o el contribuyente, firma y lo
devuelve, turnandolo para su
notificacion.

3.-  Recibe acuerdo para ampliacién
de embargo, lo revisa, lo rubrica y lo

entrega.
Normatividad

Normatividad

Ampliacién de Embargo.

4.- Reciben oficio firmado, lo
fotocopian para el acuse de recibo, y
entregan el oficio original con su
acuse de recibo a la o el Notificador
Ejecutor 'y espera Acta de
Notificacion y Acuse de Recibo.

f

4.- Recibe el acuerdo, emite el
Mandamiento de  Ejecucion Je |
* oz agsid
13

Normatividad

5.- Entrega a la o el Notificador * =|-
Ejecutor para su diligenciacion . 3

e
e =L

4
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Normatividad

5.- Archivan en el expediente del
crédito fiscal; posteriormente
elaboran acuerdo y convocatoria de
remate y los envia para firma.

f

Normatividad

6.- Vigilan el plazo de 15 dias habiles
que tiene la o el contribuyente para
inconformarse con el valor establecido
para los bienes embargados y procede

conforme a lo siguiente.

No

Normatividad

&Existe medio
de defensa?

i s

Normatividad

9.-Notificado el Acuerdo, recibe Acta de Notificacién y acuse de
recibo del Acuerdo de Remate, y los archiva para su control en

el expediente del crédito fiscal.

l

Normatividad

10.- Fija la convocatoria en lugares visibles del Municipio que
juzgue convenientes asi como en la pdgina electrénica del
Ayuntamiento, cinco dias hdbiles antes del inicio del periodo de
remate o de la fecha sefialada para remate y queda al pendiente
de la recepcion de posturas, presentandose dos alternativas.

7.-Elabora el Acuerdo y la

Normatividad

convocatoria de remate y los
entrega al Tesorero Municipal
para su revision, rubrica y
envio para firma, gestiona su
publicaciéon en la Gaceta

7.-Procede a la suspension del
Procedimiento  Administrativo  de
Ejecucion y espera se emita la
Resolucion que ponga fin al mismo.

Municipal, fija la convocatoria
una vez que esté notificado el
Acuerdo de Remate.

f

Normatividad

)

8.- Recibe el Acuerdo de
Remate firmado, lo
fotocopia para el acuse de
recibo, Entregados a
Notificadores Ejecutores vy
entrega a la o el Notificador
Ejecutor.

T

Normatividad

&Recibe
posturas?

{ s

entrega a la Tesoreria para
conocimiento, revisién y rubrica.

11.-Elabora Acta de Remate Desierto y

Normatividad

i

Normatividad

11.- Reciben las posturas y elaboran formato
de Recepcidon de posturas, registran en el
Libro de Remates cada postura que se
presente y califica las mismas.

lineamientos vigentes

12.- Reciben Acta de Remate Desierto

f

firmada, y la archivan. Procede a la

Normatividad

adjudicacién del bien, conforme a los

g

12.- Confirma por escrito con las o los postores
que se acepto su participacion en la subasta, de
acuerdo a los lineamientos vigentes y entregan
Formato de Recepcion de Posturas al Tesorero,
por lo menos un dia antes de la fecha o del
periodo de remate. Recibe Formato de

Recepcion de Posturas y auxilia al 1A
aboraci6 / R

Municipal el dia del remate en la el
"

del Acta .

Tesorero Municipal

!

13.- Recibe Acta de Remate firmada, la entrega a Responsable de Normativida
instruye devolver los depésitos a los postores que no hayan sido favorecidos en la su i}st'
Procede al remate conforme a lo establecido y finca el mismo a favor de quien|kaya
realizado la mejor postura, elabora el Acta correspondiente, en la que se asentardn las
posturas ofrecidas, rubrica y la entrega.
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Departamento de Presupuesto
5.- Revisa que la facturacién que las

1.3.- Procedimiento de Revisién de Documentacioén Soporte.

Dependencias remitan para pago a Objetivo: Controlar a nivel de obra o accién los recursos asignados y ejercidos, con cargo a los

proveedores y/o cc?rjtratlstas cuent.en ferentes programas federales, estatales o municipales.
con la documentacion soporte; revisa

los requisitos fiscales, que se apegue a

la normatividad de cada uno de los Politicas Aplicables

programas, que las cantidades e e Revisar que la documentaciéon que se presente para tramite de cobro, cuente con lo
importes estén acordes con la ficha establecido en el articulo 29 y 29-A del Cédigo Fiscal de la Federacion y se incluyan los
técnica e importe autorizado 'y datos administrativos de la obra o accién autorizada.

codifica.

e La documentacion presentada para pago deberd contar con la suficiencia presupuestal
por parte de la Tesoreria Municipal a través de oficio de autorizacion y las solicitudes de
adquisicion y/o servicio.

e La documentacion remitida para pago por las diferentes dreas, deberd apegarse a las

¢éCumple la facturacion o las
solicitudes con lo requerido?

Presupuesto normas y lineamientos preestablecidos para cada uno de los programas.

6.-Coloca sello en la facturacién con Presupuesto

la  leyenda de operado (del 6.- Regresa la documentacion a la Diagrama de Flujo
programa  Federal, Estatal o dependencia Ejecutora para la

Mu.n.icipal de que se. .tr.a'te). En correccion de la informacion
solicitudes de Adquisicion y/o mediante  oficlo. Recibe Ia

Servicio asigna nuamero

] , documentacién con las
consecutivo, anota el numero de observaciones solventadas y turna a
obra o accién contenido en el oficio la. coordinacion de contabilidad. Coordinacién de Contabilidad

de aprobacién y da aviso a la - : e s
dependencia para que recojan la * 1.- Recibe de la subtesoreria las facturas por concepto de anticipo, estimacién

solicitud, Obtiens copls de b @ o0 pago de bienes o servicios realizados por'el _prm@edqr o contratista elegido —
de como resultado del fallo del concurso o adjudicacién directa. Revisa que las

solicitud adquisicion  para . .
operaciones especificadas en la factura sean correctas y cumplan con los

A

AN

\

registro y resguardo. - . -
requisitos fiscales en vigor, que los conceptos detallados en el pedido o
presupuesto sean los mismos en la factura o estimacion.

i

Dependencias / Area

2.- Anexa pedido y/o contrato, factura,
solicitud de adquisicién y/o servicio, en su
caso peticion del apoyo o agradecimiento
en original asi como la documentacion
soporte que requiera cada programa.

Obra directa o adquisicién de un bien

¢Qué tipo de obra es?

Obra por contrato

Dependencias / Area

2.- Anexa la factura, el contrato,
de anticipo y cumplimiento, estimacién
y documentos relacionados con la obra,
asi como la documentacion soporte que
requiere cada programa.




écumplen con los requisitos?

1.4.- Procedimiento de Modificacion, ampliacién y cancelacién de recursos financieros.

Objetivo: Llevar el control financiero de cada uno de los diferentes programas a nivel de obra y/o
accién, asi como eficientar a través de las modificaciones presupuestales la aplicacién de los

recursos.

Coordinacion de Contabilidad

3.- Regresa la documentacion via oficio
firmado por el Titular de la Tesoreria a la
dependencia  ejecutora para  su Politicas Aplicables
correccion y/o complemento.

e Através de las solicitudes por parte de las dreas ejecutoras, se lleva a cabo el andlisis de las

Coordinacién de Contabilidad propuestas de modificacion presupuestal, ampliacion o cancelaciéon de los recursos
L_» | 3.- Registra las facturas del proveedor o cuidando que dichos movimientos no rebasen los montos asignados para cada uno de los
contratista en el formato de control programas y que a nivel de obra no se realicen modificaciones que afecten los montos

financiero por obra/accién y remite al

: contratados y ejercidos en el momento de realizarlas.
Departamento de subtesoreria para

e Las solicitudes de movimientos presupuestales, deberan apegarse a la normatividad de

visto bueno.
+ cada uno de los programas.
Diagrama de Flujo «
Presupuesto

1.-Recibe oficio y documentacion soporte que remiten las dependencias
ejecutoras, donde solicitan modificacion presupuestal, ampliacién o
cancelacion de recursos financieros.

Departamento de Contabilidad
2.- Revisa documentacion soporte a nivel de obra por obra y presupuesto
de las dependencias, verificando que se cumpla con los requisitos
contemplados para cada uno de los programas.

si
écumple con los requisitos?

l -

ICoordinacién de contabilidad
3.- Elabora los oficios de modificacion Departamento de Presupuesto
presupuestal correspondientes; revisa el 3- Regresa la documentacion a ‘fa—
oficio de modificacién para hacer el dependencia para su correccion.
registro en el control financiero por obra =
0 accion. ey {

==
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1.5.- Procedimiento de Conciliacién Interna de Recursos.

Objetivo: Determinar los montos ejercidos a nivel de obra o accién realizadas con cargo a los
recursos de los programas Federales Estatales y Municipales destinados a la obra publica.

Politicas Aplicables

e Mediante la conciliacion mensual entre el Departamento de Egresos y la Coordinacion de
Contaduria, se determinaran las diferencias en los montos ejercidos, con la finalidad de
que coincida la informacién de los reportes que generan cada una de estas dreas para las
diferentes instancias a las cuales se debereportar.

e Llas diferencias en los montos asignados, contratados y ejercidos de los diferentes
programas, se determinardn mediante la conciliacion periédica con las dreas ejecutoras,
con la finalidad de detectar inconsistencias y corregir la informacién para realizar los
cierres de los programas.

Diagrama de Flujo

ICoordinacion de Contabilidad

1.- Recibe las pdlizas de los cheques pagados y verifica que los cheques se
hayan elaborado de acuerdo a lo solicitado a por el Tesorero Municipal. de
Corrobora la correcta afectacion presupuestal en los controles manuales a
nivel de obra y/o accién; concilia los estados de cuenta bancarios segun el

A

programa de que se trate.

No
&Son correctos los
datos?

Si

2. Continta con la conciliaciéon de manera mensual.

3.- Analiza los movimientos efectuados y determina las diferencias a través de
minuta de conciliacién y realiza correcciones con el Tesorero Municipal.

Pélizas

cheques

ICoordinacién de contabilidad

4.- Determinan las inconsistencias y de ser procedente, efectia las
transferencias o ajustes necesarios para corregir los errores y se corrigen las
afectaciones presupuestales en los reportes, indica las correcciones a realizar
para que se consideren en el reporte del siguiente mes.

f

™ D

1.6.- Procedimiento de Conciliaciones Bancarias.

Objetivo: Controlar y confrontar la existencia de los recursos financieros que se tienen en los
registros Contables y conciliarlos con los movimientos reflejados en los estados de cuenta
bancarios, Para verificar el saldo real, dando cumplimiento a los lineamientos establecidos por el
Organo Superior de Fiscalizacién del Estado de México.

Politicas Aplicables

y/ /4
77

e Los estados de cuenta bancarios serdn recibidos por la Subdireccion de Tesoreria
dentro de los primeros 5 dias habiles al término del mes.

e Se revisaran cada una de las cuentas bancarias en un tiempo de 5 dias habiles después
de haber recibido los estados de cuenta bancarios.

e Una vez concluido el mes que se informa, se debe de cumplir antes de los 15 dia
hébiles del mes inmediato siguiente con la integracién de las conciliacioneT bancaria
para su envié al Organo Superior de Fiscalizacién del Estado de México.

|50 £

e Terminado el proceso de conciliacién, se informa a la Subdireccion de Tesorena/,‘

mediante oficio, de los movimientos que resultaron en el andlisis realizado-y que se““’\

consideran partidas en conciliacién como son cheques en trénsito, cargos y | abonosmo*
considerados por el banco y cargos y abonos no considerados en libr
depuracion.

e El legajo que contiene la documentacion (cardtula, auxiliar contable, estado
relaciéon de los movimientos en conciliacién), se archiva por un término de cinco afios en
el drea deﬁr hivodeJesoreria, para posteriormente remitirla al archivo general.

§

\

A.b _17
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Diagrama de Flujo

ICoordinacién de contabilidad

1. Recibe durante los primeros 5 dias del mes, los estados de cuenta
bancarios del mes inmediato anterior, los analiza, verifica que coincidan con
las mismas cuentas registradas en la contabilidad Municipal. Consulta en el
sistema de contabilidad gubernamental el formato estado de cuenta
Municipal para conciliar los movimientos contra los cargos y retiros
reflejados en los estados de cuenta bancarios al mes que se va a entregar.

ICoordinacién de contabilidad

2. Requisita los formatos de caratulas de la conciliacién, donde se reflejan
los saldos tanto en el estado de cuenta bancario como en el formato estado
de cuenta Municipal, tomando en cuenta aqUeIlos movimientos realizados y
que quedan pendientes de conciliar. Imprime las caratulas e integra la
carpeta de conciliaciones bancarias de todas las cuentas en forma ordenada
asi como el formato estado de cuenta Municipal, estados de cuenta
bancarios y el formato de partidas en conciliacion de acuerdo a la balanza de
comprobacién, procede a firma de elaborado de cada una de las cardtulas
de las conciliaciones bancarias y se turnan al Tesorero Municipal para su

revision y aprobacion.

Coordinacién de contabilidad

3. Revisa que el contenido de la caratula esté correcto y que el saldo
bancario y los formatos de partidas en conciliaciéon coincidan con los
importes de la caratula conforme a la baianza de comprobacion.

SRR GHR

Se regresa al paso No.
2 &Son correctos los

datos?

ICoordinacién de contabilidad

4. Firma y turna las caratulas de las conciliaciones a la o el
Subdirector de Tesoreria y al Tesorero Municipal para firma.

Sub Tesorero Municipal

5. Verifica que las conciliaciones estén debidamente
soportadas y revisadas por el la Coordinacién de Contabilidad.

Se regresa al paso No. 3

(Es correcta la
informacién?

l

Si

Tesorero Municipal

6. Valida con su firma las caratulas de las
conciliaciones bancarias y las regresa a la o el
Coordinador de contabilidad, concluyendo el
proceso de elaboracion, revision y validacion de

este formato.

Coordinacion de Contabilidad

7. Recibe las caratulas de las conciliaciones
bancarias debidamente firmadas y las entrega a
personal a su cargo para la digitalizacion e
integracion en el informe men{suﬁ"‘"
correspondiente.




A\

1.7.- Procedimiento de Digitalizacion de Documentos.

Objetivo: Almacenar y administrar en forma de imdgenes digitales los documentos que integran
el forme mensual y la cuenta publica anual, en un sistema de almacenamiento masivo con
espaldos en discos CD-R o DVD con la garantia de conservacion.

Politicas Aplicables

La informacién procesada y grabada en CD’s que se envia al Organo Superior de
Fiscalizacién del Estado de México, debera cumplir con los requisitos sefialados en la Ley
Superior de Fiscalizacion del Estado de México.

Para que la informacién solicitada por el Organo Superior de Fiscalizacién del Estado de
México sea entregada en tiempo y forma, a través de CD’s, se requiere que los estados
financieros estén debidamente firmados por las y los Servidores Publicos
correspondientes.

Los documentos que integran el informe mensual requeridos por el Organo Superior de
Fiscalizacién del Estado de México se entregaran 8 discos compactos para enero y 6 para
los subsecuentes meses; en el disco 1 se graba la informacién patrimonial (contable y
administrativa) y para el sistema electrénico auditor (archivo txt), en el disco 2 la
informacion presupuestal de bienes muebles e inmuebles y de recaudacién de predio y
agua, en el disco 3 la informacién de obra publica, en el disco 4 la informacién de némina,
en el disco 5 las imagenes digitalizadas, en el disco 6 la informacién de evaluacion
programatica (archivo txt), en el disco 7 la informacion del programa anual de
adquisiciones y en el disco 8 informacién del programa anual de obras, todos en tres
tantos.

Una vez terminado el periodo de resguardo de la documentacién y de la informacién
procesada en medio magnético, se conserva y resguarda en la Coordinacion de
Contabilidad donde se mantendrd por un periodo de 5 afios antes de su disposicion final,
de acuerdo al Articulo 344 y 345 del Cddigo Financiero del Estado de México y
Municipios.

Diagrama de Flujo

Coordinador de Contabilidad

1. Revisa, consulta e integra la informacién electrénica del Sistema de
Contabilidad Gubernamental mediante un archivo llamado SIFE
(Pdlizas de Egresos, Pdlizas de Ingresos y Diario) correspondientes al
mes que se informa, verificando que sea correcto el orden
cronolégico de los documentos y lo proporciona via red a la o el
digitalizador.

}

Digitalizador (Ingeniero en Informatica)

2. Recibe la informacién electrénica correspondiente al mes a
digitalizar y a través del archivo SIFE. Verifica que la informacién

transferida no contenga errores dentro de su escritura del concepto, el
cual es indicado por el mismo sistema, en caso de que existan errores
se comenta al personal que realiz6 la captura para su correccion.

:

Auxiliar de Presupuesto

3. Revisa que las pdlizas de egresos, ingresos y diario tengan su
soporte documental, coloca el sello de operado, que indica que ya esta
completo el soporte y las turnan para su digitalizacion. Si faltara algun
soporte, lo solicita a la Subdireccion de Egresos de manera personal.

Digitalizador (Ingeniero en Informatica)

4. Recibe las polizas de egresos, ingresos y diario, procede a su
digitalizacién y las devuelve al Auxiliar de Presupuesto, Termina el
proceso de digitalizacién, genera la consolidacion de los documentos

(virtuales), se genera la informacion de imdgenes del mes que

corresponda y se guarda en la carpeta del servidor, se graba en el CD.

i

80




Auxiliar de Presupuesto

5. Entregan conciliaciones, indicadores y cédulas internas, externas,
archivos TXT y PDF que conforman el informe mensual.

i

Digitalizador (Ingeniero en Informatica)
6. Genera los discos en tres tantos; dos para la entrega y uno como
respaldo para el archivo, conforme a los lineamientos emitidos por el
Organo Superior de Fiscalizacién del Estado de México.

f

=

1.8.- Procedimiento de Integracion del Informe Mensual y Cuenta Publica Anual.

Objetivo: Integrar oportunamente los informes mensuales y la cuenta publica anual para ser
emitidos a la legislatura a través del Organo Superior de Fiscalizacién del Estado de México,
conforme a las normas y leyes respectivas aplicables para tal efecto.

Politicas Aplicables

e Obtener las firmas correspondientes: Presidente Municipal, Sindicos (as), Secretario (a)
del Ayuntamiento, Tesorero (a) Municipal, Contralor (a) Municipal y Director (a) de
Obras Publicas o equivalente, para lo cual se concede un plazo de por lo menos 5 dias
en términos del articulo 48 y 49 de la Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de
México.

o Los informes mensuales deberdn entregarse oportunamente al Organo Superior de
Fiscalizacion del Estado de México, dentro de los 20 dias hdbiles posteriores al
término del mes correspondiente y la cuenta publica anual del Municipio del ejercicio
fiscal inmediato anterior, debera presentarse a la legislatura dentro de los quince
primeros dias del mes de marzo de cada afio, de acuerdo a lo establecido en el articulo
32 de la Ley de Fiscalizacién Superior del Estado de México.

e Los informes mensuales y la cuenta publica anual impresa asi como en medio
magnético, se conserva y se resguarda en la Coordinacion de Contabilidad por un
término de 5 afios de acuerdo lo establecido en el articulo 344 del Cédigo Financiero
del Estado de México y Municipios y se archivan como expediente.

Diagrama de Flujo

Sub Tersorero Municipal

1. Recibe de las diferentes dreas de-Ingresos, Egresos, administracion y de la
Direccion de Obras Publicas, la documentaciéon para integrar los informes
mensuales y la cuenta publica anual, con base en la solicitud de informacién y
formatos emitidos por el Organo Superior de Fiscalizacién del Estado de México y
turna a la Coordinacion de Contabilidad.

Coordinacion de Contabilidad

2. Recibe la documentacion generada por las diferentes dreas, para
integrarla al informe mensual y cuenta publica anual, imprime del sistema
de contabilidad los reportes de la informacion contable patrimonial y —
presupuestal conforme a lo establecido en el Manual Unico de
Contabilidad Gubernamental ya sea para el informe mensual o la cuenta
publica anual y turna a la subtesoreria Municipal para su revisién. Revisa
los reportes de la informacién financiera generados por el sistema de
contabilidad, prepara el paquete de documentos y turna a la sus auxiliares
para la la integracion de los documentos.

Subtesorero Municipal
3. Supervisa la integracion, asegurandose que la documentacion esté
completa y turna a la Tesoreria Municipal para recabar las firmas de las
areas correspondientes y los devuelve a la Coordinacion de contabilidad
para continuar con el proceso de integracion del informe mensual y la
cuenta publica anual.

Coordinador de Contabilidad

4. Recibe el informe mensual o la cuenta publica anual, debidamente integrado y
requisitado, tanto la informacién que se presenta en medio magnético, como los
reportes impresos, los cuales mediante oficio firmado por la o el Presidente
Municipal, 12 Sindico (a), Tesorero (a), Contralor (a) y Director (a) de Obras
Publicas, se entrega al Organo Superior de Fiscalizacién del Estado de México,
informando de manera econémica a la Coordinacion de Contabilidad el resultado

del proceso de entrega——~

82 /
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3.4.- Procedimiento de Seguimiento a Contribuyentes no localizados.

Obijetivo: Tener acciones de localizacion de las y los contribuyentes o de sus bienes, mediante
el seguimiento correspondiente, para que de manera inmediata se inicie o continte con el
Procedimiento Administrativo de Ejecucion, hasta obtener el pago del crédito.

Politicas Aplicables

. El departamento de Ingresos a través del respnsable de Normatividad, para localizar
bienes muebles e inmuebles a nombre de las y los contribuyentes con Créditos Fiscales
a cargo, deberan enviar oficios a las instancias que a continuacion se indican, segun
corresponda:

» Instituto de la Funcién Registral del Estado de México. Se solicitara informacion
respecto de los antecedentes registrales de los bienes inmuebles inscritos a
nombre de la o el contribuyente y se dara el seguimiento que corresponda hasta
obtener la respuesta.

» Instituto de Informacidon e Investigacion, Geogrdfica, Estadistica y Catastral del
Estado de México y Departamento de Catastro Municipal. Se solicitard informacion
respecto de las claves catastrales, las medidas y colindancias de los bienes
inmuebles propiedad de la o el contribuyente, debiendo seguir los lineamientos
establecidos a efecto, dandole el seguimiento que corresponda hasta obtener la
respuesta que proceda.

» Tesoreria Municipal. Se solicitard informacién, sobre los pagos realizados por la o
el contribuyente respecto de los inmuebles de su propiedad por concepto de
impuesto predial, y se dard el seguimiento que corresponda hasta obtener la
respuesta.

» Direccion del Registro Estatal de Vehiculos, con el objeto de conocer la marca del
vehiculo, el afio, el modelo, las placas de circulacion y el domicilio fiscal actual de la
o el contribuyente, o bien domicilios alternos del mismo, manifestados y se dard el
seguimiento que corresponda hasta obtener larespuesta.

. El responsable de Normatividad, para conocer el domicilio de la o el contribuyente,
deberdn enviar oficios a las instancias que a continuacion se indican:

» A la Direccion de Administracion , a la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico
y el Gobierno del Estado de México, al Instituto Nacional de Electores.

<

» Directorio Telefénico. Se buscard el domicilio de las y los contribuyentes,
agregando copia fotostatica de la pdgina y la caratula del directorio telefénico en
el que se buscd, lo anterior deberd hacerse cada vez que se actualice el directorio
telefénico.

» IMSS. Se solicitard, informacién que permita la localizaciéon de la o el
contribuyente.

» ISSEMYM. Se solicitard informacion que permita la localizacion de la o el
contribuyente.

e En el caso de cobro de Créditos Federales, para localizar cuentas bancarias se realizara el
procedimiento conforme a los Lineamientos para la Solicitud de Informacion a la
Comisiéon Nacional Bancaria y de Valores y Embargo de Cuentas Bancarias, previa
celebracién de un convenio de colaboracién.

A través del Area de Normatividad solicitara a la Procuraduria Fiscal informe si el crédito
en cuestion tiene medio de defensa, en caso de que sea cierto, que precise fecha de
presentacion, los datos de identificacion del mismo y el estado procesal actual en que se
ubique; asi mismo, si existe suspension del Procedimiento Administrativo de Ejecucion,
que sefiale la garantia del interés fiscal otorgada.

El Notificador Ejecutor designado para realizar alguna diligencia dentro del Procedimiento
Administrativo de Ejecucion, que realice la primera visita , se constituird en el domicilio
que se tenga de la o el contribuyente, y si resulta no localizado, debera requisitar en
forma completa el Formato de Informe de Asunto No Diligenciado y levantar un Acta
Circunstanciada de Hechos en la que se describan situaciones de modo, tiempo y lugar
del porqué no fue posible localizar a la o el contribuyente, en dicho Informe de Asunto No
Diligenciado, el Notificador Ejecutor aunado a los datos que en el mismo se indican,
deberd asentar la lectura del medidor de agua, luz o gas natural (en el caso de que el
domicilio lo tenga), asi como el nimero del medidorrespectivo.

Se realizard una segunda visita a la o el contribuyente no localizado, por unaio un | o

Notificador Ejecutor distinto al que practicé la primera visita, el cual se constituird en el ;
domicilio que se tenga de la o el contribuyente debiendo requisitar en forma complé{a,fel‘—} ;
formato de Informe de Asunto No Diligenciado y levantar un Acta Circunstanciadé de
Hechos en la que se describan situaciones de modo, tiempo y lugar de los motivos por los d
cuales no fue posible localizar a la o el contribuyente, debiendo asentar la |ECtU'|3;;d.ElT1:c‘ 2‘33,
medidor de agua, luz o gas natural (en el caso de que el domicilio lo tenga), asi cot&’» el J\ 3

numero del medidor respectivo.

e El responsable de Normatividad, una que hayan llevado a cabo todas las consultas
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que se marcan en las politicas anteriores y no se haya localizado a la o el contribuyente ni
bienes registrados a su nombre susceptibles de embargo, deberan remitir el expediente
Consultoria Juridica para su Vo.Bo. a fin de que se formule y se presente la denuncia
penal correspondiente, en virtud de que la o el contribuyente desaparecié de su domicilio
sin dar aviso al Registro Federal de Contribuyentes.

El responsable de Normatividad podra declarar a la o el contribuyente como no localizado
una vez que el Notificador Ejecutor se haya presentado en el domicilio fiscal a realizar la
diligencia de requerimiento de pago y embargo y la persona con quien se entendi6 la
diligencia hubiera acreditado fehacientemente con pruebas documentales suficientes,
que el inmueble es de su propiedad y no de la o el deudorreferido, manifestando ademds
no conocer el domicilio de dicho deudor y sélo en ese supuesto se puede declarar ala o el
contribuyente como no localizado, ademds de haber llevado a cabo todas las consultas a
las unidades administrativas que se marcan en las politicas anteriores y no se haya
localizado el domicilio de la o el contribuyente, pero si se haya encontrado evidencia de
bienes de su propiedad, en ese entendido, se deberd notificar a la o el deudor por edictos
utilizando el Formato Declaracién de Embargo de Contribuyente No Localizado, ya sea
Municipal o Federal.

/[

Diagrama de Flujo

Normatividad

1.- Recibe de la o el notificador Ejecutor, primer informe de
asunto no diligenciado y Acta Circunstanciada de Hechos,
Mandamiento de Ejecucién original con su acuse, nota de
bienes susceptibles de embargo, archiva en el expediente
del crédito fiscal. Recibe instrucciones para; elaboran
nuevamente la diligencia asignando a un Notificador
Ejecutor distinto al de la primera diligencia y la remite al
Tesorero Municipal para firma.

< q

Tesorero Municipal
2.-Recibe la diligencia, la firma y devuelve al responsable de
Normatividad para su notificacion .

Normatividad ‘
3.- Recibe la diligencia firmada, la fotocopian para el acuse
de recibo, entregados a las o los Notificadores Ejecutores y
entrega la diligencia con su acuse de recibo y el formato a la
o el Notificador Ejecutor.

La o el Notificador Ejecutor

4.- Recibe la diligencia con su acuse de recibo, se presenta
en el domicilio y determina:

No

¢localiza al
contribuyente?

diligencia

expediente
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TITULO TERCERO
COORDINACION DE CONTABILIDAD
CAPITULOI
DEPARTAMENTO DE EGRESOS

1.1.- Procedimiento de Asignacion de Techos Financieros Derivado de Programas

Estatales o Federales.

Objetivo: Coordinar el seguimiento de los recursos asignados al Municipio a través de los

diferentes rogramas, con base en la normatividad establecida para cada uno de ellos.

Politicas Aplicables

e Verificar que las propuestas presentadas por las Dependencias para el ejercicio de los
recursos con cargo a los diferentes programas se apeguen a la normatividad establecida

para cada uno de ellos.

e Verificar que el ejercicio y comprobaciéon de los recursos asignados a través de los

programas se realicepor las dependencias en tiempo y forma.

Diagrama de Flujo

Tesoreria Municipal

1.-Asigna techos financieros a las dependencias para el ejercicio de
los recursos de programas concertados con la Federacion y el Estado.

Coordinacién de contabilidad

2.- Realiza el andlisis financiero de la asignacion de los recursos para
el ejercicio fiscal, tomando como base la normatividad de cada uno
de los programas. Recibe informacion de la asignacion de recursos
Federales y/o Estatales al Ayuntamiento por parte de la Tesoreria
Municipal, para cada uno de los programas . Elabora la propuesta de
asignacion de recursos para las dependencias, con base en los techos
presupuestales asignados a las dependencias.

