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I. PRESENTACION

Con el propdsito de contar con una administracién dindmica y activa, y para dar respuesta
inmediata a las necesidades actuales de la administracidn en turno, la Secretaria del
Ayuntamiento se ha dado a la tarea de desarrollar programas de forma permanente para
modernizar y simplificar el aparato administrativo, que permita eficientar el funcionamiento
de las unidades administrativas de la administracion publica municipal y dar cumplimiento a
lo establecido en las leyes aplicables vigentes.

El Manual de Procedimientos de la Tesoreria Municipal es un instrumento de trabajo que
facilita el cumplimiento de las funciones, la desconcentracion de actividadesy el logro eficiente
de los objetivos institucionales. Constituye también una herramienta basica que permitira
conocer el funcionamiento de cada area, asi como las responsabilidades que corresponden a
las mismas, a través de los cuales se formaliza el trabajo de los servidores publicos y se evita la
discrecionalidad en su desempenfo.

Por ello la Secretaria del Ayuntamiento, a través de la Unidad de Informacion, Planeacion,
Programacién y Evaluaciéon pone a disposicion de las y los servidores publicos del
Ayuntamiento de Toluca el “Manual de Procedimientos de la Tesoreria Municipal”.
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1l OBIJETIVO GENERAL

Integrar la informacién para guiar a las y los servidores publicos que laboran en la Tesoreria
Municipal en la ejecucién de los procesos que desarrollan, enfocados en la prestacion de
servicios o la atencidén de tradmites en lo particular ante las dependencias municipales,
contribuyendo al desarrollo y mejoramiento para el buen desempeno de la gestion
administrativa con apego a las disposiciones legales y administrativas vigentes.
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1. Delegaciéon Administrativa

Nombre del

L. Elaboracion, integracion y programacion del presupuesto del gasto
Procedimiento:

_corriente

jercef el presupuesto con oportunidad, eficiencia y eficacia, a fin de coadyuvar
la adecuada ejecucién de las estrategias y objetivos del Plan de Desarrollo
Municipal.

Objetivo:

POLITICAS APLICABLES

B La o el titular de la Coordinacion o Delegacion Administrativa analizara el presupuesto
autorizado y de acuerdo con el Plan de Desarrollo Municipal integrara la propuesta de
presupuesto.

B Esresponsabilidad de la o el titular de la Coordinacién o Delegaciéon Administrativa realizar
una adecuada planeaciéon del presupuesto con apoyo de las unidades responsables.

B Laasignacion de los recursos se realizard bajo los principios de racionalidad y maximizaciéon
del gasto.

B |3 Tesoreria Municipal informara a la o el titular de la Coordinacién o Delegacion
Administrativa las observaciones detectadas en la programacién del presupuesto para su
correccion.

B [a Tesoreria Municipal comunicard a las dependencias u érganos desconcentrados, via
oficio la asignaciéon presupuestal definitiva.

B Esresponsabilidad de la o el titular de la Coordinacién o Delegacidn Administrativa, ejercer
el presupuesto conforme a las actividades programadas y la calendarizacién programatica
establecida en el mismo.
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1. Elaboracién, integracion y programacién del presupuesto del gasto corriente
Descriptivo:

No. Responsable Actividad
1 Tesoreria Municipal | Remite a la Dependencia via oficio, el techo presupuestal
para ejercer el siguiente ejercicio fiscal.
2 Dependencia Recibe el techo presupuestal y lo turna a la Coordinacién o
Coordinacién o Delegacion Administrativa.
3 Delegacién Recibe el techo presupuestal, formula el anteproyecto de
Administrativa presupuesto de egresos, con base en el Programa basado en

Resultados Municipal (PbRM), se calendariza y programa la
adquisicion de bienes y servicios.

4 Ingresa la informacién al sistema del presupuesto de egresos,
realiza la impresidén y recaba la firma de |la o el titular.

5 | Tesoreria Municipal | Envia el anteproyecto al Ayuntamiento para su aprobacion.
Posteriormente informa via oficio a la Dependencia, el
presupuesto autorizado para dicho ejercicio.

6 Dependencia Recibe el oficio, se entera y realiza las acciones conducentes
para la aplicacién del presupuesto.
FIN

10
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DIAGRAMA:

1. Elaboracién, integracién y programacion del presupuesto del gasto corriente

Tesoreria Municipal Dependencia Coordinacién o Delegacién Administrativa

INICIO

Remite a la Dependencia via oficio,
el techo presupuestal para ejercer » 2
el siguiente ejercicio fiscal.

Recibe el techo presupuestal y lo
turna  a la  Coordinacién o
Delegacion Administrativa.

A4
w

Recibe el techo presupuestal,
formula el anteproyecto de
presupuesto de egresos, con base|
en el Programa basado en|
Resultados Municipal (PbRM), se
calendariza y programa la
adquisicidn de bienes y servicios.

Ingresa la informacién al sistemal
del presupuesto de egresos, realiza

5 |« . o )
i la impresion y recaba la firma de la|
o el titular.
Envia el anteproyecto al
Ayuntamiento para su aprobacion.
Posteriormente informa via oficio a » 6

la Dependencia, el presupuesto
autorizado para dicho ejercicio.

Recibe el oficio, se entera y realiza
las acciones conducentes para la
aplicacién del presupuesto.

FIN

M
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Nombre del

L. iEjercicio, control y seguimiento del gasto corriente para el
Procedimiento:

funcionamiento de las oficinas

Objetivo §Gestionar ante las instancias correspondientes, los materiales, bienes y servicios
. _para el correcto funcionamiento de las dependencias municipales.

POLITICAS APLICABLES

B |a Coordinacion o Delegacion Administrativa debera realizar las solicitudes de la compra o
contratacion de bienes o servicios, de acuerdo a la ejecucion de los programas planteados
en el Plan de Desarrollo Municipal y al presupuesto disponible.

B [a compra o contratacidn de bienes o servicios que realice la Direcciéon General de
Administracién se sujetara a los principios de racionalidad y maximizacién de gasto.

B Esresponsabilidad de la Coordinacion o Delegaciéon Administrativa, ejercer el presupuesto
conforme a las actividades programadas y la calendarizacion programatica establecida en
el mismo.

B |La Coordinacion o Delegacion Administrativa debera dar cumplimiento a los mecanismos
de control establecidos por la Direccion General de Administracion para el seguimiento de
las requisiciones.

B [as solicitudes de adquisicion y de servicio, seran ingresadas de acuerdo al tipo de servicio:
Departamento de Mantenimiento Vehicular y Control de Combustible o a la Direccién de
Recursos Materiales de |la Direccion General de Administracion.

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

B La o el titular de la Coordinacién o Delegaciéon Administrativa deberd elaborar las
solicitudes de adquisicion y las 6rdenes de servicio en atencidén a la normatividad
establecida vigente.

B E| formato de solicitud de adecuacidén presupuestaria deberd contener: monto, firma,
justificacion, relacién por clave presupuestaria y calendarizacién de las transferencias a
realizar.

B La o el titular de la Coordinacion o Delegacién Administrativa es responsable de la
elaboracién de solicitudes de adquisicién y érdenes de servicio, asi como de verificar la
suficiencia presupuestal de las partidas a afectar.

12
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B L3 ejecucion del gasto debe realizarse mediante autorizacion presupuestal, de lo contrario
serd responsabilidad de la o el servidor publico, realizar compromisos sin autorizacion.

B |La o el titular de la Coordinacion o Delegacion Administrativa, estara en constante
comunicaciéon con las areas encargadas del seguimiento de solicitudes de adquisiciéon y
ordenes de servicio.

B a3 oeltitular de la Coordinacién o Delegaciéon Administrativa sera responsable de que los
bienes o servicios sean recibidos de conformidad a lo solicitado.

B [a o el titular de la Coordinacién o Delegacion Administrativa sera responsable de realizar
los movimientos presupuestales dentro del tiempo establecido por la Tesoreria Municipal.

13
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2. Ejercicio, control y seguimiento del gasto corriente para el funcionamiento de las
oficinas municipales

Descriptivo:
No. | Responsable Actividad
Recibe solicitud del area usuaria para la contratacién de un servicio o
1 . .. la compra de un bien, la revisa y verifica que cuente con el
Coordinacién o .
.. presupuesto necesario.
Delegacion -~ - p
. . Elabora la solicitud del estudio de mercado, a través del formato
Administrativa o . - . -
2 definido, el cual turna mediante oficio a la Direccién General de
Administracion.
Direccién Recibe la solicitud, elabora el estudio de mercado correspondiente y
3 General de lo turna a la Coordinaciéon o Delegaciéon Administrativa solicitante.
Administracién
. . Recibe estudio de mercado, requisita el formato Solicitud de
Coordinacién o _ . L . -
4 Delegacion Suficiencia Presupuestal para Adquisicion de Bienes o Contratacion
. g . de Servicios; turna ambos documentos a la Tesoreria Municipal para
Administrativa . .
la autorizacion presupuestal correspondiente.
5 Recibe las solicitudes de adquisicién y ordenes de servicio, verifica si
cuenta con suficiencia presupuestal:
Tesoreria (Es procedente?
6 Municipal No
Devuelve a la Coordinacion o Delegacion Administrativa los
documentos para efectuar las correcciones correspondientes.
Coordinacién o | Obtiene las solicitudes de adquisicion y ordenes de servicio, solicita a
7 Delegacién la Tesoreria Municipal mediante el formato respectivo la realizacion
Administrativa | de adecuaciones presupuestales (transferencia).
8 Recibe, registra y revisa el tipo de adecuacion y determina:
¢Procede?
No
9 Indica via oficio a la Coordinacion o Delegacion Administrativa los
motivos de la improcedencia.
Tesoreria FIN
10 Municipal Si
Realiza los movimientos en el sistema correspondiente.
1 Si
Valida con firma y sello los documentos, posteriormente son
remitidos a la Coordinacién o Delegacién Administrativa para su
tramite respectivo.
12 . .. Obtiene las solicitudes de adquisicién y érdenes de servicio y las
Coordinacion o . . L L .
Delegacién remite mediante oficio junto con la solicitud de compra de bienes y/o
. g . servicios requeridos por su unidad administrativa a la o el titular de la
Administrativa . . o L.
Direccion General de Administracion.
13 Recibe solicitud de compra y determina:
¢Es procedente la solicitud?

14
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No. | Responsable Actividad
. . 2 No:
Direccion . . ., . . _
14 Informa a la Coordinacién o Delegacién Administrativa solicitante los
General de . . . L
. . .. motivos de la improcedencia de la solicitud.
Administracion
FIN
. > Si:
Direccion . - .
Elabora la compra o contratacién de servicio e informa a la
15 General de . ., ., . .
. . .. Coordinaciéon o Delegacién Administrativa la fecha en la que se
Administracion

entregaran los bienes o servicios.

Coordinacién o | Informa al drea usuaria la fecha en la que se entregaran los bienes o
16 Delegacién servicios y da seguimiento a la recepcion.

Administrativa

FIN

15
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DIAGRAMA:

2. Ejercicio, control y seguimiento del gasto corriente para el funcionamiento de las oficinas
municipales

¢

Coordinacion o Delegacion
Administrativa

INICIO

Recibe solicitud del drea usuaria para la
contratacion de un servicio o la compra
de un bien, la revisa y verifica que
cuente con el presupuesto necesario.

Direccion General de Administracion Tesoreria Municipal

Elabora la solicitud del estudio de
mercado, a través del formato definido,
el cual turna mediante oficio a la
Direccién General de Administracion.

) 4
w

Recibe la solicitud, elabora el estudio de
mercado correspondiente y lo turna a la
Coordinacién o Delegacion
Administrativa solicitante.

Recibe estudio de mercado, requisita el
formato  Solicitud de  Suficiencia
Presupuestal para Adquisicion de
Bienes o Contratacion de Servicios;
turna ambos documentos a la Tesoreria
Municipal para la  autorizacion
presupuestal correspondiente.

) 4
(6]

Recibe las solicitudes de adquisicion y
ordenes de servicio, verifica si cuental
con suficiencia presupuestal:

@Sl

¢Es procedente?

No

Devuelve a la Coordinacion o
Delegacion Administrativa los
documentos para efectuar  las|
correcciones correspondientes.

Obtiene las solicitudes de adquisicién y
ordenes de servicio, solicita a la
Tesoreria  Municipal mediante el
formato respectivo la realizacién de
adecuaciones presupuestales
(transferencia).

éProcede?

No

16
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municipales

2. Ejercicio, control y seguimiento del gasto corriente para el funcionamiento de las oficinas

Coordinacion o Delegacion
Administrativa

Direccion General de Administracién

Tesoreria Municipal

&

Indica via oficio a la Coordinacién of
Delegacién Administrativa los motivos
delaimprocedencia.

FIN

(o)

Realiza los movimientos en el sistema
correspondiente.

(oM

Obtiene las solicitudes de adquisicién y
o6rdenes de servico y las remite
mediante oficio junto con la solicitud de
compra de bienes y/o servicios
requeridos por su unidad administrativa
a la o el titular de la Direccién General
de Administracién.

Recibe solicitud de
determina:

compra vy

éProcede?

Informa a la Coordinac
Delegacion
solicitante los motivos

Administrativa

improcedencia de la solicitud.

i6n o

de la

FIN

Valida con firma y sello los documentos,
posteriormente son remitidos a I3

Coordinacién o Delegacion|
Administrativa para su tramite|
respectivo.
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DIAGRAMA:
2. Ejercicio, control y seguimiento del gasto corriente para el funcionamiento de las oficinas
municipales

Coordinacion o Delegacion

- . Direccion General de Administracién Tesoreria Municipal
Administrativa

Elabora la compra o contratacion de
servicio e informa a la Coordinacién o

17 |« Delegacién Administrativa la fecha en la
que se entregaran los bienes o
servicios.

Informa al drea usuaria la fecha en la
que se entregaran los bienes o servicios
y da seguimiento a la recepcion.

FIN
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Nombre del §Alta de personal
Procedimiento:

Contratar al personal para ocupar las plazas vacantes disponibles en las areas de

Objetivo: Ia Dependencia, con el propdsito de establecer la relacion laboral entre la o el

servidor publico y el ayuntamiento.

POLITICAS APLICABLES

Toda alta de personal, se deberd registrar en el “Formato Unico de Personal” (FUP), el cual
debera contar con las firmas de autorizacion.

Los movimientos podran tramitarse previa autorizacién de la Direccién de Recursos
Humanos.

|u

La Coordinacién o Delegacion Administrativa es responsable de requisitar el “Formato
Unico de Movimiento de Personal’, asi como de recabar las firmas de autorizacién e
integrar el expediente, el cual debe constar de:

o Cédula de datos personales

o Copia de acta de nacimiento de la o el interesado

o Copia de identificacion oficial vigente (credencial de elector o pasaporte)
o Copiadela CURP

o Copia del RFC

o Copia del comprobante del grado maximo de estudio

o Copia de la cartilla del servicio militar con liberaciéon (personal masculino)

o Copia de comprobante de domicilio (luz, teléfono, constancia domiciliaria expedida
por una autoridad competente, entre otros) no mayor a 60 dias

o Constancia de no inhabilitacion con fecha previa a la contratacion

o Copia del documento que acredite la clave del ISSEMYM, en caso de haber cotizado
anteriormente (movimiento de alta, baja, credencial del ISSEMYM o recibo de pago)

o Cédula de afiliacion al ISSEMYM (en caso de no haber cotizado)

o Aviso de situacion de pension ante el ISSEMYM

o Movimiento de alta ISSEMYM

o Certificado médico (no mayor a 30 dias)

o Solicitud de empleoy Curiculum Vitae

o 2 fotografias tamafio infantil a color

o Certificado expedido por la Unidad del Registro de Deudores Alimentarios Morosos

o Ensucaso, Acta de entrega recepcion (primera y ultima)

19
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o Cédula informativa de manifestacion de bienes
o Formato Unico de Personal requisitado, firmado y con sello
o Oficio de Peticion

B Es responsabilidad de la o el titular de la Coordinacion o Delegacion Administrativa,
presentar a la o el nuevo servidor publico con su superior jerarquico inmediato y
conjuntamente informarle de sus horarios y actividades a realizar.

B Lasolos aspirantes a ocupar una plaza deberan requisitar “la Cédula de Datos Personales”,
proporcionada por la o el titular de la Coordinacién o Delegacién Administrativa.

B Toda contratacion de personal de nuevo ingreso estara sujeta a la constancia de no registro
de inhabilitacidn que emite el sistema administrado por la Secretaria de la Contraloria del
Gobierno del Estado de México.

B No se tramitaran los movimientos de personal que carezcan de la documentacion
requerida, de las autorizaciones necesarias y de la disponibilidad presupuestal
correspondiente.

B |afecha de alta del personal de nuevo ingreso debera proceder a partir del primer dia habil
de la quincena.

B Los movimientos de personal se sujetardn al calendario que para tal efecto emite
anualmente la Direccion General de Administracion.

20
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3. Alta de personal

¢

Descriptivo:

No. | Responsable Actividad
Solicita los documentos necesarios para dar de alta a la o el
1 seleccionado como servidor publico de la administracién publica
municipal.
5 Coordinacién | Requisita el Formato Unico de Personal, recaba la firma de la persona
o Delegacién | que causard alta y recaba las firmas correspondientes.
Administrativa | Remite el Formato Unico de Personal mediante oficio a la Direccion
3 de Recursos Humanos.
4 Cita a la o el servidor publico para su ingreso e indica las actividades a
desarrollar, asi como su area de adscripcion.
FIN
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DIAGRAMA:

3. Alta de personal

Coordinacién o Delegacién Administrativa

INICIO

Solicita los documentos necesarios para dar
de alta a la o el seleccionado como servidor
plblico de la administracion publica

municipal.

Requisita el Formato Unico de Personal,
recaba la firma de la persona que causara
alta y recaba las firmas correspondientes.

Q

Remite el Formato Unico de Personal
mediante oficio a la Direcciéon de Recursos

Humanos.

Citaa lao el servidor publico para su ingreso
e indica las actividades a desarrollar, asi
como su area de adscripcion.

A 4

FINL
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Nombre del
Procedimiento: Baja de personal

estionar el movimiento de baja de personal de las dreas de la Dependencia con el
ropdsito de finalizar las relaciones laborales entre la o el servidor publico y el
yuntamiento de Toluca.

Objetivo:

POLITICAS APLICABLES

B Es responsabilidad de la o el titular de la Coordinacién o Delegacién Administrativa
informar a la o el servidor publico la fecha en que dejara de prestar sus servicios.

B El finiquito por terminacién laboral serd otorgado al personal que lo solicite por escrito y
exhiba carta de no adeudo, en caso contrario tendrdn que liquidar el compromiso
contraido con la institucion.

B |3 oeltitular de la Coordinacion o Delegaciéon Administrativa remitira por oficio el Formato
Unico de Movimiento de Personal debidamente requisitado y autorizado a la Direccién de
Recursos Humanos, dando aviso conjuntamente a la Contraloria y al Departamento de
Control Patrimonial, de la baja de la o el servidor publico.

B [as solicitudes de baja y la renuncia del personal que envien las dreas deberan remitirse a
la Coordinacion o Delegacién Administrativa, el mismo dia que el servidor publico
interesado presente su renuncia voluntaria. En caso contrario sera responsabilidad
administrativa de las dreas el envio extemporaneo de este documento.

B Cuando el servidor publico incurra en cuatro faltas injustificadas durante un mes o tres
continuas, tendra que ser notificado a la Direccidén de Recursos Humanos mediante el Acta
Administrativa correspondiente para proceder conforme a lo que sefala la Ley Federal del
Trabajoy la Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y Municipios.

B |Laoeltitular dela Coordinaciéon o Delegacién Administrativa es responsable de informar a
la o el servidor publico de su baja laboral.

