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SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

El Secretario del Ayuntamiento de Tlalmanalco, Estado de México, C. Marco
Antonio Sales Rivero, en uso de las facultades que le confiere el articulo 91,
fracciones VIl y Xlll de la Ley Organica Municipal del Estado de México, certifico

y ordend la publicacién de esta Gaceta Municipal.

Fecha de publicacion: 28 de agosto del 2024

y

N AN AN N N AN AN \ N



AYUNTAMIENTO DE

TLALMANALCO

—— 2022 - 2024 = w—

[obisrno folo it

Manual de Procedimientos de |a
Tesoreria Municipal de Tlalmanalco,
Estado de México.

MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS

ELABORO APROBO

NOMBRE Y LIC. HUGO ALAN
RAMIREZ PENA

FIRMA

PUESTO | TESORERO MUNICIPAL

VIGENCIA: 01 DE ENERO 2024 AL 31 DE DICIEMBRE DE 2024
N° DE REGISTRO: TES/TLAL/001/2022-2024
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|.- PROCEDIMIENTO

Realizacion de Compras

1. OBJETIVO
Mejorar el suministro de los bienes y servicios solicitados, autorizados, con suficiencia
presupuestal y liquidez necesarios, que requieren las diferentes areas que integran el
Ayuntamiento de Tlalmanalco para dar cumplimiento a cada una de sus metas y objetivos
en funcién a las necesidades de nuestro municipio.

2. ALCANCE
Aplica a la Direccién de Administracion, a la Coordinacion de Recursos Materiales, a la
Coordinacién de Contabilidad y Presupuesto, y a todas las areas que realicen la solicitud
de bienes y/o servicios. Inicia con la requisicion de bienes y/o servicios y concluye con la
entrega de bienes y/o servicios autorizados y con suficiencia presupuestal a entera
satisfaccion del area usuaria.

3. REFERENCIAS

e Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico y su
Reglamento, vigente.

e Presupuesto de Egresos de la Federacion, vigente.

e Presupuesto de Egresos del Estado de México para el ejercicio fiscal
correspondiente, vigente.

e Ley de Contratacién Publica del Estado de México y Municipios y su Reglamento,
vigente.

e Acuerdo por el que se modifica el relativo por el que se establece la obligacién de
integrar los expedientes de los procedimientos de adquisiciones de bienes y
contratacion de servicios, mediante los indices de expedientes de adquisicion de
bienes y contratacion de servicios, Gaceta de Gobierno, 04 de mayo 2017.

e Lineamientos de Control Financiero y Administrativo para las Entidades
Fiscalizables Municipales del Estado de México.
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4. RESPONSABILIDADES

Identifica el tipo de
prioridad en atencién del
bien y/o servicio.

Autoriza la solicitud pago
del bien y/o servicio.

Supervisar que el
procedimiento adquisitivo
cumpla con los parametros
minimos sefialados en la ley
aplicable.

Supervisa la compra del
bien y/o servicio.

Actualizar y Operar el
presente procedimiento.

Verificar la procedencia o
improcedencia de la

requisicién.
)
8 Verificar bajo que
; modalidad de contratacidn
5] debe realizarse la
&’ «»n adquisicién y/o servicio.
o2
T O Llevaracaboel
c 5 procedimiento de
0 = contratacion.
(S
© 2
c Solicitar cotizacién al
'E proveedor del bien y/o
o servicio.
8 Evaluar y seleccionar a los

proveedores

inacion de

Coord
Contabilidad y Presupuesto

Personal adscrito a
Recursos Materiales

Verificar y en su caso certificar la
suficiencia presupuestal por
partida de la adquisicion y/o
servicio solicitado por la
Coordinacién de Recursos
Materiales.

Informar a la Coordinacion de
Recursos Materiales la suficiencia
o insuficienca de presupuesto
para la adquisicion y/o
contratacion del servicio.

Informar a la Coordinacion de
Recursos Materiales de las
adecuaciones presupuestarias
realizadas por cada area usuaria.

Recibir requisicion de bienes y servicios
mediante formato autorizado.

Realizar integracion de expedientes
adquisitivos, de acuerdo a la
Normatividad aplicable.

Solicitar a la Coordinacién de
Contabilidad y Presupuesto la
suficiencia presupuestaria.

Entregar al drea usuaria el bien o
servicio requerido.

Archivar la requisicion de bienes y/o
servicios.

Llevar la bitdcora de requisiciones de
bienes y/o servicios recibidas.

Llevar el formato de catédlogo de
proveedores y sus actualizaciones.
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Debe enviar cotizacién del bien y/o
servicio via correo electrénico,
radmin2022.2024@tlalmanalco.gob.mx
y/o via whatsapp al coordinador de la
misma area.

Solicitar el bien y/o servicio a través del
formato autorizado (requisicion FO-RM-
01). Debe contar con las especificaciones
técnicas del bien y/o servicio requerido,
asi mismo deberd ser autorizado
mediante el nombre, firma y sello del
director de darea y entregarlo a la
Coordinacion de Recursos Materiales,
dentro de las fechas y horarios
estipulados.

Entregar el bien y/o servicio en el lugar
indicado por el coordinador de recursos
materiales.

ia A

Envia la factura en pdfy xIm, al correo de
la Direccion de Administracion, asi como
adjuntar con la misma la actualizacién de
la opinidon del cumplimiento,
comprobante de domicilio.

Si el bien y/o servicio no cumple con las
especificaciones del area usuaria, no se le
recibird.

Debera respetar los horarios de atencion
destinados para proveedores.

v

Area Usuar

Debera entregar su corte los Ultimos 5
dias de cada mes.

Proveedores @4

5. DEFINICIONES

Adjudicacion Directa

Excepcion al procedimiento de licitacion publica de bienes, enajenacion o arrendamiento
de bienes, o la contratacion de servicios en el que la convocante, designa al proveedor de
bienes, arrendamiento o prestador del servicio, con base en las mejores condiciones en
cuanto a precio, calidad, financiamiento, oportunidad y demas circunstancias pertinentes.

Invitacion restringida o Invitacion a cuando menos a Tres Personas

Es un procedimiento de adjudicacion, de excepcion a la licitacion publica, que permite a las

dependencias, unidades administrativas, 6rganos desconcentrados y entidades, en forma

discrecional, realizar un procedimiento para adquirir, arrendar o contratar servicios,

invitando a por lo menos tres oferentes a presentar propuestas, estos actos tienen en

esencia las mismas formalidades de una licitacion publica, a excepcion de que no son
Eprocedimientos publicos en los que pudiera participar cualquier interesado, cuya
1
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participacion esté sujeta a la invitacién que la convocante realice, no esta sujeto a términos,
y para estar en posibilidad de continuar con el procedimiento, resulta necesario que una
vez que han sido abiertos los sobres que contienen la documentacion legal administrativa
y técnica, se tengan por lo menos tres propuestas que cuantitativamente cumplan con la
totalidad de los requisitos.

Licitacion Publica

Modalidad adquisitiva de bienes y contratacidén de servicios, mediante convocatoria publica
que realicen las dependencias, entidades, tribunales administrativos o ayuntamientos en la
cual existe la declaracion unilateral de voluntad, por el que se aseguran las mejores
condiciones para la contratante.

Suficiencia presupuestaria

Existencia de recursos monetarios para la adquisicion de un bien o contrataciéon de un
servicio de acuerdo con el presupuesto autorizado.

Cotizacién

Aquel documento o informacién que el departamento de recursos materiales y servicios
generales usa en una negociacién. Es un documento informativo que no genera registro
contable.

Requisicion

Formato autorizado por la Direccion de Administracién que sirve como herramienta para
solicitar a la Coordinacion de Recursos Materiales alguna necesidad de las diferentes
direcciones que componen el Municipio de Tlalmanalco, derivado de la operacién diaria, asi
como de la planeacién del cumplimiento de sus metas.

6. INSUMOS
Para poder realizar la peticion formal de adquisicion de bienes y/o servicios, el area usuaria
deber& hacerlo mediante el formato de Requisicion.

7. RESULTADOS

Una vez llevado a cabo el procedimiento adquisitivo en cualquiera de sus
modalidades de manera ordenada, obtenemos la aceptacion a entera satisfaccion del
area usuaria, lo cual nos indica que dicha area podra realizar las actividades o
eventos planificados con antelacién sin ningun problema de falta de insumos o
servicios y de igual forma podréa dar cumplimiento a sus metas y objetivos atendiendo
alguna demanda de la comunidad.

Av. Fray Martin de Valencia S/N, Tlalmanalco, Estado de México, C.P. 56700, Tel.: (597) 977 9867
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8. POLITICAS

a) En los rubros de papeleria y téner las areas deberan realizar su estimado de gasto
anual para el anteproyecto, el cual servira de base para llevaran a cabo los
procedimientos respectivos.

b) Las solicitudes de bienes y/o servicios deberan de ser requisitadas de manera
detallada y especifica por el area usuaria, utilizando el formato de requisicion, el
cual se debera entregar de acuerdo a los dias establecidos por el area de Recursos
Materiales; para el caso de ser una situacion de caracter urgente deberd ser
autorizado Unicamente por el Director de Administracion. Las requisiciones deberan
contener nombre, firma y sello del Director del area correspondiente de lo contrario
no se recibe dicha solicitud.

¢) Las requisiciones deberan ser justificadas con amplitud, ya que deberan indicar el
objetivo a cumplir con el material solicitado, en caso de tratarse de eventos deberan
indicar el nombre, los alcances que cumplira dicho evento, asi como fecha, hora y
lugar en que se llevara acabo.

d) Sélo se darda seguimiento a los formatos autorizados por el Director de
Administracién y que cuente con suficiencia presupuestal correspondiente.

e) Las solicitudes de bienes y/o servicios se atenderdn tomando en cuenta el
presupuesto de egresos para el ejercicio fiscal correspondiente, los recortes
presupuestales, la suficiencia presupuestal y liquidez con la que se cuente en ese
momento.

f) De acuerdo con las necesidades del Municipio de Tlalmanalco se realizaran
diferentes procesos de contratacion bajo las siguientes modalidades: Adjudicacién
directa, Invitacion Restringida o Licitacion Publica; mediante un contrato anual o el
tiempo que requiera la entrega del bien y/o servicio. El tipo de modalidad de
contratacion dependera del presupuesto que asignen al Municipio de Tlalmanalco y
el monto para la compra.

g) Los criterios para la seleccion de proveedores serdn mediante evaluacion técnica:
registro federal de contribuyentes, acta de nacimiento o constitutiva, poder notarial
(cuando aplique), identificacién de la persona fisica o del representante legal,
opinion del cumplimiento, comprobante de domicilio y cotizacién (precio, calidad,
tiempo de entrega, descripcion del bien y/o servicio).

h) En el caso de solicitar impresién de lonas, volantes, tripticos, vinil, formas valoradas
etc. El formato de Requisicion debera ir acompafiado del disefio digital en formato
pdf vectores editables, de lo contrario no seré atendida dicha solicitud sin necesidad
de advertir al area usuaria.

i) Tratandose de eventos, el area usuaria deberd entregar sus requisiciones con
cuando menos 20 dias de anticipacion. No se aceptaran solicitudes de un dia para
otro.

j) El formato de Requisicion no debera ser modificado, de ser asi sera rechazada la
solicitud.

k) Todas las requisiciones sin excepcion deberan contener la estructura programéatica
completa, indicando desde la dependencia general, hasta la cuenta contable donde

Av. Fray Martin de Valencia S/N, Tlalmanalco, Estado de México, C.P. 56700, Tel.: (597) 977 9867
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esta presupuestado el gasto, ya que no seran atendidas solicitudes que no tengan

presupuesto.
9. DESARROLLO
NO. RESPONSABLE ACTIVIDAD
Elabora una requisicion de bienes y/o servicios mediante
3 formato autorizado, y lo entrega al personal adscrito a la
1 Area usuaria Coordinacién de Recursos Materiales, la cual debera
traer el nombre, firma y sello de la direccién
correspondiente.
1.-Recibe la requisicién de bienes y/o servicios, verifica
que éste sea debidamente llenado.
2.-Si el formato de requisicién de bienes y/o servicios,
Personal adscrito ala | no esta debidamente llenado se regresara al area
2 Coordinacion de usuaria para su correccion.

Recursos Materiales | 3.- Si esta debidamente llenado el formato de requisicion
de bienes y/o servicios, se folia la requisicion y se registra
en la bithcora de requisiciones recibidas, y lo turna al
Coordinador de Recursos Materiales.

Coordinacién de Solicita cotizacion a proveedores inscritos en el catalogo
3 Recursos Materiales | de proveedores del Municipio de Tlalmanalco.
Reciben la solicitud para cotizacion, elabora la misma y
4 Proveedores la envian al correo y/o WhatsApp de la Coordinacion de
Recursos Materiales.
Recibe la cotizacion por parte del proveedor y elabora el
Coordinacién de oficio ple §9Iicitud de sufici_e;ncia presupuestaria para la
5 R Materiales Coordinaciéon de Contabilidad y Presupuesto para
" e verificar la suficiencia o insuficiencia de recursos para la
adquisicion del bien y/o servicio.
Verifica si existe 0 no suficiencia presupuestaria en la
2 partida
Coordinacion de correspondiente a la adquisicion del bien y/o servicio.
6 Contabilidad y Envia oficio de Certificacion de suficiencia
Presupuesto presupuestaria, en el cual indica la partida, fuente de
financiamiento, asi como sello del area y la firma de
revision.
Si existe suficiencia presupuestaria, lo turna a la
Coordinacion de Direc_cién. ] de Administracion para su andlisis y
£ Recursos Materiales e
Si no tiene suficiencia presupuestal se regresa formato
de requisicion al &rea usuaria indicando el motivo.
Recibe el formato, si lo autoriza da indicaciones de
autorizacién de compra.
8 La Direccion de No lo autoriza hace una anotacién explicando la

Administracion

improcedencia y lo regresa la Coordinacion de Recursos
Materiales.

Av. Fray Martin de Valencia S/N, Tlalmanalco, Estado de México, C.P. 56700, Tel.: (597) 977 9867
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Coordinacion de
Recursos Materiales

Recibe nuevamente el formato de requisicion de solicitud
de bienes y/o servicios y el oficio de certificacién de
suficiencia

presupuestaria y verifica si fue autorizado.

Realiza el proceso de adquisicion del bien y/o servicio de
acuerdo con la modalidad de contratacion que sefale la
Ley de Contratacion Publica del Estado de México y
Municipios o la Ley de Adquisiciones Arrendamientos y
Servicios del Sector Publico de acuerdo a la fuente de
financiamiento.

Asigna a algun colaborador del area de Recursos
Materiales para dar seguimiento al proceso adquisitivo,
hasta culminar dicho procedimiento.

10

Personal adscrito a la
Coordinacion de
Recursos Materiales

Integra el expediente Unico de adquisicion, realizando
contrato, orden de pedido al proveedor o prestador de
servicios.

11

Proveedor

Realiza entrega de bienes o Servicios de acuerdo a
especificaciones descritas en orden de pedio y contrato
correspondiente.

Entrega factura de acuerdo a
establecido en el CFF.

requisitos fiscales

12

Personal adscrito a la
Coordinacion de
Recursos Materiales

Recibe los bienes y/o servicios con la factura, verifica que
la factura esté debidamente requisitada, elabora Vale de
recepcion FO-RM-02 Y Acta entrega recepcion.

Entrega materiales al Area Usuaria.

13

Area usuaria

Recibe y verifica que los bienes y/o servicios sean los
que solicito en el formato de requisicion.

Si esta conforme recibe y firma vale de entrega FO-RM-
03

No esta conforme, se regresa a la Coordinacién de
recursos materiales para informar al proveedor para su
reposicion.

14

Coordinacion de
Recursos Materiales

Recibe los bienes devueltos por el area usuaria recursos
materiales para informar al proveedor para su reposicion

15

Personal adscrito a la
Coordinacion de
Recursos Materiales

Recibe el oficio de entera satisfaccion de area usuaria
con la firma de la direcciéon correspondiente, asi como
evidencia fotografica de los bienes y/o servicios
entregados y procede a solicitud de pago el cual turna a
la Direccion de Administracion, para su debida
autorizacion.

16

La Direccion de
Administracion

Una vez autorizada la solicitud de pago la devuelve
firmada y sellada a la Coordinacion de Recursos
Materiales, para que ésta la turne junto con el expediente
adquisitivo a la Coordinacion de Egresos.

Av. Fray Martin de Valencia S/N, Tlalmanalco, Estado de México, C.P. 56700, Tel.: (597) 977 9867
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Verifica que el expediente adquisitivo cumpla con todos

Coordinacién de los requerimientos necesarios y realiza el pago al

17 Earesos proveedor mediante transferencia electrénica. Envia el
9 comprobante de pago a la Coordinacion de Recursos

Materiales.

Recibe el comprobante de pago, notifica al proveedor

18 Coordinacion de para confirmar dicho pago.

Recursos Materiales | Integra al expediente adquisitivo el comprobante de

pago.

Av. Fray Martin de Valencia S/N, Tlalmanalco, Estado de México, C.P. 56700, Tel.: (597) 977 9867
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10. DIAGRAMACION

AREA USUARIA PERSONAL ADSCRITO A LA COORDINACION DE PROVEEDORES
COORDINACIGN DE RECURSOS MATERIALES
RECURSOS MATERIALES

1 Elzborz una 2. Reclbe 3 reguisiclén
requislclén de bienesyfo de blenes yfo senicos,
seniclos medlante werfica gue éste sss
formato autarizada debidaments llenado.
LES
CORRECTA?
MO 5
—| | 3. Solicita cotizacion
enzdo s regresard
m::'ng 2 proveedares 4. Elabora cotizackin vy
para su correcclén. inscritos en el envla 3 |3 Coordinackén
catilogo de Die Recursos Materales
proveedores del
Municipio de

Tlalmznalco

5. Reclbe l3 cotzmodin
por pare del provesdar
w ezbora & oficio de
solicnud de suficiencla
oresunuestans

Coardinacién de

Contabilidad v Presupuesto

E. Emdz ofkio de
Certficacikin de suflciencla
orsiupuestana, en el cus

rdice 1z partids, fuentz de
financiamienta, EHl
como selladel dreavyla

firma de revisidn
l— b

Av. Fray Martin de Valencia S/N, Tlalmanalco, Estado de México, C.P. 56700, Tel.: (597) 977 9867
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10. Integra el expediente
Unico de adquisicion,
realizando contrato, orden
de pedido al proveedor o
prestador de servicios.

11. Realiza entrega de bienes
o Servicios de acuerdo a
especificaciones descritas en

orden de pedioy contrato

correspondiente.

7.écuenta con

suficiencia?