)
b 1]

Propuesta de
asignacion de
recurso

Presupuesto p——
3.- Presenta a la o el titular de la Tesoreria la propuesta de
asignacion de los recursos para que los montos sean sometidos a
sesion de Cabildo. |

éHay
observaciones?

Coordinacion de contabilidad

4.- Solicita a las dreas ejecutoras
los cambios pertinentes, envia a
revision del responsable de
presupuesto, lo recibe, lo integra
al presupuesto de egresos para
que se someta en sesion de
Cabildo para su aprobacion.
Valida los oficios de autorizacién
de recursos y revisa que se
apeguen a la normatividad de
cada uno de los programas y los
turna para autorizacion  del
Tesorero Municipal.

f

>
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1.2.- Procedimiento de Autorizacion de Recursos Presupuestales.

Objetivo: Prever un control administrativo y un registro financiero de los recursos asignados para
cada uno de los programas de inversidon concertados con la Federacion y el Estado, asi como los
recursos propios destinados a la obra publica.

Politicas Aplicables

e El presupuesto para los programas de inversion serd sometido a sesion de cabildo para su
aprobacion.

e La distribucién de los recursos se llevara a cabo de acuerdo a la normatividad de los
programas, tomando como referencia los objetivos, montos ejercidos por las areas en
ejercicios anteriores y los objetivos del Plan de Desarrollo Municipal.

e La aprobacién de las propuestas de inversion presentadas por las dependencias, se hard
previo analisis de las mismas, las cuales deberdn apegarse a la normatividad de los
programas emitiéndose la autorizacion correspondiente.

e La aprobacién de movimientos presupuestales por parte de la Tesoreria Municipal,
requiere de la actualizaciéon o presentacion de la ficha técnica de la nueva obra propuesta
por la dependencia ejecutora.

Diagrama de Flujo

Presupuesto
1.- Reciben de la o el titular del Departamento los oficios con las
propuestas de las dependencias y la documentacién soporte
para la emision de los oficios de autorizacién. Analizan las
propuestas y los documentos soporte para evaluar la viabilidad
financiera de obras/acciones, verificando que no exceda del
techo financiero autorizado y que se apeguen a lo establecido en
la normatividad aplicable para cada uno de los programas.

¢Rebasa el techo
financiero

Coordinacién de contabilidad

2.- Regresa la documentacion a la
dependencia mediante oficio,
solicitando la Documentacion
faltante, o bien, informando el
motivo de la no procedencia .

f

.

Coordinacion de contabilidad

2.- Elabora oficios de autorizacion
asignando un numero  por
obra/accion. Dependiendo de la
fuente de financiamiento, se
registra en el sistema
implementado para cada uno de
los programas.

Presupuesto

3.- Recibe copia del oficio
firmado por la o el titular de la
Tesoreria Municipal, y guarda para
su control. Elabora una hoja de
control financiero por
obra/accién. Para el caso de los
recursos del Ramo 33, remite por
oficio a la dependencia ejecutora,
las fichas técnicas que genera el
SIAVAMEN para su validacién. Se
conforma un expediente Unico de
cada obra o accién para resguardo
en fotocopia y/o documentacién
de cada una de las acciones vy
obras.

Dependencia/Area

4.- Remite via oficio las fichas
técnicas debidamente validadas del
Ramo 33. En el caso de
adquisiciones y/o servicios, remiten
las solicitudes de las mismas para
validacion de suficiencia
presupuestal.
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Regresa al paso No.

&Hay observaciones?

Tesorero Municipal

5. Informa a la Presidencia Municipal, que el informe mensual
o en su caso la Cuenta Publica Anual se ha entregado
satisfactoriamente ante el Organo Superior de Fiscalizacién

del Estado de México.

™ D

1.9.- Procedimiento de Contestacion al Pliego de Observaciones.

Objetivo: Cumplir ante el Organo Superior de Fiscalizacién del Estado de México y la Contraloria
Municipal, con la contestacion de las observaciones resarcitorias y disciplinarias
respectivamente, derivadas de la revision a los informes mensuales y a la Cuenta Publica anual,
conforme a los lineamientos establecidos por el Organo Superior de Fiscalizacién del Estado de
México.

Politicas Aplicables

e Contestar oportunamente los pliegos de observaciones administrativas resarcitorias y
disciplinarias, derivadas de la revisién a los informes mensuales y la cuenta publica
anual, conforme lo establece la Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de México y en
cumplimiento a lo dispuesto en el articulo 95 fracciéon XVII de la Ley Orgdnica Municipal
del Estado de México.

e Dar contestacién al “Subsistente Anual de Observaciones” emitido por el Organo
Superior de Fiscalizacion del Estado de México ain y cuando no sea notificado
oficialmente con el Pliego de Observaciones Resarcitorias y Disciplinarias.

e En caso de requerirlo, se informard a la Contraloria Municipal de aquellas observaciones
derivadas del ejercicio del gasto que corresponde a las diferentes areas administrativas,
para que intervenga en la solicitud de informacién y/o documentacién para su
solventacidn, ya que es responsabilidad de quien ejerce el recurso, hacerlo de acuerdo a
la normatividad establecida.

Diagrama de Flujo

Tesorero Municipal

1.-Recibe via oficio, el pliego de observaciones administrativas resarcitorias y
disciplinarias emitidas por el Organo Superior de Fiscalizacién del Estado de
México, asi como la documentacion correspondiente a las pélizas observadas;
turna mediante bitdcora al subtesorero y esta a su vez, instruye a la
Coordinacion de Contabilidad su atencion.

Coordinacion de Contabilidad

2. Recibe los Pliegos de Observaciones administrativas resarcitorias y
disciplinarias, asi como la documentacidon que integra las observaciones.
Analiza y clasifica las observaciones dando prioridad de atencién a aquellas
que no sean complejas y que su contestacion puede ser inmediata tanto las
resarcitorias como las disciplinarias y solicita al personal a su cargo, la
documentacién requerida para dar contestacion a las observaciones.

l

Auxiliar

3. Recopila la documentacion y la entrega al la Coordinacion de Contabilidad

para integrar la contestacion.
|
Coordinacion de Contabilidad

4. Recibe la documentacion y requisita el formato de contestacion de acuerdo
al lineamiento emitido por el Organo Superior de Fiscalizacién del Estado de
México e integra el soporte documental de las observaciones administrativas
resarcitorias o disciplinarias, para su envio al Organo Fiscalizador y/o
Contraloria Municipal segln corresponda y lo turna al Subtesorero para su
revision y rubrica de Visto Bueno.

Documentacién

Formato de

contestacion

}

Subtesorero

5. Revisa el formato de contestaciéon y la documentacién soporte de cada
observacién. Rubrica en sefial de revisado indicando que la contestacion esta
bien soportada, lo turna a la Tesoreria Municipal para su validaciéon

correspondiente———~

[ 7 7 / F 772

/
77 [
Z [ Z7 N/

72




U

&Es correcta la
documentacion?

Regresa paso 4.

Tesorero (a) Municipal
6. Verifica que lo que sefialan las contestaciones corresponda
a la observacion emitida por el Organo Superior de
Fiscalizacion del Estado de México, firma el formato de
contestacion; y lo regresa de manera econdémica a la
Coordinacion de Contabilidad.

Coordinacion

7. Entrega el formato debidamente firmado y el expediente de
respuesta al pliego de observaciones administrativas
resarcitorias o disciplinarias al Organo Superior de Fiscalizacién
del Estado de México y/o Contraloria Municipal
respectivamente y obtiene el sello de acuse de recibido en
copia simple del formato.

Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de
México/Contraloria Municipal
8. Recibe los formatos de contestacion de las observaciones
administrativas resarcitorias y disciplinarias respectivamente, lo
analizan y proceden a dictaminar si se solventan o si la
contestacion estd incompleta, informando mediante oficio a la
Tesoreria Municipal.

Se regresa a la actividad del Si
paso No. 2. — w

no

Tesorero (a) Municipal

9. Recibe mediante oficio el pliego de solventacion de las
observaciones administrativas resarcitorias y disciplinarias el
cual se turna a su secretaria para su resguardo.

_ ./

Tesorero (a) Municipal

10. Recibe el oficio de liberacion o solventacién de
observaciones y lo turna a su secretaria para ser archivado en el
expediente de contestacion a las  observaciones

correspondientes.

™ D

1.10.- Procedimiento de Codificacién y Captura de Informacién Contable.

Objetivo: Revisar y codificar contablemente la documentacion recibida de acuerdo a las normas
y leyes espectivas aplicables para tal efecto, para su posterior captura en el sistema unico de
contabilidad.

Politicas Aplicables

e Los comprobantes fiscales deberdan cumplir con los requisitos establecidos en el
“Articulo 29 y 29 A” del Cddigo Fiscal de la Federacién, debiendo ser revisados y
codificados contablemente maximo en dos dias después de recibidos.

e (Cada uno (a) de los y las analistas contables de la coordinacién de contabilidad, deberan
asegurarse de que los documentos fiscales y administrativos sean codificados
contablemente con base en el Manual Unico de Contabilidad Gubernamental para las
Dependencias y Municipios del Estado de México, vigente.

e Una vez terminado el periodo de resguardo de la documentacién y de la informacién
procesada en medio magnético, se enviard al Archivo de Concentracion de la Tesor.
Municipal donde se mantendrd por un periodo de 5 afios antes de su disposicion final,
de acuerdo al Articulo 344 del Cédigo Financiero del Estado de México y Municipids.

=

1

e Para la baja de bienes muebles se recibird de la Secretaria del Ayuntamiehi’b.,,lav :
certificacion original del acuerdo del Ayuntamiento en el que se autoriza la baja’ del
bien, ésta certificacion se resguarda en el expediente de bienes muebles en proceso de *
baja. {2 is

nvr
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Diagrama de Flujo

Aucxiliares

1. Reciben documentacién segun corresponda:
a) Analista Contable de Ingresos: pdlizas de ingresos soportadas con recibos
de caja (copias verdes) y copia del juego original de los recibos oficiales y los
cortes diarios de caja.
b) Analista Contable de Pdlizas de Ingresos, Diario y Ndémina: Recibos
cancelados de némina, de listas de raya y reintegros de némina.
c) Analista Contable de Gasto Corriente: Contra recibos de adquisicion de
bienes y servicios, comprobacién de fondos fijos de caja y documentaciéon
soporte de las bajas de activo fijo.
d) Analista Contable de Pasivos y Fontol: Cheques devueltos de
contribuyentes, concentrados de ndmina y némina de pension alimenticia.
e) Analista Contable de Impuestos: Contra recibos de gasto corriente pagados |¢—
via SPEI, documentacion de gastos a comprobar de servidores (as) publicos (as),
contra recibos de pagos por el Sistema de Cadenas Productivas y Cédula de
Donativos Recibidos.
Revisan que la documentacion esté completa y que cumpla con los requisitos
fiscales y administrativos vigentes que marca la normatividad aplicable para cada
caso:

¢Es correcta la
documentacién

Q{)ordinacién de Contabilidad

Documentacién

2. Revisa la Cédula Reporte de Coordinacién de Contabilidad

Recuperaciones por Cheques Devueltos, 2. Solicitan la documentacion faltante
cotejando el saldo de la cédula contra el o la correccién de datos en su caso, al

saldo de la balanza de comprobacién del area generadora de la misma.

Sistema de Contabilidad Municipal. +

¢hay errores?

Regresa al paso 2.

Coordinacion de Contabilidad

3. Elabora un auxiliar donde compara
los ingresos diarios contra los cortes
de caja para detectar las diferencias de
los mismos al final del mes .

Verifica que las néminas cuenten con
la totalidad de las firmas, que cada
hoja este foliada consecutivamente. Lo
resguarda por un periodo de 30 dias
promedio, en caso de que algun (a)
servidor (a) publico (a) no haya
firmado. Posteriomente lo turna al o a
la digitalizador (a) para su integracion
al informe mensual.

Recibe la relaciébn para pago a
proveedores (as), con la finalidad de
elaborar el cheque. Simpre y cuando
contenga la documenatcion necesaria.
Separa las facturas originales de
activos fijos y los contratos de compra-
venta, asi como copia del soporte de
las altas de activos fijos por donativos
y copias del soporte que amparan las
bajas de activos; requisita
mensualmente el Formato de
Actualizacion de Inventarios con los
datos de las facturas y turna a la
Secretaria del Ayuntamiento, mismo
que a su vez turna a la coordinacién de
contabilidad, para su conciliacion.

Coordinacién de Contabilidad

4. Determina mensualmente el pago de ISR, por retenciones’ de
sueldos y salarios, por servicios profesionales y por arrendamientos.

Coordinacién de Contabilidad | =14

5. Revisa las Cédulas, cotejando el saldo de las mismas contra elisffldo
de la balanza de comprobacién del Sistema de Contabilidad

j .

ol

Municipal. T
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1.11.- Procedimiento de Apertura y Ejercicio de Gastos a comprobar.

1.11.1.- Gastos menores.

Objetivo:

Cubrir gastos imprevistos o urgentes de menor cuantia, necesarios para el

cumplimiento de los objetivos especificos y que no puedan ser cubiertos por tramites normales asi
como revisar y emite a la comprobacion del gasto, con la finalidad de obtener el reembolso del

mismo.

Politicas Aplicables

La o el responsable del manejo del fondo fijo debe cuidar que la aplicaciéon de recursos
s6lo sean para la adquisiciéon de bienes y servicios requeridos de manera urgente,
imprevistos, eventuales, contingentes o fortuitos. Serd responsable del control del
gasto.

Las comprobaciones de los gastos efectuados tendrdn un término no mayor a 15 dias
hébiles.

Es necesario que el drea solicitante tenga capacidad presupuestal en la partida
correspondiente para que reciba recursos.

El fondo fijo debera cubrir solamente gastos de urgencia y de poca cuantia, ademds de
respetar las partidas y montos que determine la Tesoreria Municipal.

El reembolso de cantidades totales y parciales, se hard mediante la comprobacién
respectiva; por ninguna razon se deberd exceder la cantidad autorizada
mensualmente.

La comprobacién del gasto se hard mediante factura, que deberd contar con los
requisitos fiscales vigentes, expedida con los datos correspondientes del
Ayuntamiento de San José del Rincén, México. Y deberd ir firmaba de visto bueno por
el drea usuaria.

Los comprobantes deberan contener los requisitos administrativos siguientes:
Nombre, firma y sello de Presidencia, nombre, firma y sello de Tesoreria Municipal,
nombre y firma de la coordinaciéon de contabilidad, nombre, cargo, firma vy sello del
drea usuaria.

Al finalizar el ejercicio presupuestal debe reintegrarse a la Tesoreria Municipal y/o
comprobarse con documentacién original los gastos asignados.

Diagrama de Flujo

Area usuaria

1. Envia a la Tesoreria Municipal el oficio de solicitud de
apertura de gastos a comprobar, anexo nombre y firma de la
persona responsable de su manejo, la requisicion, a las
facturas correspondientes debidamente requisitadas vy
firmadas y documentacién que comprueble el gasto. Para su
revision y visto bueno, y para la comprobacién de los
mismos.

Coordinador de Contabilidad

2. Integra el reporte general con el soporte del gasto, por lo
menos una vez al mes, lo revisa y obtiene la firma de la o el
titular del drea usuaria, lo envia a la Subtesoreria para
revision y autorizacion para el tramite de recuperacion del
gasto correspondiente.

Area usuaria

3. Acude a la Tesoreria Municipal para firmar y recibir el
cheque, mismo que cambia por efectivo en la institucion
bancaria correspondiente.
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1.11.2.- Procedimiento de Viaticos.
CAPITULO 1l

DEL RESPONSABLE DE PRESUPUESTACION
Objetivo: Cubrir gastos que por premura de tiempo no se puedan realizar a través del tramite

normal. .
orma 2.1.- Procedimiento de Asignacion de Techo Financiero,
Politicas Aplicables

Objetivo: Que las areas Administrativas puedan elaborar su presupuesto de egresos para el afio

Cada Dependencia realizard el tramite de “Gastos a Comprobar” a través de la solicitud correspondiente en congruencia con los Planes de Desarrollo Municipal, Estatal y Federal.

correspondiente, siempre y cuando se cuente con suficiencia presupuestal, para que la

Tesoreria Municipal otorgue el recurso y se cubra el compromiso. Politicas Aplicables

e Area usuarea, deberd remitir a la Tesoreria Municipal la documentacién comprobatoria
dentro de las 5 dias habiles siguientes a la conclusién del asunto que originé el gasto.

e La comprobacién deberd cumplir con los requisitos fiscales y administrativos, de lo
contrario la Tesoreria Municipal los tendra como no comprobados.

e La determinacidn de techos financieros, se basa en los ingresos anuales del Ayuntamiento y
los gastos solicitados por las dependencias que lo integran.

e El techo financiero se determina de acuerdo al techo asignado en los ejercicios fiscales
precedentes y por cada programa que tengan las dreas administrativas, dependiendo del

Diagrama de Flujo presupuesto de ingresos y de los programas sociales que requieren de atencion prioritaria.
 El techo financiero se envia a las dreas administrativas, con la finalidad de jefe del responsable
de presupuesto elaboren sus presupuestos en congruencia con los recursos autorizados.
Diagrama de Flujo
Area o subarea oficio
1. Envia el oficio y formato de solicitud de gastos a @
comprobar a la Tesoreria Municipal; especificando la —_
cantidad y el concepto, el cual es firmado por la o el
titular del drea usuarea. : Presupuesto Prongstico_|
1.- Recibe de la coordinacion de contabilidad el pronéstico de los | ¢ 1 %\ 1/
= = ingresos anuales para elaborar propuesta del techo financiero de | anuales X
\ Tesoreris Municipel recibo cada drea de acuerdo a los programas prioritarios considerados en Lo ' . W
2. Recibe el oficio y formato de solicitud y verifica si cuenta e el Plan de Desarrollo Municipal y ejercicio del gasto del periodo 3 g \ %
= con suficiencia presupuestaria para realizar la afectaciony — fiscal anterior y actual. Elabora oficio con la propuesta de techo
determina: financiero y se envia a revision de la coordinacién de contabilidad y
del titular de la Tesoreria Municipal. : /

Tesoreria Municipal

iTesoreria Municipal

L;. Afecta presupuestalmente las

Hpartidas, elabora recibo y emite el
cheque, el cual entrega al drea
usuarea. *

3. Informa via oficio a Ila
dependencia que no cuenta con @

iCuenta con
oresuniiesto?

¢Hay
observaciones?

suficiencia presupuestal.
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Presupuesto
2.- Remite via oficio a las dreas administrativas y »
organismos publicos descentralizados a mas tardar el 25

de Enero, su techo financiero asignado para el proyecto de Offcio
presupuesto de egresos.

Techo
Presupuestal

l Tesoreria Municipal —_—
1. Remite a la Dependencia u Organo Desconcentrado via
Presupuesto oficio, el techo presupuestal para ejercer el siguiente
3- Remite via oficio las observaciones al jefe de ejercicio fiscal. e
departamento de presupuesto para que se corrijan antes *
de la aprobacion del presupuesto defitivo.
* Area u Organo Desconcentrado

2. Recibe el techo presupuestal y lo turna al lJefe de
@ departamento de presupuesto.

f

2.2.- Procedimiento de Integracién, Elaboracién y Programacion del Presupuesto. Presupuesto

3. Recibe el techo presupuestal, formula el anteproyecto de

—_— e presupuesto de egresos, con base en el Programa Basado en
Objetivo: Integrar el presupuesto de egresos en forma programdtica, de acuerdo al techo i : i
Resultados Municipal, calendariza y programa la adquisicion

presupuestal signado por la Tesoreria Municipal; asi como orientar la distribucién del gasto a los de bienes y servicios. Realiza la impresion y recaba la firma
programas Operativos, dando congruencia a lo establecido en el Plan de Desarrollo Municipal. de la o del titular. Para enviar via oficio al Tesorero
Municipal el anteproyecto de presupuesto para su revision.

Ante
Proyecto
de
Presupu
esto

Y

Politicas Aplicables {

Tesoreria Municipal

4. Recibe el anteproyecto de presupuesto, lo revisa y
determina:

e Es responsabilidad de la Tesoreria Municipal dar a conocer a las areas y o6rganos
desconcentrados el techo presupuestal del siguiente ejercicio fiscal anual, dentro del
tiempo establecido por la Ley Organica Municipal.

El responsable de Presupuesto analizara el presupuesto autorizado y de acuerdo con el
Plan de Desarrollo Municipal integrard la propuesta de presupuesto.

Es responsabilidad de presupuesto realizar la adecuada planeacién del presupuesto con

Tesorero Municipal
5. Envia el
anteproyecto a cabildo
para su aprobacion.

¢{Hay
Correcciones?

apoyo de las unidades responsables.

e La asignacion de los recursos se realizara bajo los principios de racionalidad, austeridad y Posteriormente $s
suficiencia presupuestal. = informa via oficio a las Tesoreria Municipal |G
e La Tesoreria Municipal informarad al responsable de presupuesto las observaciones areas u  Organo 5. Devuelve el anteproyecto #d
detectadas en la programacién del presupuesto para su correccion. Desconcentrado, el Rlesupuesio a3l Jefe t =
) . i : . presupuesto departamento de presupuesto y
e La Tesoreria Municipal presentara al C. Presidente Municipal el proyecto de presupuesto

s ; autorizado p icho indica las adecuaciones.
para la aprobacién de Cabildo. ejercigio” * ~




Presupuesto Diagrama de Flujo

6. Realiza las adecuaciones y lo regresa a la @

Tesoreria Municipal.

{ Presupuestacion
1. Consulta en el sistema del Proyecto de Presupuesto,
capturado por cada unidad administrativa y elabora los formatos

7. Recibe el oficio, se en.tera”y realiza las acciones del presupuesto de egresos global del Ayuntamiento en Excel . =
conducentes para la aplicacion del presupuesto. l S - _ . ""“’s

* Presupuestacion
@ 2.- Envia a los titulares de la coordinacién de contabilidad y
Tesoreria Municipal, el proyecto de presupuesto de egresos por

escrito y en medio magnético para su discusion y en su caso, . -
2.3.- Procedimiento de Aprobacién del Proyecto de Presupuesto por el Ayuntamiento. autorizacién. ;L’:::: o

Areas administrativa u Organo Desconcentrado

presupuesto

Si

Objetivo: Que las areas Administrativas puedan elaborar su presupuesto de egresos para el
afio correspondiente en congruencia con los Planes de Desarrollo Municipal, Estatal y Federal.

¢Fueautorizado?

Politicas Aplicables

3.-Realiza modificaciones solicitadas e informa a las Unidades

o El presupuesto de egresos deberd ser autorizado por Cabildo, de conformidad con lo Administrativas a través deoficio

establecido en la materia por el Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios, por la
Constitucidn Politica del Estado de México y por la Ley Orgdnica Municipal.

L_»|3.- Envia a la Secretaria del Ayuntamiento via oficio, el proyecto de
presupuesto de egresos por escrito y en medio magnético para su
discusion y en su caso, autorizacion en sesion de Cabildo.

o El Proyecto de Presupuesto debe considerar todos y cada uno de los conceptos de gasto que
genera cada actividad de los diferentes programas de las unidades administrativas.

o Los formatos a utilizar para la elaboracién del presupuesto, seran los publicados en la Gaceta l
del Gobierno del Estado de México, para el ejercicio fiscal correspondiente.
® Antes del 20 de diciembre se enviard el proyecto de presupuesto de egresos a la Secretaria del Presupuestacién
Ayuntamiento, para someterlo a consideracion del Cabildo. 4. Llena los formatos solicitados por el Organo Superior de
Fiscalizacién; Presupuesto de Egresos detallado; Presupuesto de

eUna vez aprobado el Proyecto de Presupuesto de egresos se requisitan los formatos Egresos por Objeto del Gasto y Dependencia General; Presupuesto
solicitados por el Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México. de Egresos Global calendarizado; caratula de Presupuesto de Egresos
Global Calendarizado; Tabulador de Sueldos para el Ejercicio;

A - Programa Anual de Adquisiciones; Programa Anual de Obras;
Programa Anual de Obras, Reparaciones y Mantenimientos) y se

recaban firmas— y,

7/,/// / ‘ = s




Presupuestacion " :
5.- Envia al Organo Superior de Fiscalizacién via oficio y con copia Dihgraca e Fhjo

certificada del acuerdo de Cabildo, el paquete presupuestal impreso «
y en medio magnético e informa a las dependencias municipales

sobre los presupuestos autorizados de cada uno de los programas
que les corresponden.

El o La Titular de la Direccion de Administracion il
Adquisicion

* . 1. Elabora las solicitudes de adquisicion y las érdenes de servicio, las cuales turna a . Ocer e

@ la Tesoreria Municipal para la autorizacién presupuestal correspondiente. | Sserico

i

Tesoreria Municipal

2. Recibe las solicitudes de adquisicion y érdenes de servicio, envia al encargado de |<—
presupuesto para verificar si cuenta con suficiencia presupuestal:

{Es Procedente?

No

2.4.- Procedimiento de Ejercicio, Control y Seguimiento del Presupuesto del Gasto Corriente.

Objetivo: Ejercer el presupuesto con oportunidad, eficiencia y eficacia, a fin de coadyuvar a la
adecuada ecuacion de las estrategias y objetivos del Plan de Desarrollo Municipal.

Politicas Aplicables El o La Titular de Administracion

3. Obtiene las solicitudes de adquisicion
y ordenes de servicio las cuales seran

Tesoreria Municipal

3. Devuelve al Titular de la Direccion de Administracion los

mgissiadas We: scoeds Bl tpa ge documentos ara efectuar las correcciones
servicio; para realizar el trdmite . P
correspondientes

correspondiente. *

e La Tesoreria Municipal comunicara a las dependencias u érganos desconcentrados, via
oficio la asignacion presupuestal definitiva.

e Es responsabilidad del Titular del Area de Administracion, ejercer el presupuesto
conforme a las actividades programadas y la calendarizaciéon programatica establecida en
el mismo.

e El titular de las dreas es responsable de la elaboracidn de las solicitudes de adquisicion y
ordenes de servicio, asi como de verificar la suficiencia presupuestal de las partidas a
afectar.

e Lla ejecucion del gasto debe realizarse mediante autorizaciéon presupuestal, de lo
contrario serd responsabilidad de la o el servidor publico de administracion, realizar

El o La Titular de Administracion

4. Obtiene las solicitudes de adquisicion y las érdenes de
servicio, realiza las correcciones y los remite nuevamente a
la Tesoreria Municipal dentro de los tiempos establecidos.

compromisos sin autorizacion. : = t // o WATUNZ N
e El titular del drea, estard en constante comunicaciéon con las dreas encargadas del Tesoreria Municipal {._,
seguimiento de solicitudes de adquisicién y 6rdenes de servicio. 5. Valida con firma y sello los documentos, p“k“@”ﬂ"-‘@‘?’?’q et
e La o el Titular de la Direccion de Administracion sera responsable de que los bienes o son rerf\itidos al Titular de Administracién para su"tramite il 2
servicios sean recibidos de conformidad a lo solicitado. respectivo. R
e La Tesoreria Municipal dara a conocer los meses en que se llevard a cabo la transferencia } & { 5/
presupuestal, asi como las condiciones de la misma. El o La Titular de Administracién | ’ i E : /
e La o el Titular de Administracion debera elaborar las solicitudes de adquisicion y las ’ : i Ry, % F A
érdenes de servicio los primeros 5 dias naturales de cada mes. Sén??igelr;i clj;es;o:(cglrtéu:?:;:sag:gu;:c;oc:er dglf:‘izz jz\\jii-k/ %
servicio; para realizar el trémite correspondiente. .

{ D




El o La Titular de Administracion

7. Recibe las solicitudes de adquisicion y ordenes de servicio, realiza el tramite
correspondiente para llevar a cabo la compra o contratacién de los bienes y/o servicios
requeridos; informa via oficio a la o al Titular de la Tesoreria, cuando se concluya el tramite de
compra o contratacién. Obtiene el oficio y espera a que la o el proveedor remita su factura
para recabar las firmas correspondientes, posteriormente envia la documentacién soporte
para realizar el trdmite de pago al provedor ante la Tesoreria Municipal.

f

1

2.5.- Procedimiento de Recepcion y revision de solicitudes de adquisicion y contratacién de
servicios.

Objetivo: Validar las solicitudes de adquisicion de bienes y contratacion de servicios para el
funcionamiento de las unidades administrativas de la Administracion Publica Municipal.

Politicas Aplicables

e Estos formatos deben contener los datos programaticos, el periodo en el que se ejerce,
con las firmas y sellos respectivos (titular de la unidad solicitante y enlace
administrativo).

e Utilizar un formato por cada partida de gasto a afectar de acuerdo al catdlogo
respectivo.

e Desglosar de forma especifica el bien o servicio, asi como los costos unitarios y la
descripcion especifica del destino de los mismos.

Diagrama de Flujo

Presupuestacion .
1. Envia el presupuesto definitivo calendarizado mediante oficio |[— O

a las Unidades Ejecutoras (en medio magnético). Recibe las e
solicitudes de adquisicion u érdenes de servicio en original de las
Unidades Administrativas. Revisa en el Sistema el subprograma
y numero de partida por unidad administrativa; asi como la
especificacion o destino del recurso, suficiencia presupuestal y
partida del gasto.

i

¢Cumple con
los requisitos?