B Cuando la baja sea de algun mando medio o superior, la o el titular de la Coordinacién o
Delegacion Administrativa solicitara a la o el servidor publico la preparacion e integracion
del Acta de Entrega Recepcidn en 4 tantos, los cuales seran distribuidos de la siguiente
forma: uno para el OSFEM, otro para la Contraloria Municipal, uno para la o el servidor
publico saliente y uno para la o el servidor publico entrante.

B La o el mando medio que deba preparar la entrega recepcion, debera gestionar ante las

instancia correspondientes, la emisién a su nombre de las constancias de no adeudo
econdmico; patrimonial y documental.

23
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B [aoeltitular de la Coordinacion o Delegacidén Administrativa es responsable de informar a
la Contraloria Municipal, a la Direccion de Servicios Generales y a las o los servidores
publicos entrante y saliente la hora y fecha en la que se llevara a cabo la entrega recepcion.

B [aoeltitular de la Coordinacion o Delegacion Administrativa es responsable de atestiguar
gue la entrega recepcion se realice conforme lo establece la normatividad aplicable.

B Los movimientos de personal se sujetaran al calendario que para tal efecto emite
anualmente la Direccion General de Administracion.
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No. Responsable Actividad
] Informa al personal su situacién laboral, ya sea por oficio o de forma
personal.
Informa mediante oficio al Departamento de Control Patrimonial de
2 . .. la baja del personal, para la entrega de los resguardos de los bienes
Coordinacién o . g
.. de la o el servidor publico.
Delegacion - -
. R ¢Es mando medio o superior?
Administrativa i
i
3 Envio oficio a la Contraloria Municipal, en el que notifica el
movimiento y solicita usuarioy contrasefa del Sistema de Control de
Recursos en Entidades Gubernamentales (CREG).
4 Contraloria Recibe el oficio, agenda el acto de entrega recepcidon, genera usuario
Municipal y contrasefa y notifica por oficio al servidor publico.
Recibe los oficios de la Coordinacién o Delegacion Administrativa y
5 Servidor de la Contraloria Municipal. Solicita por oficio las constancias a la
Publico Secretaria del Ayuntamiento, Direccién General de Administraciény
Tesoreria Municipal.
Secretaria del
Ayuntamiento/
Direccién
6 General de Emiten las constancias y las remite al servidor publico
Administraciéon/
Tesoreria
Municipal
o Recibe las constancias y procede a preparar la entrega recepcién en
. el Sistema CREGC.
Servidor - —
Publico Realizan, en la fecha y hora acordada, el acto de entrega recepcién y
8 entrega de los bienes muebles en presencia de la Contraloria
Municipal, firmando los documentos correspondientes.
Fin
No:
Departamento . - . . .
Recibe el oficio, procede a realizar los ajustes en el sistema a los
9 de Control . - . - . -
. . bienes del personal de baja, informando via oficio a la Coordinacion
Patrimonial .. . :
o Delegacién Administrativa.
Obtiene el oficio, requisita el Formato Unico de Movimiento de
10 | Coordinacion o | Personal para la bajay se remite por oficio a la Direccidén de Recursos
Delegacién Humanos, acompanado de la renuncia.
n Administrativa | Envia a la o el servidor publico al Departamento de Administracion
de Personal, guedando una vacante disponible.
FIN
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DIAGRAMA:

4.Bajade personal

Secretaria del Ayuntamiento/
6n General de Ad i6

/

Coordinacién o Delegaciéon Administrativa Contraloria Municipal Servidor Publico Di
Tesoreria Municipal

INICIO

Informa al personal su situacién laboral,
yasea por oficio o de forma personal.

Informa mediante oficio al Departamento
de Control Patrimonial de la baja del
personal, para la entrega de los resguardos
de los bienes de la o el servidor publico.

¢ Es mando medio 0
superior?

Envio oficio a la Contraloria Municipal, en el
que notifica el movimiento y solicita usuario

y contrasefia del Sistema de Control de P 4
Recursos en Entidades Gubernamentales
(CREG).

Recibe el oficio, agenda el acto de
entrega recepcion, genera .
usuario y contrasefia y notifical
por oficio al servidor publico.

Recibe los oficios de la
Coordinacién o Delegacion
Administrativa y de la
Contraloria Municipal. Solicita
por oficio las constancias a la > 6
Secretaria del Ayuntamiento,
Direccion General de|
Administraciéon y Tesoreria
Municipal.

Emiten Tas constancias y
7 )& las remite al servidor
publico

Recibe las constancias vy
procede a preparar la
entrega recepcion en el
Sistema CREG.

Realiza, en la fecha y hora
acordada, el acto de entrega
recepcion y entrega de los
bienes muebles en presencia
de la Contraloria Municipal,
firnando los documentos
correspondientes.

FIN
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DIAGRAMA:

4. Baja de personal

Coordinacién o Delegacién Administrativa Departamento de Control Patrimonial

Recibe el oficio, procede a realizar los|
ajustes en el sistema a los bienes del
10 )= personal de baja, informando via oficio a
la Coordinacién o Delegacion
Administrativa.

Obtiene el oficio, requisita el Formato
Unico de Movimiento de Personal para la
baja y se remite por oficio a la Direcciéon
de Recursos Humanos, acompafiado de la
renuncia.

Recibe el oficio, agenda el acto de entrega
recepcion, genera usuario y contrasefia y
notifica por oficio al servidor publico.

FIN
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v. Unidad de Normatividad Hacendaria

Nombre del §Atenci6n a solicitud de busqueda y requerimientos de informacion fiscal
Procedimiento: solicitada por autoridades competentes

Objetivo: Realizar el tramite de busquedas y requerimientos de informacidon solicitada por
§érganos jurisdiccionales federales y estatales, laborales, autoridades tributarias,
fiscalias federales y estatales, 6rganos auténomos y contraloria de la legislatura.

POLITICAS APLICABLES

B La Unidad de Normatividad Hacendaria buscara en el archivo de la Tesoreria Municipal la
informacién solicitada por las autoridades competentes.

B El personal que participa en estos procesos debe guardar estricta reserva de la informacién
gue obtengan en el desempefo de sus funciones; asi mismo, deben guardar extrema
prudencia en el uso y proteccion de la informacidn obtenida ya que es estrictamente
confidencial.

B Se debe generar el resguardo de la informacién en una carpeta electrénica en donde se
almacenaran los documentos escaneados ademas de tener los expedientes del archivo
fisico impreso.

B |Los documentos deberdn ser enviados con anticipacion a la Tesoreria Municipal para su
revision y validacion.
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1. Atencién a solicitud de busqueda y requerimientos de informacioén fiscal solicitada por
autoridades competentes
Descriptivo:

No. Responsable Actividad
Recibe, integra y canaliza la documentacion a la Unidad de

1 Tesoreria Municipal | Normatividad Hacendaria, para su debido andlisis vy
respuesta.
2 Unidad de Rec!be, registra y asigna el asunto para su debido analisis y
. . realiza la respuesta.
L ELEE Envia respuesta a la Tesoreria Municipal ara su
3 Hacendaria P pal. P

autorizacion con la firma de la o el titular.

Recibe respuesta, revisa, firma y la turna a la Unidad de
Normatividad Hacendaria.

Recibe documento y procede a realizar la notificacion de la

4 Tesoreria Municipal

5 Unidad de respuesta del asunto a la Dependencia solicitante y las
Normatividad copias de conocimiento respectivas.
6 Hacendaria Escanea todo el documento con su soporte documental y lo
carga en el sistema de correspondencia municipal y archiva.
FIN
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DIAGRAMA:

1. Atencidn a solicitud de busqueda y requerimientos de informacion fiscal solicitada por autoridades competentes

Tesoreria Municipal Unidad de Nomatividad Hacendaria Tesoreria Municipal

Recibe, integra y canaliza la

documentacion a la Unidad de 5
Normatividad Hacendaria, para su g
debido andlisis y respuesta.

Recibe, registra y asigna el asunto para su
debido andlisis y realiza la respuesta.

¢

Envia respuesta ala Tesoreria Municipal, para 2
su autorizacién con la firma de lao el titular.

Recibe documento y procede a realizar la

o notificacién de la respuesta del asunto a la
5 . - .
Dependencia solicitante y las copias de
conocimiento respectivas.

Recibe documento y procede a realizar la
notificacion de la respuesta del asunto a la
Dependencia solicitante y las copias de
conocimiento respectivas.

¢

Escanea todo el documento con su soporte
documental y lo carga en el sistema de
correspondencia municipal y archiva.

v
FIN
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Nombre del

.. Informes previos o justificados dentro de los juicios de amparo
Procedimiento:

Objetivo: §Rendir informes ante las instancias correspondientes dentro de los juicios de
amparo.

POLITICAS APLICABLES

B La Unidad de Normatividad Hacendaria buscara en el archivo de la Tesoreria Municipal la
informacién solicitada por las autoridades competentes.

B El personal que participa en estos procesos debe guardar estricta reserva de la informacion
gue obtenga en el desempeno de sus funciones; asi mismo, deben guardar extrema
prudencia en el uso y proteccion de la informacidn obtenida ya que es estrictamente
confidencial.

B El personal que participe en la elaboracién y seguimiento, debe seguir los lineamientos de
ley vigentes.
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2. Informes previos o justificatorios dentro de los juicios de amparo
Descriptivo:

No. Responsable Actividad
Notifica a la Tesoreria Municipal del estado procesal que guarda
1 Consejeria el juicio de Amparo para efecto de rendir el informe previo o
Juridica justificado segun lo requiera y lo turna a la Unidad de
Normatividad Hacendaria.
5 Recibe, registra y procede a elaborar el informe previo o
. justificado.
Unidad de LS — - — p
. . Solicita la documentacidn que se requiera a las distintas areas de
Normatividad ) g
3 . la Tesoreria Municipal, para tener todos los elementos y soporte
Hacendaria . .
documental del informe respectivo.
4 Envia Informe previo o justificado a la Tesoreria Municipal, para su
autorizacion con la firma de la o el titular.
5 Tesoreria Recibe informe previo o justificado, revisa, firma y lo turna a la
Municipal Unidad de Normatividad Hacendaria.
6 Unidad de Recibe documento y procede a realizar la notificacion de la
Normatividad respuesta del asunto a la Dependencia solicitante.
7 Hacendaria Escanea todo el documento con su soporte documental y lo carga
en el sistema de correspondencia municipal y archiva.
FIN
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DIAGRAMA:

2. Informes previos o justificatorios dentro de los juicios de amparo

Consejeria Juridica Unidad de Normatividad Hacendaria Tesoreria Municipal

Notifica a la Tesoreria Municipal del
estado procesal que guarda el juicio de
Amparo para efecto de rendir el informe
previo o justificado segun lo requiera y
lo tuma a la Unidad de Normatividad
Hacendaria.

()

Recibe, registra y procede a elaborar el informe
previo o justificado.

@

Solicita la documentacion que se requiera a las
distintas areas de la Tesoreria Municipal, para
tener todos los elementos y soporte documental
del informe respectivo.

Yo%

Envia Informe previo o justificado a la Tesoreria
Municipal, para su autorizacion con la firma de la o » 5
el titular.

Recibe informe previo o justificado,
revisa, firma y lo turna a la Unidad de
Normatividad Hacendaria.

()

Recibe documento y procede a realizar la
notificacion de la respuesta del asunto a la
Dependencia solicitante.

O

Escanea todo el documento con su soporte
documental y lo carga en el sistema de
correspondencia municipal y archiva.

FIN

33

——
| —



=1k} » q vV
“ T 12N = /\ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Ayuntamiento TESORERIA MUNICIPAL
2022 - 2024

S I I

Nombre del

.. Convenios de pago entre los particulares y la autoridad municipal
Procedimiento:

Objetivo: Elaborar convenios de pago entre los particulares y la autoridad municipal, de los
§adeudos gue éstos tienen respecto a derechos o impuestos establecidos en el
Cddigo Financiero del Estado de México.

POLITICAS APLICABLES

B El| solicitante deberd presentar la solicitud acompafado de su identificacién oficial,
liguidacion actualizada, pago del 20% del adeudo, de acuerdo al Cédigo Financiero del
Estado de México.

B Para realizar el convenio es necesario que el monto adeudado supere la suma de $15,000.00
(QUINCE MIL PESOS 00/100 M.N.).

B El personal que participa en estos procesos debe guardar estricta reserva de la informacion
gue obtengan en el desempefo de sus funciones; asi mismo, deben guardar extrema
prudencia en el uso y proteccion de la informacidn obtenida ya que es estrictamente
confidencial.
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3. Convenios de pago entre los particulares y la autoridad municipal

Descriptivo:

Hacendaria

No. Responsable Actividad
Acude a la Unidad de Normatividad Hacendaria para
1 Solicitante conocer los requisitos para celebrar un convenio derivado
de adeudos fiscales con la autoridad municipal.
Unidad de Da a conocer los requisitos necesarios al solicitante para
2 Normatividad poder llevar a cabo un convenio de pago.

3 Solicitante

Entrega un oficio dirigido a la o el Tesorero Municipal, para
poder realizar un convenio de pago, con el soporte
respectivo.

4 Tesoreria Municipal

Recibe, registra y turna el oficio para llevar a cabo el
convenio de pago a la Unidad de Normatividad Hacendaria.

5
6 Unidad de
Normatividad
Hacendaria
7
8

Recibe, registra y elabora el convenio de acuerdo a la
normatividad vigente.

Requiere a la o el solicitante para revisién y firma del
convenio.

Revisa junto con la Direccion de Ingresos en el Sistema de
Recaudacién, para validar que no tenga ningun candado y
se rubrica por las areas involucradas.

Envia el convenio firmado en cuatro tantos a la Tesoreria
Municipal para recabar firmas.

9 Tesoreria Municipal

Recibe el convenio, lo firma y lo turna nuevamente a la
Unidad de Normatividad Hacendaria para su entrega.

Unidad de
10 Normatividad
Hacendaria

1

Recibe convenio firmado y lo entrega al contribuyenteya la
Direccion de Ingresos, para que se considere en el sistema
los pagos pactados.

Escanea todo el documento con su soporte documental.

FIN
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DIAGRAMA:

3. Convenios de pago entre los particulares y la autoridad municipal

Solicitante Unidad de Nomatividad Hacendaria Tesoreria Municipal

Acude a la Unidad de Normatividad
Hacendaria para conocer los requisitos para 2
celebrar un convenio derivado de adeudos
fiscales con la autoridad municipal.

Da a conocer los requisitos necesarios al
3 |« solicitante para poder llevar a cabo un convenio
de pago.

Entrega un oficio dirigido a la o el Tesorero
Municipal, para poder realizar un convenio » 4
de pago, con el soporte respectivo.

Recibe, registra y turna el oficio para
llevar a cabo el convenio de pago a
la Unidad de  Normatividad
Hacendaria.

‘_@
A

Recibe, registra y elabora el convenio de acuerdo
a lanormatividad vigente.

O

Requiere a la o el solicitante para revision y firma
del convenio.

@

Revisa junto con la Direcciéon de Ingresos en el
Sistema de Recaudacion, para validar que no
tenga ningln candado y se rubrica por las areas
involucradas.

(]

Envia el convenio firmado en cuatro tantos a la 9
Tesoreria Municipal para recabar firmas.

Recibe el convenio, lo firma y lo turna
nuevamente a la Unidad de Normatividad
Hacendaria para su entrega.

10

y

Recibe convenio firmado y lo entrega al
contribuyente y a la Direcciéon de Ingresos,
para que se considere en el sistema los pagos
pactados.

(o

Escanea todo el documento con su soporte
documental.
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Nombre del

..  Analisis de las solicitudes de exencién de pago
Procedimiento:

Objetivo: §Estab|ecer los requerimientos y hacer el andlisis de las exenciones de pago por
§concepto de contribuciones, solicitadas por particulares, dependencias publicas
federales, estatales y municipales y que sean remitidas para la autorizacion del
Cabildo.

POLITICAS APLICABLES

B La o el titular de la Unidad de Normatividad Hacendaria serd responsable de asignar al
personal y dar seguimiento a los requerimientos de informacion.

B El personal que participa en estos procesos debe guardar estricta reserva de la informacion
gue obtengan en el desempefo de sus funciones; asi mismo, deben guardar extrema
prudencia en el uso y proteccion de la informacién obtenida ya que es estrictamente
confidencial.

B Es necesario cumplir con lo estipulado en el Cédigo Financiero del Estado de México y
Municipios.
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4. Analisis de las solicitudes de exencién de pago

Descriptivo:

Normatividad
Hacendaria

No. Responsable Actividad
Entrega el oficio de solicitud de exencién de pago, con el
soporte respectivo en la Tesoreria Municipal o en el
1 Solicitante Departamento de Correspondencia de la Secretaria del
Ayuntamiento; estas a su vez lo remiten a la Unidad de
Normatividad Hacendaria.
2 Recibe, registra y elabora primer borrador de la respuesta
Unidad de de acuerdo a la normatividad vigente.

Solicita al Departamento de Recaudacion de la Direccidon de
Ingresos, la liquidacion del impuesto solicitado a exentar,

Ayuntamiento

3 . S
para validar que no tenga ningdn candado, o tenga alguna
notificacién que sea exigible el pago.
Recibe la solicitud, genera la liquidacidén de acuerdo con lo
Departamento de - . ., .
4 ) revisado en el sistema de recaudaciony la turna a la Unidad
Recaudacion . .
de Normatividad Hacendaria.
Unidad de Recibe la liquidaciéon y revisa:
5 Normatividad
Hacendaria
LEs procedente?
6 No:
Unidad de Informa al contribuyente la negativa de su peticion.
Normatividad Si
7 Hacendaria Elabora y envia oficio a través de la Tesoreria Municipal, a la
Secretaria del Ayuntamiento, para poner a consideraciéon
del Cabildo la solicitud de exencidn de pago.
. Recibe solicitud y la pone a consideracion del Cabildo. Una
Secretaria del . . - .
8 vez discutido y votado el asunto, envia la certificacién del

punto de acuerdo a la Tesoreria Municipal.

9 | Tesoreria Municipal

Recibe certificacidon y la turna a la Unidad de Normatividad
Hacendaria.

10 Unidad de
Normatividad
Hacendaria
n

Recibe certificacion, elabora oficio de respuesta, con base
en el acuerdo tomado por el Cabildo y la notifica al
solicitante.

Escanea todo el documento con su soporte documental
después de haberlo notificado.

FIN
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DIAGRAMA:

4. Analisis de las solicitudes de exencién de pago

Solicitante Unidad de Nomatividad Hacendaria Direccién de Recaudacién

INICIO

Entrega el oficio de solicitud de exencion
de pago, con el soporte respectivo en la
Tesoreria Municipal o en el Departamento
de Correspondencia de la Secretaria del
Ayuntamiento; estas a su vez lo remiten a
la Unidad de Normatividad Hacendaria.

b 4
N

Recibe, registra y elabora primer borrador de la
respuesta de acuerdo a la normatividad vigente.

Solicita al Departamento de Recaudacion de la
Direccién de Ingresos, la liquidacion del
impuesto solicitado a exentar, para validar que » 4
no tenga ningun candado, o tenga alguna
notificacion que sea exigible el pago.

Recibe la solicitud, genera la
liquidacién de acuerdo con lo
5 |« revisado en el sistema de
recaudaciény la turna a la Unidad
de Normatividad Hacendaria.

Recibe la liquidacion y revisa:

¢Es procedente?