NO sl

Entrega factufa de acuerdo a
requisitos ficgles establecido
en el CFF.

12. Recibe los bienes y/o
servicios con la factura, verifica

Regresa formato de
requisicion al area
usuaria indicando el

que la factura esté
debidamente requisitada.

Elabora Vale de recepcion FO -

motivo.
! RM-02 y Acta entrega
Recepcién en conjunto con el
Loturnaala
Direccién de

Administracion para su =
analisis y autorizacion.

KN B

13. Recibe y v erifica que
los bienes y/o servicios
sean los que solicito en el
formato de requisicion .

8.¢Autoriza
la compra?

Entrega facturp de acuerdo a
requisitos ficales establecido
Sl en el CFF.

Regresa formato de éEsta
requisicion al area
usuaria indicando el

motivo.
9. Realiza el proceso de SI NO

adquisicion del bien y/o
servicio de acuerdo con la

conforme?

modalidad de contratacin Regresa formato de Recibe v fi led

que sefiale, y asigna requisicion autorizado a ecibe y firma vale de

procedimiento a alguno de la Coordinacién de entrega FO-RM-03

sus colaboradores para Recursos Materiales . ; 4 g

seguimiento, hasta para la sustanciacién del ntre.g.a ac.tura e acuer .0 a
requisitos ficales establecido

conclusion procedimiento
/J\ en el|CFF.

U w
&
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COORDINACION DE PROVEEDOR PERSOMAL ADSCRITO A LA LA DIRECCIGN DE
RECURSOS MATERIALES COORDINACION DE ADMINISTRACION
RECURSOS MATERIALES

; S

15. Recibe el oficic de enterz
satisfaodidn y avidenciz
fotogréfica de los bienes w/fo

14, Recibe los bisnes senicios  entregados  realiza
dewueltos por gl Zrez salicitud de pago el cualturnaala
usuariz recursos Subdireccidn de Administracon,
materiales parz para su debida autorizacidn

informar al proveadar

para su reposicion 1. firmada v sellzda a la

Coordinacidn de Recursos
Materizles, para que &tz
la turne junto con el
expediente adquisitivo 2 la
Coordinacidn de Egresos.

Realza =« cambio regresa a
la acthvicdad 12

COQRDINACIGN DE
EGRESOS

17. Rezliza el pago al
proveedor mediante
transferenda electrdnica.
Enviz el comprobante de pago
2 la Coordinacidn de Recursas
Materizles ertrege fotus oz

scuerdo @ requiEios foales
sstablecido en & OFF.

18 Recibe 2l comprobante de
pago, notifica 2l proveedor
para confirmar dicho pago e

Integrz zl expedients @
adquisitivo el comprobanta de
pEgo.
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11. MEDICION
TOTAL DE REQUISICIONES SURTIDAS X 100 =%DE REQUISICIONES ATENDIDAS
TOTAL REQUISICIONES RECIBIDAS CON SUFICIENCIA
PRESUPUESTAL
12. FORMATOS E INSTRUCTIVOS
REQUISICION DE BIENES Y/O SERVICIOS
@ij TLALMANALCO (@)
£ prdiarvie o o £ Fortls R
e
REQI.IISICIC')N DE BIENES Y/0 SERVICIOS m
NUMEROT1) 4] EIEHES [[5] FERWCIO
)  ® |
7 (31 [B)] 8]

U

o

Q.
&
0

JUSTIFICACIGN:
a4

(L))

SOLICITG REY150 AUTORIZO
i1 12} 13}
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DE LA REQUISICION

NO. INSTRUCCION
Este campo esta destinado para uso exclusivo del personal adscrito a la
1) Coordinacién de Recursos Materiales, por lo que se deberé dejar en blanco.

Nombre completo de la Direccion que solicita la adquisicion.

)
®3)

Descripcion detallada del bien a adquirir o servicio a contratar.

Fecha en que la requisiciébn serd entregada a la Coordinacion de Recursos
(4) Materiales.

(5) Marcar el recuadro con una “X” bienes y/o servicios, segun sea el caso.
©6) Indicar la partida presupuestal del gasto.

(7) Anotar la numeracién progresiva.
Unidad de medida correspondiente (piezas, litros, kilos, servicio, etc.)

(8)
) Con namero indicar la cantidad solicitada.
Indicar la justificacion amplia y precisa de los fines para los cuales se elabora la
solicitud de materiales o servicios, tratandose de eventos indicar nombre del
(10) . .
evento, fecha, hora, y lugar donde se llevara a cabo dicho evento.
(11) Nombre del titular de la Direccion que solicita la adquisicion.

Colocar el nombre completo del Director de area que revisa la solicitud de los
(12) | materiales y/o servicios, asi como firma autografa y sello.

Colocar el nombre completo del Director de area que autoriza la solicitud de los
(13) | materiales y/o servicios, asi como firma autdégrafa y sello.
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RECIBO DE MATERIALES, DE BIENES Y/O SERVICIOS

x@ TLALMANALCO ()

P
ik 46 e ragide

RECIBO DE MATERIAL ES. BIENES Y0 SERVICIOS

DEFENDEHCIA EUVE RECIEE| ([1)

FECHA DE EHTREGHA: [2) UWISICIDH ATEHDIDA HUHE{ 3]

CANTING ENINAR BE
» HERIE&

BESCEIFCIFN # CHENCEFTH

RECIE: FISICAMENTE DE LA ADHINISTRACION HUHICIPAL DE
TLALHAHALCD
ESTADD DE HEXICD, A HI EHTERA SATISFACCIOH

F

|
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INSTRUCTIVO DE MATERIALES, DE BIENES Y/O SERVICIOS

\[e} INSTRUCCION

(1) Nombre de la dependencia que recibe.

(2) Anotar la fecha de entrega

(3) Anotar el nUmero de la requisicion gue fue atendida.

Anotar la cantidad que se recibe de (piezas, litros, kilos, servicio, etc.)

(4)

) Unidad de medida correspondiente (piezas, litros, kilos, servicio, etc.)
(6) Realizar la descripcion del concepto del Bien y/o servicio.

Colocar el nombre completo del director de area que recibe los materiales y/o
7 servicios, asi como firma autografa y sello.

Av. Fray Martin de Valencia S/N, Tlalmanalco, Estado de México, C.P. 56700, Tel.: (597) 977 9867




AYUNTAMIENTO DE

TLALMANALCO

———— 2022 -2024 =——

(gobierne dfe lo (Feie

ORDEN DE COMPRA Y/O SERVICIO

Oy s (o
@

FLar
oo isrrie o o il

ORDEN DE COMPRA Y/O SERVICIO

{Mombre: (1) Fecha: (3)
|Domicitio: (2) N° de Orden: (4)
Ciudad: (2)

|Estade: (2)

|codigo Postal: (2)

: Proveedor: {5) Enviar a: (9)
|Domicitio: T6)

|Tetefono: " (7
| Representante: (8)

(13)

SUBTOTAL:
IVA: (16)
TOTAL: (17)

(18)

sOLICITG
WOEIEEND £F FA GENTE"

(1%)
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INSTRUCTIVO DE ORDEN DE COMPRA Y/O SERVICIO

NO. INSTRUCCION

(1) A nombre del Municipio de Tlalmanalco.

(2) Anotar el domicilio fiscal del Municipio de Tlalmanalco.

(3) Anotar la fecha que se aprueba la orden de servicio.

(4) Anotar el nUmero de la orden de servicio.

(5) Nombre del prestador de servicio tal como aparece en su R.F.C.
(6) Anotar el domicilio Fiscal.

(7) Numero de teléfono actualizado del prestador de servicios.

(8) Nombre del representante legal.

(9) Anotar la direccion a donde se entregaran los Bienes y/o servicios.
(10) | Anotar la cantidad de los bienes y/o servicios autorizados

(11) Anotar la cantidad que se recibe de (piezas, litros, kilos, servicio, etc.)

(12) Anotar la descripcién de los Bienes y/o Servicios

(13) Anotar el precio unitario de los Bienes y/o Servicios, antes del IVA

(14) Anotar el total, antes de IVA.

(15) Anotar la suma total.

(16) Desglosar el IVA

17) Anotar el total.

(18) Escribir la cantidad con letra en moneda nacional.

Colocar el nombre completo del director de Administracion, asi como firma
(29) autografa y sello.
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VALE DE ENTREGA

D TLALMANALCO i
O e

VALE DE ENTREGA _—
FECHG:
DEFARTAMENTO:
RESPDODNSABLE:
CANTIDAD IMPORTE
LNIDAD DE DESCRIFCION DEL BIEN
ENTREGADS | MEDIDA UNTARID | TOTAL
== -
aCHH =
N
“AUTORIZA™ "ENTREGA™

RECIBE DE CONFORMIDAD

N BRE OO PLETD, CARG D
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13. SIMBOLOGIA

SIMBOLO | SIGNIFICADO
Inicio del procedimiento

Actividad

Toma de una decisiéon

Conexion entre actividades

Fin del proceso.

U Conexion de hoja
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II.- PROCEDIMIENTO

Pago a proveedores.
1. OBJETIVO.

Disminuir el monto del adeudo registrado por concepto de adquisiciones y/o servicios,
considerando el flujo de efectivo.

2. ALCANCE.

Personal adscrito a la Tesoreria Municipal y terceros con los que se haya contraido
compromiso de pago.

3. REFERENCIAS.

Lineamientos de Control Financiero y Administrativo para las Entidades Fiscalizables
Municipales del Estado de México. Publicado en Gaceta de Gobierno del 21/08/2012.

4. RESPONSABILIDADES.

Titular de la Coordinacion de Egresos. Remitir a la Tesoreria Municipal listado que
contenga los datos de identificacién del proveedor y prestador de servicios, asi como el
monto del adeudo registrado.

Titular de la Tesoreria Municipal. Autorizar con base al flujo de efectivo el pago.

Titular de la Coordinacion de Recursos Materiales. Direccion de Administracion.
Autorizar la adquisicion de los bienes y/o servicios, observando lo dispuesto en el Programa
Anual de Adquisiciones y Presupuesto de Egresos del Ejercicio Fiscal.

Titular de la Coordinacion de Recursos Materiales. Informar a los proveedores la fecha
y hora en que deben presentarse en las oficinas de la Tesoreria Municipal, para la
realizacion de su pago. Lo anterior con base en la informacion proporcionada por la

E ETesorerl’a Municipal.
1
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Titular de la Coordinacion de Egresos. Efectuar el pago, elaborar péliza e integrar
carpetas de egresos y recabar firmas de las autoridades correspondientes para su remision
a la Coordinacion de Contabilidad.

Titular de la Coordinacion de Contabilidad. Recibe las carpetas de egresos e integra la
informacion al Informe del mes al que corresponda.

5. DEFINICIONES.

e Flujo de efectivo. También llamado flujo de caja, o (cash flow en inglés), es la
variacion de entrada y salida dinero en un periodo determinado.

¢ Transferencias. Traspaso de dinero de una cuenta bancaria a otra, ya sea en una
sola institucion financiera o en varias instituciones, a través de los sistemas basados
en ordenador y sin la intervencion directa del personal del banco.

6. INSUMOS.
¢ Flujo de efectivo autorizado por la Tesoreria Municipal.
Listado de proveedores y prestadores de servicios con datos de identificacion y
monto.
e Autorizacion de pago.
Expedientes (facturas) de adquisiciones y servicios.

7. RESULTADOS.

Pdliza de transferencia que corresponde al pago efectuado.
Carpetas de egresos, debidamente integradas.

o =

8. POLITICAS.

1. No realizar transferencias bancarias sin la verificacion por las personas de los datos
correspondientes.

2. Archivar la poliza y el comprobante de transferencia respectivo inmediatamente
después de efectuar la operacion.

3. Registrar el movimiento en el auxiliar de banco de la cuenta que corresponda.

4. Solicitar al proveedor identificacién oficial vigente para la realizacion de su pago.

5. Respetar el calendario de pagos autorizado por la Tesoreria Municipal.
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9. DESARROLLO.

NO UNIDAD ACTIVIDADES
ADMINISTRATIVA/PUESTO
1 Reporta mensualmente a la Tesoreria Municipal el
Coordinacion de Egresos adeudo por concepto de pago a proveedores y

prestadores de servicios, una vez concluido el informe
mensual del mes que corresponda.

2 Tesoreria Municipal Analiza el flujo de efectivo y autoriza la programacion
de pagos.
3 Programa fechas de pago. Notifica al proveedor y/o
Coordinacion de Egresos prestador de servicios a través de la Coordinacion de
Recursos Materiales fecha y hora para pago.
4 Coordinaciéon de Recursos Informa al proveedor y/o prestador de servicios la fecha
Materiales y hora para la realizacién de su pago.
5 Efectua el pago una vez que el proveedor y/o prestador
del servicio se presenta en las oficinas que ocupa la
Coordinacion de Egresos Tesoreria en la fecha y hora determinadas. Elabora la

poliza de egresos respectiva, obtiene la firma del
proveedor y/o prestador del servicio e integra las
carpetas de egresos.

6 Coordinacion de Egresos Remite las carpetas de egresos para firma de las
autorizaciones correspondientes. (Presidencia y
Tesoreria respectivamente).

7 Coordinacion de Egresos Revisa que las pdlizas cuenten con las firmas
completas, sella y entrega a la Coordinacién de
Contabilidad.
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10. DIAGRAMACION.

COORDINACION DE COORDINACION DE TESORERIA
EGRESOS RECURSOS

MATERIALES
2
1

Analiza el flujo de efectivo y
autoriza la programacion de

pagos

~\
Reporta mensualmente al Tesorero »
Municipal el adeudo por concepto de Ll
proveedores, una vez concluido el
informe mensual del mes que
corresponda.

Informa al proveedor la fecha y hora para
l _/V[ la realizacién de su pago
3

4, B8

Programa fechas de pago. Notifica al
proveedor via coordinacién de Recursos

Materiales fecha y hora de pago.

Efectia el pago una vez que el
proveedor se presenta en las oficinas
que ocupa la Tesoreria en la fechay
hora determinadas. Elabora la pdliza de
egresos respectiva, obtiene la firma del
proveedor e integra las carpetas de

egresos.
l 6

Ordena cronolégicamente los pagos
efectuados, integra las carpetas de
egresos y las envia para recabar las
firmas necesarias.
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Ordena cronolégicamente los pagos
efectuados, integra las carpetas de
egresos y las envia para recabar las
firmas necesarias.

!

[ FIN DEL PROCEDIMIENTO ]

11. MEDICION.
NUMERO DE PAGOS PROGRAMADOS X 100 = % DE PAGOS REALIZADOS

NUMERO DE PAGOS EFECTUADOS
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12. FORMATOS E INSTRUCTIVOS.

TRANSFERENCIA POLIZA ACUERDO

SE ANEXA APLICACION CONTABLE

SOMAS IGUALES T

ELABORG G Tesomsmia

Instructivo.

a. Fecha corriente: Anotar el dia, mes y afio de la fecha corriente.

b. Nombre: Anotar el nombre completo del beneficiario (proveedor y/o prestador de
servicios) al cual se le efectuara el pago.

c. Cantidad con numero y letra: Escribir con niumero y letra la cantidad motivo de
pago.

d. Numero de pdéliza: Anotar el nimero de cheque o nimero consecutivo de la
transferencia.

e. Numero de cuenta: Anotar el nUmero de cuenta de donde se realizaré el pago, asi
como el nombre completo de la misma.

f. Banco: Anotar el banco de donde se realizara el pago.

g. Forma de pago: Anotar el método de pago por el cual se realizara el pago.

h. Nombre y firma de recibido: Nombre y firma del beneficiario (proveedor y
prestador de servicio) al cual se efectuara el pago.

i. Paguese a: Anotar el nombre completo del beneficiario (proveedor y/o prestador de
servicios) al cual se le efectuara el pago.

j. Cantidad con numero y letra: Escribir con nimero y letra la cantidad motivo de
pago.

k. Concepto: Describir brevemente el motivo de pago.

|. Elabor6: Nombre y firma de la persona encargada de realizar la péliza.

m. Revisd: Nombre y firma de la persona encargada de revisar el pago (Coordinacién
de Egresos).

n. Tesoreria: Nombre y firma del Tesorero(a) Municipal.
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[ll.- PROCEDIMIENTO
Dispersion de Nomina

1. OBJETIVO.
Cumplir oportunamente el pago de las remuneraciones por concepto de sueldos y salarios
al personal que labora en el Municipio.

2. ALCANCE.
Personal adscrito al Municipio.

3. REFERENCIAS.

Lineamientos de Control Financiero y Administrativo para las Entidades Fiscalizables
Municipales del Estado de México. Publicado en Gaceta de Gobierno del 11 de julio de
2013.

4. RESPONSABILIDADES.

1. Titular de la Coordinacion de Recursos Humanos. Elaborar concentrados de
némina, imprimir recibos, recabar firmas para su validacion y entregar la
documentacion a la Coordinacion de Egresos en los tiempos determinados en el
calendario.

2. Coordinacién de Recursos Humanos. Llevar a cabo el proceso de firma de
némina para su dispersion posterior.

3. Titular de la Tesoreria Municipal Autorizar la dispersion.

4. Personal del Municipio. Acudir en tiempo y forma a la convocatoria emitida por la
Coordinacién de Egresos para la firma del recibo de nomina.

5. DEFINICIONES.
- Nomina. Se refiere a la cantidad pagada a los empleados por los servicios que prestaron
durante un periodo de tiempo determinado.

6. INSUMOS.
1. Oficios nhominales debidamente firmados y sellados, recibos impresos.

7. RESULTADOS O PRODUCTO.
1. Pago de nomina del personal que labora en el Municipio.
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8. POLITICAS.

1. Respetar el calendario de entrega de nomina.
2. La entrega de némina debera contener:
- Concentrado de némina de trabajadores impreso y en medio magnético.
- Recibos de nébmina impresos en dos tantos, debidamente ordenados y en carpetas.
- Concentrado de movimientos nominales, firmado y sellado por los que intervienen.
3. El personal debera acudir en el dia y horario sefialado para la firma del recibo de
némina correspondiente. No se efectuara pago alguno de aquellos recibos que no
cuenta con la firma del empleado.
Para firma de némina el personal debera portar identificacién vigente.
En los casos en que el personal no pueda acudir a la firma de nédmina, las areas
responsables deberan informar por escrito a la Coordinacion de Egresos con
anticipacion.
6. El personal que se presente a la firma posterior de la nGmina sin previa autorizacion

se sujetara a las condiciones de pago determinadas por la Coordinacion de Egresos.