2.- Regresa al el o la Titular de la direccion de Administraciéon sus solicitudes
de adquisicion u érdenes de servicio en original para su adecuacion.

—13. Autoriza las solicitudes mediante nimero de folio y sello, con firmas del
titulares del Departamento de Presupuestacion, Coordinacion de Ingresos y
de la Tesoreria Municipal.

4.- Registra los movimientos en el Sistema de Control Presupuestal para!
tener actualizados los datos del presupuesto comprometido. Fotocopia las -
solicitudes de adquisicion u orden de servicio y se archivan en el expediente |
de la unidad administrativa que corresponda. Recibe la factura ya revisado \ g
por la Subtesoreria. Se codifica para desafectar el comprometido.

*.I’/I/ll;/;/lél///
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éla compra fue
completa?

5.- Espera la factura faltante.

5.- Registra el movimiento en el Sistema de Control Presupuestal.

-

2.6.- Procedimiento de Adecuacién Presupuestaria.

Objetivo: Realizar modificaciones al presupuesto mensual para cubrir gastos no previstos en el
momento de la programacion.

Politicas Aplicables

e La Tesoreria Municipal dard a conocer los meses en que se llevara a cabo la
transferencia presupuestal, asi como las condiciones de la misma.

e La o el Titular de la Unidad de Informacion, Planeacion, Programacion y Evaluacion sera
responsable de realizar los movimientos presupuestales dentro del tiempo establecido
por la Tesoreria Municipal.

e La Tesoreria Municipal es responsable de informar a el o la Titular de la Unidad de
Informacion, Planeacién, Programacion y Evaluacion si se autorizé o rechazé la solicitud
de adecuacion presupuestaria.

e El formato de solicitud deberd contener: monto, firma, justificacion, relaciéon por clave
presupuestaria y calendarizacién de las transferencias a realizar.

Diagrama de Flujo

Unidad de Informacion, Planeacién, Programacion y Evaluacién

1. Solicita a la Tesoreria Municipal mediante el formato
respectivo la realizacién de adecuaciones presupuestales.

Tesoreria Municipal
2. Recibe, registra y revisa el tipo de adecuacion y determina:

No
¢Procede?

3. Realiza los movimientos e informa via oficio a el o la Titular de la Unidad de

f ion. Pl i6n. P : £ in

)

Tesoreria Municipal

3. Indica via oficio el o la Titular de la Unidad de Informacion, Planeacion,
Programacion y Evaluacion los motivos de la negacion.




2.7.- Procedimiento de Codificacion de facturas y registro de documentacion soporte.

Objetivo: Se codifica la factura y registra la documentacion soporte de los gastos efectuados por
las ferentes unidades administrativas.

Politicas Aplicables

e Toda la documentacion ingresada se codifica y registra en hoja de trabajo.

e Ladocumentacion deberd ser revisada por el o la Titular de Subtesoreria.

e Toda la documentacidon soporte del gasto, deberd ser acompafiada con su respectiva
copia de solicitud de adquisicién u orden de servicio.

e Al reverso de la factura se colocara el sello de afectacion presupuestal, indicando el
programa, partida, fecha y firma del analista.

e Se elabora hoja de trabajo relacionando la documentacién soporte.

e La documentacion comprobatoria debera ser remitida el o la Titular de Subtesoreria.

Diagrama de Flujo

Auxiliar de Presupuesto

1. Reciben de la Subtesoreria la caraturala con documentacion soporte de los
proveedores y la factura previamente revisados.

Subtesoreria 1

2. Revisa que las facturas, coincidan con las solicitudes de adquisicion u orden
de servicio y el contrato pedido.

Si ¢Son correctos los datos

‘ No

|3.- Regresa a la secretaria para que lo regrese al drea correspondiente.

=

4.- Soicita al responsable de presupuesto que busca en el archivo las solicitudes de
adquisicién u drdenes de servicio y captura el ejercido en el sistema de control
presupuestal, descargando lo comprometido.

A

Auxiliar De Presupuesto

5.- Registra en la solicitud de adquisicién u orden de servicio, el ejercido, nimero
de contra recibo, fecha y cantidad gastada. Sella al reverso de las facturas y
coloca subprograma, fecha, partida y firma del auxiliar que revisa. Elabora la
portada, precisando la documentacion soporte.

FIN

2.8.- Procedimiento de Revision de Gastos a comprobar.

Objetivo: Realizar la revision de la documentacién soporte de los gastos a comprovar asignados
a las ferentes unidades administrativas, revisando que cumplan con los Lineamiento de Control
financiero y Administrativos para las Entidades Fiscalizables Municipales del Estado de México.

Politicas Aplicables

e Toda la documentacion ingresada se revisa que cumpla con los requisitos fiscales y
administrativos. Por el personal de presupuestacién.

e El Fondo de gastos a comprobar debera ser destinado a cubrir gastos imprevistos o
urgentes de menor cuantia.

e El monto méximo por factura serd de $ 1,000.00 (mil pesos 00/100 M.N).

e Los gastos efectuados por medio del Fondo deberdn de contar con suficiencia
presupuestal en las partidas afectadas, en caso de que no cuenten con esta suficiencia
no serd tramitado su pago.

e La documentacion comprobatoria deberda ser remitida a la Coordinacion
Contabilidad para su registro correspondiente.

Diagrama de Flujo

AUXILIAR DE PRESUPUESTO 1 e
1.- Reciben de la subdireccion de Tesoreria la documentacion soporte del FonEo de
gastos a comprobar. Revisa en la documentacion que las operaciones aritméticas
correctas, los datos fiscales y administrativos de acuerdo a los lineamientos vigentes y
que cuenten con suficiencia presupuestal.
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¢Son correctos los
datos?

2.- Informa de manera econdmica a los interesados de las unidades administrativas la
documentacion incorrecta para su correccion o sustitucion segun sea el caso.

—

—*[2.- Capturan en el Sistema de Control Presupuestal el gasto efectuado. Anexa resumen por
subprograma, partida; envia a la Coordinacion de Contabilidad la factura y documentacién soporte
para elaborar el cheque.

2.9.- Procedimiento de Actualizacién de Reportes Mensuales y/o Trimestrales.

Objetivo: Llevar el control de los recursos autorizados y ejercidos a nivel de obra y/o accién de
cada uno de los programas.

Politicas Aplicables

e Con base en la documentacion tramitada para pago a proveedores o contratistas, se
generara un reporte de avance fisico y financiero que permitira llevar un control de los
recursos asignados a nivel de obra o accién en cada uno de los programas.

e Con base en la normatividad de cada uno de los programas, se generara un reporte
mensual y/o trimestral que permitird dar seguimiento y evaluar el ejercicio de los
recursos asignados a nivel de obra o accion, para cada uno de los programas.

Diagrama de Flujo

Reporte
de
avances
fisicos

\ Presupuesto —_—

/J a 1.- Genera y actualiza el reporte de avances fisicos financieros a

nivel de obra o acciones con base en las solicitudes de cheque.
Actualiza e imprime el reporte previo de avances fisico—financiero
mensual por dependencia ejecutora para su revision.

¢Son correctos los

L

datos?

Si

2.- Informa de manera econémica a los interesados de las unidades administrativas la
documentacién incorrecta para su correccion o sustitucion segun sea el caso.

L

2.- Turna para la firma de la o el titular de la Tesoreria Municipal.

)

Presupuesto
3.- Envia el reporte para firma de los Servidores Publicos y/o dreas ejecutoras que con
base en la normatividad deben firmar, para su envio a la dependencia Federal y/o
Estatal que se debe informar.
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/\ Cajas de la Tesoreria Municipal

= % % Orden de Pago
2.-Recibe de la o el contribuyente la orden de pago correspondiente y | |
revisa en la misma a que rubro corresponde. Realiza la afectacion en el

CAPITULO Il
DEPARTAMENTO DE INGRESOS

3.1.- Procedimiento de Cobro de Impuestos, Derechos, Productos, Aprovechamientos y
Aportacion de Mejoras.

Objetivo: Organizar los recursos materiales, técnicos y humanos destinados a la recaudacién de
los ingresos municipales, a fin de contar con un &gil y moderno sistema de captacién que
contribuya a una mejor atencion y orientacion a los contribuyentes a efecto de lograr una mayor
recaudacion.

Politicas Aplicables

e El Departamento de ingresos realizard el célculo de los impuestos, derechos, productos
y aportaciones de mejoras, con base en la Ley de Ingresos del Estado de México y del
Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios.

e El Departamento de ingresos es responsable de brindar orientacion a las y los
contribuyentes para un mejor cumplimiento de sus obligaciones fiscales.

e El Departamento de ingresos es responsable de controlar los diferentes mecanismos
de recaudacion de Ingresos Municipales y proponer su actualizacién permanente, asi
como su distribucion geogréfica para agilizar la captacion de los mismos.

Diagrama de Flujo

Contribuyente

1.- Acude a alguna de las dos cajas recaudadoras de la Tesoreria Municipal
a realizar el pago sobre impuestos, derechos, productos,
aprovechamientos y aportacién de mejoras.

Sistema de Recaudacién del cobro correspondiente, le solicita a la o el
contribuyente la cantidad especificada en la orden de pago. Obtiene el

original a la o el contribuyente, firmado y sellado por la o el Cajero, >
guardando temporalmente las copias para su control.

pago, imprime el recibo correspondiente (original y 2 copias), entrega el -

Cajas de la Tesoreria Municipal
3.- Al final del dia realiza su corte de caja mediante el Sistema de - =
Recaudacion, ingresa el dinero a la Caja General, para reportarlo al |—» b= E
Departamento de Ingresos. -

f

Cajas de la Tesoreria Municipal
4.- Posteriormente, se archivan las copias azules y amarillas de los recibos - =
de pago, y se entrega al departamento de Ingresos el corte de caja —»bt—== a

correspondiente del dia.

3.2.- Procedimiento de Liquidaciones de Diferencias del Impuesto Predial.

Objetivo: Organizar los recursos materiales, técnicos y humanos destinados a la recaudacion de
los Ingresos Municipales, a fin de contar con un agil y moderno sistema de captaciéon que
atribuya a una mejor atencién y orientacion a las y los contribuyentes a efecto de lograr na
eficaz recaudacion.

Politicas Aplicables

e El Departamento de Recaudacion realizard el cdlculo del impuesto predial con base en
los articulos del 107 al 112 del Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios.

e El Departamento de Recaudacion, es responsable de brindar orientacién a las y los
contribuyentes para un mejor cumplimiento de sus obligaciones fiscales.

e El Departamento de Recaudacion, es responsable de controlar los diferentes
mecanismos de recaudacion de Ingresos Municipales y proponer su actualizacio
permanente, asi como su distribucién geografica para agilizar la captacién de los
mismos. | y

e El Departamento de Recaudacion, es responsable de coordinar y vigilar las actividatles
de agencias fiscales de caracter Municipal, evaluando su funcionamiento y operacion.
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Diagrama de Flujo

Contribuyente

1.- Acude al Departamento de ingresos para realizar la liquidacion de diferencias

en su impuesto predial.
Jefe del Departamento de Ingresos

2.- Recibe a la o el contribuyente, se le solicita copia de su notificacion catastral
donde tuvo movimientos a su superficie. Se le solicita también copia de su
terminacion de obra para saber desde que fecha se le cobrarian las diferencias
del impuesto predial.

3.3.- Procedimiento de Cobro de Derecho de Uso de Vias y Areas Piblicas para el Ejercicio de
Actividades Comerciales y de Servicios: puestos fijos en Mercados Municipales y/o Semifijos.

Objetivo: Efectuar el cobro del Derecho de Uso de Vias y Areas Publicas para el Ejercicio de
Actividades Comerciales y de Servicios, para puestos fijos y semifijos en Mercados Municipales y
territorio Municipal ofreciendo un servicio de calidad buscando asi la regularizacion de las y los

Contribuyentes.

Politicas Aplicables

e El cdlculo del cobro se realiza conforme al articulo 154 y 154 Bis del Cédigo Financiero

del Estado de México y Municipios.

Si

¢Cuenta con los
Documentos solicitados?

3.- Pide al contribuyente solicitar al archivo de la
Tesoreria Municipal copias de los recibos
correspondientes, para el cdlculo de la diferencia a
cubrir.

4.- Se calculan los nuevos impuestos de los afios que corresponden de
acuerdo a la terminacion de obra y valores catastrales actualizados con
base en el Articulo 109 del Cédigo Financiero del Estado de México y
Municipios.

i

5.- Entrega la liquidacion de diferencias y se realiza la orden de
pago, para que pase a pagar a alguna de las cajas recaudadoras de
la Tesoreria Municipal.

Si el pago no se realiza durante los primeros 10 dias naturales de cada mes se generaran
actualizaciones y recargos segun lo establecido en los articulos 2 y 13 de la Ley de
Ingresos de los Municipios del Estado México.

Para efectuar el cobro se requiere una orden de pago, emitida por la Direcciéon de
Desarrollo Econémico.

Para efectuar el cobro del derecho por uso de vias y dreas publicas para el ejercicio de
actividades comerciales y de servicios en los mercados Municipales, Tianguis, fijos,
semifijos y todos aquellos lugares que tengan antecedentes de comercio, se requiere
que la o el contribuyente presente el recibo oficial anterior, en caso contrario debera

aparecer la leyenda en la orden de pago comoalta.
e El horario de cobro sera de 9:00 a 17:00 hrs en las cajas de Tesoreria Municipal.

Cajera(o) de Ingresos

1.- Recibe a la o el contribuyente con la orden de pago expedida por la Direccién
de Desarrollo Econémico, asi como su ultimo recibo de pago, para verificar el ||
ultimo periodo de pago. Ingresa el nimero de orden de pago al Sistema de
cobro, ingresa el monto a pagar, asi como los datos de la o el contribuyente,
nombre, domicilio, concepto, periodo de pago y fecha de elaboracién y verifica
con la o el contribuyente que estén correctos los datos del sistema.

Diagrama de Flujo
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Cajera(o) de Ingresos

2.- Indica a la o el s
contribuyente el monto a informacién?
pagar, considerando los 3.4.- Procedimiento de Cobro de derechos de estacionamiento en la via publica y de servicio

recargos y actualizaciones publico para Bases.
correspondientes segun sea el

Caso.

Objetivo: Efectuar el cobro de los derechos de estacionamiento del servicio publico para bases,

Cajera(o) de Ingresos I - .
JeEnic) g en el territorio Municipal a fin de regularizar este sector.

2.- Se le indica regrese a la Direccion de
Desarrollo Econdmico quien le hard la Politicas Aplicables
correccion correspondiente.

Cajera(o) de

Ingresos
3.- Indicanalaoei
contribuyente  que
tiene un plazo para
pagar especificado
en la orden de pago .

e Para realizar el cobro de derechos es necesario que la o el contribuyente presente un
oficio de autorizacion, emitido por el departamento de Movilidad.

e El Departamento de Ingresos, emitira la orden de pago para que la o el contribuyente
acuda a las cajas de recaudacion a realizar sus pagos. El calculo del cobro se realiza
conforme a lo estipulado en el articulo 157 del Cédigo Financiero del Estado de México

¢Le alcanza para el
pago?

Cajera(o) de Ingresos ¥ Municipios. . . ,
3-  Recibe el monto correspondiente y e Siel pago no se rgallza durante los primeros 10 d.laS naturales’ de cada mes se
emite el recibo oficial de pago, entregando generaran actuahzacnor?e.s y recargos segun'lc? establecido en los Articulos 2 y 13 la Ley
el original a la o el contribuyente y de Ingresos de los Municipios del Estado México.
quedéndose con las copias. e El horario de cobro de los derechos sera de 9:00 a 17:00hrs. en las cajas de Tesoreria
Municipal.
* Diagrama de Flujo
Cajera(o) de Ingresos
4.- Imprime la liquidacion por cada cobro efectuado, donde reflejan los @
importes actualizados y recargos, imprimiendo las mismas en 2 tantos. Uno
para el Departamento de ingresos y otro para su archivo.
Cajera(o) de Ingresos 1 Jefe del Departamento de Ingresos | Oficiode
5.- Genera, al final del dia, el corte de caja, lo imprime 'en 2 tantos. Uno para el 1.- Recibe a la o el contribuyente con su oficio de autorizacién emitido por el Attorzadon
Departamento de Ingresos y otro para su archivo. Deposita el dinero recaudado Departamento de Movilidad, asi como su Ultimo recibo de pago.
en Caja General, donde le entregan a cambio una ficha de depésito.
Entrega una copia de los recibos oficiales asi como sus liquidaciones y corte
diario al Jefe de Ingresos y archiva la copia, liquidacién, orden de pago, corte
diario y ficha de depdsito en el expediente del Departamento.

Cajera (a) de ingresos
2.- Captura la orden de pago que contiene nombre Jefe del Departamento de —
de la base, direccién, periodo e importe a pagar, Ingresos
firmado por la o el Jefe de Departamento de 2.- Informa al contribuyente que debe |-
ingresos, se le solicity realizar su pago. pagos anteriores y calcula el monto-a:
N pagar. E o
Contribuyente | &
5.- Acude a cajas a pagar el importe y regresa con la copia del Recibo Oficial para ser arcﬂivado en
el expediente de Movilidad. | D —




3.5.- Procedimiento de Cobro de impuesto sobre diversiones, juegos-y espectaculos publicos.

Objetivo: Efectuar el cobro del impuesto de diversiones, juegos y espectaculos publicos para el
ejercicio de actividades comerciales y de servicios a juegos mecdnicos que se instalan en el
territorio Municipal a fin de regularizar este sector.

Politicas Aplicables

e Lasy los responsables de efectuar la recaudacion deberdn solicitar los recibos oficiales que
requieran en el Departamento de Ingresos.

e El cdlculo se realiza conforme al articulo 122-124 del Cédigo Financiero del Estado de
Meéxico y Municipios.

e Para efectuar el cobro se requiere una Orden de Pago, emitida por la Direccion de
Desarrollo Econémico.

e El horario de cobro serd de 9:00 a 17:00 hrs en las cajas de la Tesoreria Municipal.

Diagrama de Flujo

Jefe de Departamento de Ingresos
1.- Recibe a la o el contribuyente con la orden de pago
expedida por la Direccién de Desarrollo Econémico donde se
especifica nombre de la o el contribuyente, ubicacién donde se
instalaran los juegos, folio, fecha de permiso, periodo en el que
estardn instalados, cantidad y tipo de jyegos.

Jefe de Departamento de Ingresos
Orden de

2.- Verifica verbalmente que la orden de pago contenga los <+—— Pago
datos correspondientes a la o el contribuyente.

/w éSon correctos los datos?

Jefe de Departamento de Ingresos

Jefe de Departamento de Ingresos

3.-lIdentifica las dimensiones y caracteristicas
de cada juego mecanico para calcular el
monto a pagar y dias que estardn instalados.
Informa al contribuyente el monto a pagar e
imprime el formato. Elabora la orden de
pago correspondiente a la liquidacion,
entrega dicha orden a la o el contribuyente y
la o lo canaliza al drea de cajas para realizar
el pago, indicdndole que deberd regresar
con una copia fotostdtica de su recibo
oficial, para ser integrada al expediente.

3.- Indica regrese a la Direccién de
Desarrollo Econémico para la correccion
de la orden de pago.

> de Juegos

3.6.- Procedimiento de Cobro de sanitarios publicos.

Objetivo: Efectuar el cobro los sanitarios publicos.

Politicas Aplicables

Liquidacién

Mecanicos

e El corte de caja se realizard de lunes a domingo en la oficina del Departamento de

Ingresos.

e El resguardo de la recaudacion se hara en Caja General de lunes a Viernes, sdbado;

domingo y dias festivos.

e El Encargado del drea de sanitarios publicos organiza un rol semanal a sanitarios

publicos, el cual se da a conocer a todo el publico en general.




Diagrama de Flujo

Jefe de Departamento de Ingresos

1.- Distribuye diariamente a los médulos de cobro, dotacién de papel higiénico, asi

como el boletaje.
Encargado de sanitarios

2.- Cobra el servicio durante el dia, entrega el boleto y papel higiénico a las personas
que requiere el uso del servicio . Clasifican, al finalizar el horario de cobro, el dinero
por denominacién y lo registran en el formato de desglose de efectivo, acuden al
lugar designado para el corte de caja. Muestran al responsable de elaborar el corte
de caja, los talones del boletaje utilizados durante el dia, el dinero y el formato de

desglose de efectivo.
Jefe de Departamento de Ingresos

3.- Elabora una orden de pago donde especifica la cantidad de los boletos expedidos,
folios, denominacion, subtotal y total, asi como las firmas del cajero responsable y del
encargado del corte, posteriormente se efectia el corte global de la recaudacién y en
presencia de los cajeros, resguarda el corte en bolsas, anexando los talones, desglose de
efectivo, orden de pago y una bolsa para la totalidad de los mismos junto con el corte,

para su respectivo deposito.
Cajera (a) de ingresos

4.- Captura la orden de pago y emite el recibo oficial el cual se imprime en original y
dos copias; el original y una copia se archivan en el Departamento de Ingresos y la otra
copia para su archivo, con el reporte diario asi como los talones de los boletos.

\Jefe de Departamento de Ingresos

)5.- Archiva el recibo proporcionado por Caja General, copia de desgloses de efectivo,
original y copias de los recibos emitidos, copia de reporte diario y orden de pago .

b_)
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3.7.- Procedimiento de Cobro de los derechos por la expedicion o refrendo anual de licencias
para la venta de bebidas alcoholicas al publico.

Objetivo: Efectuar el cobro por de los derechos por la expedicién o refrendo anual de licencias
para la enta de bebidas alcoholicas al publico.

Politicas Aplicables
elas y los responsables de efectuar la recaudacién deberan solicitar los recibos oficiales que
requieran en el Departamento de Ingresos.
o El cdlculo del cobro se realiza conforme al articulo 159 del Cédigo Financiero del Estado de
Meéxico y Municipios.
*Si el pago no se realiza durante los primeros 11 dias naturales de cada mes se generaran
actualizaciones y recargos segun lo establecido en los articulos 2 y 13 de la Ley de Ingresos de
los Municipios del Estado México.
e Para efectuar el cobro se requiere una Orden de Pago, emitida por la Direcciéon de Desarrollo
Econdémico.
o El horario de cobro sera de 9:00 a 17:00 hrs en las cajas de la Tesoreria Municipal.

Diagrama de flujo

Cajera(o) de Ingresos

1.- Recibe a la o el contribuyente con la orden de pago expedida por la
Direccion de Desarrollo Econémico la cual trae los datos actualizados del

pagar, asi como los datos del contribuyente, nombre domicilio, giro,
concepto, periodo de pago y fecha de elaboracién. Y corrobora los datos
con el contribuyente. Efectua el cobro a la o el contribuyente.

|

Cajera(o) de Ingresos

2.- Imprime la liquidacion correspondiente por cada cobro y al final del dia, ‘ T8
deposita el dinero recaudado en la Caja General. Posteriormente archiva |
una copia de liquidacién, orden de pago, corte diario y ficha de depdsito en
el expediente del Departamento de Ingresos.

7777
Ll ey

Orden
4— depago

cobro de este derecho. Ingresa el nimero de orden de pago, el monto a =N
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3.8.- Procedimiento de Pago del Impuesto sobre Adquisicion de Inmuebles y otras Operaciones
Traslativas de Dominio.

Objetivo: Proporcionar el servicio para el pago del impuesto sobre adquisiciéon de inmuebles y
otras peraciones Traslativas de Dominio de Inmuebles.

Politicas Aplicables

o El Departamento de Ingresos da orientacion acerca de los requisitos para realizar el pago del
impuesto sobre adquisicion de Inmuebles y otras operaciones traslativas de dominio de
Inmuebles; con fundamento en lo establecido por los Articulos 113, 114, 115, 116 y 117 del
Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios, independientemente que el tramite se
realice de forma particular o a través de notaria.

e Los documentos para realizar el calculo del Impuesto sobre Adquisicion de Inmuebles y otras
Operaciones Traslativas de Dominio de Inmuebles, se dan por validados cuando se ajusten a lo
juridicamente expresado en los Articulos 115, 116 y 117 del Cédigo Financiero del Estado de
México y Municipios.
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L

Contribuyente
1.- Solicita informacién sobre los requisitos para realizar el tramite del

pago.

Jefe de Departamento de Ingresos

2.- Informa sobre los requisitos necesarios para realizar el tramite, de acuerdo a
la normatividad. Recibe los requisitos presentados por el contribuyente y los
revisa de acuerdo a la normatividad.

Si

&Son correctos los datos?

Jefe de Departamento de
ngresos

3.- Elabora liquidacién de acuerdo a

la normatividad, imprime y autoriza Jefe de Departamento de ingresos

3.- Indica al contribuyente los

la orden de pago.

documentos faltantes para realizar el
A trdmite y se regresa al paso 2.

|

,f/,\ ~ ] \
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Jefe de Departamento de Ingresos

4.- Entrega orden de pago al contribuyente y le pide acudir al
drea de cajas, para efectuar el pago .

f

5.- Realiza el cobro, expide y entrega el recibo de pago|

Cajera(o) de Ingresos

correspondiente al contribuyente.

f

Contribuyente

6.- Recibe su recibo de pago y se dirige al Departamento de|
Traslado de Dominio.

Jefe de Departamento de Ingresos

7.- Obtiene el recibo de pago para cotejo y extraccion de

informacién que asienta en la declaracién de pago. Devuelve al
contribuyente el recibo de pago y le entrega dos tantos de la declaracién
correspondiente. Asigna folio a los dos tantos restantes de la declaracién
de pago y cambia el nombre del propietario del inmueble a favor de
quien se realizd el trdmite. Envia el tanto de la declaracién de pago
correspondiente a Catastro. Con la documentacion objeto del tramite y el
recibo de pago, integra un expediente que es remitido al Archivo de la
Tesoreria Municipal para su resguardo.

f
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3.9.- Procedimiento de Expedicion de Certificaciones de No Adeudo de Impuesto Predial y
Aportaciones de Mejoras.

Objetivo: Expedir las certificaciones de no adeudo de pago por concepto de impuesto predial y
portacion de mejoras a quienes soliciten este servicio.

Politicas Aplicables

e El Departamento de Ingresos, elabora las Certificaciones de No Adeudo de Impuesto
Predial y Aportaciones de Mejoras a peticion del contribuyente, previo pago de los
derechos y con fundamento en lo estipulado por el Articulo 147 Fraccidn Il del Cédigo
Financiero del Estado de México y Municipios.

e La entrega de Certificaciones de No Adeudo de Impuesto Predial y Aportaciones de
Mejoras se hara en cinco dias habiles.

Diagrama de Flujo

Contribuyente

1.-Solicita informacién sobre los requisitos para realizar el
tramite.

Jefe de Departamento de Ingresos
2.- Informa sobre los requisitos necesarios para realizar el Requisitos
tramite, de acuerdo a la normatividad. 4

|

Jefe de Departamento de lngreso's

3.-Recibe los requisitos presentados por el usuario y los revisa
de acuerdo a la normatividad.

éLos requisitos se apegan
a la normatividad?

Jefe de Departamento de Ingresos

4.- Indica al contribuyente los documentos faltantes
para realizar el trdmite y se regresa al paso 2.

Jefe de Departamento de Ingresos

5.- Generay autoriza |la orden de pago.

J

Jefe de Departamento de Ingresos

6.- Entrega orden de pago al contribuyente y le pide
acudir al drea de cajas, para efectuar el pago.

i

Cajera(o) de Ingresos

7.- Realiza el cobro, expide y entrega el recibo de pago
correspondiente al contribuyente.

Contribuyente

8.- Obtiene el recibo de pago y se dirige al Departamento
de Ingresos.

Jefe de Departamento de Ingresos

9.- Obtiene el recibo de pago, indicando al contribuyente
regresar en un plazo de 5 dias hdbiles para entregarle el
comprobante de certificacion.

J

Jefe de Departamento de Ingresos

10.- Genera la impresién de las certificaciones,
asignandole folio y adjuntdndoles el recibo de pago
correspondiente, enviando esta documentacion validada
para firma del Tesorero WI.

Orden de
Pago




Tesoreria Municipal
11.- Firman las certificaciones y las regresan con los recibos de

pago al Departamento de Ingresos.

l

Jefe de Departamento de Ingresos

12.- Recibe las certificaciones y las registra en su control
interno, para obtener posteriormente la firma del
contribuyente, en la entrega de las mismas. Integra un

expediente con la documentacion objeto del tramite, al que

. % . " Certificaciones
se asigna el mismo numero de folio otorgado a las —
certificaciones correspondientes y, lo remite para su
resguardo al Archivo de la Tesoreria Municipal.

f

C

3.10.- Procedimiento de Expedicién de Copias Certificadas.

Recibo
de

Objetivo: Expedir las copias certificadas (recibos oficiales, expedientes que se integran con la
declaracién de pago del impuesto sobre adquisicion de inmuebles y otras operaciones traslativas
de dominio de inmuebles); a quienes soliciten este servicio.