No

Informa al contribuyente la negativa
de su peticion

Elabora y envia oficio a través
A de la Tesoreria Municipal, a la
Secretaria del Ayuntamiento,
para poner a consideracion
del Cabildo la solicitud de
exencion de pago.
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DIAGRAMA:

4. Andlisis de las solicitudes de exencién de pago

Secretaria del Ayuntamiento Tesoreria Municipal Unidad de Normatividad Hacendaria

\/

Si

Recibe solicitud y la pone a
consideracién del Cabildo. Una vez
discutido y votado el asunto, envia la » 9
certificaciéon del punto de acuerdo a la
Tesoreria Municipal.
Recibe certificacion y la turna a la Unidad de
Normatividad Hacendaria.

Recibe certificacion, elabora oficio de respuesta,

11 |« con base en el acuerdo tomado por el Cabildo y
la notifica al solicitante.

Escanea todo el documento con su soporte
documental después de haberlo notificado.
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V. Departamento de Gestiéon Catastral

Nombre del
Procedimiento

Inscripcién, bajas y cambios técnicos de inmuebles

Inscribir en el Sistema Integral de Informacioén Catastral, los inmuebles ubicados en
Objetivo: el territorio municipal que no estdn registrados o que sean producto de
subdivisiones, fusiones, lotificaciones, relotificaciones, condominios,
fraccionamientos y/o conjuntos urbanos, afectaciones y modificacién de linderos,
con sus caracteristicas del terreno y construccién si las hubiera, realizar bajas y
cambios técnicos de los predios que lo requieran para mantener actualizada la
informacidn de la propiedad raiz contenida en el Padron Catastral Municipal.

POLITICAS APLICABLES

B La Coordinacion de Catastro, aplicara la normatividad en materia catastral vigente
publicada en el Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno del Estado de México” para todos los
inmuebles dentro de su circunscripcion territorial.

B L|La Coordinacidn de Catastro es la encargada de administrar el Sistema Integral de
Informacion Catastral y el Sistema Cartografico.

B La Coordinacién de Catastro actualizarda anualmente en el Sistema Integral de Informacién
Catastral, las Tablas de Valores Unitarios de Suelo y Construcciones aprobadas por la
Legislatura, para la Valuaciéon Catastral de los inmuebles.

B Los propietarios o poseedores de bienes inmuebles, para efecto de la Valuacién Catastral, se
sujetaran a lo dispuesto en los ordenamientos legales aplicables en materia catastral.

B La actualizacion del Padrén Catastral Municipal hace referencia a cualquier movimiento
técnico o administrativo que se realice a la propiedad inmobiliaria del Municipio de Toluca.

B Los cambios técnicos se refieren a todas las modificaciones que se realizan a los inmuebles
con respecto al terreno y a la construccién que afectan su Valor Catastral.

B Para el registro de inmuebles en régimen condominial, lotificaciones, relotificaciones,
conjuntos urbanosy predios con uso especial (industriales, comerciales y de servicios) previa
actualizaciéon cartografica, es necesario elaborar la memoria de célculo.

B Toda actualizacién del Padrén Catastral Municipal, derivado de subdivisiones, fusiones,
lotificaciones, relotificaciones en condominio, cambio a régimen condominial,
fraccionamientos y/o conjuntos urbanos, deberd contar con la autorizacién emitida por la
autoridad competente.
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B Tratandose de predios que se deslinden de otro de mayor extensidn que carezcan de
antecedente inscrito en el Instituto de la Funcion Registral del Estado de México, seran
incorporados al Padréon Catastral asignandose la Clave Catastral correspondiente.

B E| periodo de vigencia del registro de los inmuebles esta sujeto a las modificaciones,
actualizaciones y/o cualquier cambio técnico y administrativo que sea manifestado por el
mMisMmo propietario o en su caso, por la autoridad catastral.

B El Mdédulo de Informacién al Publico tiene la responsabilidad de informar a las o los
solicitantes acerca de los requisitos para otorgar la prestacion de tramites o servicios
catastrales en un horario de 09:00 a 17:30 hrs.

B La o el interesado debera presentar solicitud por escrito o en los formatos autorizados
debidamente requisitados, debiendo cumplir con los requisitos establecidos en los articulos
171 fracciones |, Il y Ill; 174, 175, 179, 181 y 182 del Cédigo Financiero del Estado de México y
Municipios; articulos 24, 25, 26 y 27 del Reglamento del Titulo Quinto del Cédigo Financiero
del Estado de México y Municipios denominado “Del Catastro”; Politicas ACGCO004,
ACGCO007, ACGCO15, ACCOO01 y ACCO03 del Manual Catastral del Estado de México y demas
ordenamientos legales aplicables en materia catastral. Se entregara copia de los
documentos requeridos y deberan acompanarse por original para su cotejo.

B E| Mdédulo de Atencién al Publico de la Coordinacién de Catastro, recibird las
manifestaciones catastrales de las y los propietarios o poseedores de inmuebles localizados
en el territorio del Municipio de Toluca cumpliendo con todos y cada uno de los requisitos
establecidos de acuerdo al tramite catastral solicitado.

B E|l Médulo de Atencidén al PUblico asignara y entregara a la o el interesado un ndmero de
folio del expediente de ingreso para su atenciéon y seguimiento.

B |a oelinteresado en el caso de ampliaciones o modificaciones de la construccién podra
anexar al expediente las fotografias y medidas de cada edificacion.

B El resultado de la incorporacién o actualizacion de los inmuebles en el Padrén Catastral
Municipal se dara a conocer mediante Resoluciéon Catastral.
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1. Inscripcién, bajas y cambios técnicos de inmuebles
Descriptivo:

No. Responsable Actividad
Acude al Mdédulo de Informacion del Departamento de
1 Solicitante Gestion Catastral para solicitar informes acerca de los
tramites catastrales que se otorgan.
Departamento de Identifica el tramite y orienta a la o el solicitante de los
2 Gestion Catastral requisitos, proporcionando el formato de Manifestacion
(Médulo de Catastral para su llenado. Ver Anexo 1
Informacion)
Reune la documentacion solicitada, requisita la Cédula de
. . Manifestacion Catastral de Servicios Catastrales y presenta
3 Solicitante o B i
la documentacion en el Mdédulo de Informacién para su
revision.
Departamento de Revisa que la documentacion esté completa, la devuelve y
4 Gestion Catastral entrega la ficha del turno que le corresponda a la o el
(Médulo de solicitante para pasar al Médulo de Atencién al Publico.
Informacion)
(Esta completa la documentacion?
Departamento de NO:
5 Gestion Catastral Indica a la o el solicitante los documentos faltantes,
(Médulo de mencionandole que no serd posible realizar el trdmite sin la
Informacion) totalidad de los mismos.
Ssi
6 Solicitante Recibe la documentacién, ficha de turno y el Formato de
cédula de Manifestacion Catastral para pasar al Médulo de
Atencién al Publico.
Recibe la ficha de turno junto con la documentacion,
verifica que la documentacién esté correcta para dar
Departamento de . L. . . .
. ingreso al tramite solicitado, coteja con los originales para
Gestion Catastral S o . . -
7 . Y. su devolucién, verificando que la Cédula de Manifestacion
(Médulo de Atencién . o .
L Catastral se encuentre debidamente requisitada, ubica el
al Publico) . . : e
predio en el Sistema de Registro Cartografico y consulta
antecedentes del predio en el archivo; y determina:
¢Procede?
Departamento de NO:
8 Gestion Catastral Informa a la o el solicitante el motivo por el que no es
(Médulo de Atencién | procedente realizar su tradmite o los documentos faltantes y
al Publico) le devuelve la documentacion.
si
Imprime el plano catastral con la ubicacién del predio,
9 Departamento de registra el folio de ingreso del tramite solicitado en el
par apartado de seguimiento del Sistema Integral de
Gestion Catastral L
p 2 . Informacion Catastral.
(Médulo de Atencién - - — :
s El predio se encuentra registrado y coinciden las medidas
al Publico) .
del plano digital conforme al documento y se anexa
10 . . . h
fotografia de cada unidad constructiva, asi como sus
medidas.
1 Indica a la o el solicitante la fecha de visita al predio.
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No Responsable Actividad
Integra en el expediente la Cédula de Manifestacidn
12 Catastral y documentacién relacionada con el predio y el
propietario (ver anexo 1).
Anexa el formato de Cédula de Investigacion Predial y el
13 plano manzanero catastral al expediente.
Numera cada una de las paginas que integran el expediente
indicando el numero de fojas en el formato de registro de
14 Departamento de ingreso y otorga el visto bueno para dar ingreso al tramite,
Gestion Catastral anotando la fecha, el nombre y la firma en la Cédula de
(Médulo de Atencién | Manifestaciéon Catastral.
al Publico Registra e integra el expediente en la remesa para turnarlo
15 al Departamento de Investigacion y Actualizacién Catastral
para realizar la visita fisica en la fecha y hora que se indicd a
la o el solicitante.
Departamento de Recibe el expediente y registra en el apartado de
16 Investigaciéon y Seguimiento del Sistema Integral de Informacién Catastral
Actualizacion la aceptacion de la remesa para realizar la visita fisica al
Catastral predio en la fecha y hora programada.
Acude al Departamento de Investigacion y Actualizaciéon
17 Solicitante Catastral el dia y hora programado para realizar la visita al
predio.
Departamento de Realiza la visita fisica, por medio de la brigada, acudiendo al
18 Investigaciéon y inmueble en presencia de la o el solicitante o representante
Actualizacion legal y determina:
Catastral
(Existe Inconformidad?
Si
o Leey firma la Cédula de Investigacién Predial manifestando
19 Solicitante ! .
estar enterado, regresandola a la brigada, se entera de la
fecha para recoger su respuesta.
Departamento de Reporta la improcedencia del tramite, mediante una nota
20 Investigacion y informativa anexandola al expediente y lo turna a la o el
Actualizacion responsable del Departamento de Investigacion vy
Catastral (Brigada) Actualizacién Catastral.
Departamento de Revisa que el motivo de la improcedencia se apegue a la
2 Investigacion y normatividad en materia catastral, turnando a Ia
Actualizacion Coordinacién de Catastro.
Catastral
Elabora el oficio de respuesta fundada y motivada
22 . e 3 -
Coordinacion de anexandolo al expediente.
23 Catastro Firma el oficio y lo turna al Departamento de Gestidn
Catastral para su entrega.
2% Departamento de Recibe el expediente para entregar oficio a la o el solicitante.
Gestién Catastral
Acude de Mddulo de Atencidon al Publico del Departamento
25 Solicitante de Gestion Catastral para recibir su respuesta en la fecha
antes indicada.
FIN
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No. Responsable Actividad
NO:
Departamento de deriya del paso 1.8. .
Investigacion y Realiza Iq ] m§d|c':|o.n del terreno y en su caso o/le la
26 A construccion si existiera, toma fotografiay entrega la Cédula
Actualizacion . - ! ) .
Catastral (Brigada) gle .In,vest|gaC|on Predial para ﬂrr‘r)a ala o el so||<:|t,ante,
indicandole la fecha en que deberd presentarse al Mdédulo
de informacidn para conocer el resultado de su tramite.
27 Solicitante Leeyfirma la Cédula de Investigapién Predial manifestando
estar enterado y la regresa a la brigada.
Recibe la Cédula de Investigacion Predial y consulta los
antecedentes del predio en el archivo de la Coordinacion de
Catastro y en el Sistema Integral de Informacién Catastral;
28 . . ) = NS
determina la tipologia de construccién, traza la delimitacién
Departamento de del predio y de la construccion en el plano impreso de la
Investigacion y cartografia catastral para su actualizacion.
Actualizacién Complementa la Cédula de Investigacion Predial, elabora y
Catastral (Brigada) anexa al expediente la nota informativa con los comentarios
observados durante la visita, anota la fecha, su nombre y
29 firma en ambas. Turna al Area de Cartografia del
Departamento de Investigacion y Actualizacion Catastral el
expediente para dibujar la delimitacién del predio y
construcciéon en el Sistema Cartografico.
Recibe expediente, dibuja la delimitaciéon del predio y de la
Departamento de construccién en el Sistema Cartografico y obtiene la
Investigacion y superficie de terreno y construccion; la persona que dibuja
30 Actualizacion complementa la Cédula de Investigaciéon Predial, como
Catastral parte del expediente anotando la fecha, el nombre y firma;
(Cartografia) turna a la o el responsable del Departamento de
Investigacion y Actualizacion Catastral.
Departamento de Revisa que la informacion del expediente esté correcta
2] Investigacion y conforme a la normatividad aplicable en materia catastral,
Actualizacion autoriza y firma.
Catastral
Departamento de
32 Gestion Catastral Recibe la Resolucién Catastral para su entrega a la o el
(Médulo de Atencién | solicitante.
al Publico)
Acude en la fecha indicada por la brigada al Mddulo de
33 Atencién al Publico del Departamento de Gestidn Catastral
Solicitante para conocer el resultado de su tramite.
Recibe las Resoluciones Catastrales, acusando de recibido
34 en dos tantos y las entrega al personal del Mdédulo de
Atencion del Departamento de Gestion Catastral.
Departamento de Recibe los acuses de la Resolucidn Catastral firmada por la
Gestion Catastral o el solicitante y los envia al archivo catastral.
35 p oy
(Médulo de Atencién
al Publico)
Departamento de Localiza la carpeta del expediente, actualiza el Sistema de
36 Gestion Catastral Archivo, digitaliza los documentos de la resoluciéon y archiva.
(Archivo Catastral)
FIN
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DIAGRAMA:

1.Inscripcion, bajas y cambios técnicos de inmuebles

Solicitante Departamento de Gestion Catastral (Mddulo de Informacién)

INICIO

Acude al Mobdulo de Informacion  del
Departamento de Gestidon Catastral para solicitar
informes acerca de los tramites catastrales que se
otorgan.

h 4
N

Identifica el trdmite y orienta a la o el solicitante de los requisitos,
proporcionando el formato de Manifestacion Catastral para su
llenado. Ver Anexo 1

Reune la documentacion solicitada,
requisita la Cédula de Manifestacion

Catastral de Servicios Catastrales y 4
presenta la documentacion en el Médulo
de Informacién para su revision.

Revisa que la documentacion esté completa, la dewuelvey entrega
la ficha del tumo que le corresponda a la o el solicitante para
pasar al Médulo de Atencién al Publico.

éEstd completa la
documentacién?

)
A
@

NO

Recibe la documentacion, ficha de turno y el
Formato de cédula de Manifestacion Catastral
para pasar al Médulo de Atencidon al Publico.

Indica a la o el solicitante los documentos faltantes,
mencionandole que no serd posible realizar el tramite sin la
totalidad de los mismos.
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DIAGRAMA:

1. Inscripcién, bajas y cambios técnicos de inmuebles

Departamento de Gestion Catastral (M6dulo de Atencién al Publico)

Recibe laficha de turno junto con la documentacion, verifica que la documentacidn esté correcta para dar ingreso al tramite solicitado,
coteja con los originales para su devolucién, verificando que la Cédula de Manifestacion Catastral se encuentre debidamente
requisitada, ubica el predio en el Sistema de Registro Cartografico y consulta antecedentes del predio en el archivo; y determina:

<‘>

NO
Informa a la o el solicitante el motivo por el que no es procedente realizar su tramite o los documentos faltantes y le devudve
la documentacién.

%)

Imprime el plano catastral con la ubicacidon del predio, registra el folio de ingreso del tramite solicitado en el apartado de

seguimiento del Sistema Integral de Informacién Catastral.

El predio se encuentra registrado y coinciden las medidas del plano digitaconstructival conforme al documento y se anexa fotografia
de cada unidad asi como sus medidas.

Indica a la o el solicitante la fecha de visita al predio.

Q
>
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DIAGRAMA:

1. Inscripcién, bajas y cambios técnicos de inmuebles

Departamento de Gestién Catastral (Médulo de Departamento de Investigacién y
Atencion al Publico) Actualizacién Catastral

Integra en el expediente la Cédula de
Manifestacion Catastral y documentacion
relacionada con el predio y el propietario

(ver anexo 1).

Anexa el formato de Cédula de Investigacion
Predial y el plano manzanero catastral al

expediente

Numera cada una de las paginas que
integran el expediente indicando el nimero
de fojas en el formato de registro de
ingreso, otorga el visto bueno para dar
ingreso al tramite, anotando la fecha, el
nombre y la firma en la Cédula de
Manifestacion Catastral

¢

Registra e integra el expediente en la remesa
para turnarlo al Departamento de Investigacion
y Actualizacion Catastral para ealizar la visita
fisica en la fecha y hora que se indicé a la o el
solicitante

Solicitante

h 4
i
o

Recibe el expediente y registra en el
apartado de Seguimiento del Sistema
Integral de Informacién Catastral la
aceptacion de la remesa para realizar la
visita fisica al predio en la fechay hora
programada

Acude al Departamento de Investigacion y
Actualizacién Catastral el dia y hora
programado para realizar la visita al predio
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DIAGRAMA:

1. Inscripcidn, bajas y cambios técnicos de inmuebles

Departamento de Investigacion y Solicitante Departamento de Investigacion y

Actualizacién Catastral Actualizacién Catastral (Brigada) Coordinacién de Catastro

Realiza la visita fisica, por medio de la
brigada, acudiendo al inmueble en
presencia de la o el solicitante o
representante legal, determina:

EExiste
Inconformidad?

Lee y firma en la Cédula de
Investigacion Predial manifestando
estar enterado, regresandola a la » 20
brigada, se entera de la fecha para
recoger su respuesta

Reporta la improcedencia del
tramite, mediante una nota
informativa anexandola al
21 |« expediente y lo turna a la o el
responsable del Departamento

de Investigacion y Actualizacién
Revisa que e motivo de Ia Catastral.
improcedencia se apegue a la
normatividad en materia catastral, > 22
turnando al Departamento de Gestién
Catastral.

Elabora el oficio de respuesta
fundada y motivada
anexandolo al expediente.

Firma el oficio y lo turna al
Departamento de Gestidn
Catastral para su entrega.

49

——
| —



//\\ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Ayuntamiento TESORERIA MUNICIPAL
2022 - 2024

I T
DIAGRAMA:

1. Inscripcion, bajas y cambios técnicos de inmuebles

L2 Departamento de Investigacion y Actualizacién Catastral
Departamento de Gestion Catastral P vestigadion y Actuall

. lici
(Brigada) Solicitante
Recibe el expediente para entregar » 25
oficio a la o el solicitante. i

Acude de Mddulo de Atencién al Publico
del Departamento de Gestién Catastral
para recibir su respuesta en la fecha antes
indicada.

<

NO

(-

Realiza la medicion del terreno y en su caso de la
construccidn si existiera, toma fotografia y entrega
la Cédula de Investigacion Predial parafirma ala oel
solicitante, indicdndole la fecha en que debera
presentarse al Médulo de informacion para conocer
el resultado de su tramite.

Lee y firma Ta Cédula de Tnvestigacion
Predial manifestando estar enterado y
la regresa alabrigada

@
©
A

Recibe la Cédula de Investigacion Predial y consulta
los antecedentes del predio en el archivo de la
Unidad de Catastro y en el Sistema Integral de
Informaciéon Catastral; determina la tipologia de
construccion, traza la delimitacién del predioy de la
construccién en el plano impreso de la cartografia
catastral para su actualizacion

(D

Complementa la Cédula de Investigacién Predial,
elabora y anexa al expediente la nota informativa
con los comentarios observados durante la visita,
anota la fecha, su nombre y firma en ambas. Turna
al Area de Cartografia del Departamento de
Investigacion y Actualizacion Catastral el expediente
para dibujar la delimitacion del predio vy
construccién en el Sistema Cartogréfico

Cr
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DIAGRAMA:

1. Inscripcién, bajas y cambios técnicos de inmuebles

P . Departamento de Gestion Departamento de
Departamento de Investigacion y Departamento de Investigacion . " .. L.
Actualizacion Catastral (Cartografia) y Actualizacién Catastral Catastral (Médulo de Atencion al Solicitante Gestion Catastral
Publico) (Archivo Catastral
Recibe expediente, dibuja
la delimitacién del predio y
de la construccién en
Sistema Cartografico vy
obtiene la superficie de
terreno y construccién, la
persona que dibuja
complementa la Cédula de » 31
Investigacion Predial,
como parte del expediente
anotando la fecha, el Revisa que Ta
nombre y firma; turna a la informaciéon del
o el responsable del expediente esté
Departamento de correcta conforme a
P . > 32
Investigacion y la normatividad
Actualizacion Catastral. aplicable en materia
catastral, autoriza y Recibe la Resolucién
firma Catastral para su
» 33
entrega a la o el
solicitante.