Ol

9. DESARROLLO

NO. UNIDAD ACTIVIDADES
ADMINISTRATIVA/PUESTO

Elabora el concentrado de némina

1 Coordinacién de Recursos correspondiente, imprime recibos y entrega
Humanos a la Coordinacién de Egresos para su
revisién, considerando las fechas de
entrega en el calendario respectivo.

Recibe la documentacion y revisa que se
Coordinacién de Egresos encuentre completa. ¢ Existen
observaciones?
- No. Se continta con el
procedimiento.
- Si. Se devuelve a la Coordinacion
respectiva para su correccioén.
Cita al personal para firma del recibo
3 nominal correspondiente, indicando el
Coordinacién de Recursos lugar y el horario, por escrito.
Humanos
4 Personal del Municipio Acude a firma en el lugar, fecha y horario
indicados, presenta identificacion oficial.
5 Coordinacién de Egresos Prepara los archivos y realiza la dispersion,
considerando fecha y flujo de efectivo.
6 Coordinacién de Egresos Envia a la Coordinacién de Contabilidad
para su registro.

Av. Fray Martin de Valencia S/N, Tlalmanalco, Estado de México, C.P. 56700, Tel.: (597) 977 9867




AYUNTAMIENTO DE

TLALMANALCO

—— 2022 - 2024 = w—

Gobions oo ot

10. DIAGRAMACION.
COORDINACION DE COORDINACION DE PERSONAL DEL MUNICIPIO
EGRESOS RECURSOS HUMANOS

:

Elabora el concentrado de némina
correspondiente, imprime recibos
‘ y entrega a la Coordinacién de

Egresos para su revision,
considerando las fechas de
entrega en el calendario
respectivo.

v

Se devuelve a la
Coordinacion respectiva

l » Si » [ para su correccién

Recibe la documentacion y revisa que se
encuentre completa

| 4

Acude a firma en el lugar, fechay
horario indicados, presenta identificacién
oficial.

v

¢ Existen
observaciones?

No
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lugar y horario por escrito.

l :

Procesa la informacién, prepara. los
archivos y realiza la dispersion,
considerando fecha y flujo de efectivo.

Cita al personal para firma del recibo
nominal correspondiente, indicando el

Integra el soporte y envia a la
Coordinacion de Contabilidad para su
registro

v

[ FIN DEL PROCEDIMIENTO ]

11. MEDICION

NO. DE NOMINAS PROGRAMADAS AL MES X 100 = % DE NOMINAS PAGADAS
NO. DE NOMINAS PAGADAS

12. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

No aplica. Los formatos para dispersion de nomina son electronicos y dependen de la
contratacion con la institucion bancaria con la que se tenga habilitado el servicio. No son
E Epropiedad de la entidad municipal.
1
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IV.- PROCEDIMIENTO
Pago de Finiquitos.

1. OBJETIVO.
Pagar oportunamente las obligaciones contraidas por término de la relacion laboral, que
hayan celebrado el convenio respectivo.

2. ALCANCE.
Personal adscrito a la Direccion Juridica, Coordinacion de Recursos Humanos y
Coordinacién de Egresos.

3. REFERENCIAS.
Lineamientos de Control Financiero y Administrativo para las Entidades Fiscalizables
Municipales del Estado de México. Publicado en Gaceta de Gobierno del 11 de julio de
2013.

4. RESPONSABILIDADES.

1. Titular de la Direccién Juridica. Solicitar documentacion e integrar el expediente,
mismo que debe incluir copia simple de la identificacion oficial, acta de nacimiento,
comprobante de domicilio, CURP, alba y baja de ISSEMyM, R.F.C.; original de la
renuncia, célculo de finiquito y convenio.

2. Titular de la Coordinacion de Recursos Humanos. Integrar el expediente con las
firmas completas de quienes intervienen, anexando las hojas de desglose que
contienen el célculo de impuestos, para su remision a la Coordinacion de Egresos
dependiente de la Tesoreria Municipal.

3. Titular de la Coordinacion de Egresos. Pago del monto respectivo, con base al flujo
de efectivo.

5. DEFINICIONES.

R.F.C. Registro Federal de Contribuyentes.

e Renuncia. Es el acto juridico unilateral por el cual una persona manifiesta su
voluntad de discontinuar permanentemente el goce de un derecho.

e Convenio. Es un acuerdo de voluntades, una convencion o un contrato

6. INSUMOS.
1. Expediente por concepto de finiquito, debidamente soportado.

7. RESULTADOS O PRODUCTO.
1. Pago de las obligaciones contraidas por concepto de finiquitos.
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8. POLITICAS.

1. Remitir los expedientes de los pagos a pagos a efectuarse por situaciones de esta
u otra indole, en dias y horarios hébiles para su consideracion en el flujo de efectivo.

2. Considerar que, por Lineamientos de Control Financiero y Administrativo, cualquier
erogacion se realizara por cheque nominativo, salvo que la autoridad competente
determine otra modalidad de pago.

3. El pago se efectuara una vez que el interesado se presente en las oficinas que
ocupa la Tesoreria Municipal, con identificacion oficial vigente y el expediente se
encuentre completamente integrado.

9. DESARROLLO.

NO. UNIDAD ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDADES
PUESTO
1 Direccion Juridica Integra el expediente y envia a la

Coordinacion de Desarrollo de Personal
para su complemento.

Recibe el expediente y realiza el calculo
Coordinaciéon de Recursos de impuestos. Entrega a la Tesoreria
Humanos Municipal para su revision y pago.

Revisa la documentacion ¢, Cumple con
los requisitos?
- No. Devuelve la documentacion
3 Coordinacién de Egresos a la direccién que corresponda
para su correccion.
- Si. Continta con el
procedimiento.

Efectla el pago una vez que el
beneficiario se presenta en las oficinas
4 Coordinacién de Egresos. que ocupa la Tesoreria en la fecha y
hora determinadas. Elabora la péliza de
egresos respectiva.

Ordena cronol6gicamente los pagos
5 Coordinacién de Egresos efectuados, integra las carpetas de
egresos y las envia para recabar las
firmas necesarias.

Revisa que las pdlizas cuenten con las
6 Coordinacion de Egresos firmas completas, sellay entrega a la
Coordinacion de Contabilidad.
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10. DIAGRAMACION

COORDINACION DE
EGRESOS

DIRECCION JURIDICA

COORDINACION DE
RECURSOS HUMANOS

Integra el expediente y envia a la

v

Coordinacion de Recursos Humanos para
su complemento.

-

2

Recibe el expediente y realiza el calculo
de impuestos. Entrega a la Tesoreria
Municipal para su revision y pago.

|

|

[ Revisa la documentacion ]

|

¢Cumple con los
requisitos?

l

Efectda el pago una vez que el
beneficiario se presenta en las oficinas
que ocupa la Tesoreria en la fechay
hora determinadas. Elabora la pdliza de
egresos respectiva.

©
f

Devuelve la Coordinacion

de Recursos Humanos.

| )

Av. Fray Martin de Valencia S/N, Tlalmanalco, Estado de México, C.P. 56700, Tel.: (597) 977 9867




AYUNTAMIENTO DE

TLALMANALCO

—— 2022 - 2024 = w—

Gobions oo ot

l 5
Ordena cronolégicamente los pagos
efectuados, integra las carpetas de

egresos y las envia para recabar las
firmas necesarias

Revisa que las pdlizas cuenten con las
firmas completas, sellay entrega al

Departamento de contabilidad

v

[ FIN DEL PROCEDIMIENTO ]

11. MEDICION

NO. DE SOLICITUDES REMITIDAS PARA PAGO X 100 = % DE PAGOS DE FINIQUITOS
NO. DE SOLICITUDES PAGADAS

12. FORMATOS E INSTRUCTIVOS.

Para el reporte del gasto, se utiliza el formato de CHEQUE/TRANSFERENCIA POLIZA
ACUERDO. El expediente debidamente integrado es responsabilidad de la Direccion de
Administracion.
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V.- PROCEDIMIENTO

Pago de obligaciones a cubrirse con recursos federales y estatales.

1. OBJETIVO.
Pagar oportunamente las obligaciones contraidas cuya fuente de financiamiento provenga
de recursos federales y estatales, observando los lineamientos aplicables a cada programa.

2. ALCANCE.
Personal adscrito a la Coordinacién de Recursos Materiales, Direccién de Desarrollo
Urbano y Obras Publicas, Tesoreria Municipal (Coordinacién de Egresos).

3. REFERENCIAS.
Lineamientos de Control Financiero y Administrativo para las Entidades Fiscalizables
Municipales del Estado de México. Publicado en Gaceta de Gobierno del 11 de Julio de
2013.

4. RESPONSABILIDADES.

1. Titular de la Direccion de Desarrollo Urbano y Obras Publicas. Integrar el
soporte de las facturas tratandose de obra publica.

2. Titular de la Coordinacion de Recursos Materiales. Integrar el soporte de las
facturas tratandose de acciones a ejecutarse con la fuente de financiamiento
enunciada en lineas anteriores.

3. Titular de la Coordinacion Egresos. Dependiente de la Tesoreria Municipal.

Revisar que el soporte de las facturas cumpla con todos los requisitos estrictamente

indispensables para su pago.

Titular de la Tesoreria Municipal. Autoriza el pago de las facturas.

Titular de la Coordinacién de Egresos. Ejecuta el pago, una vez recibido el

expediente.

Ol

5.DEFINICIONES.
- Recurso Federal. O Ramo 33 es el mecanismo presupuestario disefiado para transferir
a los estados y municipios recursos que les permitan fortalecer su capacidad de respuesta
y atender demandas de gobierno en los rubros de: educacién, salud, infraestructura
basica.
- Fuente de financiamiento. Identifican el origen de los recursos con que se cubren las
asignaciones presupuestarias.

6. INSUMOS.
1. Expedientes (facturas) por adquisiciones y/o servicios cuya fuente de financiamiento
tenga origen en recursos Federales y Estatales.

7. RESULTADOS O PRODUCTO.
1. Pago de las obligaciones contraidas por concepto de finiquitos.
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8. POLITICAS.

1. Remitir los expedientes de los pagos a efectuarse, en dias y horarios habiles para
su consideracion en el flujo de efectivo.

2. Considerar que, por Lineamientos de Control Financiero y Administrativo, cualquier
erogacion se realizara por transferencia bancaria, salvo que la autoridad competente
determine otra modalidad de pago.

3. El pago se efectuara una vez que el interesado se presente en las oficinas que
ocupa la Tesoreria Municipal, con identificacion oficial vigente y el expediente se
encuentre completamente integrado.

4. Cualquier solicitud de pago debera remitirse con al menos un dia de anticipacion.
Los expedientes deberan contener la informacién bancaria necesaria para realizar
la transferencia, a saber: numero de cuenta, nombre de la cuenta, CLABE
interbancaria, correo electronico, datos de contacto en domicilio y teléfono.

9. DESARROLLO.

NO. UNIDAD ACTIVIDADES

ADMINISTRATIVA/PUESTO

1 Entrega factura por escrito a la
Direccion de Administracion, | Coordinacién de Egresos para
Direccién de Desarrollo calendarizacion de pagos.
Urbano y Obras Publicas.

2 Determina fecha de pago y notifica al
Coordinacién de Egresos proveedor a través de la Direccion de

Desarrollo Urbano y Obras Publicas

3 Direccion de Desarrollo Informa al proveedor la fecha y hora para
Urbano y Obras Publicas la realizacion de su pago.
/Coordinacion de Recursos
Materiales

4 Efectua el pago una vez que el proveedor
Coordinacién de Egresos se presenta en las oficinas que ocupa la

Tesoreria en la fecha y hora determinadas.
Elabora la péliza de egresos respectiva.

5 Ordena cronoldgicamente los pagos
Coordinacién de Egresos efectuados, integra las carpetas de
egresos y las envia para recabar las firmas
necesarias.

6 Revisa que las pdlizas cuenten con las
Coordinacion de Egresos firmas completas, sella y entrega a la
Coordinacion de Contabilidad.
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10. DIAGRAMACION.

COORDINACION DE DIRECCION DE
EGRESOS ADMINISTRACION Y/O
DIRECCION DE DESARROLLO
URBANO Y OBRAS
PUBLICAS

1
Entrega factura por escrito a la
Coordinacién de Egresos para
»
i\

calendarizacion de pagos

Determina fecha de pago y notifica
al proveedor a través de la
Direccién de Desarrollo Urbano y
Obras Publicas

Informa al proveedor la fecha y hora para
la realizacién de su pago

Efectla el pago una vez que el
proveedor se presenta en las oficinas
que ocupa la tesoreria en la fecha y
hora determinadas. Elabora la péliza de
egresos respectiva.
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Ordena cronolégicamente los pagos
efectuados, integra las carpetas de
egresos Yy las envia para recabar las
firmas necesarias

Revisa que las pélizas cuenten con las
firmas completas, sellay entrega al
Departamento de Contabilidad

|

[ FIN DEL PROCEDIMIENTO ]

11. MEDICION

NO. DE SOLICITUDES REMITIDAS PARA PAGO X 100 = % DE OBLIGACIONES
NO. DE SOLICITUDES PAGADAS * 100 CUMPLIDAS

12. FORMATOS E INSTRUCTIVOS.

Para el reporte del gasto, se utiliza el formato de CHEQUE/TRANSFERENCIA
POLIZA ACUERDO. El expediente debidamente integrado es responsabilidad de la
Direccion de Administracion.
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VI.- PROCEDIMIENTO

Recepcidon de facturas para revision y registro contable.

1. OBJETIVO.
Minimizar las observaciones a las facturas por concepto de adquisiciones y servicios.

2. ALCANCE.
Servidores publicos adscritos a la Coordinacion de Egresos, pertenecientes a la Tesoreria
Municipal.

3. REFERENCIAS.
e Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios y su reglamento.
e Lineamientos de Control Financiero y Administrativo para las Entidades
Fiscalizables Municipales del Estado de México. Publicado en Gaceta de Gobierno
del 11 de julio de 2013.

4. RESPONSABILIDADES.

1. Titular de la Direccién de Administracion. Autorizar la adquisicién de los bienes y/o
servicios, observando lo dispuesto en el Programa Anual de Adquisiciones y
Presupuesto de Egresos del Ejercicio Fiscal.

2. Titular de la Coordinador de Recursos Materiales. Llevar a cabo el procedimiento de
contratacion, reuniendo los documentos soporte que acompafian a las facturas;
verificar la veracidad de la informacion presentada en los documentos soportes.

5. DEFINICIONES.
- Factura. Una factura es un documento de indole comercial que indica la
compraventa de un bien o servicio. Tiene validez legal y fiscal.

- Proveedor y/o prestador de servicios. Es la persona que surte o presta servicios
a otras empresas con existencias necesarias para el desarrollo de la actividad.

6. INSUMOS.
1. Expedientes de facturas por concepto de adquisiciones y/o servicios.

7. RESULTADOS O PRODUCTOS.
1. Oficio que contiene las observaciones detectadas.
2. Expedientes por concepto de adquisiciones y/o servicios integrados de acuerdo a la
Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios y su reglamentoy a
los Lineamientos de Control financiero y Administrativo.
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8. POLITICAS.

1. Observar los Lineamientos de Control Financiero y Administrativo en la integracion
de los soportes de acuerdo a la modalidad adquisitiva de que se trate.

2. Cualquier solicitud de pago debera realizarse con al menos un dia de anticipacion.
Los expedientes deberan contener la informacion bancaria necesaria para realizar
la transferencia: nimero de cuenta, nombre CLABE (18 digitos), correo electronico,
datos de contacto y teléfono.

3. Respetar las fechas de entrega de informacion establecidas en el calendario de
revision.

4. Integrar e identificar la informacién por entregar, sin excepcién de caso.
5. Respetar el calendario de pago a proveedores y prestadores de servicios
determinado por la Tesoreria Municipal.
9. DESARROLLO.
NO. UNIDAD ACTIVIDADES
ADMINISTRATIVA/PUESTO
1 Direccién de Administracién | Entrega mediante solicitud de pago

debidamente sellado y firmado, las

facturas para su revision, observando las

fechas determinadas en el calendario.

Recibe facturas para revision.

¢ Cumplen con los requisitos necesarios?
- Si. Continda con el procedimiento.
- No. Se devuelven las facturas a la

2 Coordinacién de Egresos Coordinacién de Recursos
Materiales con las observaciones
correspondientes mismas que
deberan ser solventadas en el
plazo determinado para ello.

3 Coordinacién de Egresos Envia las facturas al area contable para
Su registro.
4 Coordinacioén de Registra contablemente las facturas y
Contabilidad devuelve los originales a la Coordinacién

de Egresos para su resguardo en tanto no
se determine fecha de pago.

5 Coordinacién de Egresos Registra las facturas para control de
pagos a proveedores.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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10. DIAGRAMACION

COORDINACION DE
EGRESOS

DIRECCION DE
ADMINISTRACION Y/O

COORDINACION DE
CONTABILIDAD

Iy

Entrega mediante oficio debidamente
sellado y firmado, las facturas para su
revision, observando las fechas
determinadas en el calendario.

I

Recibe facturas para
revision.

¢Cumple con los
requisitos
necesarios?

©,

Se devuelven las facturas
ala Coordinacion de
Recursos Materiales con

las observaciones
correspondientes, mismas
que deberan ser
solventadas en el plazo
determinado para ello.

Registra contablemente las facturas y devuelve
los originales a la Coordinacion de Egresos
para su resguardo en tanto no se determine
fecha de pago.
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Envia las facturas al area contable para
su registro.

Regjistra las facturas para control de
pagos a proveedores

|

[ FIN DEL PROCEDIMIENTO ]

11. MEDICION.

NO. DE FCTURAS PROGRAMADAS A

REVISION Y REGISTRO CONTABLE X 100=% DE FACTURAS

NO. DE FACTURAS REVISADAS Y REVISADAS YCONTABILIZADAS
REGISTRADAS CONTABLEMENTE

12. FORMATOS E INSTRUCTIVOS.
No aplica.
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VIl.- PROCEDIMIENTO

Elaboracién de fichas técnicas y actualizacion del sistema de gasto de inversion.

1. OBJETIVO.
Mantener un continuo seguimiento en el destino y aplicacién de los Recursos Federales
del Ramo General 33, en su vertiente Fondo De Aportaciones Para La Infraestructura
Social Municipal Y De Las Demarcaciones Territoriales Del Distrito Federal (FAISMUN)
de Fondo de Aportacion para el Fortalecimiento de los Municipios y de las
Demarcaciones Territoriales del Distrito Federal (FORTAMUN).

2. ALCANCE.
Aplica a los Servidores Publicos de la Direccion de Desarrollo Urbano y Obras Publicas
, Direccion de Administracion y demas dependencias ejecutoras que participan en el
proceso de la planeacién, programacién y ejecucion de las obras y acciones que se
lleven a cabo con fuente de financiamiento de recursos federales con vertiente en el
ramo general 33; a la Tesoreria y Presidencia Municipal en el pago, registro contable en
la informacion de la aplicacién de los recursos.