Politicas Aplicables

¢ El Departamento de Traslado de Dominio, expide las copias certificadas, previa
peticion y pago de los derechos por el concepto aplicable, con fundamento en lo
establecido en el Articulo 147 Fraccion | del Cédigo Financiero del Estado de México y
Municipios.

e La entrega de las Copias Certificadas se hard en cinco dias habiles.
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Contribuyente

1.-Solicita informacion sobre los requisitos para realizar el
tramite. 2

Jefe de Departamento de Ingresos Requisitos
2.- Informa sobre los requisitos necesarios para realizar el >

tramite, de acuerdo a la normatividad.

|

Jefe de Departamento de Ingresos

3.-Recibe los requisitos presentados por el usuario y los revisa
de acuerdo a la normatividad.

élos isitos se apegan a
la normatividad?

Si

Jefe de Departamento de Ingresos

4.- Indica al contribuyente los documentos faltantes |
para realizar el trdmite y se regresa al paso 2. H

—* Jefe de Departamento de Ingresos — - =
5.- Generay autoriza la orden de pago. ==

l

Jefe de Departamento de Ingresos
6.- Entrega orden de pago al contribuyente y le pide

acudir al drea de cajas, para efectuar el pago.




Cajera(o) de Ingresos Tt
7.- Realiza el cobro, expide y entrega el recibo de pago |—| P 3.11.- Procedimiento de Expedicién de Certificaciones Relativas a Operaciones Traslativas de

correspondiente al contribuyente. Dominio que no causen el impuesto correspondiente.

|

u

Objetivo: Expedir las certificaciones relativas a las Operaciones de Traslativas de Dominio que no
causen impuesto correspondiente a quienes soliciten este servicio o se encuentren en el supuesto

Contribuyente prest

Tanto de

8.- Obtiene el recibo de pago y se dirige al Departamento exmelipee ontemplado por la normatividad.
de Ingresos. —> .
‘ Politicas Aplicables
Orden de
Pago
Jefe de !)epartam.ento de '"3".3”? : =¥ e El Departamento de Traslado de Dominio, expide las certificaciones relativas a las
9.- Obtiene el recibo de pago, indicando al contribuyente Operaciones Traslativas de Dominio que no causen el impuesto correspondiente, con
regresar en un plazo de 5 dias habiles para entregarle el fundamento en lo establecido en el Articulo 147 Fraccion Il del Cédigo Financiero del
comprobante de certificacion. Recbo Estado de México y Municipios.
l Rt | e la entrega de Certificaciones Relativas a Operaciones Traslativas de Dominio que no
! causen el impuesto correspondiente se hara en cinco dias habiles.
—
Jefe de Departamento de Ingresos —
10.- Genera la impresion de las certificaciones, | .
o s N . Copiafs) = Diagrama de Flujo
asignandole folio y adjuntdndoles el recibo de pago certificada(s). Recibos de
pago
correspondiente, enviando esta documentacion validada |—[

para firma del Tesorero Municipal.

Copial(s)
certificada(s).

Tesoreria Municipal

11.- Firman las certificaciones y las regresan con los N
. Contribuyente
recibos de pago al Departamento de Ingresos. — — — -
1.-Solicita informacién sobre los requisitos para realizar el
$ tramite.
Jefe de Departamento de Ingresos ‘
12.- Recibe las certificaciones y las registra en su control Jefe de Departamento de Ingresos
interno, para obtener posteriormente la firma del Certificaciones — - -
contribuvente. en la entrega de las mismas. Integra un 2.- Informa sobre los requisitos necesarios para realizar el
Y J g : 8 g tramite, de acuerdo a la normatividad.

se asigna el mismo numero de folio otorgado a las
certificaciones correspondientes y, lo remite para su
resguardo al Archivo de la Tesoreria Municipal.

Jefe de Departamento de Ingresos

3.-Recibe los requisitos presentados por el usuario y los revisa
+ de acuerdo a la normatividad.

’_\ expediente con la documentacién objeto del tramite, al que

26
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3.12.- Procedimiento de Liquidacién para notificacion o pago de crédito fiscal.

Objetivo: Liquidar la cantidad a cubrir por falta de pago oportuno, de los impuestos o derechos
derivados de las licencias de funcionamiento o los permisos provisionales que son utorizados a los
establecimientos con actividades comerciales, industriales o prestacion de servicios.

Politicas Aplicables

° El Departamento de Ingresos, liquida los conceptos de impuestos, sobre Anuncios
Publicitarios, sobre Juegos, sobre la Prestacion de Servicios de Hospedaje y; Derechos, de
Estacionamiento de Servicio Publico, de Rastros Particulares y por la Expediciéon o Refrendo
Anual de Licencias para la Venta de Bebidas Alcohdlicas; con base a lo autorizado en la licencia
de funcionamiento o el permiso provisional, conforme lo estipulado en los Articulos 120, 121,
123, 151, 158 y 159 del Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios.

Diagrama de Flujo

Jefe de Departamento de Ingresos

1.- Revisa en su control, el cumplimiento de pago del contribuyente, Control
respecto a los siguientes conceptos: * Impuestos: sobre anuncios| | intemo
publicitarios, sobre juegos, sobre la prestacion de servicios de
hospedaje. * Derechos: De estacionamiento de servicio publico, de
rastros particulares, licencia para la venta de bebidas alcohdlicas al
publico.

¢Contribuyente se
encuentra al corriente de
sus obligaciones fiscales?

No

Jefe de Departamento de Ingresos
2.- Determina liquidacién con base en la normatividad y lo autorizado en la licencia o

L_{ solicitud de trdmite a la misma y, remite la informacién via oficio al Departamento de
Normatividad para que se requiera el pago correspondiente a través del Procedimiento
Administrativo de Ejecucion.

Departamento de Normatividad

3.- Recibe el oficio con las liquidaciones para inicio del Procedimiento
Administrativo de Ejecucion (PAE) y generacion de las notificaciones
correspondientes.

Contribuyente

4.- Se presenta para cubrir el monto del crédito fiscal notificado.

l

R Notificaciones |

Jefe de Departamento de Ingresos

5.- Calcula la liquidacién del crédito fiscal en la declaracién de pago con base en
la normatividad y lo autorizado en la licencia; genera la orden de pago, imprime
y autoriza. Entrega declaracién y orden de pago al contribuyente y le pide
acudir al drea de cajas, para efectuar el pago.

Cajera(o) de Ingresos

6.- Realiza el cobro, expide y entrega el recibo de pago junto con el tanto
validado de la declaracién correspondientes al contribuyente.

i

Contribuyente

7.- Obtiene su recibo de pago junto con el tanto de su declaracién .

l

Cajera(o) de Ingresos

8.- Remite tanto al Departamento de Control de Ingresos .

:

Departamento de Ingresos

9.- Recibe tanto de la declaracion para tratamiento interno.

Departamento de Normatividad

10.- Recibe tanto de Tesoreria de la declaracién y lo integra al expediente
correspondiente para su resguardo.

Liquidaciones
con oficio

v
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CAJA GENERAL
3.1.1.- Procedimiento de Recepcion parcial de efectivo del ingreso recaudado.

Objetivo: Concentrar el efectivo y los valores de realizacion inmediata recaudados por el
Gobierno Municipal, con la finalidad de disminuir el riesgo por exceso de efectivo en las cajas de
caudacion.

Politicas Aplicables

o El efectivo recaudado, se depositara al banco cada tercer dia con corte de caja.

e Los billetes recibidos seran revisados uno a uno para evitar recibir falsificaciones o sin
valor.

e Los cheques recibidos en la recaudacion, deberan estar autorizados por el Departamento
de Ingresos.

e Larecepcion parcial se hard en a las 17:00 hrs, o cualquier otro horario dependiendo de la
afluencia de contribuyentes y monto recaudado, este serd definido por la o el Jefe del
Departamento de Ingresos.

e En caso de que las y/o los cajeros de recaudacion, reciban billetes falsos o sin valor, la
reposicion sera a cargo de ellos o ellas.

e En el caso de que el monto recibido exceda de los $30,000.00 (treinta mil pesos 00/100
M.N) sera resguardo en la caja fuerte de la Tesoreria Municipal.

Diagrama de Flujo

t

Cajera(o) de Ingresos

1.- Entrega el efectivo a |a o el Cajero de Caja General con corte de caja.

l

2.- Recibe el efectivo, lo cuenta y verifica que no existan billetes sin valor y/o
falsos, en caso de existir estos serdan devueltos para su reposicién

correspondiente; registra en la base de datos (hoja de control) el monto @I—
recibido; entrega a la o el Cajero el vale de caja firmado por él o ella y sellado -=§
con la leyenda de importe recibido y resguarda el efectivo en caja fuerte. [T

Cajera(o) de Ingresos de Caja General

o[-0

3.1.2.- Procedimiento de Concentraciéon de efectivo, cheques y documentos del ingreso
recaudado.

Objetivo: Recibir el efectivo y los valores de realizacién inmediata recaudados por el Gobierno
Municipal, con la finalidad de concentrarlo y ser entregado para ser depositado al tercer dia habil
en las cuentas bancarias del Municipio.

Politicas Aplicables

e Las recepcion de efectivo y/o valores se realizaran contra-entrega de un vale de caja por
parte de la o el Cajero de Ingresos.

e El efectivo recaudado se depositara al banco al tercer dia habil.

e Larecepcion de billetes serd sujeta a revision por parte de la o el Cajero de Ingresos.

e Los cheques recibidos en la recaudacion, deberan estar autorizados por la o el Jefe de
Departamento de Ingresos.

Diagrama de Flujo

Cajera(o) de Ingresos

1.- Entrega a la o el Cajero de Ingresos de Caja General el efectivo, cheques,
bouchers y en su caso vales, con tabular impreso de sumadora detallado .

¢

2.- Recibe el efectivo, lo cuenta y verifica que no existan billetes sin valor y/o
falsos, en caso de existir estos serdn devueltos para su reposicion
correspondiente; registra en la base de datos (hoja de control) el monto
recibido; entrega a la o el Cajero el vale de caja firmado por él o ella y sellado
con la leyenda de importe recibido y resguarda el efectivo en caja fuerte.

l

3.- Atiende a la o el Cajero y valida el vale de caja firmado y sellado; acude a Caja
General con orden de depdsito, vale de caja y en su caso con la diferencia del
faltante en efectivo que determine dicho departamento.

Cajera(o) de Ingresos de Caja General

Departamento de Ingresos

/]
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Cajera(o) de Ingresos de Caja General -

4.- Recibe orden de dep6sito, lo revisa y valida, junto con el vale de cajay
en su caso de sobrante modifica la base de datos; elabora Recibo Oficial de
Caja de manera manual por el total recibido y entrega a la o el Cajero.

Cajera(o) de Ingresos de Caja General

horarios.

2.- Prepara efectivo y cheques para trasladarlos al banco en diferentes

3.1.3.- Procedimiento de Depésito de Cheques en el Sistema de Tesoreria Integral Banorte.

Objetivo: Depositar todos los cheques de Banorte y otros bancos acudiendo fisicamente a una
sucursal bancaria.

Politicas Aplicables

Todos los cheques deberdn tener anotado con boligrafo al reverso, el nimero de cuenta
donde se depositaran los fondos.

La persona a operar el sistema de Tesoreria Integral Banorte debera contar con un
usuario y password, el cual debe ser autorizado por el Usuario Administrador que tiene
en su poder la Tesorera Municipal.

Se deberan depositar cada tercer dia, preferentemente a las 17:00 hrs., en caso de no
poder en este horario puede ser cualquier otro, siempre y cuando se haya terminado el
corte de caja.

Se deberan depositar los cheques antes de las 14:00 hrs al tercer dia habil siguiente de
su recepcion para que sean acreditados en las cuentas bancarias a nombre del
Municipio de San José del Rincén, un dia después de sudepdsito a las 12:00 hrs.

Se deberan tomar medidas de seguridad para el traslado de los cheques al banco.

Diagrama de Flujo

Banco

3.- Recibe el efectivo y los cheques, revisa, valida, deposita y entrega

fichas de los depositos.

Cajera(o) de Ingresos de Caja General

4.- Revisa y valida visualmente que las fichas de deposito estén correctas
de cuenta y de importe; obtiene del STIB el comprobante de depésito, la
confirmacién de depésito del dia anterior y verifica si no hay cheques
devueltos.

Cajera(o) de Ingresos
de Caja General

éHay cheques devueltos
en el sistema?

4.- Incorpora comprobantes de
los depositos para  ser
anexados al Corte de Caja

Reporte

diario.

Cajera(o) de Ingresos de Caja General

de Ingresos.

4.- Genera del STIB un reporte para proceder con
la gestion del reporte del mismo al Departamento

N

Cajera(o) de Ingresos de Caja General

1.-Clasifica los cheques de Banorte y los que corresponden a otros bancos,
para depositar al tercer dia habil siguignte.
b
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3.1.4.- Procedimiento de Elaboracién del Corte de Caja.

Objetivo: Resumir los ingresos recibidos del dia en un reporte que permita identificar los ingresos
y su aplicaciéon de los recursos para su registro contable por parte de la Coordinacion de
Contabilidad.

Politicas Aplicables

e las y los cajeros del Departamento de Ingresos deben entregar el efectivo y valores
cobrados en el dia y vales de caja durante el dia.

e No debe faltar efectivo, valores, bouchers y/o vales de caja de parte de los Cajeros; en
caso de que haya faltantes, las y los responsables del ingreso, deberan reponer el
efectivo o recuperar los documentos, para integrarlos en el expediente de corte de caja
al final del dia.

¢ Al finalizar el dia no debe existir faltante, en caso contrario deberd ser cubierto por la o
el Cajero de Ingresos, y en caso de existir sobrante se corta el recibo oficial correspondiente al

final delmes.

Diagrama de Flujo

Cajera(o) de Ingresos

1.- Resume la recepcion de ingresos al finalizar el dia, realiza el corte de recibos
utilizados y registra los folios en el formato de corte de caja y en el formato de
concentrado de ingresos; entrega un tanto de las copias fieles de recibos de
caja al Departamento de Ingresos mediante relacion; se obtiene acuse de
recibo; integra Corte de caja con los comprobantes correspondientes y entrega
de manera econémica a Caja General para su revision.

Cajera(o) de Ingresos de Caja General

2.- Recibe el corte de caja de la o el Cajero de Ingresos con la documentacion
soporte, revisa y firma en el mismo de Visto Bueno; entrega el Corte de caja para
ser notificado a la Coordinacion de Contabilidad.

3.1.5.- Procedimiento de Recepcion de cheques y transferencias electrénicas para pagar y aplicar
a proveedores y prestadores de servicios.

Objetivo: Recibir, entregar los cheques y realizar las transferencias electrénicas para pagar a los
ferentes beneficiarios tales como proveedores de bienes y servicios o bien a las personas
utorizadas para ello, conforme a politicas establecidas.

Politicas Aplicables

e Todos los cheques y oficios de transferencias electronicas deberan contar con las firmas
de autorizacion de la o el Titular de la Tesoreria y Presidente Municipal.

e El Departamento de Cuentas por Pagar deberd verificar que existan fondos en las
cuentas bancarias antes de pagar un cheque o realizar la transferencia electroénica.

e Los cheques se pagaran de lunes a viernes en el horario preestablecido.

e Las o los beneficiarios deberan presentar la documentacion requerida para el pago, de
acuerdo a lo estipulado por el Organo Superior de Fiscalizacién del Estado de México asi
como firmar de recibido o de conformidad el pago en la péliza cheque.

e Los beneficiarios deberdn contar con toda la documentacién requerida para recibir el
cheque, como es acta constitutiva, poder notarial, identificacion oficial en original y
copia para su cotejo, carta poder.

e El Departamento de Egresos, dara aviso a los beneficiarios de los cheques sobre la fecha
probable de pago, la cual estard impresa en los contra recibos correspondientes.

Diagrama de Flujo

Cajera(o) de Ingresos de Caja General

1.- Recibe del Departamento de Egresos, cheques y transferencias con su
relacion respectiva por aplicar, verificando que coincidan los datos con la
documentacion anexa. Captura los cheques en el Sistema auxiliar de cheques y se
aplican las transferencias por medio del Sistema de Pagos Electrénicos Interbancarios
(SPEI).




Beneficiarios de Cheques

2.- Acude a la Tesoreria Municipal y solicita el pago del cheque
al personal.

Subtesoreria Municipal

3.- Atiende al beneficiario y solicita documentacién de acuerdo
a las politicas para el pago.

Beneficiarios de Cheques

4.- Entrega documentos en original y copia.

Subtesoreria Municipal

5.- Revisa y valida documentos, se queda con la copia para su
resguardo y solicita firma de recibido en la péliza de cheques;
en caso que le falten documentos el cheque no se paga.

Beneficiarios de Cheques

6.- Firma la pdliza y recibe el cheque.

l

Cajera(o) de Ingresos de Caja General

7.- Registra en el sistema auxiliar de cheques, el pago del
cheque para dejar disponibles los fondos respectivos en las
cuentas bancarias.

3.1.6.- Procedimiento de Notificacion de Cheques Devueltos.

Objetivo: Informar al Departamento de Normatividad de la devolucién de cheques, con el fin de
que se Gestione su recuperacion con la indemnizacién correspondiente.

Politicas Aplicables

e Se deberd contar con el cheque original y el comprobante de devolucién que emite la
institucion bancaria.

e Seresguardard el cheque hasta que el librador pague el importe correspondiente y
solicite su devolucion fisica.

e Se cobrard la indemnizacién del cheque devuelto de acuerdo a la Ley General de Titulos
y Operaciones de Crédito.

e La solicitud de cheques devueltos se realizard mediante oficio firmado por el titular de la
Tesoreria Municipal a la institucidn de crédito correspondiente.

Diagrama de Flujo

Cajera(o) de Ingresos de Caja General
1.- Verifica al dia siguiente habil las devoluciones de cheques en el
estado de cuenta, consultado via Internet o en el listado de
movimientos impresos, otorgado por el banco que corresponda.

Institucion bancaria
2.- Emite comprobante y regresa el cheque con sello de presentacién
ante la persona que esté presentando el documento a nombre del
Municipio.

Cajera(o) de Ingresos de Caja General
1.- Recibe y entrega el comprobante de devolucion y copia del cheque
para su registro en la base de datos de Cheques Devueltos y prepara la
notificacién al Jefe de Departamento de Egresos con copia al
Departamento de Normatiyidad para su trdmite correspondiente.
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Departamento de Ingresos

4.- Recibe oficio de notificacion de cheque devuelto del Caja
General para su seguimiento.

3.1.7.- Procedimiento de Actualizacion de saldos e inversiones en cuentas bancarias y corte de
recibos de rendimientos,

Objetivo: Vigilar que los saldos de las cuentas bancarias no presenten anomalias, verificando que
todos los movimientos registrados en el sistema de los bancos sean los autorizados y
actualizados; registrando los rendimientos generados en las cuentas bancarias para el registro
contable del egreso mediante el corte de recibo oficial.

Politicas Aplicables

e La revision y actualizaciéon de los saldos e inversiones se realizara via Internet o en el
portal del banco correspondiente.

e Los usuarios y passwords utilizados para consulta de la informacién seran suministrados
por los diferentes bancos a la Tesoreria Municipal.

e Es responsabilidad del Departamento de Ingresos, revisar las cuentas de inversion del
Ayuntamiento y renovar las inversiones, todos los dias habiles del afio; si no hubiera
acceso a Internet, se solicitaran los estados de cuenta directamente en los bancos via
oficio.

e El corte de recibo oficial por concepto de rendimiento en las cuentas bancarias
correspondientes, se realizard de manera mensual, dentro de los primeros 10 dias del
mes siguiente en que se generaron; este corte se integra al corte de caja mensual
complementario.

e La determinacion de rendimientos se hara diariamente mediante los estados de cuenta
bancarios.

Diagrama de Flujo

Cajera(o) de Ingresos de Caja General

1.- Consulta e imprime saldos y/o estados de cuenta bancarios a
través de los portales de Internet de las instituciones bancarias del dia
anterior.

Departamento de Ingresos

2.- Revisan los estados de cuenta y actualizan la base de datos de saldos
e inversiones, cambia fecha, actualiza el saldo del cierre del dia anterior
al saldo del dia actual. Identifica el plazo de las inversiones, si son mds
de dos dias, se modifica la férmula en la columna de interés para
actualizar el monto de los intereses. Coteja diariamente en los sistemas
auxiliares electrénicos bancarios el importe de intereses registrados
contra los aplicados en los estados de cuenta bancarios. Pasa al auxiliar
de inversiones la columna de cierre de inversion para cotejar que
coincidan las cantidades, si no coinciden, busca el origen de la misma
para su correccion. Genera el reporte diario para imprimirlo y
entregarlo a la o el titular de la Tesoreria y al departamento de Egresos
para su revision, en caso de recibir observaciones se corrigen. Al final
del mes realiza la sumatoria de los rendimientos obtenidos por cada

cuenta.

Cajera(o) de Ingresos de Caja General

3.-Elabora la orden de pago por cada cuenta con el total de los
rendimientos e intereses del mes y la turna via oficio para el corte de
recibos a la o el Jefe del Departamento de Ingresos .

Departamento de Ingresos

4.- Elabora y corta el recibo oficial correspondiente a cada cuenta
de cada banco y lo devuelve a Caja General.

;
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Cajera(o) de Ingresos de Caja General

5.- Revisa que estén correctos los datos, en caso de existir errores se
devuelven para su correccion y anexan al corte complementario de fin
de mes los totales por cuenta. Recibe los recibos oficiales para su
registro en el archivo electrénico y elaboracién de los recibos de caja
correspondientes  para  posteriormente  elaborar el corte
complementario mensual. Revisa la informacién del corte
complementario mensual y lo firma a la Coordinacion de Contabilidad
dentro de los 10 dias habiles posteriores al término del mes para el
cierre contable correspondiente.

3.1.8.- Procedimiento de Apertura y renovacion de Inversiones.

Objetivo: Eficientar los recursos que no se utilicen temporalmente para obtener rendimientos y
el maximo provecho de los mismos en instrumentos de inversion.

Politicas Aplicables

e Se realizaran las inversiones entre las 13:00 y 13:30 hrs. mismas que deberan ser
autorizadas por el Tesorero Municipal atravez del departamento de ingresos.

e Las inversiones se realizaran con vencimiento a un dia o mas, dependiendo de los dias
inhabiles, fines de semana o por instruccion del titular de la Tesoreria Municipal.

e Las inversiones se realizaran en instrumentos de deuda que no impliquen riesgo.

e El saldo contable se invertira el Gltimo dia habil de cada mes, ya que deberan cuidarse
los saldos a través de conciliaciones bancarias evitando generar nimeros rojos en la
contabilidad, que pudiera ser observado por el Organo Superior de Fiscalizacién del
Estado de México.

e La determinacion del excedente a invertir, sera determinado del saldo de la cuenta
bancaria menos los cheques pagados, transferencias, saldo contingente, u otros
compromisos.

A

Diagrama de Flujo

Cajera(o) de Ingresos de Caja General —
1.- Envia informacién de los cheques emitidos y pagados al area de
ingresos de todas las cuentas bancarias diariamente. Recibe la I_

Informacién
de cheques

informaciéon y modifica las cantidades a pagar en cheques en las
columnas de cheques en transito, retenido y tramite de firma, por cada
cuenta del Municipio. Copia al auxiliar electrénico de inversiones la columna i
de cierre de inversidon y lo entrega para validacion de la o el Jefe del =
Departamento.

3.1.9.- Procedimiento de Comprobacién de Cheques Pagados.

Objetivo: Entregar al Departamento Egresos, la evidencia del pago de los cheques a proveedores
o terceros, para su registro y control.

Politicas Aplicables

e Las pdlizas cheque deberdn estar firmadas por el beneficiario o persona autorizada con.
los datos de domicilio y teléfono.

e las pdlizas estaran acompafiadas de copia simple de la documentacion soporte
requerida para el pago de los cheques correspondientes.

e La comprobacién de cheques pagados se realizard de manera periédica, al menos: Jos
veces por semana.

nsS
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Diagrama de Flujo

Departamento de Egresos
1.- Prepara relacion impresa y en medio electrénico de cheques pagados con
documentacion soporte y la entrega al Departamento de Cuentas por Pagar;
prepara relacion impresa y en medio electrénico de cheques pagados con
documentaciéon soporte y la entrega a la Coordinacion de Contabilidad.
Archiva acuse como soporte.

3.1.10.- Procedimiento de Operacién de Trasferencias electrénicas via Sistema de Pagos
Electrénicos Interbancarios (SPEI).

Objetivo: Realizar las transferencias electrénicas a través del Sistema de Pagos Electrénicos
terbancarios (SPEI), de acuerdo con el oficio de autorizacion.

Politicas Aplicables

e Los oficios de autorizacion para las transferencias, deberan contar con las firmas de la o
el Tesorero y del Presidente Municipal.

e Deberan existir recursos disponibles en las cuentas bancarias para aplicar las
transferencias.

e Se debera contar con las claves de acceso al SPEI, de los usuarios que autorice la o el
Tesorero Municipal para su envio en los sistemas bancarios.

Diagrama de Flujo m

Departamento De Egresos

1.- Entrega personalmente o via oficio a Caja General, la relacién de
transferencias a aplicar, acompafiada de los oficios originales con las firmas de
autorizacion.

Cajera(o) de Ingresos de Caja General

2.- Recibe la relaciéon de transferencias y los oficios originales de las solicitudes,
valida los datos en las bancas electrénicas de los bancos, en caso de existir error,
se regresa la transferencia o la solicitud de transferencia al Departamento
Egresos para su correccion; envia las transferencias a las cuentas bancarias y
bancos correspondientes de acuerdo a los oficios autorizados con las firmas de la
Presidenta Municipal y de la o el titular de la Tesoreria Municipal; imprime y
revisa los comprobantes de las transferencias emitidos por el Sistema SPEI,
asegurandose que no existan errores, ya que de ser asi debera contactase al
beneficiario y al Departamento de Egresos para buscar una solucién, toda vez que
la transferencia no se puede corregir.

Transferencias

Cajera(o) de Ingresos de Caja General

3.- Registra transferencias en el sistema auxiliares electrénicos de saldos e
inversiones del dia y auxiliar de inversiones; fotocopia todos los oficios originales
de trasferencias, comprobantes de envio para su resguardo y regresa los
originales al Departamento de Cuentas por Pagar.

Departamento De Egresos

4.- Recibe, vélida y acusa de recibido en las fotocopias de las transferencias.

l

Cajera(o) de Ingresos de Caja General

5.- Recibe el acuse, informa a la o el Jefe del Departamento de Ingresos, lo
archiva y captura los datos de la transferencia en la base de datos.

"y
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CAPITULO IV e El interesado deberd presentar solicitud por escrito o en el formato autorizado

debidamente requisitado, debiendo cumplir con los requisitos establecidos en el Codigo

Financiero del Estado de México y Municipios; del Reglamento del Titulo Quinto del

. o, i L. ) Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios denominado “Del Catastro”;

A3~ Procedimviiente deiiiiserificion, bajes y carbios técnicos de inmiehies. Politicas ACGC004 Y ACGCO07 y ACGCO15, ACCO01, ACCO03 del Manual Catastral del
Estado de México y demds ordenamientos legales aplicables en materia catastral. Se
entregard copia de los documentos requeridos y deberdn acompafiarse por original para
su cotejo.

e El Departamento de Catastro, recibira las manifestaciones catastrales de los propietarios
o poseedores de inmuebles localizados en el territorio del Municipio cumpliendo con
todos y cada uno de los requisitos establecidos de acuerdo al servicio catastral
solicitado.

Politicas Aplicables e El Departamento de Catastro asignarad y entregara a la o el interesado un nimero de

folio del expediente de ingreso para su atencion y seguimiento; investigara la veracidad

de los datos declarados en la manifestacion catastral, mediante la verificacion fisica y los
estudios catastrales realizados al inmueble.

DEPARTAMENTO DE CATASTRO

Objetivo: Inscribir en el Sistema Integral de Informacién Catastral, los inmuebles ubicados en el
territorio municipal que no estdn registrados o que sean producto de subdivisiones, fusiones,
lotificaciones, relotificaciones y modificacion de linderos, con sus caracteristicas del terreno y
construccion si se hubiera, realizar bajas, cambios técnicos y administrativos a los predios que lo
requieran para mantener actualizada la informacién de la propiedad raiz contenida en el Sistema
integral de Informacién Catastral.

e El Departamento de Catastro, aplicard la normatividad en materia catastral vigente
publicada en la Gaceta del Gobierno para todos los inmuebles dentro de su
circunscripcion territorial.

e El Departamento de Catastro es el encargada de administrar el Sistema Integral de X .
Diagrama de Flujo

Informacién Catastral y el Sistema Cartografico.

e El Departamento de Catastro actualizard anualmente en el Sistema Integral de «
Informacién Catastral, las Tablas de Valores Unitarios de Suelo y Construcciones
aprobadas por la Legislatura, para la valuacion catastral de los inmuebles.

e Los propietarios o poseedores de bienes inmuebles, para efecto de la valuacion Solicitante
catastral, se sujetaran a lo dispuesto en los ordenamientos legales aplicables en materia
catastral.