Acude en la fecha
indicada por la
brigada al Médulo de
Atencién al Publico
del Departamento de
Gestion Catastral
para conocer el
resultado de su
trdmite.

Recibe las Resolucion
Catastrales, acusando
de recibido en dos
tantos y las entrega al

35 personal del Mddulo
de Atencién del
Departamento de
Recibe los acuses de| Gestion Catastral.
la resolucién
catastral  firmada
por la o el 36
solicitante 'y los
envia al archivo,
catastral. Localiza la
carpeta del
expediente,
actualiza el
Sistema de

Archivo, digitaliza
los documentos
de la resolucion v
archiva.

FIN
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Nombre del . .. . . . . .
dimi _ Actualizacion al Padron Catastral Municipal derivado de cambios
Procedimiento: -administrativos
SR egistzrar los datos administrativos de los predios ubicados en el territorio
Objetivo:

municipal, derivado de las modificaciones que los propietarios manifiesten
ara mantener actualizada la informacion de la propiedad raiz contenida
en el Sistema Integral de Informacion Catastral.

POLITICAS APLICABLES

B |a Coordinacidon de Catastro es la encargada de identificar e inscribir los inmuebles
localizados dentro del territorio municipal en el Padréon Catastral Municipal.

B Los propietarios o poseedores de bienes inmuebles para efecto de la Valuacion Catastral,
estaran a lo dispuesto en los ordenamientos legales aplicables en materia catastral.

B | a Coordinacion de Catastro, aplicara la norma aprobada en materia catastral para todos
los inmuebles dentro de su circunscripcion territorial.

B E| periodo de vigencia del registro de los inmuebles esta sujeto a las modificaciones,
actualizaciones y/o cualquier cambio técnico y administrativo que sea manifestado por el
mismo propietario, por la actualizacidn de Valores Unitarios de Suelo y Construcciones o
en su caso, por la autoridad catastral.

B | a Coordinacion de Catastro actualizard en el Sistema Integral de Informacion Catastral las
Tablas de Valores Unitarios de Suelo y Construcciones aprobadas por la Legislatura, para la
Valuaciéon Catastral de los inmuebles.

B E| Médulo de Informaciéon al Publico tiene |la responsabilidad de dar a conocer a las o los
solicitantes los requisitos para otorgar la prestacion de este tramite catastral.

B Elinteresado deberd presentar solicitud por escrito o en el formato autorizado para tal fin,
debiendo cumplir con requisitos establecidos en el articulo 171, fracciones |, Il y |11 174, 175,
179,181y 182 del Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios, Articulos 24, 25y 26
del Reglamento del Titulo Quinto del Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios
denominado “Del Catastro”; Politicas ACGC004, ACGC007, ACGCO0014, ACCO01 y ACCO0O03
del Manual Catastral del Estado de México y demas ordenamientos legales aplicables en
materia catastral.

B [ os documentos que integren el expediente deberan acompanarse por el original para su
cotejo.

B E| Mdodulo de Atencidon al Publico de la Coordinacidon de Catastro, recibira las
manifestaciones catastrales de los propietarios o poseedores de inmuebles para su
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inscripcion y actualizacion localizados en el territorio del Municipio de Toluca cumpliendo
con todos y cada uno de los requisitos establecidos.

B El Modulo de Atencidén al PUblico asignara y entregara a la o el interesado un ndmero de
folio al expediente de ingreso para su atencién y seguimiento.

B E| Departamento de Investigacion y Actualizaciéon Catastral, debera constatar la veracidad
de los datos declarados en la Manifestacion Catastral, mediante la verificacion de los
documentos que se anexan.

B [ os cambios administrativos originan movimientos en el Sistema Integral de Informacién
Catastral referentes a los datos del nombre del propietario y/o poseedor; del domicilio
fiscal; del domicilio donde se ubica el inmueble, respecto al nombre de la calle, niUmero
oficial, colonia o localidad, entre otros y que no implica algun cambio técnico que
modifique su Valor Catastral.
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2. Actualizacién al padron catastral derivado de cambios administrativos
Descriptivo:

No. Responsable Actividad
Solicitante Acude al Mdédulo de Informacién del Departamento de

1 Cestion Catastral para solicitar informes del tramite
requerido.

Departamento de Orienta a la o el solicitante sobre los requisitos

2 Gestion Catastral proporcionando la Cédula de Manifestacion Catastral para

(Médulo de su llenado.
Informacion)
RelUne la documentacion solicitada, requisita la Cédula y

3 Solicitante presenta la documentacion en el Médulo de Informacion
para su revision.

Departamento de . ., .
. Revisa que la documentacion esté completa y entrega la
Gestion Catastral ) .
4 ficha del turno que le corresponda para pasar al Médulo de
(Modulo de - S
. 2 Atencién al Publico.
Informacion)
o Recibe la documentaciéon y espera su turno para pasar al
= SOl T Moédulo de Atencidn al Publico.
Recibe la documentacidn, revisa que sea la correcta para
Departamento de dar ingreso al tramite solicitado, coteja con los originales
6 Gestion Catastral para su devolucién, verifica que la Cédula de Manifestacion
(Médulo de Atencién | Catastral se encuentre debidamente requisitada, ubica el
al Publico) predio en el Registro Cartografico, consulta en su caso
antecedentes del predio en el archivo y determina:
¢Cumple con los requisitos?
No:

7 Indica a la o el solicitante los documentos faltantes,
mencionandole que no serd posible realizar el trdmite sin la
totalidad de los mismos.

Si
Localiza la manzana ubica el predio por medio de
8 Departamento de a Y P! X o
. coordenadas geograficas en el Registro Cartografico del
Gestion Catastral ) . )
- e Sistema Catastral e imprime el Plano Catastral.
(Médulo de Atencién : 2 : 5
al Pablico) Integra el expediente con la Cédula de Manifestacion

9 Catastral debidamente requisitada y la documentacion
relacionada con la o el propietario y el predio.

Acepta el ingreso anotando la fecha, el nombre y la firma,
registra el folio de ingreso del tramite solicitado en el

10 apartado de seguimiento del Sistema Integral de
Informacidn Catastral y numera las fojas que integran el
expediente.

Otorga el visto bueno anotando la fecha, el nombre y la
firma en la Cédula de Investigacién Catastral para autorizar
Departamento de . L : g
n oy el cambio administrativo solicitado y lo entrega al.
Gestion Catastral . L A
Departamento de Investigacion y Actualizacion Catastral.
Captura en el Sistema Integral de Informacién Catastral el
Departamento de . . . e . . L
12 Investigacion cambio administrativo solicitado e imprime la Resolucion
9 y Catastral y turna a la Coordinacion de Catastro para firma.
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No. Responsable Actividad
Actualizacién
Catastral
. . L Recibe el expediente, revisa, firma el original e integra copia
Coordinacién de g . L. B
13 de la resolucion y turna al Médulo de Atencidn al Publico
Catastro -
para su entrega a la o el solicitante.
Departamento de
1% Gestion Catastral Entrega a la o el interesado el original e integra copia de la
(Médulo de Atencidn | Resolucién Catastral.
al publico)
Recibe la Resolucion Catastral en original y copia, acusa de
15 Solicitante recibido y la entrega al Mddulo de Atencién al Publico del
Departamento de Gestién Catastral.
Departamento de
16 Gestion Catastral Recibe la copia de la Resolucion Catastral, firmada por la o
(Médulo de Atencién | el solicitante y se envia al archivo catastral.
al publico)
Departamento de
Investlgacu.)[\ y Localiza la carpeta, actualiza el Sistema de Archivo, digitaliza
7 Ay los documentos de la resolucion y archiva
Catastral (Archivo ’
Catastral)
FIN
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DIAGRAMA:

2. Actualizacion al padroén catastral derivado de cambios administrativos.

Departamento de Gestion Catastral (Médulo de Departamento de Gestion Catastral (Médulo

Solicitante . s o
Informacién) de Atencién al Publico)

INICIO

Acude al Mddulo de Informacién del
Departamento de Gestion Catastral para » 2
solicitar informes del tramite requerido

Orienta a la o el solicitante sobre los
3 |« requisitos proporcionando la Cédula de
Manifestacion Catastral para su llenado.

Relne la documentacidon solicitada,
requisita la Cédula y presenta la o 4
documentacién en el Mddulo de
Informacién para su revisién.

Revisa que la documentacidn esté
completa, entrega la ficha del tumo que
le corresponda para pasar al Mddulo de
Atencidn al Publico.

Recibe la documentacion, ficha de tumoy el
Formato de Solicitud de Servicios Catastrales » 6
para pasar al Mddulo de Atencidn al Publico

Recibe la documentacion, revisa que sea
la correcta para dar ingreso al tramite
solicitado, coteja con los originales para
su devolucion, verifica que la Cédula de
Manifestacion Catastral se encuentre
debidamente requisitada, ubica el predio
en el Registro Cartografico, consulta en|
su caso antecedentes del predio en el
archivo; y determina:

éCumple con los
requisitos?

NO

Indica a la o el solicitante los
documentos faltantes, menciondandole
que no sera posible realizar el tramite
sin la totalidad de los mismos.

56

——
| —



//\\ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Ayuntamlemo TESORERIA MUNICIPAL
2022 - 2024

I T
DIAGRAMA:

2. Actualizacion al padroén catastral derivado de cambios administrativos.

Departamento de Gestion Catastral Departamento de Gestion Departamento de Investigacion y
(Médulo de Atencién al Pablico) Catastral Actualizacién Catastral

N/

Localiza la manzana y ubica el predio
por medio de coordenadas geograficas
en el Registro Cartografico del Sistema
Catastral e imprime el plano catastral.

Coordinacién de Catastro

Manifestacion Catastral debidamente
requisitada vy la documentacién
relacionada con la o el propietario y el

predia.

Acepta el ingreso anotando la fecha, el
nombre y la firma, registra el folio de
ingreso del servicio solicitado en el
apartado de seguimiento del Sistema »{ 11
Integral de Informacién Catastral.
Numera las fojas que integran el
expediente. Otorga el visto bueno
anotando la fecha, el
nombre y la firma en la
Cédula de Investigacion
Catastral para autorizar el

cambio administrativo "
solicitado y lo entrega al.

Departamento de n
Investigacion y Actualizacion Captura en el SlsteTa
Catastral. Integral de Informacion

Catastral el cambio
administrativo

solicitado e imprime la
Resolucion Catastral y
turna a la Coordinacién
de Catastro para firma.

Recibe el expediente,
revisa, firma el original
e integra copia de la
14 |« resolucién y turna al
Mddulo de Atencién al
Publico parasu entrega
a lao el solicitante.

Entrega a la o el interesado
el original e integra copia de
la Resolucién Catastral.
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DIAGRAMA:

2. Actualizacién al padroén catastral derivado de cambios administrativos.

Solicitante Departamento de Gestion Catastral Departamento de Investigacion y
(Médulo de Atencién al Pablico) Actualizacién Catastral (Archivo Catastral)

Recibe la Resolucién Catastral en original vy
copia, acusa de recibido y la entrega al 16
Médulo de Atenciéon al Puablico del
Departamento de Gestién Catastral.

Recibe la copia de Resoluciéon Catastral
firmada por la o el solicitante y se envia al » 17
archivo catastral.

Localiza la carpeta, actualiza el
Sistema de Archivo, digitaliza los
documentos de la resolucion y
archiva.
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VI. Departamento de Investigacién y Actualizaciéon Catastral

Nombre del

P ediiente Levantamiento topografico catastral y verificacion de linderos
o e §Veriﬁcar y determinar las medidas y colindancias de un inmueble, a través
Objetivo:

_de la medicion directa (Distanciometro, estacion total y G.P.S.) con base en
los documentos de propiedad o posesién, tomando en consideracién los
linderos de los inmuebles colindantes, para actualizar el Padron Catastral
Municipal.

POLITICAS APLICABLES

B La Coordinacion de Catastro, aplicara la normatividad aplicable en materia catastral vigente
publicada en la Gaceta del Gobierno para todos los inmuebles dentro de su circunscripcion
territorial.

B L|La Coordinacion de Catastro es la encargada de administrar el Sistema Integral de
Informacion Catastral y el Sistema Cartografico.

B La Coordinaciéon de Catastro actualizara anualmente en el Sistema Integral de Informacion
Catastral, las Tablas de Valores Unitarios de Suelo y Construcciones aprobadas por la
Legislatura, para la Valuacion Catastral de los inmuebles.

B Las o los propietarios o poseedores de bienes inmuebles, para efecto de la Valuaciéon
Catastral, se sujetaran a lo dispuesto en los ordenamientos legales aplicables en materia
catastral.

B La actualizacion del Padrén Catastral Municipal hace referencia a cualquier movimiento
técnico o administrativo que se realice a la propiedad inmobiliaria del Municipio de Toluca.

B El| periodo de vigencia del registro de los inmuebles estd sujeto a las modificaciones,
actualizaciones y/o cualquier cambio técnico y administrativo que sea manifestado por el
mismo propietario, por la actualizacidon de Valores Unitarios de Suelo y Construcciones o en
SuU caso, por la autoridad catastral.

B E| Mdédulo de Informacién al Pudblico tiene la responsabilidad de dar a conocer a las o los
solicitantes los requisitos para otorgar la prestacién de este Servicio Catastral en un horario

de 09:00 a 17:30 horas.

B [os cambios técnicos se refieren a todas las modificaciones que se realizan a los inmuebles
con respecto al terreno y a la construcciéon afectando su Valor Catastral.
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B Laoelinteresado deberd presentar solicitud por escrito o en los formatos establecidos para
tal fin, debiendo cumplir con requisitos establecidos en el articulos 171 fraccién VII, 172 del
Cddigo Financiero del Estado de México y Municipios, Articulos 8 fraccion VIII, 17, 21, 22
fraccion Vy 37 del Reglamento del Titulo Quinto del Cédigo Financiero del Estado de México
y Municipios denominado “Del Catastro”; Politicas de la LTOO]1, a la LTO23 del Manual
Catastral del Estado de México; los documentos deberan presentarse en original y copia
para su cotejo.

B E| Médulo de Atencidn al Publico de la Coordinacion de Catastro, recibird las solicitudes de
las o los propietarios o poseedores de inmuebles localizados en el territorio del Municipio de
Toluca, cumpliendo con todos los requisitos establecidos de acuerdo al Servicio Catastral
solicitado.

B El Mddulo de Atencién al Publico asignard y entregara a la o el interesado un numero de
folio del expediente de ingreso para su atencién y seguimiento.

B E| Departamento de Investigacion y Actualizacion Catastral, debera constatar la veracidad
de los datos declarados en la Manifestacion Catastral, mediante la verificacion fisica y los
estudios catastrales realizados al inmueble.

B Parael Levantamiento Topografico es necesaria la presencia de los vecinos colindantesy en
caso de que existiera inconformidad por parte de los mencionados se suspendera la
diligencia.

B E| procedimiento de notificacion debera apegarse a lo establecido en el Cdédigo de
Procedimientos Administrativos del Estado de México vigente.

B Elimporte de los derechos a pagar por los servicios de Levantamiento Topografico Catastral

y la Verificacion de Linderos, se calcularan conforme a lo establecido en el articulo 166
fracciones Vy VI del Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios.
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1. Levantamiento Topografico Catastral y Linderos
Descriptivo:

No. Responsable Actividad
Acude al Mdédulo de Informacion del Departamento de
1 Solicitante Cestion Catastral para solicitar informes del tramite
requerido.

Informa y orienta a la o el solicitante sobre costos y requisitos,
le proporciona el listado de requisitos para el Levantamiento
Departamento de prop e q . 2 . .
. Topogréfico Catastral y/o Verificacion De Linderos, la Cédula
Gestioén Catastral . L
2 (Médulo de de Manifestacion Catastral para su llenado, formato de
. . Solicitud de Servicios Catastrales y el formato para que
Informacion) - . . .
indique los nombres de las o los propietarios colindantes del

predio.
Reldne la documentacion requerida, requisita la Cédula y la
3 Solicitante solicitud y presenta la documentacion en el Mdédulo de

Informacion para su revision.

Departamento de . . .
.. Revisa que la documentaciéon esté completa, la devuelve y
Gestioén Catastral

4 entrega la ficha del turno que le corresponda a la o el

Modulo de . . - .
( .. solicitante, para pasar al Médulo de Atencién al Publico.
Informacioén)

¢Esta completa la documentacion?

Departamento de No:

5 Gestion Catastral Indica a la o el solicitante los documentos faltantes,
(Modulo de mencionandole que no serd posible realizar el tramite sin la
Informacion totalidad de los mismos.

Si
. . Recibe la documentacién, la ficha de turno y el Formato de
6 Solicitante .. . .
Solicitud de Servicios Catastrales para pasar al Mdédulo de
Atencién al Publico.
Recibe la ficha de turno junto con la documentacién, revisa
gue sea la correcta para dar ingreso al servicio solicitado,
Departamento de coteja con los originales para su devolucién, valida la Cédula
” Gestion Catastral de Manifestacion Catastral verificando que esté debidamente
(Médulo de Atencién | requisitada, el formato de solicitud y, en su caso, el formato
al Publico) de la relacién de colindantes; ubica el predio en el Sistema
Cartografico, consulta los antecedentes del predio en el
archivo y determina:
¢Procede?
Departamento de No:
8 Gestion Catastral Informa a la o el solicitante el motivo por el que no es
(Médulo de Atencidén | procedente otorgar el servicio o los documentos faltantesy le
al publico) devuelve la documentacion.
9 Si

61

——
| —



N

/,::
Qo
( 3

Ayunlmnm 1to

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
TESORERIA MUNICIPAL

2022 - 2024
. BN
No. Responsable Actividad
Integra el expediente con la informacién requerida, anade el
formato de Cédula de Investigacion Predial para su llenado.
Genera la orden de pago de derechos, indicando a la o el
solicitante pague en la Tesoreria Municipal y obtenga una
copia de su recibo oficial de pago.
Realiza el pago de derechos y entrega la copia del recibo del
10 Solicitante pago al Mdédulo de Atencidén al Publico del Departamento de
Gestion Catastral.
e e O Recibe la copia dgl .c,om.pr(.)bante de pago y elabora oficio de
Gestién Catastral respygsta \Y com|S|on'|nd|cando fecha?, hora y el Pgrsonal
n . .. comisionado para realizar el Levantamiento Topografico y/o
(Mddulo de Atencidén e . ) ; -
al Pablico) Verificacion de Linderos, lo pasa.a.ﬂrma a la Coordinacion de
Catastroy lo entrega a la o el solicitante.
. . Se le informan las fechas para notificar a los colindantes del
12 Solicitante . . . e
predioy para realizar el Levantamiento Topografico Catastral.
cDe qué tramite se trata?
Departamento de Levantamiento Topografico Catastral:
13 Gestion Catastral Elabora citatorios para los propietarios o poseedores de los
(Moédulo de Atencién | predios colindantes y los turna a la Coordinacion de Catastro
al Publico) para firma.
1% Coordinaciéon de Recibe citatorios, los valida y los turna al Departamento de
Catastro Gestion Catastral.
Recibe citatorios validados y comisiona al notificador para dar
15 Departamento de cumplimiento al procedimiento de notificaciéon; ya
Gestion Catastral notificados se entregan los acuses al Médulo de Atencidn al
Publico.
Departamento de Recibe los acuses de los citatorios anexandolos al expediente,
16 Gestion Catastral da seguimiento al tramite, anotando la fecha, nombrey firma
(Médulo de Atencién | en la Cédula de Investigacién Predial y remite expediente al
al publico) Departamento de Investigaciéon y Actualizacion Catastral.
Departarmer:n!:o de Recibe el expediente y accede al Sistema Integral de
Investigacion y . .
17 e Informacién Catastral y registra en el apartado de
Actualizacion o -
; Seguimiento su aceptacion.
Catastral (topografia)
Departamento de
18 Investigacion y Realiza visita fisica al inmueble en presencia de la o el
Actualizacion solicitante, representante legal, colindantes y determina:
Catastral (Brigada)
¢Procedié?
Departamento de No:
19 Investigacién y Elabora el Acta Circunstanciada informando el motivo por el
Actualizacion cual se suspendid el Levantamiento Topografico Catastral,
Catastral (Brigada) anexandola al expediente, informa a la o el solicitante cuando
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Responsable

Actividad

se le entregara su oficio de respuesta y lo remite a la
Coordinacion de Catastro (area juridica).