3. REFERENCIAS
¢ Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo 134, parrafo primero.
Reforma DOF07-205-2008, 29-01-2016
e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México, Articulo 129 parrafo
primero. Reforma: Decreto No. 233 de la LV Legislatura, Gaceta de Gobierno, 22-06-
2006.
e Articulo 240 del Codigo Financiero del Estado de México y Municipios.
e Articulos, Décimo, Décimo Primero y Décimo Segundo de la Gaceta de Gobierno del
Estado de México Tomo: CCXIII No. 19 del 2022
e Articulo 33 — 38 de la Ley de Coordinacion Fiscal

4. RESPONSABILIDADES.

TITULAR DE LA DIRECCION DE DESARROLLO URBANO Y OBRAS PUBLICAS Y
TITULAR DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION, SON RESPONSABLES DE:

e Administrary ejercer los recursos publicos destinados a la planeacion, programacion,
presupuestacion, adjudicacion, contratacion y control de la obra publica y/o
Adquisiciones, conforme a las disposiciones legales aplicables
Remitir el informe de obra y/o adquisiciones anuales a la Tesoreria Municipal

e Solicitar al Cabildo y/o CODEMUN la autorizacion de las obras y acciones a
realizarse.
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e Solicitar que sesione el comité interno de obras Pulblicas, y/o Comité de
Adquisiciones a fin de aprobar el tipo de adjudicacién y/o contratacién,

¢ Remitir la informacion solicitada en SGI para el alta de las obras y acciones

e Solicitar la elaboracion y alta de ficha técnica en el SGI

e Solicitar a Contraloria la Revision de las facturas y documentacién soporte
comprobatoria

e Turna a la Tesoreria Municipal las facturas con su soporte documental de los
anticipos y Estimaciones de Las obras para su registro contable y pago

e Revisar y firmar el informe de avance fisico-financiero de las obras y acciones
mensualmente autorizadas por el Municipio y ejecutadas bajo su responsabilidad
contenido nombre de la obra o accion ubicacion; importe aprobado; importe
contratado; importe ejercido y avance fisico alcanzado en el mes que se reporta.

e Solicita la aprobacién para la ejecucion de las obras y/o acciones, asi mismo realiza
e integra la documentacion soporte comprobatoria del gasto y la envia a la
Contraloria Municipal para revision y visto bueno para pago

TITULAR DE LA PRESIDENCIA MUNICIPAL ES RESPONSABLE DE:

e Autoriza las Obras y Acciones
e Valida las Ficha Técnica y Reporte de Avance Fisico Financiero (SIAVAMEN)
e Autoriza el gasto

TITULAR DE LA TESORERIA MUNICIPAL ES RESPONSABLE DE:

e Dar de alta y actualizar las Obras y Acciones a realizarse mediante el documento de
Ficha Técnica y Reporte de Avance Fisico Financiero (SGI),

e Validar el Reporte de Avance Fisico y Financiero (SIAVAMEN)

e Autoriza junto con el Presidente Municipal el gasto

TITULAR DE LA DIRECCION DE DERARROLLO URBANO Y OBRAS PUBLICAS:

¢ Asigna numeros de control interno a las obras y acciones a ejecutarse con recursos
del FAISMUN y FORTAMUN

e Elaboracion y alta de las fichas técnicas .de las obras ya acciones en el SGI, con

base a la informacién proporcionada por la Direccién de Desarrollo Urbano y Obras

publicas y/o Direccion de Administracion

Enviar a autorizacion y firma las fichas técnicas

Remitir al area ejecutora las fichas técnicas autorizadas y firmadas.

Enviar las facturar al area de Contabilidad para su registro

Elaboracion del Reporte del Avance Fisico y Financiero
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TITULAR DE LA COORDINACION DE EGRESOS ES RESPONSABLE DE:

¢ Realizar los pagos de las facturas que le son remitidas

e Entregar al Departamento de Contabilidad las pdlizas con documentacion
soporte

e Entregar copia de las pélizas y comprobantes de pago a la Coordinacién de
Recursos federales y Estatales

e Entregar los estados de cuenta bancarios de los recursos federales y estatales
a la Coordinacion de Recursos Federales y Estatales.

TITULAR DE LA CONTRALORIA INTERNA MUNICIPAL ES RESPONSABLE:

« Revisa y vigila la oportuna elaboracion y envié mensual del reporte de avance fisico-
financiero de las obras y acciones autorizadas por el Municipio y ejecutadas por las
correspondientes unidades administrativas municipales, con cargo a los recursos
federales del ramo general 33, en su vertiente fondo de infraestructura social municipal
y de aportaciones para el fortalecimiento de los municipios y demarcaciones
territoriales del distrito federal.

o DEFINICIONES

FORTAMUN - Fondo de Aportaciones para el Fortalecimiento de los Municipios y de
las Demarcaciones Territoriales del Distrito Federal.

FAISMUN - Fondo De Aportaciones Para La Infraestructura Social Municipal Y De Las
Demarcaciones Territoriales Del Distrito Federal (FAISMUN)

SGI - Sistema de Gasto de Inversion

SIAVAMEN - Sistema de Avance Mensual

CODEMUN - Consejo de Desarrollo Municipal

COCICOVI — Comité Ciudadano de Control y Vigilancia

OSFEM — Organo Superior de Fiscalizaciéon del Estado de México

ESTIMACION- Es la evaluacion en dinero de los trabajos realizados en un determinado
periodo; aplicando a los volumenes de obra ejecutada en dicho periodo, segun
conceptos de trabajo.

CIOP- Comité Interno de Obra Publica.
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SRFT — Sistema de Recursos Federales Transferidos

6. INSUMOS

¢ Copia del acta de autorizacion de cabildo
e Copia de autorizacion de COPACI

¢ Suficiencia presupuestal

e Péliza de egresos

¢ Estado de cuenta bancario

7. RESULTADOS

Ficha técnica del ramo general 33
Alta para seguimiento en el Sistema de Avance Mensual

8. POLITICAS Y NORMAS.

- Dar cumplimiento al Articulo 240 del Cédigo Administrativo del Estado de México y
Municipios. El personal autorizado debera registrar durante los primeros 10 dias habiles
posterior al mes reportado en el Sistema de Gasto de Inversion (SGI) los pagos
realizados, asi como el avance fisico de las obras y/o acciones.

- El Reporte de Avance (SGI) se entregara a la Subsecretaria de Planeacion y
Presupuesto, a través de su Unidad de Normatividad durante los primeros 15 dias del
mes posterior al que se informa

- Las Obras y/o Acciones que no cuenten con autorizacion y aprobacion del Cabildo y/o
CODEMUN, asi como su respectiva validacion en la Matriz para inversion para el
Desarrollo Social (MIDS), en el caso del FAISMUN, no seran registradas en SGI.

- La Direccion de Desarrollo Urbano y Obras Pudblicas y/o La Direccion de
Administracion, debera remitir a la Tesoreria Municipal la informacién requerida en el
Sistema de Gasto de Inversion (SGI), para la elaboracion y alta de la ficha técnica.

9. DESARROLLO
No.
PROG UNIDAD ADMINISTRATIVA ACTIVIDAD
Direccion de Desarrollo Urbano y | Solicitud de numeros de control
1 Obras Pdublicas y/o con recursos del ramo 33 para
Direccién de Administracién la autorizacién de obras y/o
acciones
Direccion de Administracion Asignacioén y remisién de Numeros
2 de control
3 Direccion de Desarrollo Urbano y | Solicitud a Cabildo de autorizacién
Obras Publicas y/o de obras y acciones
Direccion de Administracion
4 Cabildo y/o COPACI Autorizacion de obras y Acciones
Direccion de Desarrollo Urbano y | Elaboracion de formato con datos
5 Obras Publicas y/o
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Direccién de Administracion gue avalan la obra y que se
plasman
en la ficha técnica de obras y
acciones
Direccién de Desarrollo Urbano y | Revisar la Documentacién soporte
6 Obras Publicas y/o
Direccion de Administracion
Elaboracion de las fichas técnicas
7 Direccién de Desarrollo Urbano | por obras y acciones en SGI con
Obras Publicas base a la informacion enviada
por la Direccién de Desarrollo
Urbano y Obras Publicas
y/o Administracion
Direccion de Desarrollo Urbano y | Se envia para Autorizacion y firma
8 Obras Publicas de fichas técnicas
Presidente Municipal, Tesoreroy | Autorizacion y firma de fichas
9 Area Ejecutora técnicas
Direccion de Desarrollo Urbano | Envio de fichas técnicas
10 Obras Publicas autorizadas y firmadas al Area
Ejecutora
11 Area Ejecutora Solicitud de COCICOVI
12 Area Ejecutora Inicio de ejecucion de la obra
y/o accién
Direccién de Desarrollo Urbano y | Envio de facturas y soporte
13 Obras Publicas y/o documental de anticipos,
Direccion Administracion estimaciones y/o pagos unicos
para revision
Coordinacién de Egresos Revision de facturas y
14 soporte documental y visto bueno
para proceder a pago
15 Coordinacién de Egresos Devolucion de facturas revisadas
con soporte documental
Direccion de Desarrollo Urbano y | Remision de facturas revisadas y
16 Obras Publicas y/o Direccion d soporte documental por la
Administracion Contraloria Municipal de anticipos
estimaciones para pago (obras)
facturas de acciones
Coordinacién de Egresos Recibe facturas y soporte
17 documental revisado, en caso de
no cumplir con los documentos
minimos se regresa al are
ejecutora
e inicia procedimiento de acuerdo
al punto 13
Coordinacion de Egresos Envio de facturay
18 documentacion soporte para su
registro en su respectivo
momento contable
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19 Departamento de Contabilidad Se realiza el registro contable
20 Coordinacién de Egresos Pago de la factura
Entrega de copia de las pélizas a la
21 Coordinacion de Egresos Direccion de Desarrollo Urbano
Obras Publicas
Direccién de Desarrollo Urbano y | Elabora Informe Mensual del
22 Obras Publicas Sistema de Avance Fisico y
Financiero (SGI)
23 Tesorero Municipal Valida el Reporte de Avance SGI
Coordinacién de Egresos Se remite Reporte de Avance (SG
24 a la Direccion de Desarrollo Urban
y Obras Publicas
para revisién
Revisa Reporte de Avance y lo
25 Direccion de Desarrollo Urbano y | devuelve formado a la
Obras Publicas Coordinacién de Egresos
Remite para autorizacion, revision
26 Direccion de Desarrollo Urbano y | firma el Reporte de Avance
Obras Publicas Mensual (SGI)
27 Contralor Municipal Revisa el Reporte de Avance
Mensual (SGI)
28 Titular de la Presidencia Municipal | Valida el reporte de Avance ( SGI)
Envia Reporte de Avance (SGI) a
29 Titular de la Presidencia Municipal | la Subsecretaria de Planeacion
y presupuesto de la Direccion
General
de Inversion y al OSFEM
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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10. Diagrama de Flujo
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11. MEDICION

Realizar reporte del avance fisico

y financiero (SIAVAMEN)

Entrega del informe mensual (SIAVAMEN)

a la Direccién de Planeacion y Presupuestos

12. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

X100 =% entrega de Informes

PROGRAMA SIAVAMEN
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VIII.LPROCEDIMIENTO
Elaboracién de informe trimestral a la secretaria de hacienday crédito publico

1. OBJETIVO.
Informar el avance fisico y financiero de manera trimestral a la Secretaria de Hacienda
y Crédito Publico el avance, destino y aplicacion de los Recursos Federales, transferidos
al Municipio.

2. ALCANCE
Aplica a los Servidores Publicos de la Direccion de Desarrollo Urbano y Obras Puablicas
y/o Direccion de Administracion y demas dependencias ejecutoras de obras y acciones
con recursos Federales

3. REFERENCIAS
e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo 134, parrafo primero.
Reforma DOF07-205-2008, 29-01-2016
¢ Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México, Articulo 129 parrafo
primero. Reforma: Decreto No. 233 de la LV Legislatura, Gaceta de Gobierno, 22-06-
2006.

e Articulo 240 del Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios.

¢ Articulos Décimo Primero de la Gaceta de Gobierno del estado de México Tomo:
CCXIIl No. 19 del 2022

4. RESPONSABILIDADES.

TITULAR DE LA DIRECCION DE DESARROLLO URBANO Y OBRAS PUBLICAS
ES RESPONSABLE DE:

¢ Remite el informe de obra y/o adquisiciones anuales a la Tesoreria Municipal

e Turna a la Tesoreria Municipal las facturas con su soporte documental de los anticipos
y Estimaciones de las obras y/o acciones para su registro contable y pago

e Revisar y firmar el informe de avance fisico-financiero de las obras y acciones
mensualmente autorizadas por el Municipio y ejecutadas

e Realizar el informe del Destino del Gasto e Indicadores de los recursos federales
transferidos y ejercidos en obra publica

TITULAR DE LA PRESIDENCIA MUNICIPAL ES RESPONSABLE DE:

¢ Autoriza las Obras y Acciones
e Valida el Reporte Mensual de Avance Fisico Financiero (SGI)
e Autoriza el gasto
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TITULAR DE LA TESORERIA MUNICIPAL ES RESPONSABLE DE:

¢ Responsable de dar de alta y actualizar las Obras y Acciones a realizarse mediante el
documento de Ficha Técnica y Reporte Mensual de Avance Fisico Financiero (SGI),
e Validar el SGI

TITULAR DE LA DIRECCION DE DESARROLLO URBANO Y OBRAS PUBLICAS
ES RESPONSABLE DE:

e Elaboracion del Informe Trimestral en el SRFT En los Apartados Ejercicio del Gasto
de los Recursos Federales e Indicadores del FORTAMUNDF

TITULAR DE LA COORDINACION DE EGRESOS ES RESPONSABLE DE:

Recibir las facturas

Realizar los pagos de las facturas que le son remitidas

Entregar al Departamento de Contabilidad las polizas con documentacién soporte
Entregar copia de las pélizas y comprobantes de pago a la Coordinacion de Recursos
federales y Estatales

o Entregar los estados de cuenta bancarios de los recursos federales y estatales a la
Coordinacion de recursos Federales y Estatales.

TITULAR DE LA CONTRALORIA INTERNA MUNICIPAL ES RESPONSABLE DE:

e Revisa y vigila la oportuna elaboracion del informe trimestral sobre el avance fisico-
financiero de las obras y acciones autorizadas por el Municipio y ejecutadas por las
correspondientes unidades administrativas municipales, con cargo a los recursos
federales

5. DEFINICIONES

SGI - Sistema de Gasto de Inversion

COPACI- Consejo de Participacion Ciudadana

OSFEM — Organo Superior de Fiscalizacién del Estado de México
SRFT - Sistema de Recursos Federales Transferidos

SHCP- Secretaria de Hacienda Y Crédito Publico
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SIAVAMEN -. Sistema de Avance Mensual

6. INSUMOS
¢ Copia del SIAVAMEN
e Péliza de egresos
¢ Estado de cuenta bancario
7. RESULTADOS
Informe Trimestral a la SHCP mediante la Plataforma del SRFT

8. POLITICAS

¢ El Municipio a través de la unidad administrativa responsable de la ejecucién de las
obras y acciones autorizadas en coordinacién con la Tesoreria Municipal y con la
vigilancia de la Contraloria Interna Municipal realizardn el informe trimestral a la
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico mediante su Portal de Sistema de Recursos
Federales Transferidos (SRFT)

¢ El personal autorizado debera informar Trimestralmente durante los primeros 15 dias
del mes posterior al cierre de cada trimestre

o El ejercicio, destino y metas de los recursos Federales debera ser informado de
manera trimestral, a través del Sistema de Recursos Federales Transferidos (SRFT)
como lo establece el articulo 48 de la Ley de Coordinacion Fiscal y demas normativa
aplicable.
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9. DESARROLLO
No.
PROG UNIDAD ADMINISTRATIVA ACTIVIDAD
1 | Titular de la Presidencia Municipal Envia el Reporte de Avance a la Secretaria
General de Inversion
2 | Direccién de Desarrollo Urbano y Obras | Realiza el registro del Formato de Ejercicio del
Pdblicas Gasto en el SRFT
3 | Direccién de Desarrollo Urbano y Obras
Publicas Realiza el registro y actualizacién del Sistema
de Recursos Federales SRFT
4 | Direccion de Desarrollo Urbano y Obras
Publicas Realiza el reporte de las Fichas Técnicas de
Indicadores del FORTAMU en el SRFT
5 | Direccién de Desarrollo Urbano y Obras
Publicas ylo Direccién de | Se solicita la validacion de la informacién a la
Administracion entidad
Coordinacién de Egresos
6 | Direccién de Desarrollo Urbano y Obras
Publicas ylo Direccién de | Solventar Observaciones
Administracion
Coordinacién de Egresos
7 | Direccion de Desarrollo Urbano y Obras | Informan sobre el cumplimiento a los Articulo
Publicas y/o Direccion de | 240 del Cdédigo Financiero del Estado de
Administracion México y Municipios y Articulos Décimo
Coordinacién de Egresos Primero de la Gaceta de Gobierno del estado
de Meéxico Tomo: CCXIII No. 19 a la
Contraloria Interna Municipal
8 | Contraloria Municipal Avala el cumplimiento de la normatividad

aplicable para la elaboracion del PASH

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Envia el Reporte de Avance a la Secretaria
General de Inversién
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10. DIAGRAMACION

PRESIDENTE DIRECCION DE DIRECCION DE COORDINACION DE CONTRALORIA
MUNICIPAL DESARROLLO URBAND | ADMINISTRACION EGRESOS MUNICIPAL
¥ OBRAS POBLICAS

L- Envia el Reporte de +-Realiza el ragistro
Avance a la Secretaria del Formato de

General de Invarsidn =) Ejercicio del Gasto an

2l SRFT

1.- Realiza el registro y actualizacion del Sistema de Recursos
Federales SRFT

: |

4. Resliza el reporte de las
Fichas Técnicas de
Indicadores d=l FORTAMUN

en &l SAFT

5.- 5 solicita |a validacidn de la informacién a lz entidad

l’
.- Solventar Observacionss

|

7 Informan sobre el cumplimiento a los Articulo 240 del Cédige Financiere del Estado de
México y Municipios y Articulos Décimo Primero de la Gaceta de Gobierno del estado de
Mexico Tomao: CCXIN Ne. 19 a la Contraloria Interna Municipal

_ 8. Avala el cumplimienta

de |z normatividad
zplicable para la
zlzboracion dzl PASH

FIN DE ‘

PROCEDIMIENTO
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11. MEDICION

Elaboracion de informe trimestral

A la secretaria de hacienda y crédito publico X100=% de cumplimiento de entrega de
Entrega del informe trimestral el SRFT informes

12. FORMATOS E INSTRUCTIVOS
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IX.- PROCEDIMIENTO

Reconocimiento de Pasivos (Cuentas por Pagar)

1. OBJETIVO

Reconocer las obligaciones de pago a cargo del Municipio por un periodo
determinado.