1.- Acude al Médulo del Departamento de Gestion Catastral

) para solicitar informes acerca de los tramites catastrales que Solicitud de Cédula de
e La actualizacién del padrén catastral hace referencia a cualquier movimiento técnico o se otorgan servicios Manifestacié
- s = i N R et o . gan. ——p| Catastrales n Catastral
administrativo que se realice a la propiedad inmobiliaria del Municipio de San José del
Rincon.

e Los cambios técnicos se refieren a todas las modificaciones que se realizan a los
inmuebles con respecto al terreno y a la construcciéon afectando su valor catastral.

e Toda actualizacion del padrén catastral, derivado de subdivisiones, fusiones,
lotificaciones, relotificaciones en condominio, cambio a régimen condominial,
fraccionamientos y conjuntos urbanos, deberd contar con la autorizaciéon emitida por la

Departamento de Catastro e

Documentos

2.- Identifica el trdmite y orienta a la o el solicitante de los
requisitos y costos, proporcionado el formato de la Solicitud
de Servicios Catastrales y la Cédula de Manifestacion |—p

Tramite

autoridad competente. Catastral para su llenado.

e Tratandose de predios que se deslinden de otro de mayor extension que carezcan de
antecedente inscrito en el Instituto de la Funcién Registral del Estado de México, serdn Solicitant A I
incorporados al padron catastral asignandose la clave catastral correspondiente. olchante 9 N

p ” — — . — N\ s,

e El periodo de vigencia del registro de los inmuebles estd sujeto a las modificaciones 3.-Redne la documentacion solicitada, requisita la Cédula de | o | e ’ N’
actualizaciones y/o cualquier cambio técnico y administrativo que sea manifestado por Manifestacion Catastral y el formato de Solicitud de Servicios |___, - T
el mismo propietario o en su caso por la autoridad catastral. Catastrales, presenta la documentacion en las oficinas de .

e El Médulo de Informacién al Publico tiene la responsabilidad de informar a las o los catastro para su revision.
solicitantes acerca de los requisitos para otorgar la prestacion de este servicio catastral
en un horario de 09:00 a 17:00 hrs.




Departamento de Catastro {
4. Revisa que la
documentacion este
completa, para dar ingreso al
tramite solicitado, coteja con
los originales para su

{Esta completa la
documentacion?

Departamento de Catastro

devolucion, verificando que la

Cédula de Manifestaciéon 4. Indica a la o el solicitante los documentos faltantes,
Catastral se  encuentre mencionandole que no seré posible realizar el tramite sin la
debidamente  requisitada, totalidad de los mismos.

ubica el predio en el Sistema
de Registro Cartogréfico y
consulta antecedentes del
predio en el archivo; vy
determina:

¢Procede

Departamento de
Catastro No

7. Integra en el expediente la Cédula de Manifestacion Catastral,
formato de Solicitud de Servicios Catastrales y documentacién
relacionada con el predio y el propietario. Anexa el formato de
Cédula de Investigacion Predial y el plano manzanero catastral al
expediente. Numera cada una de las pdginas que integran el
expediente indicando el numero de fojas que integran el
expediente en el formato de registro de ingreso, otorga el visto
bueno para dar ingreso al tramite, anotando la fecha, el nombre y la
firma en la Cédula de Manifestacion Catastral. Registra e integra el
expediente para realizar la visita fisica en la fecha y hora que se
indicé a la o el solicitante.

l

Solicitante

8. Acude al Departamento Catastral el dia y hora programado para
realizar la visita al predio.

5. Imprime el piano Departamento de Catastro

catastral  con la
ubicacién del predio,
registra el folio de
ingreso del servicio

5. Informa a la o el solicitante
el motivo por el que no es

procedente realizar su tramite
solicitado  en el o los documentos faltantes y
apartado de

seguimiento del le dg\fuelve la
Sistema Integral de documentacion.

Departamento de Catastro

9- Realiza la visita fisica, por medio de la brigada, acudiendo al
inmueble en presencia de la o el solicitante o representante legal.

l

Departamento de Catastro

Informacién catastral;
indca a la o el
solicitante la fecha de
visita al predio y le
entrega contra-recibo
del formato  de
registro de solicitud
de servicios
catastrales para que
pase a pagar al area
de recaudacion.

N

10- Realiza la medicién del terreno y en su caso de la construccion
si existiera, toma fotografia y entrega la Cédula de Investigacion
Predial para firma a la o el solicitante, indicandole la fecha en que
debera presentarse a las oficinas para conocer el resultado de su
tramite.

Solicitante

' Solicitante

6. Recibe el contra-recibo, y acude al area de cajas de Tesoreria a realizar
el pago, entregando comprobante al Departamento Catastral y se retira.

11- Lee y firma la Cédula de Investigacion Predial manifestando
estar de enterado y la regresa a la brigada .

}
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Departamento de Catastro

Cédula de

> Investigacién
Predial

firmada

12- Recibe la Cédula de Investigacion Predial y consulta los antecedentes del
predio en el archivo y en el Sistema Integral de Informacién Catastral;
determina la tipologia de construccion, traza la delimitacién del predio y de la
construccion en el plano impreso de la cartografia catastral para su
actualizacién. Complementa la Cédula de Investigacion Predial, elabora y anexa
al expediente la nota informativa con-los comentarios observados durante la
visita, anota la fecha, su nombre y firma en ambas. Turna al Area de Cartografia
el expediente para dibujar la delimitaciéon del predio y construccion en el

Solicitante

17. Recibe las notificaciones catastrales, acusando de recibido en dos tantos
y las entrega al personal del Departamento de Catastro.

1

Departamento de Catastro
18. Recibe los acuses de la notificacién catastral firmada por la o el solicitante Q@
—

y los envia al archivo catastral y al departamento de Ingresos. Localiza la

Sistema Cartografico. R
B carpeta del expediente, actualiza el Sistema de Archivo, digitaliza los

l documentos de la notificacion y archiva.

Departamento de Catastro(Cartografia)

13- Recibe expediente, dibuja la delimitacion del predio y de la construccién en
Sistema Cartogréfico y obtiene la superficie de terreno y construccién, la
persona que dibuja complementa la Cédula de Investigacion Predial, como
parte del expediente anotando la fecha, el nombre y firma.

4.2.- Procedimiento de Actualizacidon al padrén catastral derivado de cambios administrativos.

Departamento de Catastro Objetivo: Registrar los datos administrativos de los predios ubicados en el territorio municipal,

: 5 =% : . derivado de las modificaciones que los propietarios manifiesten.
14- Revisa que la informacion del expediente esté correcta conforme a la 9 prop

normatividad aplicable en materia catastral, autoriza y firma. Politicas Aplicables

‘ e El Departamento de Catastro es la encargado de identificar e inscribir los inmuebles

o localizados dentro del territorio municipal.
Solicitante

e Los propietarios o poseedores de bienes inmuebles para efecto de la valuacién catastral,

e estardn a lo dispuesto en los ordenamientos legales aplicables en materia catastral.

resultado de su tramite. e El periodo de vigencia estd sujeto a las modificaciones actualizaciones y/o cualquier /”;“ s
cambio técnico administrativo que sea manifestado por el mismo propietario o0 en su /w
caso por la autoridad catastral. -
PO —

Departamento de Catastro e El Departamento de Catastro actualizara en el Sistema Integral de Informacion Catastral

las Tablas de Valores unitarios de suelo y construcciéon aprobadas por la Legislatura,
para la valuacion catastral de los inmuebles.

16. Recibe a la o el solicitante, consulta el estatus del trdmite en el apartado |
e Los documentos que integren el expediente deberdan acompaiiarse por el origihgl para q \\ s

de Seguimiento del Sistema Integral de Informacion Catastral ingresando el
nimero de folio del tramite . Informa a la o el solicitante en qué etapa se

o su cotejo. =
encuentra su tramite. ) i . = A
e El Departamento de catastro, deberd constatar la veracidad de los datos declariados en 0 @ ey
l la manifestacion catastral, mediante la verificacion fisica y los estudios catastrales —
realizados alinmueble.

22225
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e Los cambios administrativos originan movimientos en el Sistema Integral de Informacién
Catastral referentes a los datos del nombre del propietario y /o poseedor, del domicilio
fiscal, del domicilio donde se ubica el inmueble, respecto al nombre de la calle, nimero
oficial, colonia o localidad, Municipio, estado entre otros y que no implica algiin cambio
técnico que modifique su valor catastral delinmueble.

Diagrama de Flujo

Solicitante

1. Acude al Departamento de catastro para solicitar informes del tramite
requerido.

Departamento de Catastro

2. Orienta a la o el solicitante sobre los requisitos y costos, proporcionado la
Solicitud de Servicios Catastrales y la Cédula de Manifestacién Catastral para
su llenado. .

3. Relne la documentacion solicitada, requisita la Cédula y presenta la
documentacién en el Mddulo de Informacién para su revision .

Solicitante

Departamento de Catastro (Modulo de Atencion al Publico)

4. Revisa que la documentacion este completa, y que sea la
correcta para dar ingreso al tramite solicitado, coteja con los
originales para su devolucion, verifica que la Cédula de
Manifestacion Catastral se encuentre debidamente requisitada, ubica
el predio en el Registro Cartografico, consulta en su caso
antecedentes del predio en el archivo; y determina .

Departamento de Catastro (Cartografia)

5. Localiza la manzana y ubica &i
predio en el Registro Cartografico del
Sistema Catastral e imprime el plano

catastral. )

Departamento de Catastro

6. Integra el expediente con la Cédula Departamento de Catastro (Modulo de

de Manifestacion Catastral Atencion al Publico)

debidamente requisitada y Ila 5. Indica a la o el solicitante los
documentacién relacionada con el documentos faltantes, mencionandole que
propietario y el predio. Acepta el no serd posible realizar el trdmite sin la
ingreso anotando la fecha, el nombre y totalidad de los mismos.

la firma registra el folio de ingreso del
servicio solicitado en el apartado de
seguimiento del Sistema Integral de
Informaciéon Catastral; numera las
fojas que integran el expediente.

l

Departamento de Catastro

7. Otorga el visto bueno anotando la fecha, el nombre y la firma
en la Cédula de Investigacion Catastral para autorizar el cambio
administrativo solicitado y lo entrega al Mddulo de Atencién al

Publico.

Departamento de Catastro (Modulo de Atencion al Publico)

8. Captura en el Sistema Integral de Informacién Catastral el
cambio administrativo solicitado e imprime la notificacion
catastral y turna al Jefe de Departamento de Catastro para firma.

l

Jefe de Departamento de Catastro

Expediente
con
autorizacion

A

9. Recibe el expediente, revisa y firma el original y copia de la
notificacion y turna al Médulo de Atencion al Publico para su
entrega a la o el solicitante.

Departamento de Catastro (Modulo de Atencion al Publico)

10. Entrega a la o el interesado el original y en la copia de la
notificacion catastral.

Expediente

Notificacién
Catastral




e El periodo de vigencia del registro de los inmuebles estd sujeto a las modificaciones
actualizaciones y/o cualquier cambio técnico y administrativo que sea manifestado por

Solicitante el mismo propietario o en su caso por la autoridad catastral.
11. Recibe la notificacién catastral en original y copia, acusa e El Médulo de Informacion al Publico tiene la responsabilidad de dar a conocer a las o los
de recibido. solicitantes los requisitos para otorgar la prestacion de este servicio catastral en un
horario de 09:00 a 17:00 hrs.
l e Los cambios técnicos se refieren a todas las modificaciones que se realizan a los
inmuebles con respecto al terreno y a la construccién afectando su valor catastral.
Departamento de Catastro (Modulo de Atencion al Publico) e La o el solicitante debera presentar solicitud por escrito o en el formato autorizado
12. Recibe la copia de la notificacién catastral firmada por la o debidamente requisitado, debiendo cumplir con requisitos establecidos en el articulos,
el solicitante y localiza la carpeta, actualiza el Sistema de 171 fraccién VII, 172 del Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios, Articulos
Archivo, digitaliza los documentos de la notificacién y archiva. 8 fraccion VIIl, 17, 21y 22 fraccion V.

e 37 del Reglamento del Titulo Quinto del Cédigo Financiero del Estado de México y
Municipios denominado “Del Catastro”; Politicas de la LTO01, a la LT023 del Manual
Catastral del Estado de México; los documentos deberdn acompaifiarse ser en original y
copia para su cotejo.

e El Médulo de Atencién al Publico, recibira las manifestaciones catastrales de los
propietarios o poseedores de inmuebles localizados en el territorio del municipio

4.3.- Procedimiento de Levantamiento topografico catastral y verificacién de linderos. cumpliendo. ron todos los requisiics estabisdbos de scuendo all sebiido catastrs)
- p 2 s y : . solicitado.
Objetivo: Verificar y determinar las medidas y colindancias de un inmueble, a través de la v E Denartamentode Eatasira; dsberk consiatar Ja weracidad dislos dafos dediaraios en

medicion irecta (cinta, estacion total o G.P.S) con base en los documentos de propiedad o
osesion, tomando en consideracion los linderos de los inmuebles colindantes, para actualizar el
padron catastral.

la manifestacion Catastral, mediante la verificacion fisica y los estudios catastrales
realizados al inmueble.

e Para el levantamiento topografico es necesaria la presencia de los vecinos colindantes y
en caso de que existiera inconformidad por parte de los mencionados se suspenderad la
diligencia.

e El procedimiento de notificacion deberd apegarse a lo establecido en el Cédigo de
Procedimientos Administrativos del Estado de México vigente.

e El importe de los derechos a pagar por los servicios de levantamiento topogra
en el
. /

Politicas Aplicables

e El Departamento de Catastro, aplicard la normatividad aplicable en materia catastral
vigente publicada en la Gaceta del Gobierno para todos los inmuebles dentro de su
circunscripcion territorial.

e El Departamento de Catastro es el encargada de administrar el Sistema Integral de
Informacion Catastral y el Sistema Cartografico.

e El Departamento de Catastro actualizard anualmente en el Sistema Integral de
Informacién Catastral, las Tablas de Valores Unitarios de Suelo y Construcciones
aprobadas por la Legislatura, para la valuacion catastral de los inmuebles.

e Los propietarios o poseedores de bienes inmuebles, para efecto de la valuacién
catastral, se sujetaran a lo dispuesto en los ordenamientos legales aplicables en materia
catastral.

e La actualizacion del padrén catastral hace referencia a cualquier movimiento técnico o
administrativo que se realice a la propiedad inmobiliaria del Municipio.

e El Departamento de Catastro es el encargado de administrar el Sistema Integral de
Informacién Catastral y el Sistema Cartografico.

catastral y la verificacion de linderos, se calcularan conforme a lo establecid
articulo 166 fracciones V'y VI del Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios. 1

N\
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Solicitante

1. Acude al Departamento de catastro para solicitar informes del tramite
requerido.

Departamento de Catastro

2. Informa y orienta a la o el solicitante sobre costos y requisitos, proporcionado el
listado de requisitos para el levantamiento topografico catastral y/o verificacion de
linderos, la Cédula de Manifestacién Catastral para su llenado, formato de Solicitud
de Servicios Catastrales y el formato para que indique los nombres de los propietarios
colindantes del predio.

Solicitante

3. Relne la documentacion solicitada, requisita la Cédula y presenta la
documentacion en el Moédulo de Informacién para su revision.

Departamento de Catastro (Modulo de Atencion al Publico)

4. Revisa que la documentacion este completa, y que sea la correcta para dar
ingreso al tramite solicitado, coteja con los originales para su devolucidn, verifica que
la Cédula de Manifestacion Catastral se encuentre debidamente requisitada, ubica el
predio en el Registro Cartogréfico, consulta en su caso antecedentes del predio en el
archivo; y determina .

Departamento de Catastro (Modulo de Atencion al Publico)

\li‘orden de pago de derechos, indicando a la o el solicitante pague

5. Integra el expediente con la informacion requerida, afiade el
formato de Cédula de Investigacion Predial para su llenado. Genera

éProcede?

eh la Tesoreria Municipal y obtenga una copia de su recibo oficial de
pago.

»

« K

Solicitante

6. Realiza el pago de derechos y entrega la copia del recibo del pago al
Modulo de Atencion al Publico del Departamento.

Departamento de Catastro (Modulo de Atencion al Publico)

7. Recibe la copia del comprobante de pago y elabora oficio de respuesta y
comisién indicando fecha, hora y el personal comisionado para realizar el
levantamiento topografico y/o verificacion de linderos, lo pasa a firma con el
Jefe de Departamento de Catastro y lo entrega a la o el solicitante.

Solicitante

8. Recibe el oficio de respuesta y comision y espera la fecha indicada.

:

Departamento de Catastro (Modulo de Atencion al Publico)

9. Elaboran citatorios para los propietarios o poseedores de los predios
colindantes y los jefe de departamento de Catastro para firma .

Jefe de Departamento de Catastro

10. Recibe citatorios validados y comisiona al notificador para dar
cumplimiento al procedimiento de notificacion; ya notificados se entregan los
acuses al Mddulo de Atencion al Pablico.

Departamento de Catastro (Modulo de Atencion al Publico)

11 Recibe los acuses de los citatorios anexandolos al expediente, da
seguimiento al tramite, anotando la fecha, nombre y firma en la Cédula de
Investigacion Predial, Remite expediente al drea correspondiente.

Citatorios
firmados

Departamento de Catastro(topografia).

‘ 5.-Informa a la o el solicitante el motivo por el que no es
procedente realizar su tramite o los documentos faltantes y le
devuelve la documentacion.

12.  Recibe el expediente y accede al Sistema Integral de Informacion
Catastral y registra en el apartado de Seguimiento del su aceptacion
colindantes del predio. Realiza visita fisica al inmueble en presencia de la o el
solicitante o representan al y Detéymina. y)




Departamento de Catastro(topografia).

13. Recibe el expediente y elabora el oficio
de respuesta fundada y motivada,
remitiéndolo al Jefe de Departamento de

Catastro para firma.

Jefe de Departamento de Catastro.

14.  Recibe el expediente, revisa y firma el
oficio de respuesta del tramite y lo turna al
Departamento de atencién al publico para su

Departamento de
Catastro(topografia).

entrega.

Departamento de Catastro (Modulo de
Atencion al Publico).

15. Recibe el expediente, para entregar el
oficio de respuesta a la o el solicitante.

13. Elabora el acta
circunstanciada informando
el motivo por el cual se
suspendié el levantamiento
topogréfico catastral y/o la
verificaciéon de linderos del
predio, anexandola al
expediente informa a la o el
solicitante cuando se le
entregard su oficio de
respuesta y lo remite al
Departamento de Gestion
Catastral.

Solicitante

16. Acude al Mddulo de Atencién al Publico
para recibir su respuesta, en la fecha indicada,
acusando de recibido.

!

Departamento de Catastro (Modulo de
Atencion al Publico).

17. Recibe acuse y lo integra al expediente,
turnandolo al archivo catastral para
digitalizacion y resguardo.

=

4.4.- Procedimiento de Certificaciones catastrales de plano manzanero catastral, clave catastral,
clavey valor catastral y constancia de identificacion catastral.

Objetivo: Expedir certificaciones y constancias de plano manzanero catastral, de clave catastral,
clave y valor catastral, y constancia de identificacidon catastral que refieran informacion de los
inmuebles que se encuentren inscritos en el Sistema Integral de Informacion Catastral y el sistema
Cartogréfico.

Politicas Aplicables

e El Departamentod e Catastro, aplicara la normatividad aplicable en materia catastral
vigente publicada en la Gaceta del Gobierno para todos los inmuebles dentro de su
circunscripcion territorial.

e El Departamentod e Catastro es el encargada de administrar el Sistema Integral de
Informacion Catastral y el Sistema Cartografico.

e El Departamentod e Catastro actualizara anualmente en el Sistema Integral de
Informacién Catastral, las Tablas de Valores Unitarios de Suelo y Construcciones
aprobadas por la Legislatura, para la valuacion catastral de los inmuebles.

e Los propietarios o poseedores de bienes inmuebles, para efecto de la valuacién
catastral, se sujetaran a lo dispuesto en los ordenamientos legales aplicables en materia
catastral.

e La actualizacién del padron catastral hace referencia a cualquier movimiento técnico o
administrativo que se realice a la propiedad inmobiliaria del Municipio.

e Los cambios técnicos se refieren a todas las modificaciones que se realizan a los
inmuebles con respecto al terreno y a la construccion afectando su valor catastral.

e El periodo de vigencia del registro de los inmuebles estd sujeto a las modificaciones
actualizaciones y/o cualquier cambio técnico y administrativo que sea manlfe
el mismo propietario o en su caso por la autoridad catastral.

e El Médulo de Informacion al Pablico tiene la responsabilidad de |nformar a las o lo
solicitantes acerca de los requisitos para otorgar la prestacion de este servicio-catastral
en un horario de 09:00 a 17:00 hrs.

e El interesado deberd presentar solicitud por escrito o en el formato autorlzado
debidamente requisitado, debiendo cumplir con los requisitos establecidos en el Codlgb 3

Financiero del Estado de México y Municipios, del Reglamento del Titulo Qgintg]&,_el Y

Cdédigo Financiero del Estado de México y Municipios denominado “Del |Catastro”; 40/%,
Politicas del Manual Catastral del Estado de México y demads l /J\ 9

A
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¢Cumple con los requisitos

Departamento de Catastro (Modu. ys/.gn';"a"ﬂ;mczmm"md?
Solicitante de Atencion al Publico)
1. Acude al Departamento de catastro para solicitar informes del tramite 7.Integra el expediente, elabora
requerido. orden de pago y la entrega a la o
el solicitante indicdndole que Departamento de Catastro (Modulo de
. debera cubrir los derechos en la Atencion al Publico)
Departamento de Catastro (Modulo de Atencion al Publico) Tesoreria Municipal. 7. Informa a la o el solicitante la

. — — Formato de
2. Identifica el tramite y orienta a la o el solicitante de los requisitos y costos, |——3| solicitud de

proporcionado el formato de la solicitud de servicios catastrales. servicios

catastrale;

i inconsistencia acerca de los datos del predio
que se tienen registrados en el Sistema
Integral de Informacion Catastral, orienta a

Solicitante la o el solicitante.
Solicitante 8. Paga los derechos, obtiene el
3. Relne la documentacion solicitada, requisita la Cédula y presenta la comprobante de pago y lo entrega en el
documentacién en el Médulo de Informacion para su revision . Médulo de Atencion y espera.
Departamento de Catastro (Modulo de Atencion al Publico) l
4. Revisa que la documentacion este completa, y que sea la correcta para
dar ingreso al tramite solicitado, coteja con los originales para su devolucion, Departamento de Catastro (Modulo de Atencion al Publico) Comprobante
verifica que la Cédula de Manifestacién Catastral se encuentre debidamente 9.- Recibe comprobante de pago lo ingresa al expediente y revisa. Emite el || ‘oodens
requisitada, ubica el predio en el Registro Cartogréfico, consulta en su caso comprobante de solicitud con nimero de folio para identificacién, entregando
antecedentes del predio en el archivo; y determina. : contra recibo a la o el solicitante, indicandole el tiempo de respuesta y turna el
expediente al drea correspondiente.
Solicitante l
5. Recibe la documentacién del predio, el formato de solicitud
y la ficha de turno para pasar al Médulo de Atencién al Pablico. | = Departa.mento ge Cata?stro (cartf)grafia)
10.-Recibe el expediente e imprime el plano manzanero catastral, el
l responsable lo rubrica y lo turna al jefe de departamento de Catastro. <
! no i i .
—| Departamento de Catastro (Modulo de l l = Eli .':%5 {\_N_”_E i
Mtencion al Publico) 5.- Indica a la o el solicitante los documentos i‘ 3 LN
)’ Recibe a la o el sollgltante con la ficha de faltantes, menciondndole que no serd posible Jefe de Departamento de Catastro. i r‘\ o5, by w'
turno y la documentacién, revisa que sea la . e . . > - = = ! \\\’ X
.| correcta para dar ingreso al trémite solicitado, realizar el trdmite sin la totalidad de los mismos. 11.- Recibe el expediente, firma la certificaciéon y/o el plano manzanero '\ﬂ_____)
—] coteja con los originales para su devolucion, catastral, lo turna al modulo de atencion.
verifica que el formato de solicitud de servicios

catastrales se encuentre  debidamente
requisitado, ubica el predio en el Sistema de

&L Registro Cartografico, pide a la o el interesado
|

que corrobore la informaciéon del Sistema
t Integral de Informacién Catastral y determina.
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Departamento de Catastro (Modulo de Atencion al Publico)

12.- Recibe el expediente y las certificaciones firmadas.

Solicitante

13.- Se identifica con el contra recibo entregado (si es plano manzanero),
recibe los tantos de las certificaciones, acusando de recibido y lo entrega al
personal del Médulo de Atencion.

Departamento de Catastro (Modulo de Atencion al Publico)

14.- Recibe el acuse de certificacion, lo anexa al expediente y lo turna al
Archivo Catastral para su resguardo.

4.5.- Procedimiento de Verificacion y captura de informacion catastral.

Objetivo: Validar y capturar la informacion catastral que permita mantener actualizado el padrén
y los Valores catastrales de los bienes inmuebles para un correcto célculo del impuesto predial.

Politicas Aplicables

« El Departamento de catastro, a inicio de afio debera realizar las actualizaciones a los
catdlogos operativos y normativos del Sistema Integral de Informaciéon Geogréfica
conforme a las revisiones provenientes del proceso catastral y del proyecto de valores
unitarios de suelo y construccion.

e No se capturard la informacién que presente inconsistencias en el proceso de
validacion.

¢ La documentacién remitida al Departamento deberd contar con las firmas autégrafas
de los jefes de departamento involucrados en el proceso.

/ e Toda la informacion deberd respaldarse periddicamente, en el servidor y en un
medio magnético externo.

Diagrama de Flujo
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Jefe de Departamento de Catastro

1. Revisa que la informacion de los expedientes esté correcta conforme a la

normatividad aplicable en materia catastral.

¢Es correcta la informacion?
‘ No

2. Regresa la informacién de los expedientes para su correccion. ]

|

3. Autoriza y firma.

Expediente |

Jefe de Departamento de Catastro

4. Recibe y captura los datos técnicos y administrativos del expediente,
anotando en la Cédula la fecha, nombre y firma de quien lo captura.Realiza la
remesa de los expedientes capturados, genera listado y migracion de
informacion de predios, para la actualizacion al Sistema de la Tesoreria
Municipal y entrega los expedientes al archivo documental.

/’
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Los documentos que se citan en copias fotostdticas, deberan acompafar del original para 'su
debido cotejo.

1.-Solicitud por escrito o en el formato autorizado. '.‘i
2.-Copia fotostatica de la identificacion oficial del propietario o poseedor del inmueble o en su
caso de la persona autorizada mediante carta poder o representacion legal.

3.-Copia fotostatica del recibo de pggo oficial de los derechos correspondientes cuando el servicio
catastral esté dentro de Ig

y Municipios.

\\‘»

A~




4.-Copia fotostdtica del documento que acredite la propiedad o posesion del predio, el cual puede
ser cualquiera de los siguientes:
e Testimonio notarial.
e Contrato privado de compra-venta, cesién o donacion.
¢ Sentencia de la autoridad judicial que haya causado ejecutoria.
e Manifestacion de impuesto sobre Adquisicion de Inmuebles y Otras Operaciones
Traslativas de Dominio de Inmuebles autorizado por la autoridad respectiva y el recibo
de pago correspondiente.
e (Cédula de contratacion que emita la dependencia oficial autorizada para la
regularizacion de la tenencia de la tierra .
e Titulo, Certificado o Cesién de derechos agrarios, comunales y ejidales.
¢ Inmatriculaciéon Administrativa o Judicial.
5.- Original de la carta poder en la que el propietario o poseedor del inmueble de que se trate
autorice a otra persona para realizar en su nombre el tramite del servicio requerido o copia
fotostatica del documento notarial en el que el propietario o poseedor otorga la representacion
legal a otra persona para realizar el tramite solicitado.
6.- Cédula de Manifestacion Catastral debidamente requisitada por el propietario o poseedor.
7.- Copia fotostatica del plano y del oficio de autorizaciéon emitido por la autoridad competente
cuando se trate de una fusion, subdivision, lotificacion, relotificaciéon o fraccione un inmueble, asi
como la licencia de construir o modificar la construccioén.
8.- Relacion de colindantes actuales con los domicilios correspondientes y los nombres de dos
testigos con identificacion oficial vigente.
9.- Copia fotostdtica del recibo oficial de pago de derechos expedido por el Ayuntamiento, por
concepto de pago del impuesto predial del ultimo ejercicio fiscal.

IV.- SIMBOLOGIA

Simbolo

Interpretacion

>

Inicio o final del procedimiento. Sefiala el
principio o terminacion de un procedimiento.
Cuando se utilice para indicar el principio del
procedimiento se anotara la palabra INICIO y
cuando se termine se escribird la palabra FIN.

Actividad combinada. Se utiliza en los casos
en que en un mismo paso se realiza una
operacién y una verificacion.

Anexo de documentos. Indica que dos o mas
documentos se anexan para concentrarse en
un solo paquete, el cual permite identificar las
copias o juegos de los documentos existentes
e involucrados en el procedimiento.

Archivo definitivo. Marca el fin de Ila
participacion de un documento o material en
un procedimiento, por lo que se procede a
archivar de manera definitiva, a excepcion de
que se emplee en otros procedimientos.

Archivo temporal. Se utiliza cuando un
documento o material por algin motivo debe
guardarse durante un periodo indefinido, para
después utilizarlo en otra actividad; significa
espera y se aplica cuando el uso del
documento o material se conecta con otra
operacion.

Conector de pagina en un mismo
procedimiento. Este simbolo se utiliza con Ia
finalidad de evitar las hojas de gran tamafio, el -,
cual muestra al finalizar la hoja, hacia donde
va y al principio de la siguiente hoja de donde
viene; dentro del simbolo se anotara la letra
“A” para el primer conector y se continuard
con la secuencia de las letras del alfabeto :’
como sea necesario. T :

G2

Procesos relacionados. Es utilizado par{
sefialar que un procedimiento proviene o es la~ -+ —
continuacion de otros. Es importante anotar,
dentro del simbolo el nombre del proceso
relacionado.