20

Coordinacion de
Catastro

Recibe el expediente y elabora el oficio de respuesta fundada
y motivada, remitiéndolo a la Coordinacion de Catastro para
firma.

Recibe el expediente, revisa y firma el oficio de respuesta y lo
entrega al solicitante

22

Solicitante

Acude a la Coordinacion de Catastro para recibir su respuesta,
en la fecha indicada por la brigada, acusando de recibido.

23

Coordinacion de
Catastro

Recibe acusey lo integra al expediente, turnandolo al archivo
catastral para digitalizacién y resguardo.

24

Departamento de
Investigacion y
Actualizacion
Catastral (Brigada)

Si

Realiza el Levantamiento Topografico Catastral, al finalizar la
diligencia elabora el Acta Circunstanciada recabando las
firmas del propietario y/o poseedor del predioy de los predios
colindantes y/o representante legal y/o los testigos de
asistencia, en su caso se da lectura haciendo del
conocimiento los términos en que quedd asentada. Turna el
expediente al Departamento de Investigacion y Actualizacion
Catastral (Cartografia).

Verificacion de Linderos:

Realiza la medicidon del predio; elabora el Acta
25 Circunstanciada recabando la firma del propietario y/o
representante legal y anexa al expediente y lo turna al
Departamento de Investigacidn y Actualizacién Catastral
(Cartografia).
Dibuja el predio en el Sistema Cartografico, obtiene las
Departamento de - L
R .. superficies del terreno y en su caso de la construccion,
Investigacion y . . j . .
e . asentando la informacién en la Cédula de Investigacion
26 Actualizacion . . . .
Catastral Predial, la fecha, su nombre y firma, imprime dos planos con
. la informacioén actualizada del predio y turna el expediente a
(Cartografia) . .
la Brigada de Topografia.
Departamento de . . .
. . Complementa la informacion técnica del inmueble y turna el
Investigacion y . . L. . ..
27 . . expediente al Departamento de Investigacion y Actualizacion
Actualizacion s
. Catastral para su revision.
Catastral (Brigada)
Departamento de . . L .
Investigacion Revisa que la informacion procesada esté correctay en apego
28 g .. y a la normatividad aplicable, firmando en la Cédula de
Actualizacion . . .
Investigacién Predial.
Catastral
Departamento de
29 Gestion Catastral Recibe el expediente para su revisidn e identifica si existiera

(Médulo de Atencién
al Publico)

alguna diferencia en la superficie.
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No. Responsable Actividad
¢Hay diferencia de superficie?
Si
Departamento de -
P .. Elabora orden de pago para el cobro adicional por la
Gestion Catastral - . . .
30 . . superficie excedente, misma que se proporcionara a la o el
(Médulo de Atencién .. .
L solicitante para que realice el pago al momento de la entrega
al Publico) L.
del tramite.
Acude al Mddulo de Atencidon al Publico, se entera que existe
31 un excedente de superficie y recibe la orden de pago,
Solicitante indicando que debera entregar copia del recibo de pago.
Realiza el pago correspondiente obtiene copia del recibo de
32 pago y la entrega al Mdédulo de Atencién al Publico del
Departamento de Gestion Catastral.
33 Recibe la copia del recibo de pago.
Departamento de
. No:
Gestion Catastral - .
j .. Entrega a la o el solicitante el plano del Levantamiento
(Médulo de Atencién e . . L
34 L Topografico Catastral, Acta Circunstanciada y Resolucion
al Publico) o .
Catastral, acusando de recibido en los respectivos
documentos.
Departamento de
35 Gestion Catastral Recibe los acuses y los anexa al expediente para turnarlo al
(Médulo de Atencidén | archivo catastral.
al Publico)
Departamento de
Investigacién . . . . .
g. . s y Recibe el expediente y actualiza el Sistema de Archivo,
36 Actualizacion digitaliza los documentos y archiva
Catastral (Archivo 9 Y '
Catastral)
FIN
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DIAGRAMA:

1. Levantamiento topografico catastral y verificacion de linderos.

Departamento de Gestién Catastral (Médulo de Departamento de Gestion Catastral (Médulo de

Solicitante i
Informacién) Atencidn al Publico)

Acude al Mddulo de Informacién del
Departamento de Gestion Catastral para » 2
solicitar informes del trdmite requerido.

Informa y orienta a la o el solicitante sobre
costos y requisitos, le proporciona el listado
de requisitos para el Levantamiento
Topogréfico Catastral y/o Verificacion De
3 |« Linderos, la Cédula de Manifestacién
Catastral para su llenado, formato de
Solicitud de Servicios Catastrales y el formato
para que indique los nombres de las o los
propietarios colindantes del predio.

Reine la documentacidon solicitada,
requisita la Cédula y la solicitud, presenta g
la documentaciéon en el Moédulo de
Informacién para su revision.

Revisa que la documentacion esté completa,
la devuelve y entrega la ficha del tumo que le
corresponda a la o el solicitante para pasar al
Méddulo de Atencidn al Publico.

¢Estécompletala
documentacién?

[%)

NO

A Indica a la o el solicitante los documentos
faltantes, mencionandole que no serd posible
realizar el trdmite sin la totalidad de los
mismos.

Recibe la documentacion, la ficha de
turno y el Formato de Solicitud de
Servicios Catastrales para pasar al
Médulo de Atencién al Publico.

h 4
~

Recibe la ficha de turno junto con la
documentacion, revisa que sea la
correcta para dar ingreso al tramite
solicitado, coteja con los originales para
su devolucién, valida la Cédula de
Manifestacion Catastral verificando que
esté debidamente requisitada, el formato
de solicitud y el formato de la relacion de
colindantes; ubica el predio en el Sistema
Cartografico, consulta los antecedentes
del predio en el archivo; y determina:
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DIAGRAMA:

1. Levantamiento topografico catastral y verificacion de linderos.

Departamento de Gestion Catastral

(Médulo de Atencién al Publico) Solicitante Coordinacién de Catastro

NO

Informa a la o el solicitante el motivo por el que no
es procedente realizar su trdmite o los
documentos faltantes y le dewelve la
4 documentacion.

Integra el expediente con la informacién
requerida, afiade el formato de Cédula de
Investigacion Predial para su llenado. Genera la .
orden de pago de derechos, indicando a la o el
solicitante pague en la Tesoreria Municipal y
obtenga una copia de su recibo oficial de pago.

>

Realiza el pago de derechos vy
entrega la copia del recibo del
11 = pago al Mdédulo de Atencion al
Plublico del Departamento de
Gestion Catastral.

Recibe la copia del comprobante de pago y elabora
oficio de respuesta y comisién indicando fecha,
hora y el personal comisionado para realizar el
Levantamiento Topografico y/o Verificacion de
Linderos, lo pasa a firma a la Coordinacion de

notificar a los colindantes del
predio 'y para realizar el
Levantamiento Topografico
Catastral

éDe qué tramite se
trata?

Levantamiento topografico—]

Verificacién de Lindero |

Elabora citatorios para los propietarios o
poseedores de los predios colindantes y lo » 14
turna a la Coordinacién de Catastro para firma.

Recibe citatorios, los valida y
los tuma al Departamento de
Gestion Catastral.
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DIAGRAMA:

1. Levantamiento topografico catastral y verificacion de linderos.

Departamento de Gestion Catastral Departamento de Gestion Catastral Departamento de Investigaciény Departamento de Investigacién y Actualizacién
(Médulo de Atencion al puiblico) Actualizacién Catastral (topografia) Catastral (Brigada)

Recibe citatorios
validados y comisiona al
notificador para dar

cumplimiento al
procedimiento de » 16
notificacion; ya

notificados se entregan
los acuses al Médulo de
Atencién al Publico. Recibe los acuses de los
citatorios anexdndolos al
expediente, da seguimiento
al tramite, anotando la
fecha, nombre y firma en la 17
Cédula de Investigacion
Predial, Remite expediente

al Departamento de
Investigacion y
Actualizacién Catastral. Recibe el expediente y

accede al Sistema

Integral de Informacién

Catastral y registra en el " 8
apartado de Seguimiento

su aceptacion.

Realiza visita fisica al inmueble
en presencia de la o el
solicitante, representante
legal, colindantes y determina:

Elabora el acta circunstanciada
informando el motivo por el cual se
suspendié el levantamiento
topografico catastral, anexandola al
expediente, infooma a la o el
solicitante cuando se le entregard su
oficio de respuesta y lo remite a la
Coordinacion de Catastro (area

juridica).
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I T

1. Levantamiento topografico catastral y verificacion de linderos.

Coordinacién de Catastro

Solicitante

Departamento de Investigacion y Actualizacion Catastral

(Brigada)
Recibe el expediente y elabora el
oficio de respuesta fundada vy
motivada, remitiéndolo a la
Coordinacién de Catastro para firma.
Recibe el expediente, revisa y firma el oficio o 2
derespuestay lo entrega al solicitante.
Acude a la Coordinacién de
Catastro para recibir su
respuesta, en la fecha indicada
por la brigada, acusando de| Si

<2f><

Recibe acuse y lo integra al expediente,
turnandolo al archivo catastral para
digitalizacidn y resguardo.

recibido.

Realiza el Levantamiento Topografico
Catastral, al finalizar la diligencia elabora el
Acta Circunstanciada recabando las firmas
del propietario y/o poseedor del predio y de
los predios colindantes y/o representante
legal y/o los testigos de asistencia, en su caso
se da lectura haciendo del conocimiento los
términos en que quedd asentada. Turna el
expediente al Departamento de Investigacion
Actualizacién Catastral (Cartografia).

Verificacién de Lindero

Realiza la medicién del predio;|
elabora el Acta Circunstanciada
recabando la firma del propietario y/
o representante legal y anexa al
expediente y lo tuma al
Departamento de Investigacién y
Actualizacion Catastral (Cartografia).
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DIAGRAMA:

1. Levantamiento topografico catastral y verificacion de linderos.

Departamento de Investigacion y Departamento de Investigacién y Departamento de Investigacion y Departamento de Gestion Catastral
Actualizacion Catastral (Cartografia) Actualizacién Catastral (Brigada) Actualizacién Catastral (Médulo de Atencién al Pablico)

Dibuja el predio en el
Sistema Cartografico,
obtiene las superficies
del terreno y en su caso
de la construccion,
asentando lainformacion
en la  Cédula de

Investigacion Predial, la » 27
fecha, su nombre vy
firma,  imprime  dos
planos con la

informacién actualizada
del predio y turna el
expediente a la Brigada
deTopografia.

Complementa la
informacién técnica del
inmueble y turna el
expediente al
Departamento de
Investigacion
Actualizaciéon  Catastral
para su revision. Revisa que la
informacion  procesada
estd correctay en apego
a la normatividad
aplicable, firmando en la
Cédula de Investigacion
Predial.

h 4
N
©

Recibe el expediente para su|
revisién e identifica si existiera
alguna  diferencia en la
superficie.

¢Hay diferencia de
superficie?

Elabora orden de pago para el
cobro adicional por la superficie|
excedente, misma que se|
proporcionarda a la o el
solicitante para que realice el
pago al momento de la entregal
del tramite
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DIAGRAMA:

1. Levantamiento topografico catastral y verificacion de linderos.

Departamento de Gestion Catastral Departamento de Investigacion y

Solicitante (Médulo de Atencién al Publico) Actualizacién Catastral (Archivo Catastral)

Acude al Médulo de Atencidn al Pdblico
y se entera que existe un excedente de
superficie y recibe la orden de pago,
indicando que deberd entregar copia
del recibo de pago.

Realiza el pago cormrespondiente
obtiene copia del recibo de pago y la
entrega al Mddulo de Atenciéon al » 33
Publico del Departamento de Gestidn
Catastral.

Recibe la copia del recibo de pago.

Entrega a la o el solicitante el plano del
Levantamiento Topografico Catastral,
Acta Circunstanciada y Resolucion
Catastral, acusando de recibido en los
respectivos documentos.

Recibe los acuses y los anexa al
expediente para turnarlo al archivo » 36
catastral.

Recibe el expediente y actualiza
el Sistema de Archivo, digitaliza
los documentosy archiva.
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Nombre del§Certificaciones catastrales de plano manzanero catastral, clave

Procedimiento: §catastra|, clave y valor catastral y constancia de identificacién
- catastral

§Expe'dir certificaciones y constancias de Plano Manzanero Catastral, de
lave Catastral, Clave y Valor Catastral y Constancia de ldentificacién
atastral que refieran informacién de los inmuebles que se encuentren
nscritos en el Sistema Integral de Informacién Catastral y el Sistema
artografico.

Objetivo:

POLITICAS APLICABLES

B La Coordinacion de Catastro, aplicard la normatividad en materia catastral vigente
publicada en la Gaceta del Gobierno para todos los inmuebles dentro de su
circunscripciéon territorial.

B |a Coordinacion de Catastro es la encargada de administrar el Sistema Integral de
Informacién Catastral y el Sistema Cartografico.

B |a Coordinacion de Catastro actualizard anualmente en el Sistema Integral de
Informacién Catastral, las Tablas de Valores Unitarios de Suelo y Construcciones
aprobadas por la Legislatura, para la Valuacién Catastral de los inmuebles.

B Las y los propietarios o poseedores de bienes inmuebles, para efecto de la Valuaciéon
Catastral, se sujetaran a lo dispuesto en los ordenamientos legales aplicables en materia
catastral.

B |a actualizaciéon del Padréon Catastral Municipal hace referencia a cualquier movimiento
técnico o administrativo que se realice a la propiedad inmobiliaria del Municipio de
Toluca.

B Los cambios técnicos se refieren a todas las modificaciones que se realizan a los
inmuebles con respecto al terreno y a la construccién afectando su Valor Catastral.

B |a Coordinacién de Catastro es la encargada de administrar el Sistema Integral de
Informacién Catastral y el Sistema Cartografico.

B El periodo de vigencia del registro de los inmuebles esta sujeto a las modificaciones,
actualizaciones y/o cualquier cambio técnico y administrativo que sea manifestado por
el mismo propietario o en su caso por la autoridad catastral.

B El Mddulo de Informaciéon al Publico tiene la responsabilidad de informar a las o los

solicitantes acerca de los requisitos para otorgar la prestacién de los servicios catastrales
en un horario de 09:00 a 17:30 horas.
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B El interesado deberd presentar solicitud por escrito o en los formatos establecidos para
tal fin, debiendo cumplir con los requisitos estipulados en los articulos 171, fraccion XVII,
175, 179, 181 y 182 del Coédigo Financiero del Estado de México y Municipios, articulos 24,
25,26y 27 del Reglamento del Titulo Quinto del Cédigo Financiero del Estado de México
y Municipios denominado “Del Catastro”; Politicas ACCOO01, ACC0O03 ACGCO004, ACGCO0O05,
ACGC006, ACGCO007, ACGCO10, ACGCOT1, ACGCO013, ACGCO0014 y ACGCO15 del Manual
Catastral del Estado de México y demas ordenamientos legales aplicables en materia
catastral,los documentos deberdn ser en original y copia para su cotejo.

B E| Médulo de Atencién al Publico de la Coordinacion de Catastro, recibira las solicitudes
catastrales de los propietarios o poseedores de inmuebles localizados en el territorio del
Municipio de Toluca cumpliendo con todos y cada uno de los requisitos establecidos de
acuerdo al Servicio Catastral solicitado.

B El Mddulo de Atencidén al Publico asignaray entregara a la o el interesado un niumero de
folio del expediente de ingreso para su atencién y seguimiento.

B E| Departamento de Investigacion y Actualizacion Catastral, debera constatar la
veracidad de los datos declarados en la Manifestacién Catastral, mediante la verificacion
de los documentos que se anexan.
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2. Certificaciones catastrales de plano manzanero catastral, clave catastral, clave y valor
catastral y constancia de identificaciéon catastral
Descriptivo:

No. Responsable Actividad
Solicitante Acude al Mdédulo de Informacién del Departamento de
1 Gestion Catastral para solicitar informes del servicio
requerido.
Departamento de Identifica el tramite y orienta a la o el solicitante de los

2 Gestion Catastral requisitos y costos, proporcionado el formato de la solicitud

(Médulo de de servicios catastrales.
Informacion)
Relne la documentacién solicitada, requisita el formato de

3 Solicitante solicitud d.e/ servicios ) catastrales vy p.r,esenta la

documentacion en el Mdédulo de Informacién para su
revision.

Departamento de . ., .

Gestion Catastral Revisa que Ig documentacion esté completa, la devuelve y

4 entrega la ficha del turno que le corresponda a la o el
(Modulo de - . > s

.2 solicitante para pasar al Médulo de Atencién al Publico.
Informacion)
(Esta completa la documentacion?
Departamento de No:

5 Gestion Catastral Indica a la o el solicitante los documentos faltantes,
(Modulo de mencionandole que no serd posible otorgar el servicio sin la
Informacion totalidad de los mismos.