2. ALCANCE

Este procedimiento dara inicio con la integraciéon del expediente por parte de la
Direccién de administracién y concluye con la programacion de pago por parte del
Coordinador de Egresos.

3. REFERENCIAS

Cddigo Financiero del Estado de México vigente.

4. RESPONSABILIDADES

e Titular de la Tesoreria Municipal:

[0 Vigilar que los lineamientos aplicables sean observados en el
reconocimiento de pasivos (Cuentas por Pagar).

[0 Recibir y turnar al Coordinador de Contabilidad y Presupuesto el
expediente completo para el reconocimiento de pasivos (Cuentas
por Pagar).

e Titular de la Coordinacion de Contabilidad y Presupuesto:

[0 Registrar contable y presupuestalmente, asi como dar el visto
bueno o en su caso las observaciones pertinentes al
reconocimiento de pasivos (Cuentas por Pagar).

e Titular de la Coordinacién de Egresos:

1. Programar para pago el reconocimiento de pasivos (Cuentas por
Pagar) de acuerdo a la disponibilidad de efectivo.

5. DEFINICIONES
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Glosa preventiva: consiste en revisar que las solicitudes de pago que
integran las &reas usuarias, reunan los requisitos fiscales, legales y
administrativos, con el fin de que el OSFEM no emita observacién alguna.
OSFEM: Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México.

6. INSUMOS
Los emite el sistema PROGRESS.

7. RESULTADOS

Contar con una contabilidad en la cual se reconozca los Pasivos en los momentos
oportunos (Cuentas por Pagar)

8. POLITICAS

La Coordinacién de Contabilidad y Presupuesto debera emitir la informacion
confiable, precisa y en tiempo con apego a la normatividad vigente, para la
adecuada toma de decisiones.

9. DESARROLLO

Descripcién de

actividad Puesto y Area Insumo Salida

1 Inicio

. = Turnar
Se integra solicitud de pago por N Solicitud de
. : Direccion de .
2 parte del area integradora y se e W solicitud de
] $ Administracion
remite al area de Egresos pago pago

Recibe la solicitud de pago y la
3 remite para el reconocimiento
del pasivo (Cuentas por pagar)

Coordinador de Solicitud de | Turnar solicitud
Egresos pago de pago

61
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No. oYehs .
Descrl_pf:lon e Puesto y Area Insumo Salida
actividad
Cons.
ReC|.be la solicitud de pago, se |~ dinador de N
realiza una glosa preventiva y - Solicitud de
4 . Contabilidad y Cuenta por pagar
una vez avalado se registra pago
Presupuesto
contable y presupuestalmente.
5 Recibe Cuenta por pagar y Encargado de la | Cuenta por | Turnar Cuenta
digitaliza el expediente completo| Digitalizacion pagar por pagar
6 Cuenta por
Recibe Cuenta por pagar para | Coordinador de pagar Cheque o
programar su pago. Egresos Transferencia
Fin
7
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10. DIAGRAMA DE FLUJO

. . Coordinador de Coordinador de .
Coordinacion Encargado de Coordinador de
de - igitali i6 Egresos
P Egresos Contabilidad Digitalizacion
Adquisiciones 9
Integra expediente Solicitud de
2 y elabora la pago
solicitud de pago B
NO
T A
I—> Recibe solicitud de pago
3 y remite para
reconocimiento de
pasivo Recibe el
T expediente
! para validar Cuenta por
que este pagar
-____/——_
4 completo
Recibe cuenta por
} pagar y digitaliza el
5 SI expediente completo
Recibe cuenta por
6 pagar y programa
su pago
7 Fin

11. MEDICION
Numero (trimestral) de cuentas
por pagar registradas
Numero (trimestral) de cuentas
por pagar pagadas

X 100 = Porcentaje de cuentas por pagar
registradas

12. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

glo hay formatos, es el registro contable de la cuenta 2112 Proveedores por Pagar a Corto
azo.
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X.- PROCEDIMIENTO

Integracién de Informe Trimestral
1. OBJETIVO

Generar informacion financiera, veraz, confiable y oportuna que servira para una
buena toma de decisiones y para la integraciéon del Informe Trimestral que ha de
presentarse ante el Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México.

2. ALCANCE

Este procedimiento dara inicio con el registro contable y presupuestal de todas las
operaciones y transacciones que realiza el Municipio y concluye con la debida
presentacion del Informe Mensual ante el Organo Superior de Fiscalizacion.

3. REFERENCIAS

= Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo 115,
frac. Il y IV, inciso C, ultimo parrafo.
= Ley General de Contabilidad Gubernamental.

= Ley de Fiscalizacién Superior del Estado de México, Articulo 32.
» Ley Orgéanica Municipal del Estado de México, Articulo 95, frac. I, IV, XVI 'y XXI.

= Cddigo Financiero del Estado de México y Municipios, Articulo 1y Titulo
Décimo Primero.

4. RESPONSABILIDADES
[0 Titular de la Tesoreria Municipal:

[0 Vigilar que los lineamientos aplicables sean observados en la
Integracion del Informe Mensual.
[0 Titular de la Coordinacion de Ingresos:

[0 Registrar contable y presupuestalmente los ingresos.
[0 Titular de Coordinacion de Egresos:

[0 Recibir y turnar al Coordinador de Contabilidad y Presupuesto el
expediente completo para el reconocimiento de pasivos (Cuentas
por Pagar).

¢ Registrar contable y presupuestalmente todas las operaciones
financieras que afecten pdlizas de Egresos.

[0 Titular de la Coordinacién de Contabilidad y Presupuesto:
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o Registrar contable y presupuestalmente el reconocimiento de
pasivos (Cuentas por Pagar), Pdlizas de Ingresos, Pélizas de
Diario, Pdlizas de Egresos e Integrar el Informe Mensual.
00 Encargado de Digitalizacion:

¢ Digitalizar todo tipo de pdlizas para la generacién del Disco.
[1 Titulares de la Presidencia Municipal, Contraloria'y Tesoreria Municipal:

e Firmar los Estados Financieros.
5. DEFINICIONES

Glosa preventiva: consiste en revisar que las pélizas de Ingresos,
Egresos, Diario y Cuentas por pagar, retnan los requisitos fiscales,
legales y administrativos, con el fin de que el OSFEM no emita
observacion alguna.

OSFEM: Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México.

6. INSUMOS

Los emite el sistema PROGRESS.

7. RESULTADOS

Contar con una contabilidad en la cual se reconozca los Pasivos en los momentos
oportunos (Cuentas por Pagar)

8. POLITICAS

La Coordinacion de Contabilidad y Presupuesto debera generar informacion
financiera, veraz, confiable y oportuna con apego a la normatividad vigente, para
la adecuada toma de decisiones.
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9. DESARROLLO

No.
Cons. [Descripcion de actividad Puesto y Area Insumo Salida
1 Inicio
Se registra contable y
presupuestalmente las polizas
de ingresos, asi como los . -
depdsitos _ Recibos oficiales, [pglizas de ingresos
Coordinador de cortes de cajay
2 de Caja a Bancos. Ingresos fichas de depdsito
Recibe Pdlizas de Diario, y
solicitudes de pago y las remite Coordinador de
para el reconocimiento del pasivo  |[Egresos Solicitud de pago
Turnar solicitud de
3 (Cuentas por Pagar). pago
Cuentas por pagar
Registra contable y solicitud de
presupuestalmente las Pélizas de |[Coordinador de cheque de gastos
ul Egresos. Egresos a comprobar Pdlizas de Egresos
Recibe la solicitud de pago, Pélizas
de Ingresos de Egresos y de Diario
se realiza una glosa preventiva y W
una vez avalado se Solicitud de pago,
Coordinador de Pdlizas de
registra contable y Contabilidad y Ingresos Egresos y|[Estados
5 presupuestalmente Presupuesto Diario, Financieros
Recibe Pdlizas de Ingresos
Egresos, Diario y Cuentas por
pagar con por pagar con Pdlizas de
) ingresos, Egresos,
Documentacion completa para Encargado de Diario y Cuenta
6 digitalizar digitalizar por pagar Disco
Estados
Revisa los Estados Financieros y financieros y
7 las polizas Sindico Municipal pélizas Observaciones
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Presidente Municipal, Estados
Contralor, y Tesorero [Estados Financieros
8 Firman los Estados Financieros Municipal Financieros Firmados
Se integra el informe Mensual para
enviar en el Trimestral al Organo
9 Superior de Fiscalizacion Tesorero Municipal [Informe Mensual [lAcuse de recibo
10 Fin
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Coordinador de
Ingresos

10. DIAGRAMA DE FLUJO

Coordinador

de
Egresos

Coordinador de
Contabilidad

Encargado de la
Digitalizacion

:
Pdélizas de
Y Ingresos y
Registra poélizas Diario
2 de Ingresos y e
Diario ]
1
I—» Recibe polizas de
3 Ingresos, de Diario y
solicitudes de pago
. " NO
Registra polizas de »
il
4 Egresos
Recibe el
expediente
para
5 » validar que
g este
completo Disco
Recibe pélizas de
Ingresos, Egresos,
6 p-| Diario y cuentas por
pagar y digitaliza el
expediente completo
1
. v
7 Turna a revision del
Observaciones Sindico los Estados
Financieros y Pélizas
|
v
F'urna a firma del
Presidente,
8 Contralor
y ..
Tesorero Municipal
los Estados
Financieros
. Envia al OSFEM el
9 Acuse de recibo Informe
]
<
10 Fin
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11. MEDICION
Tiempo utilizado por la Tesoreria
en la integracion del informe mensual X 100 = Porcentaje del tiempo de utilizado en la
Tiempo de entrega por parte de las unidades integracion del informe mensual

administrativas para el informe mensual

12. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Los emite el sistema PROGRESS.
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XIl.- PROCEDIMIENTO

Elaboracion de Anteproyecto de Presupuesto, Proyecto de Presupuesto,
Presupuesto Definitivo.

1. OBJETIVO.
Elaborar, integrar y analizar el Anteproyecto y Proyecto de Presupuesto para el ejercicio
inmediato posterior.

2. ALCANCE.
Todas las areas que integran el Municipio

3. REFERENCIAS.
e El Cadigo Financiero del Estado de México. Titulo XI CAPITULO 2°. Articulo
304.
e El Cédigo Financiero del Estado de México. Titulo XI CAPITULO 3°. Articulo
319.

4. RESPONSABILIDADES.
o Titular de la Tesoreria Municipal: Vigilar que los lineamientos
aplicables sean observados en la elaboracion del cierre mensual
presupuestal

e Titular de la Coordinacion de Contabilidad y Presupuesto: Elaborar
el anteproyecto de presupuesto del municipio.

5. DEFINICIONES

Anteproyecto de presupuesto: Documento con lineamientos estatales
realizado para distribuir los recursos anuales a utilizar, ya sea por
proyectos o por cantidades, dentro del Municipio.

CCP: Coordinacion de Contabilidad y Presupuesto.

6. INSUMOS

e Oficio de techo presupuestal autorizado
e Proyectos de presupuesto por unidad administrativa de la administracion
municipal
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7. RESULTADOS

Presupuesto de Egresos autorizado por el cabildo para el ejercicio fiscal correspondiente.

8. POLITICAS.

e Es el documento que se elabora en primera instancia de como deberé ser
ejercido el presupuesto por proyecto, partida presupuestal y calendarios.
Mismo que no serda definitivo hasta su ratificacion posterior.
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9. DESARROLLO

Inicio
Recibe la propuesta del Manual para laj
formulacion del anteproyecto de]
presupuesto municipal por parte de la
Contaduria General Gubernamental, el Manual para la
cual contiene catalogos, clasificacion| Coordinador de ormulacion del
por objeto de gasto, formatos y Ila| Contabilidad y lanteproyecto de
2 normatividad general Presupuesto EAP/2022 resupuesto
Solicita a la Presidencia, Secretaria]
ITécnica y Tesoreria su definicion de Coordinador de
politicas sobre el destino de los recursos| Contabilidad y Destino de
3 por Direccién General Presupuesto EAP/2022 recursos
Solicita a las Direcciones Generales|
de la Administracion la preparacion de|
los montos en materia de servicios
personales compromisos con eq
SUTEYM y partidas centralizadas, asi Coordinador de
como las que senale la mismaj Contabilidad y Preparacion de
4 ISubdireccién de Administraciéon Presupuesto EAP/2022 diversos montos
Reciben de las direcciones dej
Presidencia, Secretaria Técnica y Ia
ITesoreria Municipal la Definicién de los
techos financieros presupuestales que
tendra cada Direccion y se les da 4 Coordinador de
conocer a cada una de ellas mediante] Contabilidad y Definicion de los
5 Coordinadores Administrativos Presupuesto EAP/2022 echos financieros
Consultan con sus Directores|
Generales sobre los programas
acciones a seguir en la elaboracion del
anteproyecto de presupuesto de su
Direccién. Elaboran su anteproyecto de| . IAnteproyecto de
presupuesto y lo envian con rubrica al Coordinadores presupuesto de
6 DCP Administrativos EAP/2022 lcada Direccion
Recibe los anteproyectos de]
presupuestos de cada una de Ilas| Integracion de
Direcciones Generales e integran Ia| Coordinador de informaciéon para
informacién recibida para su revision porj Contabilidad y revision de
7 parte del Tesorero y Sub tesorero Presupuesto EAP/2022 esoreria
Entrega el anteproyecto de presupuesto Coordinador de
integrado a la Sindicatura y Regidurias Contabilidad y Canalizacion de
38 ara su analisis Presupuesto EAP/2022 |[loroyectos
El H. cabildo del Ayuntamiento sesiona el
anteproyecto de presupuesto y realizan
las observaciones pertinentes
informando a la Tesoreria Municipal de| H. Cabildo del Modificacion de
9 las modificaciones al anteproyecto Ayuntamiento EAP/2022 lanteproyecto
Da a conocer a las Direcciones|
Generales las modificaciones Coordinador de Conocimiento de
propuestas por el H. Cabildo para su Contabilidad y ajuste proyecto o
10 ajuste de proyectos o cifras Presupuesto EAP/2022 cifras
Realizan las modificaciones y entregan
sus anteproyectos de presupuesto Direccion General Modificacion de
11 modificado correspondiente EAP/2022 resupuesto
Presenta al H. Cabildo el presupuesto g
para su aprobacion y firma?/ entlgega el Coordinador de
Anteproyecto de Presupuesto al Organo Contabilidad y
Superior de Fiscalizacion Presupuesto EAP/2022 OSFEM
13 FIN
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10.DIAGRAMA DE FLUJO

Coordinacion de
Contabilidad y

Presupuesto

1 Inicio
Y

Recepcion de propuesta de
2 Manual para la formulacién de

anteproyecto de presupuesto &a’nﬁl_l

¥

h 4

No.
Cons.

Coordinadores H. Cabildo del
Administrativos Ayuntamiento

Direccién General
correspondiente

Solicitud de politicas sobre el
3 destino de los recursos por
Tesoreria/Subdireccién Administraciq
L 2
Solicita preparacion de
4 montos diversos a
Subdireccion de
PO

-]

Recepcioén de los techos
5 financieros para cada
~ .

Consulta sobre programas y

6 acciones a seguir en el
Anteproyecto de presupuesto | |Anteproyecto

0
Integracion de la informacion
7 de Direcciones Generales
. s I .
Anteproyecto de presupuesto
8 a Sindicos y Regidores para
P
Observaciones y/o
9 modificaciones al
anteproyecto
Conocimiento a Direcciones
10 Generales de ajuste de
proyectos o cifras
| Modificaciones al
11 * antgproyecto
Presentacion a
12 Cabildo e
Anteproyecto
para firmas
13
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11.MEDICION

Tiempo utilizado por la Tesoreria en la integracion de la propuesta del proyecto de
presupuesto de egresos / Tiempo de entrega de la propuesta del proyecto de presupuesto
de egresos por parte de las unidades administrativas de la administracion municipal X 100

= Porcentaje del tiempo utilizado en la integracion del proyecto de presupuesto de
egresos

12.FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Los emite el sistema PROGRESS.
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XIl.- PROCEDIMIENTO

Transferencias Presupuestales y Reconducciones presupuestales

1. OBJETIVO.
Evaluar y en su caso aplicar las transferencias presupuestales necesarias para
cubrir las erogaciones no contempladas en el presupuesto o en su caso de
tratarse de erogaciones superiores a lo presupuestado, para satisfacer las
necesidades del Municipio afectando lo menos posible las metas establecidas en
cada uno de los proyectos.

2. ALCANCE.

Evaluacién financiera de las transferencias presupuestales y su aplicacién en el
sistema financiero de operacién y contable.

: 3. REFERENCIAS.

El Codigo Financiero del Estado de México. Titulo IX, CAPITULO 3°. Articulo
317

4. RESPONSABILIDADES.
Titular de la Tesoreria Municipal: Otorga validez a las transferencias presupuestales.

Titular de la Coordinacién de Contabilidad: Verifica que la transferencia
presupuestal se realice conforme al cédigo financiero.

Recibe transferencias presupuestales y su correcta aplicacion en operacion y contable
(PROGRESS) y analiza las solicitudes en el sistema para conocer la situacion
financiera.

Titulares de la Dependencias Administrativas. Elaboracién oficio de las
solicitudes de transferencia y enviar solicitud impresa y dictamen de
reconduccion a la Coordinacion de Integracion y Registro Presupuestal.

Titular de Planeacidn: Realizar el proceso de reconduccion de metas en el
caso de que alguna transferencia implicara algun cambio de recursos entre
uno 0 mas proyectos.

5. DEFINICIONES

Transferencia presupuestal: Aquellos recursos que han cambiado
E E de destino por variacion en los proyectos o partidas solicitadas.
1
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6. INSUMOS
Formato de Solicitud de Traspasos Internos

Dictamen de Reconduccién y Actualizacién Programatica - Presupuestal para
Resultados.

7. RESULTADOS

Suficiencia Presupuestaria Disponible para ejercer el gasto

8. POLITICAS.

Los traspasos presupuestarios internos seran aquellos que se realizan
dentro de un mismo programa y CAPITULO de gasto, sin que afecte el
monto total autorizado y las metas comprometidas en el programa anual.
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9. DESARROLLO.