Decision. Indica las opciones que se pueden

Destruccion de documentos. Representa la
eliminaciéon de un documento cuando por
diversas causas ya no es necesaria su
participacion en el procedimiento.

seguir en caso que sea necesario tomar
caminos alternativos, o bien para indicar un
cuestionamiento.

TRANSITORIOS

Articulo primero.- Este este Manual de Procedimientos Administrativos entra en vigor apartir de
su aprobacion, promulgacion y publicacién en la gaceta Municipal de San Jose Del Rincon México.

Articulo segundo.- Este Manual de Procedimientos Administrativos estara vigente hasta en tanto
no exista modificacion o reposicion del mismo.

L. En C. José Juan Posadas Campos
Tesorero Municipal

C.P. Gabriela Gonzalez Sandoval
Subtesorero

L. en C. Yobany Olivares Gémez
Coordinador de Contabilidad

L.T. Guillermo Felipe L6pez Rios
Departamento de Ingresos

Ing. Enrique Gémez Macedo
Departamento de catastro

L. en C. Diana Martinez Gémez
Departamento de Egresos

Lic. Maria del Rosario Salazar Reyes
Responsable de Normatividad

L. en C. Jehu Adolfo Garcia Alfaro
Responsable de Presupuesto

L. en C. Alejandro Cruz Cruz
Responsable de Nomina

L. en C. Diana Sandoval Esquivel
Caja General

Responsables de su revision:
L. en C. JOSE JUAN POSADAS CAMPOS
Tesorero Municipal.
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1.-PRESENTACION

En el Municipio no se cuenta con instrumentos que originen las acciones y actividades de
los Servidores Publicos, considerando que los manuales de organizacion y procedimientos
son bdsicos para el 6ptimo funcionamiento de la estructura administrativa y del mejor
aprovechamiento de los recursos disponibles; por lo que se trata reglamentar los
procedimientos, sobre todos los que conllevan en dar atencién al publico, a fin de contar
con una administracién eficiente y eficaz en la prestacién de servicios.

La presente administracion Municipal pretende hacer los esfuerzos necesarios para
formular en el corto plazo manuales de organizacién, que permiten definir funciones y
responsabilidades de acuerdo a los niveles y dreas de competencia a fin de dar
congruencia a las tareas administrativas, evitando la duplicidad de las funciones. Las
acciones de coordinacion entre las unidades administrativas gubernamentales, es un
aspecto de gran importancia, para facilitar la ejecucion de los programas municipales en
alcance de las metas establecidas dentro del plan de desarrollo municipal y de los
objetivos de largo plazo en el ambito Municipal.

Ahora bien, el plan de desarrollo municipal 2019-2021, en materia de administracion de
los procesos de gestion publica y servicios publicos, contempla en el apartado cimientos
para la seguridad integral, la modernizacién de mecanismos para que la administracién
municipal responda con eficacia, eficiencia y congruencia a las exigencias de la sociedad.

En cumplimiento a lo anterior, la Tesoreria Municipal de San José del Rincén desarrollara
acciones para consolidar la modernizacion y mejoramiento de la funcién Hacendaria
Municipal, impulsa acciones para optimizar las funciones de la administracion a través de
la simplificaciéon de sistemas y procedimiento administrativos y mejorar la atencién
ciudadana.

En ese sentido, la Tesoreria Municipal presenta el 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 relacién de las actividades cotidianas.

El manual se integra por nueve apartados, que sefialan la base legal que norma la
actuacion de la Tesoreria; el objeto y las atribuciones que tiene al interior de la
Administracion Publica Del Municipio; el objetivo general que le da razén de ser a las
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actividades que se realizan; la estructura organica y el organigrama que representa
jerdrquicamente la forma en que estd integrada y organizada la Unidad Administrativa; el
objeto y funciones de cada area que forman parte de la Tesoreria; el directorio y el
apartado de validacién por parte de la tesoreria y de las autoridades municipales de San
José del Rincén Estado de México.

(N
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1.-ANTECEDENTES DEL MUNICIPIO

San José del Rincén, se constituye como Municipio del Estado de México a partir de 1° de
enero de 2002, bajo el decreto nimero 37 y 38 del Gobierno del Estado de México,
fechado el 2 de octubre de 2001.

Ubicacién: El territorio de San José del Rincon se encuentra al norte del Estado de México,
en los limites del Estado de Michoacédn. Sus coordenadas extremas son: mdaximas 19°
47'27" latitud norte y 100°16'26” longitud oeste; minimas, 19°28’58"” la latitud norte y
99°52’01” longitud oeste.

El Municipio tiene el nombre de San José del Rincén, y solo podra ser modificado por
acuerdo undnime del Ayuntamiento y con la aprobacion de la Legislatura del Estado.

e Elementos naturales propios: cerrados y/o montafia; arboles de coniferas;
manantiales de agua que fluye; mariposa monarca. Todo dentro de una silueta de
escudo de armas.

e Iconos prehispanicos que se deben de usar en los Municipios del Estado de
México.

e Secuencia: por encima del cerro y/o montafia que es la base del topénimo, se
erigen los arboles que son representados en un tronco de tres ramas y, en una de
ellas, dos frutos o semillas; al centro del cerro o montaiia estd representado por un
manantial, cuyo grifo de cinco brazos expresa que el agua fluye o corre; la
mariposa monarca, que aparecen en un lugar; preponderante, tiene una
inclinacion que representa su vuelo de migracion en la zona; su ubicacién hacia el
lado derecho es debida a su partencia al Estado de México.

e Colores: cerr6 y/o montaiia, verde esmeralda; bosque, verde esmeralda; bosque,
verde hoja; agua, blanco: mariposa, anaranjado.

El Escudo del Municipio serd utilizado exclusivamente por las Instituciones Publicas
Municipales. Todas estdn deberdn exhibir el escudo; su uso por otras instituciones o
personas requeria autorizacion expresa del Ayuntamiento.

El Gentilicio Monteros se utiliza para denominar a los vecinos del municipio, en virtud de
que histéricamente, en los municipios vecinos, se hace alusién a los pobladores o
personas de esta zona como “Los Montes”.
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El Municipio esta integrado por una cabecera municipal que es San José del Rincon
Centro, Delegaciones, Subdelegaciones, Barrios, Rancherias y Colonias; la extension de su
territorio es de aproximadamente 494,917 kilémetros cuadrados, comprende dentro de
los limites y con las colindancias que se le reconocen actualmente: al norte del Municipio
de Tlalpujahua Estado de Michoacdan y el Municipio de El Oro; al sur los Municipios de Villa
Victoria y Villa de Allende; al este, el Municipio el San Felipe del Progreso, y al oeste con el
Municipio de Angangueo Estado de Michoacén.

El Municipio se constituye por 124 comunidades legamente reconocidas y se tiene por
incorporar por cabildo 5 comunidades mas para dar un total de 29 localidades.

En la actualidad, La Ley Orgdnica Municipal del Estado de México, sefiala la estructura
bdsica del Municipio; en la que se enmarca el funcionamiento de la Tesoreria Municipal
teniendo como sustento juridico en los articulos 115 fracciones Il y IV de la Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos y el 125 de la Constitucion Politica del Estado
Libre y Soberano de México.
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Ill.- DATOS HISTORICOS DE LAS FINANZAS DEL MUNICIPIO

Los ingresos del Gobierno Municipal, como es el caso de la gran mayoria de los Municipios
del Estado de México, provienen gran medida de los recursos provenientes del sistema
nacional de coordinacion fiscal, lo que se aprecia que la dependencia es evidente; mas alin
porque las condiciones socioecondémicas del Municipio no permiten tener un esquema
directo de auto funcionamiento y alcanzar una independencia econémica.

La composicion porcentual del presupuesto de ingresos del Municipio presento en el afio
2019, el 80.96% de recursos provenientes del sistema de coordinacién fiscal, subiendo
hasta el 93.02% en el 2004; sin embargo ya para el 2005 bajo al 86.94; y el 76.59% para el
2006, y los ingresos directos del Municipio, en esos afios, son realmente poco
significativos y con minimas variaciones, la proporciéon ha sido menor a un punto
porcentual, por lo que las acciones para elevar los ingresos propios deberan ser
cuidadosamente instrumentadas, esperando a que se tengan resultados favorables en un
mediano plazo.

Es objetivo importante para la administracion 2019-2021, elevar la cantidad de los
recursos, mediante una adecuada recaudacion de los impuestos, derechos,
aprovechamientos y aportaciénes de mejoras, que el marco juridico atribuye a los
Ayuntamientos, llevando a cabo acciones conducentes como campafias de promocion, a
través de diversos instrumentos incluyendo a las autoridades auxiliares, convenciendo y
estimulando la responsabilidad del pago de los impuestos, que aplicaran par beneficio de
las comunidades y sus habitantes.

De acuerdo a la Ley de Ingresos de los Municipios del Estado de México, los Municipios
pueden percibir ingresos por conceptos de:

Impuestos, Derechos, Aportaciones de mejoras, Aprovechamientos, Productos,
Aprovechamientos, Ingresos derivados del sector auxiliar, Accesorios, Ingresos
Municipales derivados de los Sistemas Nacional de Coordinacién Fiscal y Estatal de
Coordinacién Hacendaria, e Ingresos Derivados de Financiamientos.

Esto conceptos componen el total de los ingresos de la Administracién Publica Municipal,
mismos que se registran y operan en la Tesoreria Municipal, que es el érgano encargado
de administrar las Finanzas Publicas Municipales.
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Los grandes conceptos en que se dividen los egresos del Municipio de San José del Rincén
presentan el siguiente comportamiento:

Gasto operativo, que es el que se destina al pago de las remuneraciones del personal, al
pago de los materiales y suministros, asi como de los servicios para el buen
funcionamiento de la Administracién Publica.
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IV.-BASE LEGAL

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.

Ley organica Municipal del Estado de México.

Ley de Ingresos de la Federacion.

Ley de ingresos de los Municipios del Estado de México.

Ley del Impuesto al Valor Agregado.

Ley del Impuesto Especial sobre Produccion y Servicios.

Ley del Impuesto Sobre la Renta.

Ley Federal de los Derechos del Contribuyente.

Presupuesto de egresos del estado de México, para el afio fiscal correspondiente.
Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de México.

Cadigo Fiscal de la Federacion.

Cédigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.

Cddigo Financiero del Estado de México Y Municipios.

Cédigo de Comercio.

Manual Catastral del Estado de México.

Codigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.

Ley de planeacion del Estado de México y Municipios.

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

Manual Unico de Contabilidad Gubernamental del Estado de México.
Reglamento de la Ley de Planeacién del Estado de México y Municipios.
Reglamento de la Ley del Impuesto Especial sobre Produccién y Servicios.
Bando Municipal del Municipio de San José del Rincén, México.
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V.-MISION

Administrar la Hacienda Publica Municipal a través de procesos, gestiones y acciones
coordinadas proporcionando servicios de calidad y calidez al usuario, para contribuir a la
creacion de una conciencia de participacion ciudadana en el avance del Municipio.

VI.-VISION

Ser un drea eficiente y eficaz en la programacion y estrategias de recaudacion y aplicacion
de los recursos publicos municipales; con total transparencia, honradez, honestidad y
legalidad en las tareas de su competencia; que incidan en el desarrollo sostenido del
Municipio, contribuyendo en la generacién de confianza del ciudadano.

VII.- OBJETIVO GENERAL

Programar y Coordinar las actividades relacionadas con la recaudacion, la contabilidad, la
contratacion y administracién de la deuda publica, los gastos de las dependencias y
unidades administrativas que integran la administracion Pablica Municipal; asi como, el
manejo y resguardo de los fondos y valores, y en general el patrimonio municipal a su
cargo; cuya aplicacion serd para atender las necesidades municipales con apego al
presupuesto de egresos aprobado por el ayuntamiento para el ejercicio fiscal anual que
corresponda.
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VIIl.- ESTRUCTURA ORGANICA IX.- ORGANIGRAMA
TESORERO
SECRETARIA
M124-L00L00 TESORERO MUNICIPAL
M124-L00L00 SECRETARIA DE TESORERIA ISUBTESOREROI
M124-L00L00 SUBTESORERO MUNICIPAL RESPONSABLEDE | |
NORMATIVIDAD
M124-L00119 COORDINACION DE CONTABILIDAD RESPONSABLE DE NOMINA
M124-L00115 DEPARTAMENTO DE INGRESOS
M124-L00115 CAJA GENERAL e
M124-100115 NOTIFICADORES el e
M124-.00118 DEPARTAMENTO DE CATASTRO
M124-L00116 DEPARTAMENTO DE EGRESOS RESOENSARIE bE
M124-L00L0O0 RESPONSABLE DE NOMINA DE NOMINA PRESUPUESTO
M124-L00116 AUXILIAR DE CONTROL DE COMBUSTIBLE
M124-100117 RESPONSABLE DE PRESUPUESTO
M124-L00L00 RESPONSABLE DE NORMATIVIDAD
I ]
Dgzﬁzzxgggo DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO
SEECRESDS DE CATASTRO
SECRETARIA
OTIFICADORES AURIKEREE-
--------- NOTI
| *RECURSOS
PROPIOS AUXILIAR DE SISTEMA
DE GESTION CATASTRAL
*
AUXILIAR DE RAMO 28
CAJA GENERAL
AUXILIAR DE: AUXILIAR DE
AUXILIAR ESTATALES
DECAJA1 *RAMO 33 | : %
AL %‘im BE
CARTOGRAFIA\
AUXILIAR DE
- CONTROL DE ____J
COMBUSTIBLE
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X.- ATRIBUCIONES DEL TESORERO MUNICIPAL

TITULO IV
Régimen Administrativo
CAPITULO SEGUNDO
De la Tesoreria Municipal

Ley Orgdnica Municipal del Estado de México:

Articulo 93.- La Tesoreria Municipal es el érgano encargado de la recaudacion de los
ingresos municipales y responsable de realizar las erogaciones que haga el ayuntamiento.

Articulo 94.- El Tesorero Municipal, al tomar posesién de su cargo, recibird la Hacienda
Publica de acuerdo con las previsiones a que se refiere el articulo 19 de esta Ley y remitira
un ejemplar de dicha documentacién al Ayuntamiento, al Organo Superior de Fiscalizacién
del Estado de México y al archivo de la Tesoreria.

Articulo 95.- Son atribuciones del Tesorero Municipal:

1. Administrar la Hacienda Publica Municipal, de conformidad con las disposiciones legales
aplicables;

Il. Determinar, liquidar, recaudar, fiscalizar y administrar las contribuciones en los
términos de los ordenamientos juridicos aplicables y, en su caso, aplicar el procedimiento
administrativo de ejecucion en términos de las disposiciones aplicables;

Il. Imponer las sanciones administrativas que procedan por infracciones a las
disposiciones fiscales;

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

V. Proporcionar oportunamente al Ayuntamiento todos los datos o informes que sean
necesarios para la formulacion del Presupuesto de Egresos Municipales, vigilando que se
ajuste a las disposiciones de esta Ley y otros ordenamientos aplicables;

VI. Presentar anualmente al ayuntamiento un informe de la situacién contable-financiera
de la Tesoreria Municipal;

VI Bis. Proporcionar para la formulacién del proyecto de Presupuesto de Egresos
Municipales la informacion Financiera relativa a la solucién o en su caso, el pago de los
litigios laborales;
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VII. Disefiar y aprobar las formas oficiales de manifestaciones, avisos y declaraciones y

demads documentos requeridos;

VIII. Participar en la formulacién de Convenios Fiscales y ejercer las atribuciones que le

correspondan en el dmbito de su competencia;

IX. Proponer al Ayuntamiento la cancelacién de cuentas incobrables;

X. Custodiar y ejercer las garantias que se otorguen en favor de la Hacienda Municipal;

XI. Proponer la politica de ingresos de la Tesoreria Municipal;

XIl. Intervenir en la elaboracién del programa financiero Municipal;

XIIl. Elaborar y mantener actualizado el Padrén de Contribuyentes;

XIV. 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 Fiscalizacion del Estado de México;

XV. Solicitar a las instancias competentes, la practica de revisiones circunstanciadas, de

conformidad con las normas que rigen en materia de control y evaluacién gubernamental

en el ambito Municipal;

XVI. Glosar oportunamente las cuentas del Ayuntamiento;

XVII. Contestar oportunamente los pliegos de observaciones y responsabilidad 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 Ayuntamiento;

XVIII. Expedir copias certificadas de los documentos a su cuidado, por acuerdo expreso del

Ayuntamiento y cuando se trate de documentacién presentada ante el Organo Superior

de Fiscalizacion del Estado de México;

XIX. Recaudar y administrar los ingresos que se deriven de la suscripcién de convenios,
|

otorgadas a favor del Municipio en el marco del Sistema Nacional o Estatal de

Coordinacion Fiscal, o los que reciba por cualquier otro concepto; asi como el importe Eé

acuerdos o la emisién de declaratorias de coordinacién; los relativos a las transferencias ‘

las sanciones por infracciones impuestas por las autoridades competentes, por ha: 7

inobservancia de las diversas disposiciones y ordenamientos legales, constituyendo los
créditos fiscales correspondientes;

XX. Dar cumplimiento a las Leyes, convenios de Coordinaciéon Fiscal y demds que en
materia Hacendaria celebre el Ayuntamiento con el Estado; yis

XXI. Entregar oportunamente a él o los Sindicos, segun sea el caso, el informe mensuf(I )

que corresponda, a fin de que se revise, y de ser necesario, para que se formulen las
observaciones respectivas.
XXII. Las que les seiialen las demds disposiciones legales y el Ayuntamiento.

A~
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TITULO PRIMERO
DE LAS FUNCIONES
CAPITULO I
Del Tesorero Municipal

M124-L00L00

OBIJETIVO: Dirigir, Coordinar, Recaudar, Administrar, Operar, Registrar y Glosar los
recursos que componen la Hacienda Publica Municipal con la finalidad de mantener
finanzas sanas y contar con la suficiencia econémica para cumplir con las obligaciones,
funciones y atribuciones de la Administracién Publica Municipal; asi como, de los planes y
programas anuales que se determinen.

FUNCIONES:

e Administrar la Hacienda Publica Municipal de conformidad con las disposiciones
legales;

e Elaborar, Proponer y Vigilar la ejecucion del Programa Financiero Municipal;

e Disefiar, Implementar y Evaluar las disposiciones de racionalidad, austeridad y
disciplina presupuestal;

e Integrar, Analizar, Proponer y Operar el Programa de Endeudamiento Municipal,
asi como las Fuentes de Financiamiento para los proyectos de inversion;

e Estudiar, Documentar, Preparar, Fundar, Motivar y Presentar las resoluciones que
por mandato de la Autoridad Superior Fiscal, Administrativa o Judicial asi lo
requieran;

e Coadyuvar con el representante legal del Municipio, en los juicios de cardcter
fiscal, administrativo y judicial cuando tenga injerencia la Tesoreria Municipal;

e Elaborar, integrar y someter a consideracion del Presidente Municipal,
conjuntamente con la Direccion de Planeacién, Programacion, Evaluacién vy
Estadistica, los proyectos de presupuesto de Ingresos y Egresos del Municipio;

e Recibir, Analizar, Dictaminar y, en su caso, autorizar y analizar conjuntamente con
la Direccién de Planeacién, Programacion, Evaluacion y Estadistica, la reasignacion
de recursos presupuestarios a otros programas sociales prioritarios;

e Disefar, Elaborar, Sistematizar, Actualizar y Resguardar los padrones de las y los
contribuyentes;
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Formular, Instrumentar, Ejecutar y Supervisar las medidas necesarias para
incrementar la Recaudacion Fiscal, conforme al Programa General de Recaudacion
de Ingresos Tributarios y Recuperacion de Créditos Fiscales;

Disefiar y Someter a consideracion del Ayuntamiento las campafias operativas para
la regularizacion fiscal de las y los contribuyentes, mediante la concesion de
bonificaciones, subsidios y estimulos fiscales, asi como la condonacién del pago de
accesorios;

Formular, Presentar y Autorizar programas y acciones tendientes a facilitar el
cumplimiento de las obligaciones fiscales de las y los contribuyentes omisos;
Disefiar, Proponer, Implementar y Evaluar las estrategias necesarias para brindar
orientacion técnica a las y los contribuyentes para el cumplimiento de sus
obligaciones fiscales;

Ordenar, instrumentar, Operar y Vigilar el procedimiento administrativo de
ejecucion en términos de las disposiciones aplicables;

Emitir, Aplicar y Supervisar la ejecucion de las sanciones que procedan por
infracciones a las disposiciones fiscales;

Proponer, Autorizar y Controlar las inversiones bancarias con base en los recursos
financieros existentes;

Instrumentar, Implementar y Vigilar las acciones necesarias para el cumplimiento
efectivo de las garantias que se hayan otorgado para el cumplimiento de una
obligacion fiscal;

Disefiar, Aprobar y Emitir las formas oficiales de manifestaciones, avisos,
declaraciones y demds documentos fiscales requeridos;

Requerir a las instancias competentes la fiscalizacion en el dmbito Municipal;  ————

Desarrollar, Definir y Emitir los lineamientos internos que deben observar| las
Dependencias Municipales con base en las politicas del ejercicio presupuestal
vigente;

Definir, Operar y Vigilar el proceso de aprobacion de las solicitudes de adquisicion

y servicios que presenten las Dependencias Municipales;

Apoyar a las unidades administrativas para la elaboracién e integracion en materia;
financiera, del presupuesto de egresos para el ejercicio fiscal correspondiente; | 3
Preparar, Actualizar y Suministrar oportunamente a las dependencias del sect
central y desconcentrado, conjuntamente con la Direccion de Planeacion,
Programacion, Evaluacion y Estadistica, los datos o informes que sean necesarios

J
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para la formulacién del Presupuesto de Egresos Municipal, de acuerdo a la
normatividad aplicable;

Elaborar, Documentar, Integrar y Emitir los oficios de asignacion y autorizacion
presupuestal, previo andlisis de las solicitudes entregadas por las unidades
administrativas;

Regular y, en su caso, Autorizar los pagos de contribuciones Estatales y Federales
conforme al calculo y determinacién que presente la unidad administrativa
competente responsable de originar la obligacion;

Integrar, Aprobar y Expedir los cheques y las transferencias electrénicas de pago
para cubrir las erogaciones que sean responsabilidad de la Administracién Publica
Municipal;

Preparar, Elaborar, Revisar y Presentar coordinadamente los informes mensuales
de las unidades administrativas y la Cuenta Publica a fin de que cumplan con lo
establecido en las disposiciones emitidas por el Organo Superior de Fiscalizacién
del Estado de México;

Integrar y Presentar Anualmente al Ayuntamiento un informe de la situacién de las
Finanzas Publicas;

Documentar, Integrar, Proyectar y Proponer al Ayuntamiento la cancelacién de
créditos fiscales, cuentas incobrables y cuentas incosteables;

Elaborar y presentar las declaraciones que correspondan con base en la
determinacion de contribuciones a cargo del Municipio;

Formular, Instrumentar, Verificar, Supervisar y Validar los Estados Financieros y
presupuestales de los Ingresos, Egresos e Inventarios, de acuerdo con los Principios
de Contabilidad Gubernamental Generalmente Aceptados;

Instrumentar, Organizar y Supervisar la elaboracién de la glosa oportuna de las
cuentas de la Administracion Publica Municipal;

Integrar y Presentar, con las unidades ejecutoras del gasto, la contestacion
oportuna de los pliegos de observaciones y responsabilidad que haga el Organo
Superior de Fiscalizacion del Estado de México;

Elaborar y Expedir, previa verificacion, copias certificadas de los documentos que
amparen el pago de un Crédito Fiscal y en aquellos que conste el cumplimiento de
obligaciones fiscales y cuando se trate de documentacién presentada ante el
Organo Superior de Fiscalizacién del Estado de México por acuerdo expreso del
Ayuntamiento;
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e Disefiar, Instrumentar, Implementar, Operar y Supervisar las actividades del
Sistema Integral de Informacién Catastral;

e Planear, Supervisar y Controlar un Sistema para la Administracion de recursos
humanos en el Ayuntamiento; y

e Realizar todas aquellas actividades que sean inherentes y aplicables al drea de su
competencia y las demds que le sean encomendadas por instruccion del C.
Presidente Municipal.

CAPITULO I
De la Secretaria de Tesoreria

M124-L00L00

OBJETIVO: Planear, Organizar, distribuir y llevar el control en los asuntos encomendados a
la Tesoreria Municipal que permitan eficientica el desempefio de sus atribuciones.

FUNCIONES:

e Atender y Desempefiar oportunamente todos aquellos asuntos y comisiones que le
sean turnados por el titular;

e Organizar, Registrar y Controlar la agenda, los compromisos, audiencias, acuerdos,
actividades y demds asuntos que tenga que realizar el titular de la Tesoreria
Municipal;

e Supervisar el registro, seguimiento y control de la correspondencia que ingresa a la

Tesoreria Municipal, para conocimiento e instrucciones del titular de la Tesoren’aj
1

Municipal; {
e Dar seguimiento en la entrega de correspondencia a las Unidades Administr#;;vas
responsables de su atencion y tramite; | £
e Analizar la documentacion que requiera autorizacion o Vo. Bo. del titular de la
Tesoreria Municipal a fin de determinar la procedencia y legalidad de los mismos;

e Recibir, canalizar y dar seguimiento a las peticiones planteadas por la ciudat anfa> =
que sean competencia de la Tesoreria Municipal, asi como de las difereates

dependencias del Ayuntamiento;
e Llevar un control de archivo de la documentaciéon que se recibe y envia a
diferentes areas.
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e Recepcion y realizacion de las llamadas telefénicas.

e Realizar todas aquellas actividades que sean inherentes y aplicables al drea de su

competencia.

CAPITULO NI
Del Subtesorero Municipal

M124-L00L00
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Supervisar que se cumplan las obligaciones fiscales y tributarias que correspondan
al Ayuntamiento.

Las que expresamente le encomienden las demas Leyes, Reglamentos y acuerdos
del Ayuntamiento o le instruya el Tesorero Municipal.

CAPITULO IV
Del Responsable de Némina

M124-L00LO00
OBJETIVO: Vigilar y coordinar que las dreas de la Tesoreria Municipal realicen sus
actividades de manera apropiada con apego a la normatividad vigente, para con esto se
emita informacién Administrativa, Contable y Financiera, y estas pueda ser presentada en

OBJETIVO: Elaborar la némina quincenal para los servidores publicos del Ayuntamiento de
San José del Rincén perciban la remuneracion correspondiente al desempeiio de sus

tiempo y forma a su Superior Jerdrquico y demads dreas e instancias externas que asi lo servicios.
requieran.

FUNCIONES:
FUNCIONES:

Recibe la documentaciéon debidamente validada y con el soporte correspondiente
para su revision y posible pago.

Revisar la documentaciéon correspondiente a gasto corriente y obra publica,
presentados para su registro contable cumplan con los requisitos establecidos en
la legislacién aplicable, debiendo ser analizados y codificados contablemente con
base en el Manual Unico de Contabilidad Gubernamental para las Dependencias y
Municipios del Estado de México vigente.

Recepcién, Tramite y Respuesta a solicitudes por parte de la Unidad de
Transparencia de la Presidencia Municipal o sus Jefaturas.

Revision y presentacion por trimestre, de formatos de lineamientos por cada area
de la Tesoreria Municipal.

Recepcion, tramite y respuesta, por conducto de la Unidad de Transparencia de la
Presidencia Municipal, a oficios de requerimientos del Instituto de Transparencia,
Acceso a la Informacién Publica y Proteccidon de Datos Personales.

Atencion a temas relacionados con pagos, facturas, costos y evaluaciones
enfocados a la transparencia de la Tesoreria Municipal.

Solicitar pliego de subsistentes a fin de informar al Tesorero Municipal.