Si
- Recibe la documentacion del predio, el formato de solicitud
6 Solicitante : - -
y la ficha de turno para pasar al Mddulo de Atencién al
Publico.
Recibe a la o el solicitante con la ficha de turno y la
documentacidn, revisa que sea la correcta para dar ingreso
Departamento de al servicio solicitado, coteja con los originales para su
7 Gestion Catastral devolucion, verifica que el formato de solicitud de servicios
(Médulo de Atencién | catastrales se encuentre debidamente requisitado, ubica el
al Publico) predio en el Sistema de Registro Cartografico, pide a la o el
solicitante que corrobore la informacién del Sistema
Integral de Informacidn Catastral y determina:
¢Cumple con los requisitos y/o la informacién del
sistema es correcta?
No:
Informa a la o el solicitante la inconsistencia acerca de los
8 datos del predio que se tienen registrados en el Sistema
Departamento de . .
oy Integral de Informacion Catastral y orienta a la o el
Tt LI BTG solicitante para que acuda al area correspondiente
(Médulo de :Atencién Si =
LU Integra el expediente, lo registra en el Sistema de
9 Seguimiento, elabora orden de pago y la entrega a la o el
solicitante indicandole que deberd cubrir los derechos en la
Tesoreria Municipal.
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No Responsable Actividad
Paga los derechos, obtiene el comprobante de pago y lo
10 Solicitante entrega en el Moddulo de Atenciéon al Publico del
Departamento de Gestién Catastral y espera.
Departamento de
n Gestion Catastral Recibe comprobante de pago lo ingresa al expediente y
(Médulo de Atencién | revisa:
al Publico)
LQué tipo de certificacién?
Plano manzanero:
Departamento de Emite del sistema el comprobante de solicitud con niumero
Gestion Catastral de folio para identificacion, entregando copia de
12 p 9 . N
(Médulo de Atencién | comprobante de pago a la o el solicitante, indicandole el
al Publico) tiempo de respuesta y turna el expediente al Departamento
de Investigacion y Actualizacion Catastral (cartografia).
Departamento de
Investigacion y Recibe el expediente e imprime el plano manzanero
13 Actualizacion catastral, la o el responsable lo rubrica y lo turna a la
Catastral Coordinacion de Catastro. (SE UNE CON EL PASO 15)
(cartografia)
Departamento de Clave y valor catastral y constancia de identificaciéon
1% Gestién Catastral catastral:
(Médulo de Atencién | Imprime la certificacion y la turna a la Coordinaciéon de
al Publico) Catastro
Coordinaciéon de Recibe el expediente, firma la certificacién y/o el plano
15 Catastro manzanero catastral y lo turna al Departamento de Gestion
Catastral.
Departamento de
16 (M%Zs::gr:j(e:i}:es:fi‘:sn Recibe el expediente y las certificaciones firmadas.
al Publico)
Se identifica con el comprobante de pago (si es plano
17 Solicitante manzanero), re;ipe los tantos de las certificaciones,
acusando de recibido y lo entrega al personal del Médulo de
Atencidn del Departamento de Gestidon Catastral
Depa.r’tamento = Recibe el acuse de certificacién, lo anexa al expediente y lo
Gestion Catastral : 2 2
18 P s . turna al Departamento de Investigacion y Actualizacion
(hACL BIIE et il (Archivo Catastral) para su resguardo
al Publico) '
Departamento de
Investigacion y Recibe el expediente, localiza la carpeta e incorpora los
19 A . .
Actualizaciéon documentos del expediente y lo archiva.
(Archivo Catastral)
FIN
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DIAGRAMA:

2. Certificaciones catastrales de plano manzanero catastral, clave catastral, clave y valor catastral y constancia de identificacion catastral

Departamento de Gestion Catastral (Médulo de Departamento de Gestién Catastral (Médulo de

Solicitante - L. -
Informacién) Atencion al Publico)

Acude al Mdédulo de Informacién del
Departamento de Gestion Catastral para 2
solicitar informes del servicio requerido.

Identifica el tramite y orienta a la o el
solicitante de los requisitos y costos,
proporcionado el formato de la solicitud de|
servicios catastrales.

Relne la documentacidon solicitada,
requisita el formato de solicitud de
servicios catastrales y presenta la
documentacién en el Mddulo de
Informacién para su revision.

A 4
IS

Revisa que la documentacion esté completa,
la devuelve y entrega la ficha del tumo que le|
corresponda a la o el solicitante para pasar al
Médulo de Atencidn al Publico.

¢Estadcompletala
documentacién?

NO

Indica a la o el solicitante los documentos
faltantes, mencionandole que no serd posible
otorgar el servicio sin la totalidad de los
mismos.

Recibe la documentacién del predio, el
formato de solicitud y la ficha de turno
para pasar al Mddulo de Atencién al
Publico.

Recibe a la o el solicitante con la ficha de
turno y la documentacion, revisa que sea
la correcta para dar ingreso al servicio
solicitado, coteja con los originales para
su devolucién, verifica que el formato de
solicitud de servicios catastrales se
encuentre debidamente requisitado,
ubica el predio en el Sistema de Registro
Cartografico, pide ala o el solicitante que
corrobore la informacién del Sistema
Integral de Informacion Catastral vy
determina:
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DIAGRAMA:

2. Certificaciones catastrales de plano manzanero catastral, clave catastral, clave y valor catastral y constancia de identificaciéon catastral

Departamento de Gestién Catastral solicitante Departamento de Investigacién y
(Médulo de Atencion al Publico) Actualizacién Catastral (cartografia)

éCumple con los requisitos y/o la
informacién del sistema es correcta?

NO

Tnforma a la 0 el solicitante la inconsistencia acerca de
los datos del predio que se tienen registrados en el
Sistema Integral de Informacién Catastral, orienta a la
o el solicitante para que acuda al area
correspondiente

Integra el expediente, lo registra en el Sistema de
Seguimiento, elaboraorden de pagoy la entrega a .
la o el solicitante indicandole que deberd cubrir los
derechos en la Tesoreria Municipal.

Paga los derechos, obtiene el
comprobante de pago y lo entrega
11 |« en el Moédulo de Atencién al
Publico del Departamento de
Gestion Catastral y espera.

Recibe comprobante de pago lo ingresa al expediente v
revisa:

Clave yvalor catastral, y
constancia de
identificacién catastral:

éQué tipo de
certificacion?

N_ Plano manzanero

Emite del sistema el comprobante de solicitud con
numero de folio para identificacion, entregando copia
de comprobante de pago a la o el solicitante,
indicandole el tiempo de respuesta y turna el
expediente al Departamento de Investigacion vy

Recibe el expediente e
imprime el plano manzanero

catastral, el responsable lo
R Imprime la certificacion y la turna a la Unidad de rubrica y lo tuma a la Unidad
Catastro, se une con el paso 15

de Catastro. (SE UNE CON EL
PASO 15)
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DIAGRAMA:

2. Certificaciones catastrales de plano manzanero catastral, clave catastral, clave y valor catastral y constancia de identificacion

catastral
P, Departamento de Gestion Catastral . Departamento de Investigaciony
Coordinacion de Catastro (Médulo de Atencién al Publico) Solicitante Actualizacion (Archivo Catastral)
Recibe el expediente,
firma la certificacion y/
o el plano manzanero .
»{ 16

catastral y lo turna al
Departamento de
Gestién Catastral.

Recibe el expediente y las
certificaciones firmadas.

Se ‘identifica con el contra
recibo entregado (si es plano
manzanero), recibe los
tantos de las certificaciones,
18 |« acusando de recibido y lo
entrega al personal del
Mobdulo de Atencién del
Departamento de Gestidn
Recibe el acuse de certificacion, Catastra

lo anexa al expediente y lo
turna al Departamento de
Investigacion y Actualizaciéon
(Archivo Catastral) para su
resguardo

Recibe el expediente, localiza
la carpeta e incorpora los
documentos del expediente y
lo archiva.

FIN
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Nombre del eer e e . 97
o Verificacion y captura de informacion catastral
Procedimiento.

§Va|idar y capturar la informacién catastral que permita mantener
~actualizado el Padron Catastral Municipal y los valores catastrales de los
bienes inmuebles para un correcto calculo del impuesto predial.

Objetivo:

POLITICAS APLICABLES

B La administracion de las tecnologias de la informacién y comunicaciones de la
Coordinacion de Catastro, estara a cargo Unicamente del Departamento de
Investigacién y Actualizacidon Catastral, asi como la creacidn de sistemas informaticos
que apoyen el desarrollo de las actividades de la Coordinacion.

B E| Departamento de Investigacion y Actualizaciéon Catastral, a inicio de ano debera
realizar las actualizaciones a los catalogos operativos y normativos del Sistema Integral
de Informacién Catastral, conforme a las revisiones provenientes del proceso catastral y
del proyecto de valores unitarios de suelo y construcciones.

B No se capturara la informacién que presente inconsistencias en el proceso de validacion
gue realiza el Departamento de Investigacion y Actualizacion Catastral.

B |Ladocumentacion remitida al Departamento de Investigacion y Actualizacion Catastral
debera contar con las firmas autégrafas de las y los jefes de departamento involucrados

en el proceso.

B Toda la informacién de la Coordinacidn debera respaldarse periédicamente, en el
servidor y en un medio digital externo.
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3. Verificacién y captura de informacién catastral
Descriptivo:

No. Responsable Actividad
Departamento de Revisa que la informacion de los expedientes esté correcta
1 Investigacion y conforme a la normatividad aplicable en materia catastral.
Actualizacién
Catastral
¢Es correcta la informacion?

No:

2 Regresa la informacion de los expedientes para su
correccion.
Si

Departamento de

. Eys Captura los datos técnicos y administrativos del expediente
Investigacion y

3 . . en el Sistema Integral de Informacién Catastral, anotando
Actualizacion , . L
en la Cédula de Investigacion Catastral la fecha, nombre y
Catastral . )
firma de quien lo captura.
Realiza la remesa de los expedientes capturados, genera
4 listado y exporta la informaciéon de los predios actualizados

al sistema fiscal de la Tesoreria Municipal y entrega los
expedientes al archivo documental.
FIN
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DIAGRAMA:

3. Verificacion y captura de informacion catastral

Departamento de Investigacion y Actualizacion Catastral

Revisa que la informacién de los expedientes esté correcta conforme ala normatividad aplicable en materia catastral.

&Es correcta la
informacién?

NO

: l

Regresa la informacion de los expedientes para su correccion.

o | Captura los datos técnicos y administrativos del expediente en el Sistema Integral de Informacién Catastral, anotando en la
Cédula de Investigacion Catastral lafecha, nombre y firma de quien lo captura.

Realiza la remesa de los expedientes capturados, genera listado y exporta la informacion de los predios actualizados al sistema
fiscal de la Tesoreria Municipal y entrega los expedientes al archivo documental.

FIN
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ANEXO 1
.. Requisitos
Servicios Catastrales TT2 13 T4 15 Te [7 Tals
Inscripcién al Padrén X X | X | x
Registro de Altas y Modificaciéon de Construcciones X X | X [ xX | X
Actualizacién al Padréon Catastral Derivado de Subdivision,
Fusion, Lotificacion, Relotificacion, Conjuntos Urbanos y
Modificacién de Linderos, previa autorizacién de la X X | x| x X
autoridad competente
Actualizacién al Padrén derivado de Cambios Técnicos y
o X X X | X | X
Administrativos
Asignacion, Baja y Reasignacion de Clave Catastral X X | X | X
Certificacion de clave, valor catastral y plano manzanero X | X | X [ X |X
Constancia de identificacién catastral X |[X [ X | X | X
Verificacion de linderos X |[x |[x |x | X | X |X X
Levantamiento topografico catastral X | X | X | X | X [ X | xX | Xx|X

Los documentos que se citan en copias fotostaticas, deberan acompanarse del original para su
debido cotejo.

1. Solicitud por escrito o en el formato autorizado.

2. Copia fotostatica de la identificacion oficial del propietario o poseedor del inmueble o en su
caso de la persona autorizada mediante carta poder o representacion legal.

2.1 ANEXAR REQUISITO

3. Copia fotostatica del recibo de pago oficial de los derechos correspondientes cuando el
servicio catastral esté dentro de los supuestos del articulo 116 del Cédigo Financiero del Estado
de México y Municipios.

4. Copia fotostatica del documento que acredite la propiedad o posesion del predio, el cual
puede ser cualquiera de los siguientes:

e Testimonio notarial.

e Contrato privado de compra-venta, cesién o donacion.

e Sentencia de la autoridad judicial que haya causado ejecutoria.

e Manifestacidon de impuesto sobre Adquisicion de Inmuebles y Otras Operaciones
Traslativas de Dominio de Inmuebles autorizado por la autoridad respectiva y el recibo de
pago correspondiente.

e Acta entrega cuando se trate de inmuebles de Interés social.

e Cédula de contratacién que emita la dependencia oficial autorizada para la regularizacién
de la tenencia de la tierra

e Titulo, Certificado o Cesidon de derechos agrarios, comunales y gjidales. (COMPLEMENTAR)

e Inmatriculacion Administrativa o Judicial.
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5. Original de la carta poder en la que el propietario o poseedor del inmueble de que se trate
autorice a otra persona para realizar en su nombre el tramite del servicio requerido o copia
fotostatica del documento notarial en el que el propietario o poseedor otorga la representacion
legal a otra persona para realizar el tramite solicitado.

6. Cédula de Manifestacion Catastral debidamente requisitada por el propietario o poseedor.

7. Copia fotostatica del plano y del oficio de autorizacién emitido por la autoridad competente
cuando se trate de una fusioén, subdivisidon, lotificacion, relotificacidn o fraccionamiento de un
inmueble, asi como la licencia de construccion o modificacion.

8. Relaciéon de colindantes actuales con los domicilios correspondientes y los nombres de dos
testigos con identificacion oficial vigente.

9. Copia fotostatica del recibo oficial de pago de derechos expedido por el Ayuntamiento de
Toluca, por concepto de pago del impuesto predial del dltimo ejercicio fiscal.
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VII. Departamento de Cuenta Publica, Informes Mensuales y Solventaciones

Nombre del

Procedimiento: onciliaciones Bancarias

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

Objetivo:

POLITICAS APLICABLES

Los estados de cuenta bancarios serdn recibidos por la Direcciéon de Contaduria dentro de
los primeros 10 dias naturales siguientes al término del mes.

B Serevisaran cada una de las cuentas bancarias en un tiempo de 5 a 10 dias habiles después
de haber recibido los estados de cuenta bancarios.

B Una vez concluido el mes que se informa, se debe de cumplir antes de los 20 dias habiles
del mes inmediato siguiente con la integracidon de las conciliaciones bancarias para su
envio al Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México.

B Terminado el proceso de conciliacidn, se informa a las direcciones de Egresos e Ingresos
mediante oficio, de los movimientos que resultaron en el analisis realizado y que se
consideran partidas en conciliacién como son cheques en transito, cargos y abonos no
considerados por el banco y cargos y abonos no considerados en libros para su depuracion.

B El legajo que contiene la documentacién (caratula, auxiliar contable, estado de cuenta y
relacién de los movimientos en conciliacidn), se archiva por un término de cinco anos en el
area de archivo de la Direccion de Contaduria y posteriormente se remite al archivo general.
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1. Conciliaciones Bancarias
Descriptivo:

No.

Responsable

Actividad

—r

Analista Contable de
Conciliaciones

Recibe durante los primeros 10 dias del mes, los estados de
cuenta bancarios del mes inmediato anterior, los analiza,
verifica que coincidan con las mismas cuentas registradas
en la contabilidad municipal.

Consulta en el sistema de contabilidad gubernamental el
formato estado de cuenta municipal para conciliar los
movimientos contra los cargos y retiros reflejados, en los
estados de cuenta bancarios, al mes que se va a entregar.

Requisita los formatos de caratulas de la conciliacién, donde
se reflejan los saldos tanto en el estado de cuenta bancario
como en el formato estado de cuenta municipal, tomando
en cuenta aquellos movimientos realizados y que quedan
pendientes de conciliar.

Imprime las caratulas e integra la carpeta de conciliaciones
bancarias de todas las cuentas en forma ordenada, asi como
el formato estado de cuenta municipal, estados de cuenta
bancarios y el formato de partidas en conciliacion de
acuerdo a la balanza de comprobacién, firma de elaborado
cada una de las caratulas de las conciliaciones bancarias y
turna a la o el Jefe del Departamento de Cuenta Publica,
Informes Mensuales y Solventaciones para su revision.

Departamento de
Cuenta Publica,
Informes Mensuales
y Solventaciones

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

¢son correctos los datos?

Departamento de
Cuenta Publica,
Informes Mensuales
y Solventaciones

No:
Turna al Analista contable para correccidn. Se regresa al
paso No. 2

Si
Rubrica de visto bueno y turna las caratulas de
conciliaciones a la o el Director de Contaduria para firma.

las

Direccion de
Contaduria

Verifica que las conciliaciones estén debidamente
soportadas y revisadas por el Departamento de Cuenta
Publica, Informes Mensuales y Solventaciones.

.Es correcta la informacion?

10

Direccién de
Contaduria

No:

Turna a la o el Jefe del Departamento de Cuenta Publica,
Informes Mensuales y Solventaciones para correccién. Se
regresa al paso No. 5.

Si
Firma las caratulas y las entrega a la o el titular de
Tesoreria Municipal para su firma.

n

Tesorero (a)
Municipal

Valida con su firma las caratulas de las conciliaciones
bancarias y las regresa a la o el Director de Contaduria,
concluyendo el proceso de elaboracion, revision y validacion
de este formato.
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No. Responsable Actividad
Recibe las caratulas de las conciliaciones bancarias
. .. debidamente firmadas y las entrega a la o el jefe de
Direccidén de L
12 y Departamento de Cuenta Publica, Informes Mensuales y
Contaduria . TN . L
Solventaciones para la digitalizaciéon e integracion en el
informe mensual correspondiente.
Titular del
Departamento de Recibe las caratulas e instruye su digitalizacién para la
13 Cuenta Publica, integracion de las mismas en el informe mensual
Informes Mensuales | correspondiente.
y Solventaciones
Recibe las conciliaciones, las ordena y verifica que todas
estén debidamente requisitadas, conforme a los
I lineamientos emitidos or el Organo Superior de
14 Digitalizador (a) . o P 29 P
Fiscalizacion del Estado de México y procede a su
digitalizacion e integracion en el informe mensual
correspondiente.
FIN
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DIAGRAMA:

1. Conciliaciones Bancarias

Analista Contable de Conciliaciones Departamento de Cuenta Publica, Informes les y Solve ione:

Recibe durante los primeros 10 dias del mes, los estados de cuenta
bancarios del mes inmediato anterior, los analiza, verifica que coincidan
con las mismas cuentas registradas en la contabilidad municipal.

0

Consulta en el sistema de contabilidad gubernamental el formato
estado de cuenta municipal para conciliar los movimientos contra los
cargos y retiros reflejados, en los estados de cuenta bancarios, al mes

que se va a entregar.

Requisita los formatos de cardtulas de la conciliaciéon, donde se
reflejan los saldos tanto en el estado de cuenta bancario como en el
formato estado de cuenta municipal, tomando en cuenta aquellos|
movimientos realizadosy que quedan pendientes de conciliar.

0

Imprime las caratulas e integra la carpeta de conciliaciones
bancarias de todas las cuentas en forma ordenada, asi como el
formato estado de cuenta municipal, estados de cuenta
bancariosy el formato de partidas en conciliacién de acuerdo ala
balanza de comprobacién, firma de elaborado cada una de las
cardtulas de las conciliaciones bancarias y tuma a la o el Jefe del
Departamento de Cuenta Publica, Informes Mensuales y
Solventaciones para su revision.

Revisa que el contenido de la caratula esté comrecto y que el
saldo bancario y los formatos de partidas en conciliacion
coincidan con los importes de la cardtula conforme ala balanza
de comprobacién.

¢Son correctos los
datos?

NO

Turna al Analista contable para correccién. Se regresa al
paso No. 2
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DIAGRAMA:

1. Conciliaciones Bancarias

Departamento de Cuenta Publica
, Informes Mensuales Direccién de Contaduria Tesorero (a) Municipal Digitalizador (a)
y Solventaciones

Rubrica de visto
bueno y turna las
caratulas de las
R » 8
conciliaciones a la o el
Director de
Contaduria para firma. Verifica que las conciliaciones
estén debidamente
soportadas y revisadas por el
Departamento de Cuenta
Publica, Informes Mensuales
y Solventaciones.
Turna a la o el Jefe del
Departamento de Cuenta
Publica, Informes Mensuales
y Solventaciones para
correccion.
Firma Tas caratulas y Tas
entrega a la o el titular de
" L > 11
la  Tesoreria Municipal
para su firma,
Valida con su firma las|
caratulas de las
conciliaciones bancarias y
las regresa a la o el
12 )« Director de Contaduria,
concluyendo el proceso
de elaboracion, revision y
Recibe  Tas caratulas  de Tas validacién de este
conciliaciones bancarias debidamente formato.
firmadas y las entrega a la o el jefe de
13 )« Departamento de Cuenta Publica,

Informes Mensuales y Solventaciones
para la digitalizacién e integracion en el
informe mensual correspondiente

Recibe las caratulas e
instruye su digitalizacion
para la integracién de las » 14
mismas en el informe
mensual correspondiente.