No. Cons. Descripcién de actividad Puesto y Area Insumo Salida
1 Inicio
Realiza un oficio de solicitud de
transferencias presupuestales y envia al ) N
Titular de las Oficio de
CCP, previa rubrica del director del area Dependencias ransferencia
2 correspondiente IAdministrativas presupuestal
Recibe de los diversos Coordinadores
Administrativos del Ayuntamiento el oficio
de transferencia presupuestal firmado por el |[Coordinacién de  |Oficio de Oficio de
Director y el Enlaces Administrativo del area ||Contabilidad y transferencia ransferencia
3 solicitante. Presupuesto presupuestal presupuestal
Analiza la peticion a fin de determinar si
existe algin cambio de recursos entre uno
MA&s proyectos y a su vez si es procedente
la transferencia entre partidas solicitadas y
la Coordinacion de Contabilidad y
Presupuesto emite su visto bueno o en su  [[Coordinacion de Revision de
caso rechaza la peticién y se devuelve al Contabilidad y movimientos
4 area solicitante Presupuesto presupuestales
Realiza una nueva revisién para determinar
si la transferencia implica un cambio de
proyectos. Si la transferencia implica un
cambio en los proyectos enviado al Titular
de Planeacién con el fin de que realice la Coordinacion de
reconduccion de metas por modificaciones [[Contabilidad y
5 presupuestales. Presupuesto las transferencias
Realiza la reconduccién de metas y
modificaciones presupuestales en
6 proyectos, turna a CCP UIPPE Transferencias Reconduccion
Coordinacion de
Aplica los movimientos solicitados en el Contabilidad y
7 Progress Presupuesto
Coordinacion de
Archiva los documentos de respaldo de los [|Contabilidad y
movimientos de transferencia Presupuesto
9 Fin
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10. DIAGRAMA DE FLUJO

No. f . . Coordinacién de Contabilidad . e
Coordinador Administrativo y Titular Planeacion
cons. Presupuesto
1
Inicio
v
2 Elabora oficio de
transferencia presupuestal Oficio _J
y L
3 @ Recepcioén de oficio de transferencia
presupuestal
|
Analiza la informacién
determinando si existe
NO i
3 cambio de recursos y
4 Fin si no se regresa al area
solicitante
Sl
5 Revision sobre
cambio de proyectos Sl
por la transferencia
Reconduccié¥W de metas
por modificaciones
6 NO presupuestales en
proyectos
Aplicacién de moVimientos en
7 PROGRESS .
I
A\
8 Informacién en libreta de control de
aprobacion y aplicagion de transferencias
9 | Archivo de documentacién respaldo
i
10 C e )
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11. MEDICION

Numero (Trimestral) de formatos de

reconduccion registrados X 100 = Porcentaje de formatos de
Numero (Trimestral) de formatos de reconduccion registrados
reconduccion solicitados

12. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

SISTEMA DE COORDINACION HACENDARIA DEL ESTADO DE MEXICO CON SUS MUNICIPIOS
LOGO MUNICIPIO DICTAMEN DE RECONDUCCION Y ACTUALIZACION PROGRAMATICA - PRESUPUESTAL PARA RESULTADOS. LoGo
ORGANISMO
No. de Oficio: (1)
Tipo de Movimiento: (3) Fecha: (2)
[ del Proyecto en el que cancela o reduce (4) 1 [ del Proyecto en el que asigna o se amplia (5) ]
[ General: ] T General: 1
I Auxiliar: | [o Auxiliar: |
[Progra | [Proe |
[Objetive: | [Objetive: |
i de Recursos a nivel de Proyecto que se cancelan o se reducen (6) 1 [ de Recursos a nivel de Proyecto que se amplian o se asignan (7) 1
Presupuesto
Clave | Denominacisn Porcancelaro Autorizad Clave | Denominacion
Autorizado Por ejercer e o Autorizado Por cancelar o reducir Autorizado Modificado
Metas de Actividad Programadas y alcanzadas del Proyecto a cancelar o reducir (8) Metas de Actividad Programadas y alcanzadas del Proyecto que se crea o incrementa (9)
Cantidad Programada de Ia Meta de Cantidad Programada de 1a Meta de
e Th Catendarizacion Trimestral Modificada nidad de X Calendarizacion Trimestral Modificada
codigo e codigo | Descrip e
Inicial | Avance | Modificada 1 2 B a Inicial | Avance Modificada 1 B 3 a
[ustificacion (10) |
[oeia 6n o reduccion de metas de actividad y/o recursos del Proyecto. (impacto o En su caso utilizar hoja anexa. 1
[Decreaciéno Je metas de actividad y/o recursos al proyecto mpacto, Rep En su caso Utilizar hoja anexa. 1
[ &n del Origen de los recursos. En su caso Utilizar hoja anexa. 1
WMunicipal Titular de 1a UIPPE Persona que elabora
Nombre y Firma (11) Nombre y Firma (11) Nombre y Firma (11)
CUANDO LAS ADECUACIONES APLIQUEN PARA MODIFICAR PRESUPUESTO, ESTAS SE DEBEN DEFINIR A NIVEL DE PARTIDA PRESUPUESTARIA Y CAPITULO DE GASTO
EN RELACION ANEXA NO APLICA PARA ADECUACIONES PROGRAMATICAS, ES DECIR, PARA MODIFICACION DE PROGRAMACION DE METAS DE ACTIVIDAD
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SISTEMA DE COORDINACION HACENDARIA DEL ESTADO DE MEXICO CON SUS MUNICIPIOS
FORMATO DE SOLICITUD DE TRASPASOS INTERNOS
LOGO ORGANISMO

LOGO MUNICIPIO

No. de Oficio: (1)
Fecha: (2)

(4) Dependencia General:

(4) Dependencia Auxiliar:

(5) Programa presupuestario:

(5) Obietivo:

(5) Clave v denominacion del Provecto:

(8) Solicité (8) Vo. Bo. (8) Autorizé
Titular de la D ia u Oreanismo Titular de la UIPPE o eauivalente Tesorero Municinal o eauivalente
Nombre y Firma

Nombre y Firma

Nombre y Firma
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XIll.- PROCEDIMIENTO

Pago del impuesto sobre adquisiciéon de inmuebles y otras operaciones traslativas
de dominio

1. OBJETIVO
Este procedimiento tiene como propdsito establecer estrategias, procedimientos y controles
para la captacion de los recursos que permitan eficiente la operacion, supervisando que los
métodos y procedimientos se lleven a cabo con estricto apego al procedimiento
administrativo y las politicas establecidas por la Tesoreria Municipal.

2. ALCANCE
Registros contables de la recaudacion y cobro por los servicios prestados por el
Ayuntamiento mediante 6rdenes de pago.

3. REFERENCIAS
Cddigo Financiero del Estado de México y Municipios Seccién Segunda del Impuesto Sobre
Adquisicién de Inmuebles y Otras Operaciones Traslativas de Dominio de Inmuebles.

Cddigo Financiero del Estado de México y Municipios en su Capitulo Tercero de la
Inscripcién y Actualizacion de Inmuebles

4. RESPONSABILIDADES

e Titular de la Tesoreria Municipal:
Vigilar que se apliquen de manera integra los lineamientos en materia de

recaudacion.

e Titular de la Coordinacion de Ingresos:
Registrar contable y presupuestalmente los ingresos.

5. DEFINICIONES

Impuesto sobre adquisicion deinmuebles y otras operaciones traslativas de dominio:
Los propietarios o poseedores de inmuebles, independientemente del régimen juridico de
propiedad, ubicados en territorio del Estado, incluyendo las Dependencias y Entidades
Pdblicas, estan obligados a inscribirlos ante la unidad de catastro municipal
correspondiente, mediante manifestacion catastral que presenten de acuerdo con lo
dispuesto en el Reglamento de Catastro vigente y al procedimiento establecido en el
Manual Catastral vigente.

6. INSUMOS
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Para poder realizar la peticion formal del tramite, el particular debera hacerlo mediante
solicitud, adjuntando los documentos necesarios para su procedencia.

7. RESULTADOS

El registro a nivel catastral municipal de los bienes inmuebles de los particulares y de entes
publicos.

8. POLITICAS
1. El Ayuntamiento en sesién de Cabildo establece los apoyos, subsidios, descuentos y
bonificaciones en el pago de impuestos, derechos y servicios otorgados por las diferentes
areas del Ayuntamiento.

2. La Coordinacion de Ingresos da orientacién 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
Cddigo Financiero del Estado de México y Municipios, independientemente que el tramite
se realice de forma particular o a través de notaria. 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 Codigo Financiero del Estado de México y Municipios.

3. La Tesoreria asigna una cuenta bancaria, para los depdésitos de ingresos diarios.

4. El Coordinador de ingresos sera la persona que reciba el dinero y elabore un reporte de
control para informacion de ingresos de las diferentes areas del Ayuntamiento y realice los
depositos bancarios en la cuenta correspondiente, guardando los documentos que soporten
las polizas para la realizacion del informe mensual.

9. DESARROLLO

No. UNIDAD ADMINISTRATIVA ACTIVIDAD

PRO

G

1 Coordinacién de Ingresos Se recibe la documentacion.

2 Coordinacién de Ingresos Se analiza la documentacién.

3 Coordinacién de Ingresos No procede, se hace devolucion de documentos.

4 Coordinacién de Ingresos Se procede, se realiza la orden pago en caso de
ser procedente.

5 Coordinacion de Ingresos Se procede a realizar el cobro en la caja general

6 FIN DEL PROCEDIMIENTO Se hace entrega de documentos de traslado de
dominio
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10. DIAGRAMACION

SE ANALIZA LA DOCUMENTACION EN NO PROCEDE, SE HACE
SE RECIBE LA COORDINACION CON CATASTRO —> DEVOLUCION DE
DOCUMENTACION MUNICIPAL DOCUMENTOS

PROCEDE, SE REALIZA LA ORDEN DE
PAGO EN CASO DE SER PROCEDENTE

SE HACE ENTREGA DE DOCUMENTO DE
TRASLADO DE DOMINIO
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11. MEDICION

Numero de solicitudes de particulares X100= Porcentaje de solicitudes atendidas
Numero de solicitudes procedentes
menos numero de solicitudes rechazadas

12. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

N/A
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XIV.- PROCEDIMIENTO

Cobro de impuestos, derechos, productos, aprovechamientos, aportacion de
mejoras y certificados de funcionamiento

1. OBJETIVO
Este procedimiento tiene como propdsito establecer estrategias, procedimientos y controles
para la captacién de los recursos que permitan eficiente la operacion, supervisando que los
métodos y procedimientos se lleven a cabo con estricto apego al procedimiento
administrativo y las politicas establecidas por el titular de la Tesoreria Municipal.

2. ALCANCE
Registros contables de la recaudacion y cobro por los servicios prestados por el
Ayuntamiento mediante 6rdenes de pago.

3. REFERENCIAS

Cddigo Financiero del Estado de México y Municipios, en su Titulo Cuarto de Los Ingresos
de los Municipios

4. RESPONSABILIDADES
e Titular de la Tesoreria Municipal:

Vigilar que se apliquen de manera integra los lineamientos en materia de
recaudacion.

e Titular de la Coordinacion de Ingresos:
Registrar contable y presupuestalmente los ingresos.

5. DEFINICIONES
Los ingresos municipales: son instrumentos juridicos que le otorgan facultades a los
municipios para cobrar los ingresos a los que tienen derechos.
6. INSUMOS

Formato de pago expedido por las areas encargadas de los tramites

7. RESULTADOS
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AYUNTAMIENTO DE

TLALMANALCO

—— 2022 - 2024 = w—

[obisrno folo it

La recaudacion de los recursos econdmicos para la realizacion de obras y acciones en
beneficio de la poblacién.

8. POLITICAS

1. El Ayuntamiento en sesién de Cabildo establece los apoyos, subsidios, descuentos y
bonificaciones en el pago de impuestos, derechos y servicios otorgados por las diferentes
areas del Ayuntamiento.

3. La Tesoreria asigna una cuenta bancaria, para los depositos de ingresos diarios.

4. El Coordinador de ingresos a través del Especialista Contable sera la persona que reciba
el dinero y elabore un reporte de control para informacion de ingresos de las diferentes
areas del Ayuntamiento y realice los depdsitos bancarios en la cuenta correspondiente,
guardando los documentos que soporten las pdélizas para la realizacion del informe
mensual.

9. DESARROLLO

No. UNIDAD ADMINISTRATIVA ACTIVIDAD
PRO
G
1 Areas del Municipio de Realizan la orden de pago a la ciudadania.
Tlalmanalco
2 Coordinacién de ingresos Realizan los cobros en las cajas.
3 Coordinacién de ingresos Imprime el CFDI, y se registra el pago en el
Sistema de cobro.
4 Coordinacién de ingresos Se realiza el corte de caja para su integracion a
las pélizas de ingreso
5 Tesoreria Realiza el deposito en las cuentas bancarias
6 Coordinacién de contabilidad Se registra contablemente
7 Coordinacién de contabilidad Se integra al informe mensual
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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10. DIAGRAMACION

AREAS DEL MUNICIPIO DE COORDINACION DE COORDINACION
TLALMAMNALCO INGRESDS DE CONTABILIDAD TESORERIA

> E—

1-LAS AREAS REALIZAN 2.- SE REALIZAN LOS
ORDENES DE FAGD A LA COBROS EM LAS CAJAS
CIUDADANIA,

!

3.- SEIMPRIME EL
CDFl Y SE REGISTRA
PAGOD EN EL SISTEMA

!

4 .-5E REALIZA CORTE . | 5.-SEHACEEL
DE CAlA PARA 3U " | DEPDSITO EM LAS
INTEGRACION & LAS CUENTAS
POLIZAS DE INGRESOS

\“ &.- SE REGISTRA /
COMTAELEMEMTE

l

7.-5E INTEGRA AL
INFORME MENSUAL

¥
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11. MEDICION

Tramites realizados X 100 =ingresos propios municipales
Cobros por cada tramite

12. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

N/A
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XV.- PROCEDIMIENTO
Realizacion de procedimientos PAE.

1. OBJETIVO
Recuperar el importe del crédito fiscal a favor del municipio no cubierto o garantizado
en el plazo 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 Tlalmanalco.

2. ALCANCE
La recaudacién y cobro por los requerimientos de pago y/o Procedimiento
Administrativo de Ejecucién, de multas impuestas por autoridades administrativas
no fiscales y por los procedimientos resarcitorios determinados.

3. REFERENCIAS

e Cadigo Financiero del Estado de México y Municipios, articulos 15, 16 y 17.
4. RESPONSABILIDADES
e Titular de la Tesoreria Municipal:

Vigilar que se apliquen de manera integra los lineamientos en materia de
recaudacion.

e Titular de la Coordinacion de Ingresos:
Registrar contable y presupuestalmente los ingresos.

5. DEFINICIONES

PAE: Procedimiento Administrativo de Ejecucién de los créditos fiscales, por concepto
de multas administrativas federales no fiscales o el cobro de procedimientos
administrativos resarcitorios determinados.

6. INSUMOS
N/A

7. RESULTADOS
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El cobro de multas o de resoluciones resarcitorias que dan como resultado la captacion de
recursos que traen como resultado la realizacién de acciones u obras en beneficio de la
poblacion.

8. POLITICAS

El titular de la Tesoreria Municipal, exigira el pago de los créditos fiscales a favor del
municipio que lo 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.

El titular de la Tesoreria Municipal, debera iniciar el Procedimiento Administrativo de
Ejecucién hasta que venza el plazo de diez dias habiles siguientes a aquel en que haya
surtido efectos su notificacién del requerimiento de pago.

El titular de la Tesoreria Municipal, para hacer efectivo un crédito fiscal exigible y el importe
de sus accesorios debera emitir requerimiento de pago, que debera estar debidamente
fundado y motivado.

Debera de apegarse a lo establecido para el Procedimiento Administrativo de Ejecucion lo
establecido en el Titulo Décimo Tercero del Procedimiento Administrativo de Ejecucion, del
Cddigo Financiero del Estado de México y Municipios.

9. DESARROLLO

No. UNIDAD ADMINISTRATIVA ACTIVIDAD
PRO
G
1 Coordinacién de ingresos Se recibe la documentacion
2 Tesoreriay Realiza el analisis de los documentos de las
Coordinacién de ingresos multas administrativas no fiscales.
3 Coordinacién de ingresos Inicia el requerimiento de radicacion para el
requerimiento de pago en diez dias hbiles.
4 Coordinacioén de ingresos En caso de no realizar pago, se inicia el
procedimiento administrativo de ejecucién
5 Coordinacién de ingresos En caso de no pagar, garantiza con un bien o se
realiza embargo.
6 Coordinacion de ingresos Remate de bienes motivo del embargo
7 Tesoreria Entero a la autoridad estatal en caso de cobro del
10%.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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10. DIAGRAMACION

TESORERIA COORDINACION DE

INGRESOS

1.-SERECIBE LA
DOCUMENTACION

2.- SE REALIZA EL ANALISIS DE
p | LOSDOCUMENTOS DE LAS
MULTAS ADMINISTRATIVAS MO

v

3.- SE INICIA EL REQUERIMIETO

- —_— —
DE RADICACION PARA EL PAGA
REQUERIMIENTO DE PAGO EN

DIEZ DiAS HABILES.

|

4.-EN CASD DE MO REALIZAR
EL PAGO, SE INICIA EL
PROCEDIMIENTO DE
EJECUCION

5.- EN CCASO DE MO PAGAR,
GARANTIZA CON UM BIEN O
5E REALIZA EL EMEARGO

'

&.- REMATE DE BIEMES

MOTIVO DE EMBARGO
E.- ENTERO A LA
AUTORIDAD ESTATAL ‘-
EM CAZD DE COBRO
DEL 10%

v

CRE
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11. MEDICION
Multas administrativas federales no
fiscales procedentes = ingresos municipales 90%, Y 10%
Multas federales no fiscales concluidas para el Estado.

12. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

N/A
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XVI.- PROCEDIMIENTO

Inscripcion de inmuebles en el padrén catastral.

1. OBJETIVO
Registrar y actualizar el padrén catastral y cartografico de bienes inmueble que se
encuentra dentro del territorio municipal.

2. ALCANCE
Este procedimiento cubre todas las actividades para la elaboracion, integracién y/o
autorizacion de la inscripcién de inmuebles al padrén catastral del municipio

3. REFERENCIAS

e Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos: Articulo 115, pérrafo
segundo fraccion Il; Ley Organica Municipal de Estado de México: Articulo 31
fracciones |, | Bis, XXXVI y XXXIX; Articulo 91 fracciones VIl y IX ; 164 y 165;

e Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de México y
Municipios: Articulo 12 fraccion I.