Integrar, Actualizar Supervisar y Controlar el sistema de némina mediante la apertura

y cierre de némina quincenal;

e Integrar y Organizar quincenalmente la némina por dependencia, verificar que las
firmas de la némina se encuentren completas para envid a la Tesoreria Municipal, asi
como controlar la cancelacién de pagos en efectivo o de los pagos ordinarios que no
se cobren;

e Integrar, Documentar y Generar reportes de néminas, recibos de pago, plantillas,

catdlogos, saldos, resumenes de categorias de las néminas de la Administracion

Publica Municipal; Y

Capturar cada quince dias las cuentas en la institucién bancaria correspondiefinte y
cambio de las mismas en el sistema bancario para que el personal cobre con ta.rjeta
de débito;

Integrar, Revisar y Dispersar cada quincena la némina electrénica de la
Administracién Publica Municipal en la institucién bancaria correspondiente;

Elaborar e imprimir la némina y pensién alimenticia del personal de la Administra}:i() g

Publica Municipal; 3
e Recibir, Revisar y Capturar todos los movimientos que se generan en cada quinc¥na
como son: altas, bajas, cambios, transferencias, demociones, promociones, pago d&

tiempo extraordinario, ausencias, todo lo relacionado con los pagos de SUTEYM y

NI
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todos aquellos que se deriven de los créditos contratados por el personal con
instituciones publicas y/o privadas de la némina de la Administracion Publica
Municipal;

Gestionar los pagos ante la Tesoreria Municipal, de todos los créditos de las
diferentes instituciones publicas y/o privadas con las que se tiene convenio, asi como
conciliar las diferencias existentes entre el personal y las instituciones acreedoras;
Recibir, registrar y tramitar las solicitudes de finiquito para elaboracion del mismo
(ordinario, laudo, jubilaciones, ayuda de gastos funerarios, etc.) y gestionar el tramite
en la Tesoreria Municipal para el pago correspondiente;

Atender, Informar y Orientar al personal, acerca de las dudas que tengan sobre sus
percepciones y/o deducciones registradas en su comprobante de pago;

Elaborar y expedir a solicitud del personal, ex Servidores Publicos y la Direccién
Juridica, las constancias de percepciones y deducciones, asi como copias simples y
certificadas de nédmina;

Gestionar ante el ISSEMYM, los movimientos de altas, bajas y cambios, asi como
capturar en el sistema PRISMA, los créditos quincenalmente otorgados al personal
por el mismo instituto, asi como generar la orden de pago y enviarla a la Tesoreria
Municipal para que efectué el pago correspondiente;

Organizar, sistematizar, imprimir y registrar constancias de sueldos, salarios,
conceptos asimilados, crédito al salario y subsidio para el empleo (incluyendo
ingresos por acciones), del personal obligado a presentar declaracién de impuestos,
asi como el que lo solicito por escrito en tiempo y forma, una vez entregada la
declaracién informativa multiple de sueldos y salarios del afio inmediato anterior, en
el sistema de Administracion Tributaria (SAT);

Analizar, Revisar y Recibir los movimientos y documentacién soporte de altas, bajas y
cambios entregados por las diferentes dreas administrativas, asi como mantener
actualizadas las plazas vacantes de las mismas;

Organizar y realizar el pago al personal que cobra en efectivo por asuntos de: pension
alimenticia, personal de nuevo ingreso y los cambios de modalidad de pago por
diversos motivos; y

Realizar todas aquellas actividades que sean inherentes y aplicables al drea de su
competencia.

e Cumplir con la maxima diligencia las instrucciones que encomiende la direccion de
Tesoreria y Administracion.
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CAPITULO V
Del Responsable de Normatividad

M124-L00L00

OBJETIVO: Recuperar los Créditos Fiscales a favor de la Hacienda Publica Municipal de
aquellos contribuyentes que no hayan pagado en tiempo y voluntariamente, aplicando
para ello la Legislacidn Fiscal Federal y Municipal vigente, mediante el cobro coactivo de
los mismos a través de la aplicacion del Procedimiento Administrativo de Ejecucion.

FUNCIONES:

e Detectar y Registrar en forma oportuna las inconsistencias a las disposiciones
legales y normativas en el desarrollo de las notificaciones y aplicacion del
Procedimiento Administrativo de Ejecucion;

e Documentar, Integrar, Registrar, Actualizar y Resguardar el control de las
diligencias practicadas por el personal notificador-ejecutor, atender el origen de
los créditos;

e Integrar, Elaborar y dar seguimiento a las solicitudes de informacién dirigidas a
diferentes autoridades administrativas a fin de detectar bienes registrados a
nombre de los contribuyentes que presentan endeudamiento y son susceptibles
de embargarse para pagar el Crédito Fiscal a su favor;

e Planear, Organizar Y Ejecutar las acciones debidas para dar atencién a los

contribuyentes que presenten endeudamiento con el fin de facilitar el

cumplimiento de sus obligaciones omitidas a través del pago respecto de los
diversos créditos en etapa de cobro coactivo; | =

e Documentar, Integrar Y Resguardar los expedientes de los créditos que se generen
en conclusién del Procedimiento Administrativo de Ejecucidn, conservando los
expedientes hasta el termino establecido por la ley;

e Elaborar y Presentar reportes del seguimiento de los resultados obtenidos encel :
ejercicio del cobro coactivo, determinandose los créditos susceptibles de cobro,
pagados, impugnados, no localizados y asuntos concluidos por orden de autori Ead,
asi como los pendientes de cobro y monto recaudado;

e Planear, Organizar y Ejecutar las diligencias de requerimiento de pago y embargo y
ejercer el Procedimiento Administrativo de Ejecucién a fin de recuperar los
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Créditos Fiscales generados por la omisién del cumplimiento de la obligacién fiscal
por conceptos de contribuciones Municipales, incluyendo las multas impuestas y
no pagadas en tiempo y forma, derivadas de los convenios de coordinacion fiscal;
Determinar y Aplicar, conforme a las legislaciones vigentes, el importe de gastos
de ejecucion por cada diligencia realizada dentro del Procedimiento Administrativo
de Ejecucion;

Elaborar las notificaciones de documentos de gestion y mandamientos de
ejecucion, requerimientos de pago, embargo y cualquier documento dentro del
Procedimiento de Ejecucion para su envié a la secretaria del Ayuntamiento y el
drea de Comunicacién Social, a efecto de publicarlas por medio de edictos en la
Gaceta Municipal y, si es el caso, en peridédicos de mayor circulacion;

Coordinar, Controlar y Supervisar internamente las actividades de notificacion,
ejecucion y actos administrativos relacionados con el ejercicio de la facultad
econdmico coactiva a través de los documentos de gestién requisitados por el
personal de notificacion y ejecucién, solventando las irregularidades detectadas;
Solicitar el auxilio de la fuerza publica en el desarrollo de las diligencias dentro del
Procedimiento Administrativo de Ejecuciéon que representen un peligro a la
integridad de los actores en dichas diligencias, salvaguardando el orden hasta su
conclusién;

Coordinar, Registrar y Resguardar el inventario de bienes embargados, ademds de
coordinar el proceso de remate de los mismos una vez agotadas las garantias y
derechos de los contribuyentes;

Planear, Coordinar y Realizar la capacitacion encaminada a la formacién y
actualizacion de conocimientos Tecnico-Juridicos que permitan un desarrollo de la
funcién apegado a las normas tributarias;

Dar seguimiento, en coordinacién con la Direccion General de Recaudacion de la
Secretaria de Finanzas del Gobierno del Estado de México, a la cartera de multas
federales no fiscales para su seguimiento y depuracion;

Coordinarse con el Departamento de ingreso, a fin de determinar el padrén de
contribuyentes a requerir por omisiones o diferencias en contribuciones
Municipales;

Solicitar, Recibir, Registrar y Actualizar el avalué de los bienes muebles e
inmuebles embargados con el fin de obtener la base de los remates de los mismos;
y
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e Realizar todas aquellas actividades que sean inherentes y aplicables al drea de su
competencia.

CAPITULO VI
De la Coordinacién De Contabilidad

M124-L00119

OBIJETIVO: Registrar Contable y Presupuestalmente los Ingresos y Egresos publicos y las
operaciones financieras del Municipio para emitir informacion veraz y oportuna que
permita la toma de decisiones. Coordinar el seguimiento de los recursos asignados al
municipio a través de los diferentes programas, con base en la normatividad establecida
para cada uno de ellos. Asi como, prever un control administrativo y un registro financiero
de los recursos asignados para cada uno de los programas de inversién concertados con la
federacién y el estado, asi como los recursos propios destinados a la obra publica.

FUNCIONES:

e Recopilar, Organizar y Consolidar la informacién financiera y presupuestal, asi
como la documentacién generada por las dependencias para integrar y presentar
los informes mensuales, financieros y la Cuenta Publica Anual, conforme a los
lineamientos establecidos por la entidad fiscalizadora y al Manual Unico de
Contabilidad Gubernamental;

e Revisar y Analizar que los movimientos contables de los registros realizados en las
pdlizas que se generen se hagan conforme a las disposiciones aplicables
establecidas en el Manual Unico de Contabilidad Gubernamental y la Ley General
de Contabilidad Gubernamental;

e Remitir al titular de la Tesoreria Municipal para su validacién la documentacidn‘e
informacion financiera y presupuestal generada que integra los informes
mensuales y la Cuenta Publica Anual que se presentan a la entidad fiscalizadora;

e Coordinar con los enlaces administrativos de las dreas ejecutoras, la atencién
oportuna de los pliegos de observaciones y responsabilidad, asi como los pllegos
de recomendaciones y seguimientos a la evaluacion de programas de |nver
que emitan las entidades Fiscalizadoras Federales, Estatales y Mumapa es,
derivadas de la implementacién de auditorias financieras y la revision a Ios
informes mensuales y la Cuenta Publica Anual;
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Presentar al titular de la Tesoreria Municipal la propuesta de cancelacién contable
de las cuentas incobrables, en términos de las disposiciones legales aplicables;
Resguardar y Custodiar las fianzas originales expedidas por instituciones
financieras a favor del Municipio por concepto de anticipos otorgados o para
garantizar el cumplimiento en la contratacion de la prestaciéon de servicios, obra
publica y adquisicion de bienes, asi como las garantias por vicios ocultos;

Obtener, Resguardar y Custodiar el original de la informacion financiera y
presupuestal y los documentos originales que integran los informes mensuales y
de las Cuentas Publicas Anuales en términos de las disposiciones legales;

Verificar en los libros contables saldos pendientes para tramitar y elaborar las
constancias de no adeudo solicitadas por el personal del Ayuntamiento y remitirlas
al titular de la Tesoreria Municipal para su firma;

Elaborar y Presentar ante el Sistema de Administracion Tributaria la declaracién
mensual de impuestos federales y demds obligaciones fiscales; y

Verificar que las propuestas presentadas por las Dependencias para el ejercicio
de los recursos con cargo a los diferentes programas se apeguen a la
normatividad establecida para cada uno de ellos;

Verificar que el ejercicio y comprobacion de los recursos asignados a través de los
programas se realicepor las dependencias en tiempo y forma;

Revisar que la documentacion que se presente para tramite de cobro, cuente con
lo establecido en el articulo 29 y 29-A del Cédigo Fiscal de la Federacién y se
incluyan los datos administrativos de la obra o accién autorizada;

Llevar a cabo el andlisis de las propuestas de modificacion presupuestal,
ampliacién o cancelacién de los recursos cuidando que dichos movimientos no
rebasen los montos asignados para cada uno de los programas y que a nivel de
obra no se realicen modificaciones que afecten los montos contratados y ejercidos
en el momento de realizarlas;

Mediante la conciliacion mensual entre el Departamento de Egresos y la
Coordinacién de contabilidad, se determinardn las diferencias en los montos
ejercidos, con la finalidad de que coincida la informacion de los reportes que
generan cada una de estas dreas para las diferentes instancias a las cuales se debe
reportar;

Enviar al Organo Superior de Fiscalizacién del Estado de México, los informes
mensuales debiendo cumplir con los requisitos sefialados en la Ley Superior de
Fiscalizacién del Estado de México;
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e Obtener las firmas correspondientes: Presidente Municipal, Sindicos (as),
secretario (a) del Ayuntamiento, Tesorero (a) Municipal, Contralor (a) Municipal y
Director (a) de Obras Publicas o equivalente, para lo cual se concede un plazo de
por lo menos 5 dias en términos del articulo 48 y 49 de la Ley de Fiscalizacion
Superior del Estado de México;

e Verificar que cada uno (a) de los y las analistas contables de la coordinacién de
contabilidad, deberdn asegurarse de que los documentos fiscales y administrativos
sean codificados contablemente con base en el Manual Unico de Contabilidad
Gubernamental para las Dependencias y Municipios del Estado de México, vigente.

e Coordinarse con la Secretaria del Ayuntamiento para la baja de bienes muebles;

e Realizar todas aquellas actividades que sean inherentes y aplicables al drea de su
competencia;

CAPITULO VII
Del Responsable de Presupuesto

M124-1L00117

OBIJETIVO: Establecer mecanismos de coordinacion con las unidades administrativas para
la integracién del Presupuesto Anual de Egresos de la Administracién Publica Municipal,
elaborando y difundiendo las normas y procedimientos para el ejercicio y control eficiente
del gasto.

FUNCIONES:

e Integrar y presentar el proyecto y presupuesto definitivo anual de Egresos de I"\ /
Administraciéon Publica Municipal para someterlo a consideracién de..
Coordinacién de Contabilidad y Departamento de Egresos;

e Planear, Organizar y Proporcionar las asesorias en materia financiera a las
unidades administrativas que integran la Administracién Publica Municipal para-la
elaboracion de sus respectivos presupuestos; \ :

e Elaborar y presentar el andlisis del Presupuesto de Egresos para real‘ %
proyecciones de cierre del ejercicio fiscal;

e Instrumentar e implementar las acciones necesarias para verificar que las unidad
administrativas observen los lineamientos establecidos para el ejercicio del gasto;
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e Recibir, Integrar y Revisar presupuestalmente las solicitudes de adquisiciones,
ordenes de servicios y gastos a comprobar, para la validacion del Departamento de
Egresos y autorizacion del Tesorero Municipal;

e Administrar y Controlar las solicitudes de adquisicion de bienes y solicitudes de
ordenes de servicio;

e Recibir y Analizar las solicitudes de adecuacién o traspasos internos y traspasos
externos presupuestales para autorizacion de la Coordinacién de Contabilidad y
Departamento de Egresos y validacién del titular de la Tesoreria Municipal o bien,
para andlisis y aprobacién del Ayuntamiento segun corresponda;

e Analizar el avance financiero de los programas de gasto corriente de las unidades
administrativas e informar de los resultados al Departamento de Egresos para que
en su caso se propongan al Tesorero Municipal las medidas de control necesarias;

e Coordinar con la Direccién de Planeacion, Programacion, Evaluacion y Estadistica
los proyectos y programas municipales, en materia del control y Programacién
Presupuestal;

e Codificar las facturas de los gastos efectuados por las Unidades Administrativas y
turnarla al Departamento de Egresos para realizar el pago correspondiente; y

e Realizar todas aquellas actividades que sean inherentes y aplicables al drea de su
competencia

CAPITULO VIII
Del Departamento de Ingresos

M124-L00115
OBIJETIVO: Controlar, supervisar y reportar la cifra de ingresos recaudada en el municipio,
obtenidos por obligaciones hacendarias, impuestos, derechos, aprovechamientos y demas

Ingresos Municipales.

FUNCIONES:

e Documentar, Integrar, Elaborar y Presentar de manera anual el Proyecto de
Presupuesto de Ingresos;
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o Registrar y Reportar al Tesorero Municipal, cualquier irregularidad o anomalia en
las actividades del personal que maneja formas valoradas, a fin de que se analicen
las medidas que sean procedentes;

e Distribuir y Controlar las formas valoradas como son: recibos oficiales, formatos de
traslado de dominio, recibos del Departamento de Caja General, citatorios
Municipales, actas circunstanciadas, formatos de embargo, recibos provisionales,
etc.;

e Resguardar, Administrar y Organizar la documentacién comprobatoria del ingreso
municipal;

e Integrar, Sistematizar y Actualizar el registro contable de ingresos captados
diariamente por la Administracién Publica Municipal y reportar los saldos al
Tesorero Municipal;

e Recibir, Registrar y Verificar los cortes de caja y copias de los recibos de las oficinas
que reciben ingresos, y corroborar que el total de recursos se deposite
correctamente;

e Analizar y Verificar que las érdenes de pago estén ingresadas a la cuenta contable
correcta;

e Documentar, Integrar, Elaborar y Resguardar diariamente la péliza de ingresos;

e Integrar, Elaborar y Presentar diariamente el reporte comparativo de ingresos
contra el presupuesto y contra el ingreso del afio anterior;

e Recibir y Controlar la documentaciéon soporte y su envio al Archivo de
Concentracion;

e Recibir, Ordenar, Clasificar, Contar, Distribuir y Archivar los recibos de pago de

todas las contribuciones municipales que ingresan a través de las cajas |nsta|a(?a I
en las oficinas recaudadoras; /& o
\\

e Administrar, Controlar y Registrar el suministro de formas valoradas hasta su
designacién a las dreas generadoras, previendo un inventario suficiente de las
mismas.

e Sistematizar y conciliar mensualmente las cifras de los ingresos con | la:
Coordinacién de Contabilidad; ll ‘

e Controlar, Integrar y Elaborar los informes mensuales, con apego a ‘ot
lineamientos establecidos por el Organo Superior de Fiscalizacion;

e Expedir Copias Certificadas de los documentos que corroboren el pago de las
obligaciones fiscales y documentacién presentada ante el Organo Superior de
Fiscalizacion del Estado de México; y
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e Determinar, de acuerdo a los excedentes de liquidez, los importes que se deben
invertir, asi como pactar las condiciones aceptables en las inversiones de valores
que se concretan con las instituciones bancarias;

e Disefiar, instrumental proponer y establecer controles para clasificar y registrar los
rendimientos financieros de las inversiones y solicitar la elaboracién de los recibos
de ingresos correspondientes, asi como informar a la Coordinacién de Contabilidad
para su registro;

e Documentar, integrar, organizar y proporcionar a la Coordinacion de Contabilidad
la informacién y/o documentacion que se tenga disponible para contribuir a la
realizacion de las conciliaciones bancarias;

e Documentar e informar segun corresponda de los ingresos recibidos por recursos
federales, estatales y/o de cualquier otro origen distinto a contribuciones
Municipales;

e Documentar y tramitar la apertura de cuentas y servicios bancarios; y

e Realizar todas aquellas actividades que sean inherentes y aplicables al drea de su
competencia.

De los Notificadores
M124-L00115
FUNCIONES:

e Se encargan de diligenciar las notificaciones, requerimientos y demds actuaciones
que integren la recaudacioén o el procedimiento econémico coactivo.
e Realizar todas aquellas actividades que sean inherentes y aplicables al drea de su
competencia.
CAPITULO IX
Del Departamento de Catastro

M124-L00118

OBJETIVO: Integrar y mantener actualizada la informacién de la propiedad inmobiliaria
contenida en la base de datos catastral, acatando las disposiciones legales contenidas en
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los codigos, reglamentos y manuales que regulan la funcién catastral en los municipios,
interactuando con las diversas dependencias Municipales, Estatales y Federales.

FUNCIONES:

e Coordinar la atencién y respuesta a las solicitudes presentadas por las personas
fisicas o juridicas colectivas debidamente representadas, asi como autorizar los
documentos relacionados con el procedimiento catastral, en apego a las
disposiciones legales aplicables;

e Organizar, dirigir y vigilar que el personal que proporcione la atencién al publico e
instituciones que solicitan informacién de los servicios y productos catastrales sea
de calidad, expedita y oportuna, para dar cumplimiento con lo establecido en el
Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios, su reglamento, el Manual
Catastral del Estado de México y demds ordenamientos legales;

e Organizar la informacion en el padrén catastral de los bienes inmuebles propiedad
del municipio, conforme a los lineamientos establecidos en la materia;

e Coordinar la ejecucién de los trabajos de levantamientos topograficos catastrales y
verificacién de linderos, tanto de oficio como a peticion del propietario, o el
representante legalmente acreditado y vigilar que se realicen y cumplan con los
ordenamientos legales aplicables en la materia;

e Supervisar que el otorgamiento de los servicios y productos catastrales solicitados,
cuenten con la orden de pago correspondiente y que la misma se elabore y
entregue conforme a la normatividad aplicable;

e Valorar y autorizar las notificaciones catastrales, resultantes de la actualizacion ‘

técnica y/o administrativa de los inmuebles, solicitadas por las y los propietarios o
poseedores, o bien, derivado de los procedimientos establecidos por la autorid@)d
catastral, conforme a los ordenamientos legales aplicables en materia catastral; =

e Organizar, dirigir y supervisar el uso del sistema de control de gestion para el
despacho oportuno de los servicios y/o productos catastrales solicitados, y vigilar
la adecuada programacién de aquellos servicios que requieran trabajo de campo;.

e Vigilar que los procedimientos administrativos y técnicos de la actividad catastral
se apeguen a la normatividad aplicable en la materia, en lo referente a caplL
procesamiento y edicion cartogréfica de la informacién derivada de la inscripcion
de inmuebles, registro de altas, bajas, modificacién de linderos, actualizacién del
padrén catastral derivado de subdivisiones, fusiones, lotificacion, relotificacion,
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conjuntos urbanos, afectaciones, actualizaciones derivadas de cambios técnicos y
administrativos, baja y reasignacion de clave catastral, levantamientos
topogréficos catastrales y verificaciéon de linderos, para su validacién y
actualizacion en la base de datos cartografica;
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de los inmuebles para la debida investigacion, actualizacién e incorporacion al
padrén catastral;

Realizar todas aquellas actividades que sean inherentes y aplicables al drea de su
competencia.

e Supervisar que la asignacion de claves catastrales se realice en apego a los
lineamientos establecidos en materia catastral y la correcta identificacion, CAPITULO X
localizacién, inscripcion, y actualizacién de los inmuebles al Sistema Integral de Del Departamento de Egresos
Informacion Catastral;

e Verificar que la elaboracién y actualizacion de la cartografia temdtica de acuerdo M124-L00116
con las especificaciones y disposiciones legales vigentes;

e Vigilar y supervisar la correcta emisién de los documentos referentes a: OBJETIVO: Coordinar y planear la integracion, aplicacion y distribucion de los recursos

financieros del municipio, con base en el presupuesto autorizado a cada dependencia,

controlando su adecuado ejercicio y estableciendo las medidas necesarias para la
operacion de los programas de inversién y gasto corriente; asi como para el pago de las

obligaciones contraidas con proveedores de bienes y servicios.

certificaciones de clave, de clave y valor catastral, planos manzaneros vy
constancias de identificacion catastral de los inmuebles registrados en el Sistema
Integral de Informacién Catastral;

e Definir y establecer las medidas de seguridad para proporcionar informacién
relacionada con la cartografia catastral y temdtica contenida en la base de datos
cartografica y alfanumérica, a solicitud de las dependencias municipales, para el FUNCIONES:

desempefio de sus funciones;

Coordinar y supervisar la actualizacion de los limites territoriales, asi como la
circunscripcién administrativa municipal, la nomenclatura y toponimia en la
cartografia catastral, de acuerdo a las disposiciones legales vigentes;

Mantener actualizado el acervo geografico municipal;

Proponer y establecer acuerdos con las dependencias federales, estatales y del
propio municipio para obtener informaciéon que permita eficiente la actividad e
investigacion catastral;

Autorizar y vigilar la correcta aplicacion de las tablas de valores unitarios de suelo y
construcciones aprobadas por la Legislatura del Estado de México para supervisar
que sean debidamente actualizadas e incorporadas en el Sistema Integral de
Informacién Catastral, para la correspondiente actualizacion del valor catastral de
los inmuebles;

Coordinar y vigilar que el desarrollo, integracion, actualizacion, vinculacién y
mantenimiento de los padrones grafico y alfanumérico, se realice de manera
permanente a efecto de garantizar su confiabilidad y congruencia;

Solicitar en forma directa o por requerimiento a personas fisicas o juridicas
colectivas del sector publico o privado, la informacién y documentacion necesaria

Supervisar la integracién del Presupuesto Anual de Egresos del Municipio para
someterlo a consideracién del titular de la Tesoreria Municipal;

Coordinar y realizar asesorias a las dependencias municipales para la elaboracion
del presupuesto de Egresos, asi como establecer normas y procedimientos para el
ejercicio del presupuesto de inversion y gasto publico, de acuerdo a la
normatividad correspondiente;

Elaborar y proponer el Programa de Endeudamiento Municipal y las p05|bles ‘
alternativas de financiamiento para hacer frente a sus obligaciones; i v
Recibir y analizar las propuestas de modificaciones al Presupuesto de Egresos; ’
Coordinar las certificaciones financieras a las que este obligada la administracién
municipal;

Generar y proponer al titular de la Tesoreria Municipal, los lineamientos que - S 'f;;’) \
deberdn observar las dependencias para el ejercicio y control del gasto corrlent1 s = K ox

Q N %
de inversion, para su validacion; | I

\
Recibir, integrar, analizar y validar la suficiencia presupuestal de las solicitudes &e____)
adquisicion, ordenes de servicio y gastos a comprobar que presentan las unidades
administrativas y someterlo a autorizacién del titular de la Tesoreria Municipal;

.
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e Elaborar y emitir oficios de asignacion, modificacion y aprobacion presupuestal, asi
como la liberacién de recursos;

e Revisar, analizar y determinar el flujo de efectivo para programar y efectuar los
pagos con cargo al presupuesto de egresos del ayuntamiento;

e Recibir, revisar y presentar al titular de la Tesoreria Municipal, para su
autorizacion, los informes de avance fisico y financiero que deberan remitirse a las
diversas instancias federales y estatales derivados del ejercicio de los programas
concertados; )

e Recibir, analizar y evaluar las propuestas de inversidn presentadas por las unidades
administrativas y someterlo a validacién del titular de la Tesoreria Municipal;

e Generar y proponer al titular de la Tesoreria Municipal alternativas para llevar a
cabo inversiones ante instituciones financieras y de crédito e informar sobre los
rendimientos obtenidos;

e Coadyuvar con el titular de la Tesoreria Municipal para establecer relaciones con
instituciones financieras y de crédito;

e Llevar el control y registro de las bitadcoras de combustible, y

e Realizar todas aquellas actividades que sean inherentes y aplicables al drea de su
competencia.

TRANSITORIOS

Articulo primero. - Este Manual de Organizacién de la Tesoreria Municipal entra en vigor al
dia siguiente de su aprobacion, promulgacion y publicacién en la gaceta Municipal de San José
Del Rincén México.

Articulo segundo. - Este Manual de Organizacién de la Tesoreria Municipal estard vigente
hasta en tanto no exista modificacion o reposicién del mismo.
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Xl . GLOSARIO

VL.

VII.

VIIL.

XI.

CONTABILIDAD: Técnica que se encarga de representar, medir y evaluar el
patrimonio del Municipio, tanto cualitativa como cuantitativamente y su evolucién
en el tiempo; asi como el calculo de los resultados obtenidos en cada ejercicio.
CUENTA PUBLICA: Conjunto de documentos que contienen los estados contables,
financieros, patrimoniales, presupuestales, programadticos.

DEPENDENCIAS: Aquellas que integran la Administracion Publica Municipal.
ENTIDADES: Los organismos publicos descentralizados o desconcentrados
municipales, las empresas de participacion municipal mayoritaria y los fideicomisos
publicos, en los que el fideicomitente sea el Municipio.

ESTADOS FINANCIEROS: Son los documentos que proporcionan informes
periédicos a fechas determinadas, sobre el estado o desarrollo de la
administracion.

ESTRUCTURA ORGANICA: Es la organizacion formal en la que se establecen los
niveles jerarquicos y se especifica la division de funciones, la interrelacion y
coordinacion que deben existir entre las diferentes unidades organizacionales, a
efecto de lograr el cumplimiento de los objetivos, es igualmente un marco
administrativo de referencia para determinar los niveles de toma de decisiones.
PARTICIPACIONES: Son los ingresos federales y los incentivos que se entregan a las
entidades federativas y municipios, se hace a través de los fondos siguientes:
Fondo General de Participaciones, Fondo de Fomento Municipal Impuesto Especial
sobre Produccién y Servicios, Fondo de Fiscalizacién, Fondo de Compensacion,
Fondo de Extraccion de Hidrocarburos, Fondo de Compensacion del Impuesto.
sobre Automdviles Nuevos. ‘
PUESTO: Es la unidad impersonal de trabajo integrada por un conjunto
homogéneo de tareas, responsabilidades y requisitos para el cumplimiento de una
o varias funciones y el logro de los objetivos de una o varias unidades
administrativas.

PRESUPUESTO: Es el cdlculo anticipado de los ingresos y gastos del mun|C|p|o ; ‘ -

durante un periodo, por lo general en forma anual. { ‘-‘; }
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Las Direcciones, Subdirecciones, Jefaturas Ee j
Departamento y demas dreas que integran a una Dependencia o Entidad, —

SCG: Sistema Contable Gubernamental. q
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L. En C. José Juan Posadas Campos
Tesorero Municipal

C.P. Gabriela Gonzélez Sandoval
Subtesorero
L. en C. Yobany Olivares Gémez
Coordinador de Contabilidad
L.T. Guillermo Felipe Lépez Rios
Departamento de Ingresos
Ing. Enrique Gémez Macedo
Departamento de catastro
L. en C. Diana Martinez Gémez
Departamento de Egresos
Lic. Maria del Rosario Salazar Reyes
Responsable de Normatividad
L. en C. Jehti Adolfo Garcia Alfaro
Responsable de Presupuesto
L. en C. Alejandro Cruz Cruz
Responsable de Nomina
L. en C. Diana Sandoval Esquivel

Caja General

Responsables de su revision:
L. en C. JOSE JUAN POSADAS CAMPOS
Tesorero Municipal.
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1.-PRESENTACION

El presente Cédigo de Etica y Conducta de la Administracién Pdblica Municipal, representa
el conjunto de valores y principios, reglas generales de conducta y prohibiciones éticas
para lograr un cambio en la actitud del Servidor Publico, que se traduzca en una mayor
disposicion y vocacion de servicio, exhortdndolo a respetar las normas legales, para
conducir su actuacién en un sentido recto, reconociendo como primera obligacién,
realizar su trabajo con amabilidad, sentido de justicia, equidad y transparencia,
procurando siempre enaltecer y honrar con todos sus actos y en todo momento a la
institucion en la que presta sus servicios, mostrando una actitud profesional con gratitud,
probidad, responsabilidad y eficiencia, consciente de que su desempefio dispone de los
recursos, instrumentos y la formacion institucional para servir a la sociedad.