Recibe las conciliaciones, las
ordena y verifica que todas estén
debidamente requisitadas,
conforme a los lineamientos|
emitidos por el Organo Superior
de Fiscalizaciéon del Estado de
México, y procede a su
digitalizacion e integracion en el
informe mensual
correspondiente

FIN
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Nombre del

. . D| italizacion de Documentos
Procedimiento: 9

§Almécenar y administrar en forma de imagenes digitales los documentos
§que integran el informe mensual y la cuenta publica anual, en un sistema
' de almacenamiento masivo con respaldos en discos CD-R o DVD con la
garantia de conservacion.

Objetivo:

POLITICAS APLICABLES

B |3 informacién procesada y grabada en CD's que se envia al Organo Superior de
Fiscalizacion del Estado de México, debera cumplir con los requisitos sefialados en la Ley
Superior de Fiscalizacion del Estado de México.

B Para que la informacion solicitada por el Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de
México sea entregada en tiempo y forma, a través de CD’s, se requiere que los estados
financieros estén debidamente firmados por las y los servidores publicos correspondientes.

B |Los documentos que integran el informe trimestral requeridos por el Organo Superior de
Fiscalizacion del Estado de México se entregaran en cuatro moédulos en discos compactos,
distribuidos de la siguiente manera:

Mddulo 1T Informacién Contable y Financiera
Mddulo 2 Informacién Presupuestaria
Mddulo 3 Informacién Programatica
Moédulo 4 Informacion Administrativa

O O O ©

B Una vez terminado el periodo de resguardo de la documentacién y de la informacién
procesada en medio magnético, se conserva y resguarda en la Direccién de Contaduria
donde se mantendra por un periodo de cinco anos antes de su disposicién final, de acuerdo
al Articulo 344 segundo parrafo del Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios.
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2. Digitalizacion de Documentos

Descriptivo:

Actividad

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

Recibe la informacidon electrdnica correspondiente al mes a
digitalizar y a través del archivo SIFE, realiza |la transferencia
al programa manejador de documentos de IMAX FILE.

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

Edita en el programa de IMAX FILE manejador de
documentos los registros que han sido transferidos vy
ordenados de acuerdo al tipo de pdliza, nUmero de pdlizay
movimiento; solicita a la o el integrador de archivo, las
pdlizas y soporte documental.

Revisa que las pdlizas de egresos, cheque, ingresos y diario
tengan su soporte documental, si faltara alguno lo solicita a
la Direccion de Egresos de manera personal, coloca el sello
de operado, que indica que ya esta completo el soportey las
turna para su digitalizacion.

Recibe las polizas de egresos, cheque, ingresos y diario,
procede a su digitalizacién y las devuelve a la o el integrador
de archivo.

Termina el proceso de digitalizacién, genera la
consolidacién de los documentos (virtuales), se genera la
informacion de imagenes del mes que corresponda y se
guarda en la carpeta CD BUFFER de IMAXFILE, se graba en
el CD.

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

No. Responsable
Analista Contable
1 Integrador (a) de
Estados Financieros
2
3 . el re
Digitalizador (a)
VA
5 Integrador (a) de
Archivo
6
Digitalizador (a)
7
Analista Contable
Integrador (a) de
8 Estados Financieros
y Analista Contable
de Conciliaciones
Bancarias
9 Digitalizador (a)

Genera los discos en dos tantos para la entrega, respalda la
informacién conforme a los lineamientos emitidos por el
Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México.

FIN
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

TESORERIA MUNICIPAL

2. Digitalizacion de Documentos.

Analista Contable Integrador (a)
de Estados Financieros

Digitalizador (a

Integrador (a) de Archivo

Analista Contable Integrador (a) de Estados
Financieros y Analista Contable de
Conciliaciones Bancarias

Revisa, consulta € mntegra 1a
informacién electrénica del Sistema
de Contabilidad Gubemamental
mediante un archivo llamado SIFE
(Pdlizas de Egresos, de Cheques, de

Ingresos y Diario) correspondientes al
trimestre que se informa, verificando
que sea correcto el orden cronoldégico

)

de los documentos y lo proporciona

Recibe la informacion electrénica
correspondiente al mes a digitalizar y a través
del archivo SIFE, realiza la transferencia al
programa manejador de documentos de IMAX
FILE.

(O

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

(D

Edita en el programa de IMAX FILE manejador
de documentos los registros que han sido
transferidos y ordenados de acuerdo al tipo de
pdliza, nimero de pdliza y movimiento;
solicita al/ a la integrador(a) de archivo, las
pdlizas y soporte documental.

Revisa que las pdlizas de
egresos, cheque, ingresos y
diario tengan su soporte
documental, si faltara alguno
lo solicita a la Direccién de

@<

Recibe las podlizas de egresos, cheque,
ingresos y diario, procede a su digitalizacion y

las devuelve ala o elintegrador de archivo.

Q

Egresos de manera personal,
coloca el sello de operado,
que indica que vya estd
completo el soporte y las

Termina el proceso de digitalizacidn, genera la
consolidacién de los documentos (virtuales),

Lturna para su digitalizacién. |

se genera la informacién de imagenes del mes
que corresponda y se guarda en la carpeta CD|

BUFFER de IMAXFILE, se graba en el CD.

Entregan conciliaciones,
indicadores y cédulas internas,

@

Genera los discos en dos tantos para la
entrega, respalda la informacion
conforme a los lineamientos emitidos
por el Organo Superior de Fiscalizacion
del Estado de México.

D

externas, archivos TXT y PDF|
que conforman el informe
trimestral.
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Nombre del |
Procedimiento:

Integracion del Informe Trimestral y Cuenta Publica Anual

Intégrar oportunamente los informes trimestrales y la cuenta publica
anual para ser remitidos a la legislatura a través del Organo Superior de
§Fisca|izacién del Estado de México, conforme a las normas y leyes
respectivas aplicables para tal efecto.

Objetivo:

POLITICAS APLICABLES

B Losinformestrimestralesy la cuenta publica anual, se integran conforme a los lineamientos
establecidos por el Organo Superior de Fiscalizacién del Estado de México y mediante oficio
se ponen a disposicidon de los sujetos obligados para obtener las firmas correspondientes:
Presidente Municipal, Sindicos (as), Secretario (a) del Ayuntamiento, Tesorero (a) Municipal,
Contralor (a) Municipal y Director (a) General de Desarrollo Urbano, Ordenamiento
Territorial y Obras PuUblicas, para lo cual se concede un plazo de por lo menos cinco y hasta
30 dias en términos de los articulos 48 y 49 de la Ley de Fiscalizacion Superior del Estado
de México.

B |os informes trimestrales deberdn entregarse oportunamente al Organo Superior de
Fiscalizacion del Estado de México en la fecha que sefale este 6rgano; la cuenta publica
anual del municipio del egjercicio fiscal inmediato anterior, deberda presentarse a la
legislatura dentro de los 15 primeros dias del mes de marzo de cada ano, de acuerdo a lo
establecido en el articulo 32 de la Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de México.

B Losinformestrimestralesy la cuenta puUblica anual impresa, asi como en medio magnético,
se conservay se resguarda en la Direccion de Contaduria por un término de cinco anos, de
acuerdo a lo establecido en el articulo 344, segundo parrafo del Cédigo Financiero del
Estado de México y Municipios y se archivan como expediente.
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3. Integracioén del Informe Trimestral y Cuenta Publica Anual
Descriptivo:

No. Responsable Actividad
Recibe de las Direcciones de Ingresos, Egresos, Recursos
Materiales, Recursos Humanos, Unidad de Informacion,
Planeacién, Programacién y Evaluacién, Direccidon General
Departamento de de Servicios Publicos y de la Direccion General de Desarrollo
] Cuenta Publica, Urbano, Ordenamiento Territorial y Obras Publicas, la
Informes Mensuales | documentacién para integrar los informes trimestrales y la
y Solventaciones cuenta pUblica anual, con base en la solicitud de
informacion y formatos emitidos por el Organo Superior de
Fiscalizacion del Estado de México y turna al analista
integrador (a) de estados financieros.
Recibe la documentacion generada por las diferentes areas,
para integrarla al informe trimestral y cuenta publica anual,
imprime del sistema de contabilidad los reportes de la
Analista Contable informacién contable patrimonial y presupuestal, conforme
2 Integrador (a) de a lo establecido en el Manual Unico de Contabilidad
Estados Financieros | Gubernamental, ya sea para el informe trimestral o la
cuenta publica anual y turna a la o el Jefe (a) del
Departamento de Cuenta Publica, Informes Mensuales y
Solventaciones.
Departamento de Revisa los reportes de la informacién financiera generados
3 Cuenta Publica, por el sistema de contabilidad, prepara el paquete de
Informes Mensuales | documentos y turna a la o el Director para la supervision de
y Solventaciones la integracién de los documentos.
Supervisa la  integracién, asegurdndose que la
documentaciéon esté completa y turna a la Tesoreria
. . Municipal para recabar las firmas de las dareas
Direccion de . .
4 ) correspondientes y la devuelve a la o el analista contable
Contaduria . . . L
integrador de estados financieros y a la o el digitalizador
para continuar con el proceso de integracion del informe
trimestral y la cuenta publica anual.
Analista Contable Reciben los reportes de la informaciéon financiera vy
5 Integrador (a) de coordinadamente proceden a la generacién de los CD’'S o
Estados Financieros | DVD s y los entregan a la o el Jefe del Departamento de
y Digitalizador (a) Cuenta Publica, Informes Mensuales y Solventaciones.
Departamento de Recibe el informe trimestral o la cuenta publica anual,
Cuenta Pubilica, debidamente integrado y requisitado, tanto la informacién
Informes Mensuales | que se presenta en medio magnético, como los reportes
6 y Solventaciones impresos, los cuales mediante oficio firmado por la o el
Presidente Municipal, Ter Sindico (a), Tesorero (a), Contralor
(@) y Director (a) General de Desarrollo Urbano,
Ordenamiento Territorial y Obras Publicas, entrega al
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No. Responsable Actividad

Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México,
informando de manera econémica a la o el Director de
Contaduria el resultado del proceso de entrega.

¢Hay observaciones?

No:
7 Direccion de Recibe las pdlizas de egresos, cheque, ingresos y diario,
Contaduria procede a su digitalizacidon y las devuelve a la o el integrador
de archivo.
T, Si
8 Digitalizador (a)

Regresa al paso No. 1.

FIN
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DIAGRAMA:

3. Integracion del Informe Mensual y Cuenta Publica Anual.

Departamento de Cuenta Publica, Analista Contable Integrador (a)
Informes Mensuales y Solventaciones de Estados Financieros

Recibe de las Direcciones de Ingresos,
Egresos, Recursos Materiales, Recursos
Humanos, Unidad de Informacidn,
Planeacién, Programacion y Evaluacion,
Direccion General de Servicios Publicos y
de la Direccién General de Desarrollo
Urbano, Ordenamiento Territorial y Obras .
Publicas, la documentacién para integrar
los informes trimestrales y la cuenta
publica anual, con base en la solicitud de
informacién y formatos emitidos por el
Organo Superior de Fiscalizacion del
Estado de Meéxico y tuma al analista
integrador (a) de estados financieros.

Direccién de Contaduria

Recibe la documentacion generada por las
diferentes areas, para integrarla al informe
trimestral y cuenta publica anual, imprime
del sistema de contabilidad los reportes de
la informaciéon contable patrimonial y
presupuestal, conforme a lo establecido en
el  Manual Unico de Contabilidad
Gubernamental, ya sea para el informe
trimestral o la cuenta publica anual y turma
a la o el Jefe (a) del Departamento de
Cuenta Publica, Informes Mensuales y
Solventaciones.

Revisa los reportes de la informacién
financiera generados por el sistema de
contabilidad, prepara el paquete de a
documentos y turna a la o el Director]
para la supervision de la integracion de
los documentos.

Supervisa la integracién, asegurandose que
la documentaciéon esté completa y tuma a
la Tesoreria Municipal para recabar las
firmas de las dreas correspondientes y la
devuelve al o a la analista contable
integrador (a) de estados financieros y al o
a la digitalizador (a) para continuar con el
proceso deintegracion del informe mensual
y la cuenta publica anual.
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3. Integracién del Informe Mensual y Cuenta Publica Anual.

Analista Contable Integrador (a) de
Estados Financieros y Digitalizador (a)

Cuenta Publica, Informes Mensuales y Solventaciones

Direccién de Contaduria

Reciben los reportes de la
informacién  financiera vy
coordinadamente proceden
a la generacién de los CD’S o

DVD's y los entregana la o el
Jefe (a) del Departamento de
Cuenta Publica, Informes
Mensualesy Solventaciones.

Recibe el informe mensual o la cuenta
publica anual, debidamente integrado vy
requisitado, tanto la informacidn que se
presenta en medio magnético, como los
reportes impresos, los cuales mediante oficio
firmado por la o el Presidente (a) Municipal,
12 Sindico (a), Tesorero (a), Contralor (a) y
Director (a) General de Desarrollo Urbano y
Obra Publica, entrega al Organo Superior de
Fiscalizacion del Estado de México,
informando de manera econémica a la o el
Director de Contaduria el resultado del
proceso de entrega.

&Hay obser

Turna al digitalizador y este lo regresa al
paso 1.

Recibe las podlizas de egresos, ingresos V|
diario, procede a su digitalizacion y las|
devuelve al o alaintegrador(a) de archivo.
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Nombre del
Procedimiento:  Contestacién al Pliego de Observaciones

Cumpiir ante el Organo Superior de Fiscalizaciéon del Estado de México y la
Contraloria Municipal, con la contestacion de las observaciones resarcitorias y
disciplinarias, respectivamente, derivadas de la revisiéon a los informes
trimestrales y a la Cuenta Publica Anual, conforme a los lineamientos
establecidos por el Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México.

Objetivo:

POLITICAS APLICABLES

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

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

B En caso de requerirlo, se informara a la Contraloria Municipal de aquellas observaciones
derivadas del egjercicio del gasto que corresponde a las diferentes areas administrativas,
para que intervenga en la solicitud de informacion y/o documentacién para su solventacion,
ya gue es responsabilidad de quien ejerce el recurso, hacerlo de acuerdo a la normatividad
establecida.
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4. Contestacion al Pliego de Observaciones
Descriptivo:

No. Responsable Actividad
Recibe via oficio, el pliego de observaciones administrativas
resarcitorias y disciplinarias emitidas por el Organo Superior
de Fiscalizacion del Estado de México, asi como la
1 Tesoreria Municipal | documentacién correspondiente a las pdlizas observadas;
turna mediante bitacora a la Direccion de Contaduria y esta
a su vez, instruye al Departamento de Cuenta Publica,
Informes Mensuales y Solventaciones para su atencion.
Recibe los Pliegos de Observaciones administrativas
2 resarcitorias y disciplinarias, asi como la documentacion
Departamento de que integra las observaciones.
Cuenta Publica, Analiza y clasifica las observaciones dando prioridad de
Informes Mensuales | atencién a aquellas que no sean complejas y que su
3 y Solventaciones contestacion puede ser inmediata, tanto las resarcitorias
como las disciplinarias, y solicita al integrador (a) de archivo,
la documentacidon requerida para dar contestacion a las
observaciones.
Recopila la documentacidén que se encuentra en la
4 Integrador (a) de Direccidon de Contaduria y la entrega al Departamento de
Archivo Cuenta Publica, Informes Mensuales y Solventaciones, para
integrar la contestacion.
Recibe la documentacién, requisita el formato de
contestacion de acuerdo al lineamiento emitido por el
Departamento de Organo Superior de Fiscalizacién del Estado de México, e
5 Cuenta Publica, integra el soporte documental de las observaciones
Informes Mensuales | administrativas resarcitorias o disciplinarias, para su envio al
y Solventaciones Organo Fiscalizador y/o Contraloria Municipal segun
corresponda. Turna a la Direccion de Contaduria para su
revision y rubrica de Visto Bueno.
6 Direccion de Revisa el formato de contestacidén y la documentacion
Contaduria soporte de cada observacion.
¢Es correcta la documentacion?
Si
. . . Rubrica en sefal de revisado indicando que la contestacion
7 Direccion de S P -
N estd bien soportada, lo turna a la Tesoreria Municipal para
Contaduria . . .
su validaciéon correspondiente.
8 No:
Se regresa a la actividad del paso No. 5
Verifica que lo que sefalan las contestaciones corresponda
a la observaciéon emitida por el Organo Superior de
Fiscalizacion del Estado de México, firma el formato de
Tesorero (a) S - . .
9 e contestacion dando cumplimiento a las atribuciones como
Municipal . . . L
Tesorero (a) Municipal, sefaladas en el articulo 95 fraccién
XVIl de la Ley Orgéanica Municipal del Estado de México y
regresa a la Direccion de Contaduria mediante bitacora.
. > Recibe el formato de contestacion del pliego de
10 Ll f’e observaciones debidamente firmado, asi como la
Contaduria -
documentacioén soporte y lo turna al Departamento de
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Responsable

Actividad

Cuenta PuUblica, Informes Mensuales y Solventaciones, para
el trdmite de entrega correspondiente.

Departamento de
Cuenta Publica,
Informes Mensuales
y Solventaciones

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

Organo Superior de
Fiscalizacion del

Recibe los formatos de contestacion de las observaciones
administrativas resarcitorias y disciplinarias, lo analiza y

Informes Mensuales
y Solventaciones

12 Estado de procede a dictaminar si se solventan o si la contestacion
México/Contraloria estd incompleta, informando mediante oficio a la Tesoreria
Municipal Municipal.
¢Subsisten?
Organo Superior de
Fiscalizacién del Si
13 Estado de .
L. . Se regresa a la actividad del paso No. 2.
México/Contraloria 9 P
Municipal
No:
Recibe mediante oficio el pliego de solventacidén de las
Tesorero (a) . . . L N
14 - observaciones administrativas resarcitorias y disciplinarias
Municipal : L -
el cual se turna a la Direccion de Contaduria para su
resguardo.
Recibe el oficio de liberacibn o solventacién de
. . . observaciones y lo turna a la o el Jefe del Departamento de
Direccion de S .
15 N Cuenta Publica, Informes Mensuales y Solventaciones para
Contaduria . . g
ser archivado en el expediente de contestacidon a las
observaciones correspondientes.
Recibe y archiva el pliego de solventaciones en el periodo
que corresponda y finaliza asi el proceso de contestacion al
Departamento de pliego de observaciones, posteriormente se remite la
16 Cuenta Publica, documentacion al archivo de la Tesoreria Municipal para su

resguardo, donde se mantendra por un periodo de cinco
anos antes de su disposicidn final, de acuerdo al Art. 344,
segundo parrafo del Cdédigo Financiero del Estado de
México y Municipios.

FIN
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4. Contestacion al Pliego de Observaciones.

Departamento de Cuenta Publica, Informes Mensuales

Tesoreria Municipal . Integrador (a) de Archivo
y Solventaciones

Recibe via oficio, el pliego de
observaciones administrativas resarcitorias
y disciplinarias emitidas por el Organo
Superior de Fiscalizacion del Estado de
México, asi como la documentacion
correspondiente a las pdlizas observadas;
turna mediante bitdcora a la Direccion de
Contaduria y esta a su vez, instruye al
Departamento de Cuenta Publica, Informes
Mensuales y Solventaciones para su
atencion.

A 4
N

Recibe los Pliegos de Observaciones
administrativas resarcitorias y
disciplinarias, asi como la
documentacién que integra las
observaciones.

Revisa los reportes de la informacidn
financiera generados por el sistema de
contabilidad, prepara el paquete de
documentos y turna a la o el Director
para la supervision de la integracién de
los documentos.

Recopila la documentacién que se
encuentra en la Direcciéon de
Contaduria y la entrega al
Departamento de Cuenta Publica,
Informes Mensuales y Solventaciones,
para integrar la contestacion.