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México Atribuciones conferidas
por los articulos 15, 77 y 139

¢ Ley Organica Municipal del Estado de México articulos 114, 115,116, 117, 118, 120
y 122 Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios. Articulos 171 fraccién
Il'y 179 fraccion |, Articulos 24, 26 y 27 del reglamento del titulo quinto.

e Manual Catastral. Apartado Il

4. RESPONSABILIDADES
Auxiliares (Atencion al pablico y Area Juridica): Recibir documentacion
Auxiliares (Cartografia, dibujo y Levantamientos Topograficos): Verificar en
campo, elaborar reporte y dibujar el predio en la cartografia municipal.
Auxiliares (Area de Sistema de Gestion Catastral): Dar de alta el predio en el
sistema de gestion catastral.
Auxiliares (Area de Catastro): Planear, controlar y ejecutar la accién y actividad que
se lleva a cabo en el area de catastro municipal

5. DEFINICIONES
SGC. - Sistema de Gestion Catastral.

Manifestacion catastral. - Documento que contiene los datos necesarios para
inscripcion.
Cartografia catastral a nivel predio. - Planos catastrales del municipio.
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6. INSUMOS
Orden de trabajo, control de recepcion, procesos y entrega de Servicios Catastrales

7. RESULTADOS
La actualizacion del padrén catastral y asi contar con una informacion correcta y confiable,
ademés de tener controlados los registros catastrales y los valores unitarios de suelo y
construcciones.

8. POLITICAS

Debe asegurarse la participacién de mandos medios y superiores de las dependencias, en
todo el proceso en tiempo y forma.

9. DESARROLLO

No. UNIDAD ADMINISTRATIVA ACTIVIDAD
PROG
1 Atencion al Pablico y Area
Juridica Se recibe la documentacion con la que acredita la
propiedad del contribuyente, (solicitud de servicios
catastrales, manifestacion voluntaria catastral).
2 Cartografia, Dibujo y
Levantamientos Topograficos. | Se verifica en campo el predio, (el frente, fondo
construccion, tipologia, y ubicacion) previa cita.
3 Cartografia, Dibujo y Se elabora un reporte topografico con la
Levantamientos Topograficos informacion obtenida.
4 Cartografia, Dibujo y Se procede a dibujar el predio y la construccion a la
Levantamientos Topogréficos cartografia con todas sus especificaciones
técnicas.
5 Cartografia, Dibujo y Se signa clave catastral
Levantamientos Topograficos
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6 Area de Sistema de Gestion Se complementa el llenado de la manifestacion
catastral. voluntaria catastral con la informacion que emite el
sistema de gestién catastral.
7 Coordinador del Area de
Catastro. Planear, controlar y ejecutar la accién y actividad
gue se lleva a cabo en el area de catastro
municipal.
8 Atencién al Publico Se recibe documentacion firmada y autorizada

para entregarsela al contribuyente
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10. DESARROLLO

Atencion al Publico y Area Cartografia, dibujo y Coordinador del Area
Juridica Levantamientos Topograficos de Catastro

INICIO Se verifica en campo el predio, (el Planear, controlar y
ejecutar la accion y

frente, fondo construccicn, tipologis, y

» actividad quesellevaa
cabo en el area de Catastro

Se recibe la documentacion con la que
acredita la propiedad del contribuyente, kK @ 7
(solicitud de servicios catastrales,
manifestacion voluntariacatastral).

Se elabora un reporte topografico con
@— la informacion obtenida.
@

ubicacion) previa citz

Se procede a dibujar el predio v
la construccion a la cartografia
con todas sus especificaciones
técnicas.

Se asigna clave catastral
5

Se complementa el llenado de
la manifestacion voluntaria
catastral con la informacién
que emite el sistema de
gestion catastral.

firmada y autorizada para
entregarsela al contribuyente @
4

Se recibe documentacion

A
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11. DESARROLLO

Numero de Solicitudes de inscripcion
De Inmuebles en el padrén catastral X 100= inscripciones realizadas
Numero de Solicitudes de inscripcion
De Inmuebles en el padrén catastral

12. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

AREA PARA IMAGEN INSTITUCIONAL
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XVIl.- PROCEDIMIENTO

Certificacion Plano Manzanero

1. OBJETIVO
Complementar y actualizar el padrén catastral

2. ALCANCE
Este procedimiento cubre todas las actividades para la elaboracion, integracion y/o
autorizacion de registro de certificacion de plano manzanero del municipio.

3. REFERENCIAS

e Constitucién Politica de los Estados Unidos mexicanos: Articulo 115, parrafo
segundo fraccién II; Ley Organica Municipal de Estado de México: Articulo 31
fracciones I, | Bis, XXXVI y XXXIX; Articulo 91 fracciones VIl y IX; 164 y 165;

e Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de México
y Municipios: Articulo 12 fraccion .

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México Atribuciones
conferidas por los articulos 15, 77 y 139

e Ley Organica Municipal del Estado de México articulos 114, 115,116, 117,
118,120y 122

e Cadigo Financiero del Estado de México y Municipios Articulos 170 fraccion
XIl, 171 fraccién XVIIl y 173, Articulos 5 fraccion |, 21, 22 y 23 del reglamento
del titulo quinto

4. RESPONSABILIDADES
Auxiliares (Atencion al publico y Area Juridica): Recibir documentacion
Auxiliares (Cartografia, dibujo y Levantamientos Topograficos): Verificar en
campo, elaborar reporte y dibujar el predio en la cartografia municipal.
Titular de la Coordinacién del Area de Catastro: Planear, controlar y ejecutar la
accion y actividad que se lleva a cabo en el area de catastro municipal.

5. DEFINICIONES
SGC. - Sistema de Gestion Catastral.
Manifestacion catastral. - Documento que contiene los datos necesarios para
inscripcion.
Cartografia catastral a nivel predio. - Planos catastrales del municipio.

6. INSUMOS

e Carpetas manzaneras
¢ Orden de pago
e Control de servicios catastrales.
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7. RESULTADOS
Entregar al contribuyente un documento oficial, en donde se haga constar la ubicacion
fisica del predio.

8. POLITICAS
Debe asegurarse la participacion de mandos medios y superiores de las dependencias,
en todo el proceso en y forma.
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9. DESARROLLO
No. UNIDAD ADMINISTRATIVA ACTIVIDAD
PROG
1 Atencion al Pablico y Area Se recibe solicitud por escrito de servicios
Juridica catastrales, documentacion con la que acredita la
propiedad del contribuyente, (recibo de predial al
corriente, identificaciébncon foto, carta poder).
2 Atencion al Publico y Area Se elabora orden de pago
Juridica
3 Cartografia, Dibujo y Se elabora un plano con los datos del predio,
Levantamientos Topograficos. | (frente, fondo) con Referencia a su ubicacién
en la manzana.
4 Area de Sistema de Gestion Se elabora certificado de plano manzanero.
catastral.
5 Coordinador del Area de Planear, controlar y ejecutar la accién y actividad
Catastro. gue se lleva a cabo en el area de catastro
municipal.
6 Atencién al Publico Se recibe documentacién firmada y autorizada

para entregarsela al contribuyente

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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10. DIAGRAMACION

Cartografia, dibujo y Levantamientos .
Atencién al Pablico Topogréficos Coordinador del Area

Area Juridica de Catastro

INICIO
Se elabora un plano con los datos Planear, controlar y
del predio, (frente, fondo, area, _ | ejecutar laaccidn y
Se recibe solicitud por escrito Nimero de lote) con referencia a | ‘Acovdadquese Revars
de servicios catastrales, k& su ubicacién en la manzana. Ao ELAET de Catastn

documentacion con la que 3 Kj
acredita la propiedad del
contribuyente, (recibo de

predial al corriente, lab ificado d
identificacion con foto, carta Sepatoreariinicade de

poder). @ planomanzanero.
v 4

Se elabora orden de pago
/
2

A

Se recibe documentacion <
firmada vy autorizada para
entregarselz al contribuyente

FIN
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11. MEDICION

Certificacion de planos manzaneros solicitados X100 =porcentaje de certificaciones
Certificacion de planos manzaneros realizados realizadas

Reportes mensuales de todos y cada uno de los servicios, actualizaciones y productos
realizados por el &rea de Catastro Municipal mismos que son enviados al IGECEM en
cumplimiento a las disposiciones del marco juridico.

12. FORMATOS E INSTRUCTIVOS
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XVIIl.- PROCEDIMIENTO
Verificacion de Linderos

1. OBJETIVO
Complementar y actualizar el padrén catastral

2. ALCANCE
Este procedimiento cubre todas las actividades para la elaboracién, integracion y/o
autorizacion de registro de verificacion de linderos del municipio.

3. REFERENCIAS

e Constitucion Politica de los Estados Unidos mexicanos: Articulo 115, parrafo
segundo fraccién II; Ley Organica Municipal de Estado de México: Articulo 31
fracciones |, | Bis, XXXVI y XXXIX; Articulo 91 fracciones Vil y IX; 164 y 165;

e Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de México y
Municipios: Articulo 12 fraccion I.

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México Atribuciones conferidas
por los articulos 15, 77 y 139

¢ Ley Organica Municipal del Estado de México articulos 114, 115,116, 117, 118, 120
y 122

e Cadigo Financiero del Estado de México y Municipios Articulos 170 fraccion V, 171
fraccion VII'y 172 Articulos 8 fraccion VIlI, 17, 21, 22 fraccién v y 37 del reglamento
del titulo quinto.

4. RESPONSABILIDADES
Auxiliares (Atencién al publico y Area Juridica): Recibir documentacion
Auxiliares (Cartografia, dibujo y Levantamientos Topogréficos): Verificar en campo,
elaborar reporte y dibujar el predio en la cartografia municipal.
Coordinador del Area de Catastro: Planear, controlar y ejecutar la accion y actividad
que se lleva a cabo en el area de catastro municipal.

5. DEFINICIONES
SGC. - Sistema de Gestion Catastral.
Manifestacion catastral. - Documento que contiene los datos necesarios para
inscripcion.
Cartografia catastral a nivel predio. - Planos catastrales del municipio.

6. INSUMOS
Solicitud por escrito o en el formato establecido.
Orden de pago.
Orden de trabajo.
Equipo de medicion.

7. RESULTADOS
Realizar un recorrido por los linderos el inmueble donde el propietario sefiale los linderos
y limites del predio, del cual se entrega una constancia con ciertos alcances
E lEadministrativos.
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8. POLITICAS
Debe asegurarse la participacién de mandos medios y superiores de las dependencias,
en todo el proceso en y forma.

9. DIAGRAMACION

No. UNIDAD ADMINISTRATIVA ACTIVIDAD

PROG

1 Atencion al Publico y Area Se recibe solicitud por escrito de servicios

Juridica catastrales, documentacién con la que acredita la
propiedad del contribuyente, (recibo de predial al
corriente, identificaciéncon foto, carta poder).
2 Atencion al Pablico y Area Se elabora orden de pago
Juridica

3 Cartografia, Dibujo y Se verifica en campo el predio, (se realiza la
Levantamientos Topograficos. medicion de todo el predio) previa cita.

4 Cartografia, Dibujo y Se elabora un reporte topografico con la
Levantamientos Topograficos. informacion obtenida.

5 Cartografia, Dibujo y Se procede a dibujar el predio con las medidas
Levantamientos Topograficos. obtenidas en campo, con todas sus

especificaciones técnicas.
6 Cartografia, Dibujo y Se elabora plano de verificacion de medidas y
Levantamientos Topograficos colindancias.

7 Area del sistema Catastral. Se captura toda la informacion en el sistema de
gestion catastral.

8 Area del sistema Catastral. Se elabora una manifestacion voluntaria Catastral
con la informacion que emite el sistema de gestion
catastral.

9 Area del sistema Catastral. Se elabora un acta de verificacién de medidas y
colindancias.

10 Coordinador de Area de Planear, controlar y ejecutar la accion y actividad

Catastro. gue se lleva a cabo en el area de catastro
municipal.

11 Atencion al Puablico. Se recibe la documentacion firmada y autorizada
para entregarsela al contribuyente

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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10. DIAGRAMACION

Atencion al Publico
y Area Juridica

Cartografia, Dibujo y
Levantamientos
Topogréficos.

Area del sistema
Catastral.

Coo[dinador de
Area de
Catastro.

—> CamIPO €|‘| pred(;g,'('se 7.- Se captura toda 10.-
realiza la medicion la informacion en )
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- i revia cita. i -
i&)lifi(teu?;lgre escrito i gestion catastral ejecutar la
de servicios acc_lqg ):;1
catastrales, activida
documentacién con que se
la que acredita la ”e\kl)a a |
propiedad del ) /- N caboene
contribuyente, 4.-Se elabora, un 8.- Se elabora area de
(recibo de predial al repo;te_ t?pograf_lf:o una catastro
corriente, 3 con lain o.rmamon manifestacién municipal.
identificacion con obtenida. voluntaria
foto, carta poder). Catastral con la \ /
k J informacién que
emite el sistema
v de gestion
/ N\ catastral.
5.- Se procede a
dibujar el predio
con las medidas
2.- Se elabora orden obtenidas en
de pago E= campo, con todas
sus
especificaciones
ptécnicas 9.- Se elabora
\ ' J un acta de
verificacién de
l medidas y
colindancias.
6.- Se elabora
plano de
verificaciéon de
medidas y

11.- Se recibe la
documentacion
firmaday
autorizada para
entregarsela al
contrihuivente

}
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11. MEDICION

Solicitud de verificacion de linderos programados X100= porcentaje de linderos
Solicitud de verificacion de linderos verificados

Reportes mensuales de todos y cada uno de los servicios, actualizaciones y productos
realizados por el area de Catastro Municipal mismos que son enviados al IGECEM en
cumplimiento a las disposiciones del marco juridico.

12. FORMATOS E INSTRUCTIVOS
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XIX.- PROCEDIMIENTO
Certificado de clave y valor catastral

1. OBJETIVO
Complementar y actualizar el padron catastral

2. ALCANCE
Este procedimiento cubre todas las actividades para la elaboracion, integraciéon
y/o autorizacion de registro de verificacion de linderos del municipio.

3. REFERENCIAS

e Constitucién Politica de los Estados Unidos mexicanos: Articulo 115, parrafo
segundo fraccién II; Ley Organica Municipal de Estado de México: Articulo 31
fracciones I, | Bis, XXXVIy XXXIX; Articulo 91 fracciones VIl y IX; 164 y 165;

e Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de México y
Municipios: Articulo 12 fraccion .

¢ Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México Atribuciones
conferidas por los articulos 15, 77 y 139

e Ley Orgéanica Municipal del Estado de México articulos 114, 115,116, 117, 118,
120y 122

e Cddigo Financiero del Estado de México y Municipios Articulos 170 fraccién XII,
171 fraccién XVIIl y 173

e Articulos 5 fraccién |, 21, 22 y 23 del reglamento del titulo quinto

4. RESPONSABILIDADES
e Auxiliares (Atencion al publico y Area Juridica): Recibir documentacion
e Auxiliares (Cartografia, dibujo y Levantamientos Topogréficos): Verificar en
campo, elaborar reporte y dibujar el predio en la cartografia municipal.
e Coordinador del Area de Catastro: Planear, controlar y ejecutar la accion y
actividad que se lleva a cabo en el area de catastro municipal

5. DEFINICIONES
SGC. - Sistema de Gestion Catastral.
Manifestacién catastral. - Documento que contiene los datos necesarios para
inscripcion.
Cartografia catastral a nivel predio. - Planos catastrales del municipio.
6. INSUMOS

e Solicitud por escrito o en el formato establecido.
¢ Orden de pago.

7. RESULTADOS
Se entrega al contribuyente un documento oficial, en el cual se certifica el valor catastral
del predio, asi como de sus construcciones sin existieran dentro del mismo.

8. POLITICAS
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Debe asegurarse la participacién de mandos medios y superiores de las dependencias,
en todo el proceso en y forma.

9. DIAGRAMACION

No. UNIDAD ADMINISTRATIVA ACTIVIDAD
PROG
1 Atencion al Pablico y Area
Juridica Se recibe solicitud por escrito de servicios
catastrales, documentacién con la que acredita la
propiedad del contribuyente, (recibo de predial al
corriente, identificacién con foto, carta poder).
2 Atencion al Pablico y Area
Juridica Se elabora orden de pago
8
. s Se verifica en campo el predio, (se realiza la
Cartografl_a » DIy B medicion de todo el pFr)edio) Srevia cit(a.
Levantamientos Topograficos
4 Se elabora un reporte topografico con la
¥ PO informacion obtenida.
Cartografia, Dibujo y
Levantamientos Topogréaficos
5 Se procede a dibujar el predio con las medidas
1 o obtenidas en campo, con todas sus
Cartograflg, Dibujo 'y e especificaciones técnicas.
Levantamientos Topogréaficos
6 Area de Sistema de Gestion Se captura la informacion en el sistema de gestion
catastral. catastral.
G Area de Sistema de Gestion Se imprime certificacion de clave y valor
catastral. catastral.
8 Area de Sistema de Gestion Se realiza el llenado de la manifestacion
catastral. voluntaria catastral con la informaciéon que
emite el sistema de gestion catastral en el
caso de que no haya cambios técnicos o
administrativos.
9 Coordinador del Area de
Catastro. Planear, controlar y ejecutar la accion y actividad
gue se lleva a cabo en el area de catastro
municipal.
10 Atencion al Publico

Se recibe documentacion firmada y autorizada
para entregarsela al contribuyente

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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10.DIAGRAMACION

Atencién al Publico

Cartografia, Dibujo y

Area del sistema

Coordinador de

y Area Juridica Levantamientos Catastral. Area de
Topogréficos. Catastro.
3.- Se verifica en
—p | campo el predio, (se 6.- Se captura toda
realiza la medicion la informacién en .

/ \ de todo el predio) el sistema de 9.- Planear,
1.- Se recibe previa cita. gestion catastral. Z]penct[:(t);rlg
solicitud por escrito
de servicios accion y
catastrales, actividad
documentacién con que se lleva
la que acredita la acabo enel
propiedad del ) . area de
contribuyente, r:pofti f;%%rgfl::o 7.- Se imprime catastro
(recibo de predial al . i certificacion de municipal.
corriente, con la informacion clave y valor \ P )

identificacion con
foto, carta poder).

o J

2.- Se elabora orden
de pago

11.- Se recibe la
documentacion
firmaday
autorizada para
entregérsela al
contribuyente

!
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11.MEDICION
Certificados de clave y valor catastral solicitados X100=Porcentaje de
Certificados de clave y valor catastral programados certificados entregados

Reportes mensuales de todos y cada uno de los servicios, actualizaciones y productos
realizados por el area de Catastro Municipal mismos que son enviados al IGECEM en
cumplimiento a las disposiciones del marco juridico.
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12. FORMATOS E INSTRUCTIVOS
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Dl iInmisEeE ouyo propeetars o posssdor &5

Con Chave catastral

Ubicado an al nd o

culis Frscsionsmisnio o

Cokord sy Loz aBidad Felignd od g

ATERTAMENTE

Mex., & de de 20
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CERTIFICASION DE CLAVE ¥ VALOR CATASTRAL
Foba:

Con fundamento en lcs articulos 166 fraccstn 11, 171 fraccion XYL, 173 y 183 del Cadigo Financiero del
Estado de Méxioo y Municipios:

CERTIFICA

Gue en el pasdrén calastral municipal se encuemnira registrado o inmueble ubhicado en:

Calie Marzana y ote del plane autorizado
NomeT Colonia o Fraccionamiento o conjunto urbano
Locahdad ' Mumcipia

Con los sSiguienies. dalos:

Clave catasiral Clave catasiral anbemor

MNombre o matn socal del propietanio o poseedar.