La transformacién que San José del Rincon requiere responsabilidad de todas y todos, y
desde el Gobierno Municipal debemos ser los primeros en poner el ejemplo. El Servidor
Publico debe conducirse bajo estrictos principios de honestidad, responsabilidad,
austeridad, eficiencia, respeto y tolerancia.

Asi mismo, esta Administracién Municipal comprende que para conducir adecuadamente
el actuar de los Servidores Publicos a través de los aludidos ejes, debe atender al derecho
de la ciudadania a recibir una atencién eficiente y de calidad por parte de las entidades
publicas, que permita la congruencia entre los objetivos del gobierno Municipal y la
satisfaccion de las necesidades ciudadanas, en un esfuerzo continuo a fin de alcanzar y
mantener el bienestar social.

TeN(712) 124 20 97/ (712) 124 98

Email: pm.sanjosedelrincon@gmail.com
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11.-MARCO JURIDICO
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Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.

Ley Orgdanica Municipal del Estado de México.

Ley de Ingresos de la Federacion.

Ley de Ingresos de los Municipios del Estado de México.

Ley del Impuesto Especial sobre Produccidn y Servicios.

Ley del Impuesto Sobre la Renta.

Ley Federal de los Derechos del Contribuyente.

Presupuesto de Egresos del Estado de México, para el afio fiscal correspondiente.
Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de México.

Codigo Fiscal de la Federacion.

Codigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.

Codigo Financiero del Estado de México Y Municipios.

Codigo de Comercio.

Manual Catastral del Estado de México.

Cédigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.

Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios.

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

Manual Unico de Contabilidad Gubernamental del Estado de México.

Reglamento de la Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios.
Reglamento de la Ley del Impuesto Especial sobre Produccion y Servicios.

Bando Municipal del Municipio de San José del Rincén, México. |
Manual de Organizacién de la Administracién Publica Municipal de San José del
Rincén, México 2019-2021

Manual de Procedimientos Administrativos de la Administracion Publica Municipal
de San José del Rincén, México 2019-2021

Manual de Organizacién de la Tesoreria Municipal de San José del Rincén, Méxficg
2019-2021 |~
Manual de Procedimientos de la Tesoreria Municipal de San José del Rinck’:ln_,
México 2019-2021

Reglamento_Interno de la Tesoreria Municipal de San José del Rincén, México
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lil.- VISION

Ser un Municipio con bienestar social y prosperidad compartida, ser un Municipio
confiable, con visible liderazgo y proyeccién en el Estado de México que, por elevar la
calidad de vida y promover el desarrollo integral del Municipio, genera identidad propia y
orgullo de pertenencia entre sus habitantes.

IV.-MISION

Conformar una Administracion Municipal organizada y equipada, que preste de manera
austera, eficaz y honesta los Servicios Publicos que la sociedad demanda, promoviendo la
participacién ciudadana, la transparencia y la igualdad. Asi como, ofrecer un Gobierno
Municipal que sea incluyente y con responsabilidad social y derivado de ello que sus
programas, servicios y acciones, promuevan el desarrollo integral de sus habitantes.

V.-OBJETIVO

El presente Cédigo de Etica y conducta, tiene por objeto establecer las normas que debe
observar y las acciones que debe realizar todo Servidor Publico que preste servicios en la
Tesoreria Municipal de San José del Rincén, bajo cualquier modalidad de vinculo laboral.
Aquella actitud consistente en satisfacer de una manera regular, contintia y uniforme,
necesidades publicas de cardcter esencial o fundamental, a través del ejercicio de sus
atribuciones

VI.- ALCANCE
El presente Cédigo de Etica es la guia de conducta de todos los trabajadores de la

Tesoreria Municipal de San José del Rincon, México, en el desempefio de sus funciones,
ualquiera que sea su nivel jerarquico o la denominacién del puesto que ocupe.

Tel: (712) 124 20 97 / (712) 124 98
Email: pm.sanjosedelrincon@gmail com
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TiTuLo||
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1.- El presente Codigo es de orden publico y de observancia obligatoria para los
Servidores Publicos de La Tesoreria Municipal de San José del Rincon, México, en el
ejercicio de sus funciones. Y tiene por objeto promover los valores para fortalecer la
integridad, asi como orientar la actuaciéon de las y los Servidores Publicos en las
dependencias y entidades, a través del conjunto de principios y valores inherentes al
Servicio Publico.

Articulo 2.- Para efectos del presente cddigo de ética y conducta, se entendera por:

I.  Servidor Publico para efectos del presente Codigo a quienes ocupen los cargos de
Tesorero, Coordinadores, Jefes de Departamento y toda persona que desempeiie
un empleo, cargo o comisién en la Administracién Publica Municipal y dentro del
Area de Tesoreria Municipal, de igual manera a todas aquellas personas que
manejen o apliquen recursos econémicos municipales.

Il.  Valores y principios: al conjunto de atributos o cualidades minimas que deberan
adoptar los Servidores Publicos Municipales.

lll.  Conducta ética: al comportamiento moral y humano de los servidores publicos
dentro de alguna institucion de la Administracion Pablica Municipal.

IV.  Comité: al conjunto de servidores publicos de las dependencias y entidades
responsables de la promocién de la politica de ética e integridad.

V.  Servicio Publico: Es el conjunto de prestaciones reservadas en cada Municipio a la

orbita de las administraciones publicas y que tienen como finalidad ayudar a las )

personas que lo necesiten.

TiTuLon
PRINCIPIOS Y VALORES

|
| =
| ©

Articulo 3.- Los Servidores Publicos en el desarrollo de sus funciones y acciones cotidianaF
deberdn atender y cefiirse a los principios y valores que se encuentran previstos en el
presente Cédigo de Etica y Conducta.
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Articulo 4.- A efecto de actuar conforme al eje de Cercania adoptado por la
Administracion Municipal 2019-2021, los Servidores Publicos de la Tesoreria Municipal
estaran sujetos a conducirse bajo los valores siguientes:

. AMABILIDAD: El Servidor Publico Municipal de la Tesoreria Municipal debera
actuar de manera cortes, complaciente y afectuoso hacia los demas.

Il.  VOCACION DE SERVICIO. El Servidor Publico Municipal de la Tesoreria Municipal
debe enfocar su inclinacién natural o adquirida, desempefiando sus servicios en
forma diligente y responsable involucrdndose en su trabajo para hacer mejor las
cosas, para ser mas productivo y contribuir al 6ptimo desarrollo de las tareas del
gobierno, en beneficio de la sociedad.

1l.  ESPIRITU DE SERVICIO: El Servidor Publico de la Tesoreria Municipal debe dar a las
personas un trato cortés, cordial, tolerante y de calidad.

IV.  SENSIBILIDAD: El Servidor Publico de la Tesoreria Municipal debe conducirse con
una actitud sensible y con un trato justo y humano, de respeto y apoyo hacia los
Servidores Publicos con quienes interactua.

V. LIDERAZGO. El Servidor Publico de la Tesoreria Municipal debe ser promotor de
valores, principios y conductas, hacia una cultura ética y de calidad en el servicio
publico, al aplicar en el desempefio de su cargo publico este Cédigo de Etica y
Conducta.

VI.  GENEROSIDAD. El Servidor Publico de la Tesoreria Municipal debe conducirse con
una actitud sensible, solidaria, de respeto y apoyo hacia la sociedad, sobre todo,
en forma especial, hacia las personas o grupos sociales, como las mujeres, los
adultos en plenitud, los nifios, las personas con capacidades diferentes, los
miembros de nuestras etnias y poblacién vulnerable.

VIl.  GENEROSIDAD SOCIAL: El Servidor Publico debe conducirse con una actitud

solidaria, de respeto y apoyo a la comunidad, y con especial atenciéon hacia las

personas o grupos sociales mas vulnerables, como los adultos mayores, la nifiez,
las personas con capacidades especiales, los integrantes de etnias y los que menos
tienen.

RESPETO A LA EQUIDAD DE GENERO. El Servidor Publico de la Tesoreria Municipal

debe fomentar la participacion en igualdad de circunstancias entre hombres y

mujeres, en las actividades institucionales, politicas, laborales y sociales, con la

finalidad de combatir costumbres y practicas discriminatorias entre los géneros.

- Tel: (T§2) 124 2097/ (712) 124 98
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IMPARCIALIDAD. El Servidor Publico de la Tesoreria Municipal debe ejercer sus
funciones de manera objetiva y sin prejuicios, proporcionando un trato equitativo
a las personas con quien interactie, sin que existan distinciones, preferencias
personales, econdmicas, afectivas, politicas, ideoldgicas y culturales y demas
factores que generen influencia, ventajas o privilegios indebidos, manteniéndose
siempre ajeno a todo interés particular.

JUSTICIA: El Servidor PuUblico de la Tesoreria Municipal debe conducirse
invariablemente con apego a las normas juridicas inherentes a la funcién que
desempefia. Respetar el estado de derecho es una responsabilidad que, mas que
nadie, debe asumir y cumplir el Servidor Publico.

EQUIDAD: El Servidor Publico de la Tesoreria Municipal debe prestar los servicios
que se le han encomendado a todos los miembros de la sociedad que tengan
derecho a recibirlos, sin importar su sexo, edad, raza, credo, religion o preferencia
politica. No debe permitir que influyan en su actuacién, circunstancias ajenas que
propicien el incumplimiento de la responsabilidad que tiene para brindar a quien le
corresponde los servicios publicos a su cargo.

TRANSPARENCIA: El Servidor Publico de la Tesoreria Municipal debe permitir y
garantizar el acceso a la informacién gubernamental, sin mas limite que el que
imponga el interés publico y los derechos de privacidad de los particulares
establecidos por la ley.

HONESTIDAD. El Servidor Publico de la Tesoreria Municipal debe conducirse en
todo momento con integridad, probidad y veracidad, fomentando en la sociedad
una cultura de confianza actuando con diligencia, honor, justicia y transparencia de

acuerdo a los propésitos de la institucién, rechazando en todo momento la

aceptacion u obtencién de cualquier beneficio, privilegio o compensacién o

ventaja personal o a favor de terceros, que pudieran poner en duda su integrida& 0

disposicion para el cumplimiento de sus deberes propios de su cargo, empleo o
comision.

RESPONSABILIDAD: El Servidor Publico de la Tesoreria Municipal es responsable
de las acciones y las omisiones relativas al ejercicio de su funcion, debiendo actu‘ar‘
con un claro concepto del deber, para el cumplimiento del fin encomendado. t?
deber de todo servidor publico responder sobre la forma en que cumple con SLks
obligaciones.

pvada moral, profesionalismo, vocacioé
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responsabilidad, puntual y oportuna, para dignificar la funcién publica y mejorar la
calidad de los servicios sujetdndose a las condiciones de tiempo, forma y lugar que
determinen las normas correspondientes y de acuerdo a lo siguiente:

Debe utilizar el tiempo laboral adecuadamente, realizando siempre el mejor
esfuerzo y en la forma mas productiva posible, por lo que deberd ejecutar las
tareas propias del cargo, con el esmero, la intensidad y el cuidado apropiado.

Debe aportar la iniciativa necesaria para encontrar y aplicar las formas mas XXI.

eficientes y econdmicas de realizar las tareas; asi como para agilizar y mejorar los
sistemas administrativos y de atencién a los usuarios, debiendo hacer del
conocimiento de los superiores, las sugerencias y recomendaciones de mejora
continua en el servicio.

Debe contribuir a la proteccién y conservacion de los bienes que conforman el
patrimonio del Municipio, estén o no bajo su custodia. Debe hacer uso razonable
de los materiales y bienes que con motivo del desempefio de sus labores le han
sido asignados; procurando el rendimiento médximo y el ahorro en el uso de
recursos.

RESPETO: El Servidor Publico de la Tesoreria Municipal debe dar a las personas un
trato digno, cortés, cordial y tolerante. Esta obligado a reconocer y considerar en
todo momento los derechos, libertades y cualidades inherentes a la condicion
humana.

AUSTERIDAD: El Servidor Publico de la Tesoreria Municipal deberd permite
controlar los gastos, que afecten la Hacienda Publica Municipal.

BIEN COMUN. El Servidor Publico de la Tesoreria Municipal debe dirigir todas sus
acciones y decisiones a la satisfaccion de las necesidades e intereses de la
sociedad, por encima de intereses particulares ajenos al bienestar de la
colectividad, dejando de lado aquellos intereses que puedan perjudicar o
beneficiar a personas o grupos en detrimento del bienestar de la sociedad,
debiendo estar consciente de que el servicio publico constituye una misiéon que
solo adquiere legitimidad cuando busca satisfacer las demandas sociales.
INTEGRIDAD: El Servidor Publico de la Tesoreria Municipal debe actuar con
honestidad, atendiendo siempre a la verdad. Conduciéndose de esta manera, el
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servidor publico fomentard la credibilidad de la sociedad en las Instituciones
publicas y contribuird a generar una cultura de confianza y de apego a la verdad.
RENDICION DE CUENTAS: Para el Servidor Publico de la Tesoreria Municipal rendir
cuentas significa asumir plenamente ante la sociedad, la responsabilidad de
desempeiiar sus funciones en forma adecuada y sujetarse a la evaluacion de la

propia sociedad. Ello lo obliga a realizar sus funciones con eficacia y calidad, asi

como a contar permanentemente con la disposicion para desarrollar procesos de

mejora continua, de modernizacion y de optimizacion de recursos publicos.

ENTORNO CULTURAL Y ECOLOGICO: Al realizar sus actividades, el Servidor Publico

debe evitar la afectacion de nuestro patrimonio cultural y del ecosistema donde
vivimos, asumiendo una férrea voluntad de respeto, defensa y preservacién de la

cultura y del medio ambiente de nuestro pais, que se refleje en sus decisiones y

actos. Nuestra cultura y el entorno ambiental son nuestro principal legado para las
generaciones futuras, por lo que los servidores publicos también tienen la
responsabilidad de promover en la sociedad su proteccién y conservacion.

LEGALIDAD: El Servidor Publico de la Tesoreria Municipal estard obligado a
conocer y cumplir las normas juridicas inherentes al ejercicio de las funciones que

tenga conferidas, asi como las que regulen su empleo.

HONRADEZ: El Servidor Publico de la Tesoreria Municipal no deberd utilizar su

cargo para obtener algin provecho o ventaja personal, o en favor de terceros.
Tampoco deberd buscar o aceptar compensaciones o prestaciones de cualquier
persona y organizacion que puedan comprometer su desempefio como Servidor
Publico. i
LEALTAD: Debe ser leal al Municipio de San José del Rincon y dara cumplimiento a \
las labores que le sean encomendadas por sus superiores. Debe ser fiel a ros /
principios éticos en el cumplimiento de sus fines con plena conciencia del servnad " o
CONFIDENCIALIDAD. El Servidor Publico debe guardar reserva, sigilo y dlscreuén 2 A
respecto de los hechos e informacion de los que tenga conocimiento con motivo

del ejercicio de sus facultades, evitando afectar indebidamente la honorabilidad de

las personas, sin perjuicio de los deberes y responsabilidades que le correspondan, N e

: : : .40 I
en virtud de las normas que regulan el acceso y transparencia de la informaci R R
publica.

TOLERANCIA: Es también el reconocimiento de las diferencias inherentes a la
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sociedad. Una persona tolerante puede aceptar opiniones o comportamientos
diferentes a los establecidos por su entorno social o por sus principios morales.
Este tipo de tolerancia se llama tolerancia social.

Articulo 5.- Los Integrantes de la Tesoreria Municipal, deberdn impulsar mecanismos o
politicas de integridad alineada al presente documento, asi como promover, la politica de
integridad y la buena conducta de los servidores publicos con el objeto de:

I. Actuar siempre con integridad para ser ejemplo de congruencia, coherencia y
probidad en la toma de decisiones.

II. Conocer la normatividad para manejar con responsabilidad y honradez los recursos
publicos.

1. Dar nuestro mejor esfuerzo desde nuestra trinchera, para impulsar el progreso de
la ciudad a través de la gestion publica eficaz y efectiva.

IV. Desempeifiar la funcion publica con transparencia, erradicar y denunciar todo acto
de corrupcion.

V. Ejercer con honestidad los cargos publicos, sin favorecer intereses personales,
familiares o de grupo.

VI. Fomentar un clima laboral libre de actos discriminatorios de pensamiento, género,
creencia o de grupo.

VII. Permitir y garantizar el acceso a la informacién gubernamental publica, sin mads
limite que el establecido en la ley.

VIIl. Procurar en todo momento salvaguardar la informacion de caracter confidencial
y evitar el mal uso de la misma.

IX. Rechazar gratificaciones econdmicas u obsequios de terceros para evitar cualquier
tipo de conflicto de interés o malos entendidos.

X. Trabajar siempre en equipo en base a resultados, evaluar el desempefio del
personal y promover la mejora continua.

XI. Tratar con dignidad y respeto a la ciudadania y los demds Servidores Publicos.
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TiTuLom
SANCIONES

Articulo 6.- Transgredir o incumplir el contenido del presente Cddigo sera sancionado
conforme a la Ley aplicable en materia de Responsabilidades Administrativas, de acuerdo
a los procedimientos previstos en los ordenamientos relativos vigentes.

De esta manera, esta Administracion destaca la importancia de elevar la conducta ética
del Servidor Publico Municipal rescatando los valores a fin de generar un cambio de
actitud en los mismos. En principio, parte de la premisa de que a mayor cultura ética hay
una disminucién de los vicios como el de corrupcion, abuso de autoridad, etcétera, que
tanto dafian la imagen del Servidor Publico Municipal y que ha generado que los
ciudadanos pierdan la confianza y credibilidad en las instituciones y en los hombres que la
representan.

TITULO IV
PROHIBICIONES Y REGLAS

. LaJornada de trabajo es el tiempo que el trabajador estd obligado a desempefiar
sus servicios en el Ayuntamiento de acuerdo con la Ley del Trabajo, el reglamento,
su nombramiento y las necesidades del servicio.

Il.  Los trabajadores de la Tesoreria Municipal, registrardn su asistencia a través del
sistema checador o listas de asistencia, dicho registro se efectuara al iniciarse y
concluir las labores del dia. ;
Ill.  Los Servidores Publicos disfrutardn de diez minutos de tolerancia para registrar su?
entrada; si el registro es después de los diez minutos y antes de los quince minutos
se considerard retardo, al acumularse tres; se descontara un dia de salario; si el
registro es después de los quince minutos posteriores a la hora de la entrada, se
considerard como falta de asistencia, en cuyo caso, el trabajador no tendra
obligacion de prestar sus servicios, salvo disposicion contraria expresa en la Ley. Liak’
omisién de registro de entrada o salida, se considerara falta de asistencia. L
Tres retardos en una quincena, daran lugar a un dia de descuento salarial; Seis
un mes, dardn lugar a dos dias de descuento salari
térmjno de fres meses consecutivos el numero de ret; um
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considerard que el trabajador ha dejado de cumplir con sus obligaciones dando
lugar al incumplimiento en su trabajo causando su baja.

La calidad del trabajo estard determinada por la actitud, cuidado, esmero, eficacia
y responsabilidad que el Servidor Publico debe desempefiar en las funciones o
actividades que le sean encomendadas con base en su nombramiento.

Portar su gafete o credencial que lo acredite como Servidor Publico.

Coadyuvar con toda eficacia dentro de sus atribuciones o funciones en la
realizacion de los programas del Ayuntamiento y guardar en todos sus aspectos,
completa lealtad a estos;

Ser respetuosos y atentos con sus superiores, iguales y subalternos, asi como
tratar con cortesia y decoro al publico;

Desempefiar sus labores en el lugar que les sea sefialado como su adscripcion y
seglin nombramiento;

Permanecer en el servicio después de su jornada normal, en los casos de
emergencia en los que peligre la vida de sus compafieros o superiores; las
instalaciones, los servicios o cualquier bien del Ayuntamiento;

Responder del manejo apropiado de los documentos, correspondencia y valores
que se les confien, con motivo del desempefio de sus funciones;

Permanecer en el servicio hasta el momento en que se obtenga la autorizacién
otorgada por el Titular o a quien delegue esa facultad, constando por escrito el
disfrute de licencia que hubiese solicitado con un minimo de cinco dias hébiles de
anticipacion;

Obedecer las érdenes o instrucciones que reciban de sus superiores en asuntos
propios al servicio. En ningln caso, estardn obligados a acatarlas cuando de su
ejecucion pudiera generarse la comision de delitos;

Atender las disposiciones y obedecer las instrucciones tendientes a prevenir
riesgos de trabajo,

Asistir a escuelas y cursos de capacitacion para el mejoramiento de su preparacion
y eficiencia dentro de su horario de trabajo;

Asistir puntualmente a su unidad de trabajo, cumpliendo con los requisitos de
asistencia y permanecer en sus labores hasta el término de la jornada;

Presentarse a sus labores al concluir la licencia que por cualquier causa se le
hubiere concedido, en la inteligencia que, de no hacerlo, desde esa fecha
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comenzardn a computarse las faltas de asistencia para los efectos que hubiere
lugar;

Comunicar de inmediato a sus superiores cualquier irregularidad que observe en el
servicio, asi como de los accidentes de trabajo que sufran sus compafieros;
Conservar integramente toda clase de documentos o expedientes;

Tratar con cuidado y conservar en buen estado los muebles, maquinas y Gtiles que
se le proporcionen para el desempeiio de sus funciones, de tal manera que estos
solo sufran desgaste propio de su uso normal;

Reportar a sus superiores inmediatos por escrito, los desperfectos que sufran los
articulos que forman su equipo de trabajo y se encuentran bajo su resguardo, de lo
contrario los desperfectos deberdn ser pagados por el trabajador;

Emplear con el mayor provecho los materiales que le fueron proporcionados para
el desempefio de sus funciones;

Reintegrar a la brevedad posible los pagos que se le hayan hecho indebidamente.
Actuar con diligencia, cuidado o extremo celo, a efecto de conservar y mantener la
seguridad de los lugares donde se desempefien los trabajos; asi como de las
personas o bienes que ahi se encuentren;

Cumplir con las comisiones, que, por necesidad del servicio, se requieran dentro y
fuera de su adscripcion;

Dar a conocer los datos de caracter personal o entregar los documentos necesarios
requeridos por el Administrador;

Someterse a exdmenes médicos cuando se presuma enfermedad contagiosa,
intoxicacion por narcéticos o enervantes, o estado psicopatolégico;

En caso de que sea robado un vehiculo o bien del Ayuntamiento, el Servidyr'—-—"\

Publico que lo tenga a su resguardo o bajo su responsabilidad, deberd dar avisola /
|

su jefe inmediato superior y demds autoridades competentes de manerpu

inmediata; L0 L&

Cubrir los dafios que causen a los bienes muebles del Ayuntamiento, siempre y

cuando el trabajador sea el responsable, independientemente de la sancién a que
se haga acreedor;

Cuidar con esmero el arreglo personal y vestimenta dentro de sus labores; | |

Cumplir con la maxima diligencia el servicio que le sea encomendado y abstenersé J

ier acto u omisioén que cause la suspension o deficiencia de dicho servicio ~

| \
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Custodiar y cuidar la documentacién e informacién que, por razén de su empleo,
cargo o comisién, conserve bajo su cuidado o a la cual tenga acceso, impidiendo o
evitando el uso, la sustraccién, destruccién, ocultamiento o inutilizacién indebidas
de aquellas;

Observar buena conducta en su empleo, cargo o comisién tratando con respeto,
diligencia, imparcialidad y rectitud a las personas con las que tenga relaciéon con
motivo de éste;

Observar respeto y subordinaciéon legitimas a sus superiores inmediatos o
mediatos, cumpliendo las disposiciones que éstos dicten en el ejercicio de sus
atribuciones; Promover, respetar, proteger los derechos humanos, prevenir,
investigar, sancionar y reparar las violaciones a los mismos, en el dmbito de sus
atribuciones.

Desatender su trabajo injustificadamente, aun cuando permanezca en su sitio; asi
como distraerse o distraer a sus compaferos con lecturas, pldticas o actividades
que no sean relacionadas con el trabajo;

Ausentarse de sus labores dentro de su jornada sin el permiso correspondiente;
Suspender la ejecucion de sus labores total o parcialmente, durante la jornada de
trabajo, salvo en aquellos casos de emergencia en que sus superiores asi lo
requieran;

Instigar al personal a que deje de cumplir con sus obligaciones o que cometa
cualquier otro acto prohibido;

Cambiar de funciones o turno con otro trabajador sin autorizacién previa de su jefe
inmediato, o utilizar los servicios de personas ajenas al trabajo para desempefar
sus labores;

Permitir que otras personas, sin autorizacion de su superior inmediato, utilice
equipo, aparatos o vehiculos confiados para su operacién o cuidado, asi como
utilizar los vehiculos de trabajo fuera del horario o comisiones;

Los vehiculos, equipo y aparatos, deberdn ser concentrados en el centro de trabajo
respectivo, para efecto de lo anterior se responsabilizard al resguardarlo;
Proporcionar, sin estar autorizados, informes o datos particulares sobre las
actividades del Ayuntamiento;

Alterar o modificar los registros de control de asistencia u otros documentos
oficiales;

Registrar los controles de asistencia de otros trabajadores, independientemente de
incurrir en otras responsabilidades;
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Vender o comprar dentro de los centros de trabajo, alimentos, bebidas o
mercaderias de cualquier especie;

Hacerse acompaiiar o recibir durante la jornada de trabajo, de familiares o
personas ajenas que no laboren en la Tesoreria Municipal, salvo que la misma
naturaleza del empleo lo requiera o haya previa autorizacién de su jefe inmediato;
Entrar o permanecer en las oficinas fuera de su jornada de trabajo sin autorizacion
previa;

Celebrar reuniones o festejos dentro de los centros de trabajo sin la autorizacién
del Titular;

Introducir en las instalaciones de la Tesoreria Municipal bebidas embriagantes
para su consumo o comercio;

Concurrir a sus labores bajo el efecto de bebidas embriagantes, narcéticos, drogas
enervantes, o ingerirlas dentro de los centros de trabajo; salvo el caso de
medicamentos que contengan drogas que hayan sido recetadas por prescripcion
médica, en cuyo caso, el trabajador estd obligado a hacerlo del conocimiento de
sus superiores, al inicio de la jornada laboral;

Actuar en favor de particulares en asuntos relacionados con el Ayuntamiento, aun
fuera de las labores persiguiendo la obtencion de beneficios propios.

Realizar en los centros de trabajo actos contrarios a la moral y buenas costumbres;
Causar dafios o destruir intencionalmente edificios, instalaciones, obras,
instrumentos, muebles, unidades de trabajo, materias primas y demds objetos que
estén destinados al servicio del Ayuntamiento.

Entrar o permanecer en las oficinas fuera de su jornada de trabajo, salvo en caso
de tiempo extraordinario o con autorizacion expresa del jefe inmediato superior.
Solicitar o aceptar gratificaciones u obsequios en el desempefio de sus labores, que
influyan en algin tramite Municipal.

Manejar vehiculos y operar maquinaria sin licencia o sin los conocimientos y

habilidades especificas, que se requieran para no causar dafio al equipo del

Ayuntamiento
Causar dafios y perjuicios a la Hacienda Publica Municipal, sea por el manejo
irregular de fondos y valores Municipales, o por irregularidades en el ejercicio o
pago de recursos presupuestales del Municipio o de los concertados o convenlos
por el Estado con Ia Federacion, o sus Munlmplos

, asi como
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otorgar indebidamente licencias, permisos o comisiones con goce parcial o total de
sueldo y otras percepciones, cuando las necesidades del servicio publico no lo
exijan;

LVIII.  Durante el ejercicio de sus funciones de solicitar, aceptar o recibir por si o por
interpdsita persona, dinero, objeto mediante enajenacion a su favor en precio
notoriamente inferior al que el bien de que se trate tenga en el mercado ordinario
o cualquier donacién, empleo, cargo o comisién para si, o para las personas fisica o
que procedan de cualquier persona moral cuyas actividades profesionales,
comerciales o industriales se encuentren directamente vinculadas, reguladas o
supervisadas por el servidor publico de que se trate en el desempefio de su
empleo, cargo o comision y que implique intereses en conflicto

LIX. Cumplir con las demds obligaciones sefialadas en las disposiciones legales
aplicables.

TRANSITORIOS

Articulo primero. - Este Manual de Organizacion de la Tesoreria Municipal entra en vigor al
dia siguiente de su aprobacién, promulgacion y publicacién en la gaceta Municipal de San
José Del Rincén México.

Articulo segundo. - Este Manual de Organizacién de la Tesoreria Municipal estard vigente
hasta en tanto no exista modificacién o reposicién del mismo.
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L. En C. José Juan Posadas Campos
Tesorero Municipal

C.P. Gabriela Gonzalez Sandoval
Subtesorero

L. en C. Yobany Olivares Gomez
Coordinador de Contabilidad

L.T. Guillermo Felipe Lépez Rios
Departamento de Ingresos

Ing. Enrique Gémez Macedo
Departamento de catastro

L. en C. Diana Martinez Gomez
Departamento de Egresos

Lic. Maria del Rosario Salazar Reyes
Responsable de Normatividad

L. en C. Jehu Adolfo Garcia Alfaro
Responsable de Presupuesto

L. en C. Alejandro Cruz Cruz
Responsable de Nomina

L. en C. Diana Sandoval Esquivel
Caja General
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Responsables de su revision
L. en C. JOSE JUAN POSADAS CAMPOS
Tesorero Municipal
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