Superficies (m2)
Tesrence Prvatrem Comedn
ConsSruccion Prevabeva Comadn

Valores catasbralos |§):

Tesrence Prreatva Cown
Comnstroccion:  Privabeea Coeniim

Todal 5

&, =aolicitud del inkeresada == sxpide I3 pressnie CERTIFICACION &n
Estado de México, a los dias del mes de ded afio 20 .

ATENTAMENTE

{Mombre, Cargo y Firma de la Autoridad Catasiral Municipal)

Los derechos por la presiacidn de los serncios municipales, quedan cubierios bajo e recibo oficial
nimero de fecha.

= ]85 -
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XX.- PROCEDIMIENTO
Constancia de ldentificacion Catastral

1. OBJETIVO
Complementar y actualizar el padron catastral

2. ALCANCE
Este procedimiento cubre todas las actividades para la elaboracion, integracién y/o
autorizacion de registro de verificacion de linderos del municipio.

3. REFERENCIAS

e Constitucién Politica de los Estados Unidos mexicanos: Articulo 115, parrafo
segundo fraccioén ll;

¢ Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México Atribuciones
conferidas por los articulos 15, 77 y 139

e Ley Organica Municipal de Estado de México: Articulo 31 fracciones I, | Bis, XXXVI
y XXXIX; Articulo 91 fracciones VIl y IX; 164 y 165;

e Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de México y
Municipios: Articulo 12 fraccion I.

e Ley Orgéanica Municipal del Estado de México articulos 114, 115,116, 117, 118,
120y 122

e Cddigo Financiero del Estado de México y Municipios Articulos 170 fraccién XII,
171 fraccién XVIIl y 173

4. RESPONSABILIDADES
Auxiliares (Atencién al publico y Area Juridica): Recibir documentacion
Auxiliares (Cartografia, dibujo y Levantamientos Topograficos): Verificar en campo,
elaborar reporte y dibujar el predio en la cartografia municipal.
Coordinador del Area de Catastro: Planear, controlar y ejecutar la accion y actividad
gue se lleva a cabo en el area de catastro municipal.

5. DEFINICIONES
SGC. - Sistema de Gestion Catastral.
Manifestacion catastral. - Documento que contiene los datos necesarios para
inscripcion.
Cartografia catastral a nivel predio. - Planos catastrales del municipio.

6. INSUMOS
e Solicitud por escrito o en el formato establecido.
e Orden de pago.

7. RESULTADOS
Se entrega al contribuyente un documento oficial en el cual se hace constar los datos
registrados y contenidos en el padron catastral teniendo ciertos alcances
administrativos.
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8. POLITICAS
Debe asegurarse la participaciéon de mandos medios y superiores de las dependencias,
en todo el proceso en y forma.

9. DESARROLLO

No. UNIDAD ADMINISTRATIVA ACTIVIDAD
PROG
1 Atencion al Publico y Area
Juridica Se recibe solicitud por escrito de servicios
catastrales, documentacion con la que acredita la
propiedad del contribuyente, (recibo de predial al
corriente, identificacién con foto, carta poder).
2 Atencion al Publico y Area
Juridica Se elabora orden de pago
3 Cartografia, dibujo y
Levantamientos Topogréficos Se elabora la constancia de informacion catastral
(contiene los datos con los que se tiene registrado
la propiedad, y algunos antecedentes historicos del
mismo)
4 Coordinador del Area de
Catastro Planear, controlar y ejecutar la accion y actividad
gue se lleva a cabo en el area de catastro
municipal.
5 Atencion al Pablico
Se recibe documentacion firmada y autorizada
para entregarsela al contribuyente
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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10. DIAGRAMACION

Cartografia, dibujo y

Atencion al Publicoy Levantamientos Topograficos Coordinador del Area
Area Juridica de Catastro
INICIO Planear, controlar y ejecutar
la accidn y actividad que se
Se elabora la constancia de » llevaacabo en el drea de
Se recibe solicitud por escrito de > informacion catastral (contiene catastro
servicios catastrales, los datos con los que se tiene
documentacion con la que registrado la propiedad, vy 5
acredita la propiedad del algunos antecedentes
contribuyente, (recibo de predial histéricos del mismo)
al corriente, identificacion con
foto, carta poder). =
3
. O

Se elabora orden de pago

)

Se recibe documentacion
firmada y autorizadz para

entregérsela al contribuyente <

FIN
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11. MEDICION

Constancia de identificacion catastral solicitada X100= porcentaje de
Constancia de identificacion catastral programada

Reportes mensuales de todos y cada uno de los servicios, actualizaciones y
productos realizados por el area de Catastro Municipal mismos que son enviados al
IGECEM en cumplimiento a las disposiciones del marco juridico.

12. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Area para imagsn msitucional

Solicitud de Servicios Catastrales

Folio
c.
Presente.
El suscrio c. por mi propio derecho, sefialande como domicilo para
o ¥ recihr toda case de nobificacones y documanios &l inmusble marcado con al nbmers
Calls Fraccianamisnis o
Colonis - Lo shdsd - Fdurdcipees

Anbe Euhed COMPATETC0 ) EWEHNGH

por medio del presente ESCro v con fundamento 8n 8 Codigo fnanceno oel EStato oe MEXICD ¥ MUnCiios: vipente, solcto

Certificacisn de clae catasiral I:I Certificacitn de clave y valsr catastnsl I:I
Cenificacin de planc manzaners D Conslancia de idenlificacitn calasiral l:l
Werficacuin de Inderocs CI Levantamisnto topografico catastral |:I

Dl inmussble cuyo propéetario o posesdor es

Con clrve catasiral

Ubssado an &l ndmars

i Fraccianmmisnio o

Cobania Localdaed PAumdoipics

ATERTAMENTE

MéEx_, = (=1} e 20,
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Area para imagen INSTITUCIOMAL

COMNSTANCIA DE IDENTIFICACION CATASTRAL

Fodit

c.
FRESENTE

Con fundamenio en los articulos 166 fraccion IV, 171 fraceisn XVIL, 173 y 183 dal Codigo
Firanciers del Estado de México y Municipios y en slendén a su soliciiud con nimero

de fecha respects  del
mmideble de su prcﬂe-dad 0 posasiin, =& hase CONSTAR gue an =l Fﬁ:ﬂl’ﬁl‘l calastral mumnecgal
se encuaenira dentificads con koe El-l-ﬂ.ﬂﬂl't-l!& ko

A soliciud  del  inleresado  se  expide B presenle  COMNSTAMCIA  en

, Estado de México, a los dias del mes de
del afo 20

ATENTAMENTE

{Nombre, Cargo y Firma de la Autondsd Catastral Municipal)

Los derechos por la presiacdn de los servicios munstipales, quedan cubierios baps & recilbo
oficial nomeno de Techa -

= |G =
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XXI.- PROCEDIMIENTO
Levantamiento Topogréfico Catastral

1. OBJETIVO
Complementar y actualizar el padron catastral

2. ALCANCE
Este procedimiento cubre todas las actividades para la elaboracion, integracién y/o
autorizacion de registro de verificacion de linderos del municipio.

3. REFERENCIAS

e Constitucién Politica de los Estados Unidos mexicanos: Articulo 115, parrafo
segundo fraccién II; Ley Organica Municipal de Estado de México: Articulo 31
fracciones I, | Bis, XXXVI y XXXIX; Articulo 91 fracciones VIIl y IX ; 164 y 165;

e Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de México y
Municipios: Articulo 12 fraccion .

¢ Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México Atribuciones
conferidas por los articulos 15, 77 y 139

e Ley Orgéanica Municipal del Estado de México articulos 114, 115,116, 117, 118,
120y 122

e Cddigo Financiero del Estado de México y Municipios Articulos 170 fraccién V, 171
fraccion VIl y 172, Articulos 8 fraccion VIII, 17, 21, 22 fraccién v y 37 del
reglamento del titulo quinto.

e Articulo 27 del Cédigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México

4. RESPONSABILIDADES
Auxiliares (Atencién al publico y Area Juridica): Recibir documentacion
Auxiliares (Cartografia, dibujo y Levantamientos Topograficos): Verificar en campo,
elaborar reporte y dibujar el predio en la cartografia municipal.
Coordinador del Area de Catastro: Planear, controlar y ejecutar la accion y actividad
que se lleva a cabo en el rea de catastro municipal.

5. DEFINICIONES
SGC. - Sistema de Gestion Catastral.

Manifestacion catastral. - Documento que contiene los datos necesarios para
inscripcion.
Cartografia catastral a nivel predio. - Planos catastrales del municipio

6. INSUMOS
e Solicitud por escrito o en el formato establecido.
¢ Orden de pago
e Equipo de medicion.

7. RESULTADOS
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Entregar al contribuyente una certeza en las medidas y superficie de su predio, levantando
un acta circunstanciada con tos y cada uno de los colindantes, asi como un plano autorizado
y validado para con los datos resultantes de la medicion.

8. POLITICAS

Debe asegurarse la participaciéon de mandos medios y superiores de las dependencias,
en todo el proceso en y forma.

9. POLITICAS

No. UNIDAD ADMINISTRATIVA ACTIVIDAD

PROG

1 Atencion al Publico y Area Se recibe solicitud por escrito de servicios

Juridica catastrales, documentacion con la que acredita la
propiedad el contribuyente, (recibo de predial al
corriente, identificacién con foto, carta poder).

2 Atencion al Publico y Area Se elabora orden de pago

Juridica
3 Area del Sistema Catastral Se elaboran notificaciones a los colindantes
4 Cartografia, dibujo y Se entregan notificaciones a los colindantes en
Levantamientos Topogréficos sus domicilios fiscales.
5 Cartografia, dibujo y Se verifica en campo el predio
Levantamientos Topograficos
6 Cartografia, dibujo y Se elabora acta circunstanciada.
Levantamientos Topograficos
7 Cartografia, dibujo y Se elabora un reporte topografico con la
Levantamientos Topograficos informacion obtenida.
8 Cartografia, dibujo y Se procede a dibujar el predio con las medidas
Levantamientos Topograficos obtenidas en campo con la aprobacion de los
colindantes en la cartografia con todas sus
especificaciones técnicas.
9 Cartografia, dibujo y Se elabora plano de levantamiento topogréfico.
Levantamientos Topograficos

10 Area del Sistema Catastral Se captura toda la informacion en el sistema de
gestion catastral.

11 Area del Sistema Catastral Se elabora una manifestacion voluntaria catastral
con la informacién que emite el sistema de gestion
catastral.

12 Coordinador del Area de Planear, controlar y ejecutar la accion y actividad

Catastro.

gue se lleva a cabo en el area de catastro
municipal.
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13 Atencién al Publico. Se recibe documentacion firmada y autorizada
para entregarsela al contribuyente

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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10.DIAGRAMACION

Atencion al Publico Area del sistema Cartografia, Dibujoy | Coordinador de
y Area Juridica Catastral. Levantamientos Area de
Topogréficos. Catastro.

3.- Se elaboran 4.- Se entregan
notificaciones a los notificaciones a
colindantes

— los colindantes en
sus domicilios
fiscales. )

m.- Se recibe \ - l N/ N\
solicitud por escrito 12.- Planear,

5.- Se verifica en

de servicios campo el predio controlar y
catastrales, . J ejecutar la accion
documentacién con l y actividad que

la que acredita la se lleva a cabo
propiedad el ~ N\ en el area de
contribuyente, 6.- Se elabora catastro

(rec!bo de predial al acta municipal.
corriente, circunstanciada. \. /
identificacion con - J 7

foto, carta poder).

- J .

7.- Se elabora un

reporte topogréafico
con la informacién
obtenida.

2.- Se elabora orden @ l

de pago
10.- Se captura toda /&‘ Se procede a \

la informacién en el 4 dibujar el predio con

sistema de gestion las medidas
catastral. obtenidas en campo
N\ con la aprobacioén de

l los colindantes en la

cartografia con todas
sus especificaciones

wécnicas.

11.-. Se elabora una
11.- Se recibe la manifestacion 9.- Se elabqra plano
de levantamiento
e

documentacion voluntaria catastral e
firmada y con la informacién que topografico.

autorizada para emite el sistema de

entregarsela al aestion catastral. J

contribuyente
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11.MEDICION
Numero de levantamiento topografico
catastral solicitados X100= namero de levantamientos
Numero de levantamiento topogréaficos realizados.

catastral programados

Reportes mensuales de todos y cada uno de los servicios, actualizaciones y
productos realizados por el area de Catastro Municipal mismos que son enviados al
IGECEM en cumplimiento a las disposiciones del marco juridico.

12. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Ar=a parm magen IRSTITLCEDSAL

SOLICITUD DE LEVANTAMIENTO TOPOGRAFICO CATASTRAL

FOLIO:
BT, @ e de A
[+
FPRESENTE
= U sarscribee = =] -] caracter de
por mi propo desscho, safaiands como domicolioc paa oir y oseabe odo Bpo de
notricacones y dooumenios el nmueble mancado con el nomens oicial de la calie Colonm
Murnicipio Extadc de Médoo Teléforn:

. @ante usies] DO ane T Y S EporEgn -

Cue por medio del presenie escriiey con fundamenin en los arbiouios 171 faocdn Wiy 172 del Cadigo Finanoem del Esiadn de
Medon v Wunicpics vy su Reglamentn comespondiente, solictn se lewen a cabo ko= Tabajes de kesvanamenis mpogralico
catzetral del nmuehie gue comesponde a ks Sguenies daires:

Mombre dad propsetano o possedor
Clave Catmeciral

b ccmn -

Pueble, Locakcdad o Colone:

P pi:

Paa ke pfecos conduceniss. me penmiic anscr a la presemie el dousenio gue soedia @ propedad, sl oogus de
Incakizacidn, @ neiacon de ios oolindantes y sus respectieos domic bos para nechr notficaciones, =i como sl comes pondenie
comprobanie de page e esim senvion, defermnado conforme a @ @nfa vwgente. establecida en e articuls 1686 del Codigo
Firancerne del Estado de kexion y Municipins.

ATEMTAMNMERNTE

[Mombre v frma el solictame|

- 197 -
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RELACKOW DE PROPIETARIOS O POSEEDORES
OE LOS INMMUEBLES COLIMDANTES

Mombre del progeeianc o posesdor
Dromciiic pam nobfcackn

Pusblo, Locakdad o Colona:
Pburn pio:

Tieterdorao:

Mombre del progeeianc o posesdor
Cromucsic e nobfeacin
Pueblo, L ocabdad o Colona:
Pobursici pia:

Tairloni:

Mombre del proféeianc o posssdor
Diommiic pam nobfcackn

Pusblo, Locakdad o Colona:
Punanpec-:

Tiierboraz:

Mombre del propeeianc o posesdor:
Dromicilic pam nobfcackon

Pusblo, Localdad o Colona:
Pduremipio:

Tieterdorao:

Mombre del progeeianc o posesdor
Cromucsic e nobfeacin

Pusbls, Locakdad o Colona:
Pburr pio:

Tailora:

= UK =
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Area para imagen INSTITUICIOMNAL

ACTA
Fiolio:
En . Menoico, siando
las horas del dis de de 20 | el qua suscribe,
Topagrafo C. . &n cumplimiento a lo establecido por =l
Articulo 172 del Céadigo Financiero del Estado de México v Municipios de conformidad
con  la  nofficacion cuys ndmero  de  folic es de fecha,
relativa a la practica del trabajo catastral, solicitado
por &l C. . medisnte sscrite de fechs

y toda wez que para llevar & cebo la diligencia de gue =e
trata, s citd 8 los colindantes & fim de que exhibieran la documentacidn que parmita la
facil idantficacidn de kos limites entre los predios contiguos al solicitants, asl como pars
gue manifiesien ko gue &8 su derecho conwenga en la realizacidon del presente trabajo
catastral, por lo gque se procedid al levantamiento de la presente acta en los siguientes
térmnincs: que al llevarse & cabo la practica del servicio catastral solicitado, el topdbgrafo
designado [pEra tal afecio procedis

Enseguida se concedid el uso de |a palabra a cada uno de kos colindantes del predio en
cuastitn, expresando ko siguiente:

= 2T =
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Las medidss, colindancias y superficie, podran consultarlas en &l planc del
levantamianto topografico.

Expuesto lo anterior por los gue en &sta interviniercn, e hace entrega de una copia al
solicitante para gue se sirve aclarar o conducente dentro de los 15 dias habiles
siguientes, contados a partir de esta fecha, ya que, de no hacerdo asi, se tendrd por
acaptado o aqui sefialado.

Finslmente =& hizo saber a los colindantes que estuvieron presentes el contenido ded
acia, mismo gque pueden pasar a consultar en las oficines de la auforidad catastral
ubicedss e

por lo gue en este entendido s da por terminada la presente Acta. firmando &l margen
de cada hoja y al cake de la ditima, los que intendinienon y guisieron hacero. Conste.

FROPIETARIO, POSEEDOR O
AUTORIDAD CATASTRAL REPRESENTANTE LEGAL

PROPIETARIOS DE LOS INMUEBLES COLINDANTES

NOMBRE FIRMA
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Registro de Ediciones

Primera Edicion, febrero de 2024

Distribucién
El original del Manual de procedimientos se encuentra en poder del Titular de
la Tesoreria Municipal.

Las copias controladas estan distribuidas de la siguiente manera
e Unidad de Informacion, Planeacion, Programacién y Evaluacién.
e Coordinacién de Mejora Regulatoria.
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VALIDACION

C. LUIS ENRIQUE SANCHEZ REYES
PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL.

C. MARCO ANTONIO SALES RIVERO
TITULAR DE LA SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO DE TLALMANALCO.

LIC. HUGO ALAN RAMIREZ PENA
TITULAR DE LA TESORERIA MUNICIPAL.
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Primer Regidor
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Tercer Regidor
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