Recibe la documentacién, requisita el
formato de contestaciéon de acuerdo al
lineamiento  emitido por el Organo]
Superior de Fiscalizacion del Estado de]
México, e integra el soporte documental
de las observaciones administrativas
resarcitorias o disciplinarias, para su envio|
al Organo Fiscalizador y/o Contraloria
Municipal segln corresponda. Turna a la
Direccién de Contaduria para su revision vy
rubrica de Visto Bueno.
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4. Contestacion al Pliego de Observaciones.

[iepar[amen to de Cuenta

Direcci6n de Contaduria Tesorero (a) Municipal Direccién de Contaduria Piiblica, Informes Mensuales y

Solventaciones

Revisa el formato de contestacion
y la documentacion soporte de
cada observacion.

¢Es correcta la
documentacién?

° -

Se regresa a la actividad del
paso No. 5

Rubrica en sefial de revisado
indicando que la contestaciéon
estd bien soportada, lo tuma a » 9
la Tesoreria Municipal para su
validacién correspondiente.

Verifica que lo que sefalan
las contestaciones
corresponda a la
observacion emitida por el
Organo Superior de
Fiscalizacion del Estado de|
México, firma el formato de

contestacion dando » 10
cumplimiento a las
atribuciones como Tesorero
(a) Municipal, sefialadas en
el articulo 95 fraccidn XVil de
la Ley Organica Municipal del
Estado de México y regresa a Recibe el formato de
la Direccién de Contaduria contestacion del pliego
mediante bitdcora. de observaciones
debidamente firmado,
asi como la
documentaciéon soporte
y lo turna al » 11
Departamento de
Cuenta Publica,
Informes Mensuales y
Solventaciones, para el Entr_ega el formato
trdmite de  entrega debldflmente firmado y el
correspondiente. expediente de respuesta

al pliego de observaciones
administrativas
resarcitorias o
disciplinarias, al Organo
Superior de Fiscalizacion
del Estado de México y/o
Contraloria Municipal y
obtiene el sello de acuse
de recibido en copia
simple del formato.
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4. Contestacion al Pliego de Observaciones.

Direccién de Contaduria

Tesorero (a) Municipal

Direccién de Contaduria

Publica, Informes Mensuales y

Ueparfamen to de Cuenta

Solventaciones

Recibe los

formatos de

contestacién de las observaciones
administrativas  resarcitorias y
disciplinarias, lo analiza y procede
a dictaminar si se solventan o si la
contestacion estd incompleta,
informando mediante oficio a la
Tesoreria Municipal.

éSubsisten?

e .

Se regresa a la actividad del paso
No. 2.

> -
resarcitorias

Recibe mediante oficio
el pliego de
solventacion de las
observaciones
administrativas

disciplinarias el cual se
turna a la Direccion de
Contaduria para su
resguardo.

Recibe el oficio de
liberacién o
solventacion de
observaciones y lo turna
a la o el lJefe del
Departamento de
Cuenta Pdblica,
Informes Mensuales vy
Solventaciones para ser
archivado en el
expediente de
contestacién a las
observaciones
correspondientes.

Recibe y archiva el pliego
de solventaciones en el
periodo que corresponda
y finaliza asi el proceso de
contestacion al pliego de
observaciones,
posteriormente se remite
la. documentacién  al
archivo de la Tesoreria
Municipal para su
resguardo, donde se
mantendrd por un periodo
de cinco afios antes de su
disposicion final, de
acuerdo al Art. 344,
segundo  parrafo  del
Codigo  Financiero del
Estado de México vy
Municipios.

FIN
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Nombre del §Codificaci6n y Captura de Informaciéon Contable (ingresos,
Procedimiento:  cheques, egresos y diario)

' Revisar y codificar contablemente la documentacion recibida de acuerdo
las normas y leyes respectivas aplicables para tal efecto, para su
osterior captura en el sistema Unico de contabilidad.

Objetivo:

POLITICAS APLICABLES

B Los comprobantes fiscales deberdan cumplir con los requisitos establecidos en los articulos
29 y 29 A del Cdédigo Fiscal de la Federacidén, debiendo ser revisados y codificados
contablemente maximo en dos dias después de recibidos.

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

B Una vez terminado el periodo de resguardo de la documentacion y de la informacion
procesada en medio magnético, se enviard al Archivo de Concentracién de la Tesoreria
Municipal donde se mantendra por un periodo de cinco aflos antes de su disposicion final,
de acuerdo al articulo 344 segundo parrafo del Cédigo Financiero del Estado de México y
Municipios.

B Parala baja de bienes muebles se recibira de la Secretaria del Ayuntamiento la certificacion
original del acuerdo del H. Ayuntamiento en el que se autoriza la baja del bien, esta
certificacion se resguarda en el expediente de bienes muebles en proceso de baja.




s==Al & {1
" T 12N = /\ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Ayuntamiento TESORERIA MUNICIPAL
2022 - 2024

My 0 N |

5. Codificacién y Captura de la Informacién Contable (Ingresos, Cheques, Egresos y Diario)
Descriptivo:

No. Responsable Actividad
Reciben documentacion segun corresponda:
a) Analista Contable de Ingresos: pdlizas de

ingresos soportadas con recibos de caja y copia del
juego original de los recibos oficiales y los cortes
diarios de caja.

Analistas Contables b) Analista Contable de Pdlizas de Ingresos,
Diario y Némina: Recibos cancelados de ndmina, de
listas de raya y reintegros de némina.

c) Analista Contable de Pasivos y FONTOL:
Cheques devueltos de contribuyentes, concentrados
de ndminay ndmina de pensién alimenticia.

a) Analista de Gasto Corriente: documentacion
de adquisicion de bienes, servicios y contratistas,
comprobacién de fondos fijos de caja vy
Analista Direccion de documentacién soporte de las bajas de activo fijo.
2 Egresos b) Analista Egresos: documentacion de gasto
corriente pagados via SPEI, documentacion de gastos
a comprobar de servidores (as) publicos (as),
documentacion de pagos por el Sistema de Cadenas
Productivas y Cédula de Donativos Recibidos.
Revisan que la documentacion esté completa y que
cumpla con los requisitos fiscales y administrativos
vigentes que marca la normatividad aplicable para
cada caso:

¢Es correcta la documentacion?

3 Analistas Contables

NO:
4 Analistas Contables Solicitan la documentacién faltante o la correccion de
datos en su caso, al area generadora de la misma.
Si
Analista Contable de Elabora un auxiliar donde compara los ingresos
Ingresos diarios contra los cortes de caja para detectar las
diferencias de los mismos al final del trimestre.
Verifica que las ndminas cuenten con la totalidad de
las firmas de las y los servidores publicos, que cada
hoja esté foliada consecutivamente, firmada de
autorizaciéon  por la  Direccion  General de
Administracion, Vo.Bo. de |la o el Director de Recursos
Analista Contable de Humanos, firmada por la o el Jefe del Departamento
Pélizas de Ingresos, Diario | de Nominas y por la o el responsable de su
y Némina elaboracion. La resguarda por un periodo de 30 dias
promedio, en caso de que algun (a) servidor (a)
publico (a) no haya firmado. Posteriormente la turna
ala o el digitalizador (a) para su integraciéon al informe
trimestral.
Revisa que el listado de retenciones por concepto de
INFONACOT, seguros, créditos, etc. contenga el
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No. Responsable Actividad
numero consecutivo de hojas y que el importe global
corresponda al importe registrado en la ndmina
general, en caso de existir diferencia, informa a la
Direccion de Recursos Humanos para su
conocimiento y correccion.
Revisa y coteja en el concentrado de la ndmina
general, las retenciones y aportaciones contra los
importes emitidos por el sistemma de pagos del
ISEMMYM, donde se ven reflejados los descuentos por
concepto de servicios de salud y fondo para el
Sistema Solidario de Reparto, asi como las
retenciones por prestaciones a las y los servidores
publicos.
Recibe de la Direccion de Egresos, relacion de
documentaciéon para pago a proveedores (as) y
contratistas, con la finalidad de elaborar el cheque y/o
realizaciéon de Transferencia electrénica. Llena el
formato “Requisitos y Documentos Faltantes”, en
caso de que la o el Tesorero Municipal haya
autorizado continuar el tramite de la documentacion
en estas circunstancias, al cual da puntual
seguimiento para que antes de la entrega del informe
mensual se cuente con dichos documentos.
Separa las facturas originales de activos fijos y los
contratos de compra-venta, asi como copia del
soporte de las altas de activos fijos por donativos y
copias del soporte que amparan las bajas de activos;
requisita trimestralmente el Formato de
Actualizacion de Inventarios con los datos de las
facturas y turna a la o el Jefe del Departamento de
Cuenta Publica, Informes Mensuales y Solventaciones
para su revisidon, mismo que a su vez turna a la o el
Director de Contaduria para su validacion, del cual se
obtiene una copia para ser enviada al Departamento
de Resguardo de Bienes Muebles para su conciliacién
y el original se resguarda en la Direccién de
Contaduria.
Revisa que los movimientos de ndmina general de
percepciones y deducciones sean los correctos, con
n base en el concentrado y distribuciéon de la ndmina
Analista Contable de gue envia la Direccidn de Recursos Humanos contra
némina el medio magnético emitido por la misma Direccion.
Elabora mensualmente la Cédula Reporte de
Recuperaciones por Cheques Devueltos y la entrega
a la o el Jefe del Departamento de Cuenta Publica,
Informes Mensuales y Solventaciones para su revision.
Departamento de Cuenta | Revisa la Cédula Reporte de Recuperaciones por
Publica, Informes Cheques Devueltos, cotejando el saldo de la cédula
Mensuales y contra el saldo de la balanza de comprobacién del
Solventaciones Sistema de Contabilidad Municipal.
¢Hay errores?

Analista Direccién de
Egresos

10

12

13




LUCA

Ayuntamiento

2022 - 2024

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
TESORERIA MUNICIPAL

N

Responsable

Actividad

Departamento de Cuenta
Publica, Informes
Mensuales y
Solventaciones

Si:
Regresa a la actividad 11.

16

17

18

Analista Contable de
Impuestos

No:

Entrega la Cédula Reporte de Recuperaciones por
Cheques Devueltos a la o el Director de Contaduria,
para tramite de firmas de la o el titular de |la Tesoreria
Municipal, Segundo (a) Sindico (a), Secretario (a) del
Ayuntamiento y Presidente (a) Municipal, la recibe
nuevamente firmada, junto con el paquete completo
del informe trimestral, para su envio al Organo
Superior de Fiscalizacién del Estado de México.

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

Elabora las constancias de no adeudo expedidas por
la Tesoreria Municipal para fines de Actos de Entrega
Recepcion de Oficinas.

Elabora mensualmente la Cédula de los Donativos
Recibidos y la Cédula de Antiguedad de Saldos y las
turna a la o el Jefe (a) del Departamento de Cuenta
PUblica, Informes Mensuales y Solventaciones para su
revision.

19

Departamento de Cuenta
Publica, Informes
Mensuales y
Solventaciones

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

¢Hay errores?

20

21

Departamento de Cuenta
Publica, Informes
Mensuales y
Solventaciones

Si:
Regresa a la actividad no. 16

No:

Entrega las cédulas a la o el Director de Contaduria
para tramite de firmas, para la Cédula de los
Donativos Recibidos, firma la o el Jefe del
Departamento de Cuenta Publica, Informes
Mensuales y Solventaciones, Director de Contaduriay
Titular de la Tesoreria Municipal; y para la Cédula de
AntigUedad de Saldos, firmas de la o el Titular de la
Tesoreria Municipal, Segundo (a) Sindico (a),
Secretario (a) del Ayuntamiento y Presidente (a)
Municipal, la recibe nuevamente firmada, junto con el
paquete completo del informe trimestral, para su
envio al Organo Superior de Fiscalizacion del Estado
de México.

22

Analista Contable

Codifica y captura en el Sistema de Contabilidad
Municipal la documentacién que genere una podliza
de diario, de ingresos y de egresos; imprime las
pdlizas que le corresponda:

a) Analista Contable de Ingresos: Pdlizas de
ingresos del mes, pdliza de diario de los cortes de caja,
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pdliza de diario por las diferencias entre los ingresos
diarios y los cortes de caja.

b) Analista Contable de Pdlizas de Ingresos,
Diario y Némina: Pdliza de diario por los recibos
cancelados de ndmina y reintegros de la misma
(tanto de la ndédmina en efectivo como de la
electrénica) y podliza de diario por los pagos al
ISSEMYM.

c) Analista Contable de Gasto Corriente: Péliza de
diario por las bajas de activo fijo, pdliza de diario por
las comprobaciones de los fondos fijos de caja, pdlizas
de diario por la creacién de pasivos y pdlizas de diario
por entero de retenciones.

d) Analista Contable de Pasivos y FONTOL:
Pdlizas de Cheques devueltos de contribuyentes y de
némina de pensién alimenticia.

e) Analista Contable de Impuestos: Pdliza de
diario por pagos via SPEI, por gastos a comprobar de
servidores (as) publicos (as), por pagos de impuestos
federales (ISR), y otra por el Sistema de Cadenas
Productivas.

f) Analista Contable de Cheques: Pdliza de cheques
para pagos de laudos, finiquitos, devolucion de
predial, gastos funerarios, pensiones.

Turna al capturista copia de la pdliza cheque vy la
codificacion.

Recibe documentacién y la codificacion para la
24 Capturista generacion de la pdliza de egresos y/o cheque, la
imprimey laentrega a la o el integrador (a) de archivo.
Recibe y resguarda la pdliza de egresos, hasta que
recibe de la Direcciobn de Egresos, el soporte
documental de la misma. Integra el soporte a la pdliza
25 Integrador (a) de Archivo | de egresos correspondientey laturnaala o el Jefe del
Departamento de Cuenta Publica, Informes
Mensuales y Solventaciones las podlizas generadas
para su revision y firma.

23

Departamento de Cuenta
Publica, Informes

26 Recibe Pdlizas y revisa.
Mensuales y
Solventaciones
¢Hay errores?
Si
27 Regresa las pdlizas a la o el analista contable
Departamento de Cuenta Llej.ponsable para su correccion.

Publica, Informes ) . .
Firma las pdlizas y las turna a la o el analista contable
Mensuales y

. de podlizas de ingresos, egresos, cheques y diario; a la
Solventaciones . . L
28 o el integrador de archivo le entrega las podlizas
correspondientes para la colocacion de sello de
operado en cada hoja y fecha de elaboracién de la
pdliza. Turna a la o el digitalizador.
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Recibe las pdlizas con su documentacién soporte, las
29 Digitalizador (a) digitaliza y las devuelve a la o el Director de

Contaduria para su firma.

Revisa y firma las pdlizas con su documentacion
30 soporte y las turna a la o el titular de la Tesoreria
Municipal para firma.

Recibe las pdlizas firmadas y las turna a la o el
digitalizador) para la sustitucién de las pélizas que no
estaban firmadas e instruye al Departamento de
Cuenta Publica, Informes Mensuales Yy
Solventaciones, proceda a la emisién de los reportes
financieros que forman parte del informe trimestral.
Digitaliza los documentos firmados, sustituyendo los
preliminares y entrega las podlizas con su
documentaciéon soporte al analista contable de
pdlizas de ingresos, diarioy chequesy al integrador (a)
de archivo (pdlizas de egresos), para su resguardo en
archivo.

Director de Contaduria

32 Digitalizador (a)

FIN
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DIAGRAMA:

5. Codificacion y Captura de la Informacién Contable (Ingresos, Cheques, Egresos y Diario)

Analista Contable de Pdlizas de
Analistas Contables Analista Direccién de Egresos Analista Contable de Ingresos

Ingresos, Diario y Némina

Reciben documentacion segun
corresponda:
a) Analista Contable de

Ingresos: pdlizas de ingresos soportadas
con recibos de caja y copia del juego
original de los recibos oficiales y los cortes
diarios de caja.

b) Analista Contable de Pdlizas > 2
de Ingresos, Diario y Nomina: Recibos
cancelados de némina, de listas de raya y
reintegros de némina.

<) Analista Contable de Pasivos a) Analista  de  Gasto
y FONTOL: Cheques deweltos de Corriente: documentacién de
contribuyentes, concentrados de némina y adquisicién de bienes, ) servicios ]|
némina de pensién alimenticia. contratistas, comprobacion de fondos

fijos de caja y documentacién soporte
delas bajas de activo fijo.
b) Analista Egresos:

3 e documentacién de gasto corriente
pagados via SPEI, documentacién de
gastos a comprobar de servidores (as)
publicos (as), documentacion de

Revisan que la documentacién esté pagos por el Sistema de Cadenas
completa y que cumpla con los Productivas y Cédula de Donativos
requisitos fiscales y administrativos Recibidos.

vigentes que marca la normatividad
aplicable para cada caso:

¢Es correcta la
documentacion?.

A
L4
[l

Elabora un auxiliar donde compara
los ingresos diarios contra los
cortes de caja para detectar las » 6
diferencias de los mismos al final
del trimestre.

Verifica que las ndéminas
cuenten con la totalidad de
las firmas de las y los
servidores  publicos, que
cada hoja esté foliada
consecutivamente, firmada
de autorizacién por la
Direccién General de
Administracién, Vo.Bo. de la
o el Director de Recursos
Humanos, firmada por la o
el Jefe del Departamento de
Noéminas y por la o el
responsable de su
elaboracion. La resguarda
por un periodo de 30 dias
promedio, en caso de que
algun (a) servidor (a) publico
(@ no haya firmado.
Posteriormente la tuma a la
o el digitalizador (a) para su
integracion  al informe
trimestral.

Solicitan la documentacién faltante
o la correccion de datos en su caso,
al drea generadora de la misma.
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5. Codificacién y Captura de la Informacién Contable (Ingresos, Cheques, Egresos y Diario)

Analista Contable de Pdlizas de Ingresos,
Diario y Némina Analista Direccion de Egresos

Analista Contable de némina

Revisa que el listado de retenciones por
concepto de INFONACOT, seguros, créditos,
etc. contenga el nimero consecutivo de
hojas y que el importe global corresponda al
importe registrado en la némina general, en
caso de existir diferencia, informa a la
Direccién de Recursos Humanos para su
conocimiento y correccion.

Revisa y coteja en el concentrado de la nédmina
general, las retenciones y aportaciones contra
los importes emitidos por el sistema de pagos
del ISEMMYM, donde se ven reflejados los
descuentos por concepto de servicios de salud y
fondo para el Sistema Solidario de Reparto, asi
como las retenciones por prestaciones a las y los
servidores publicos.

Recibe de la Direccién de Egresos, relaciéon de
documentacién para pago a proveedores (as) y
contratistas, con lafinalidad de elaborar el cheque
y/o realizacién de Transferencia electrénica. Llena
el formato “Requisitos y Documentos Faltantes”,
en caso de que la o el Tesorero Municipal haya
autorizado  continuar el trdmite de la
documentaciéon en estas circunstancias, al cual da
puntual seguimiento para que antes de la entrega
del informe mensual se cuente con dichos

documentos.

Separa las facturas originales de activos fijos y los
contratos de compra-venta, asi como copia del
soporte de las altas de activos fijos por donativos v
copias del soporte que amparan las bajas de
activos; requisita trimestralmente el Formato de
Actualizacién de Inventarios con los datos de las
facturas y turna a lao el Jefe del Departamento de

Cuenta Publica, Informes Mensuales y
Solventaciones para su revision, mismo que a su
vez turna a la o el Director de Contaduria para su
validacién, del cual se obtiene una copia para ser|
enviada al Departamento de Resguardo de Bienes
Muebles para su conciliacién y el original se
resguarda en la Direccién de Contaduria.

Revisa que los movimientos de némina
general de percepciones y deducciones
sean los correctos, con base en el
concentrado y distribucién de la nédmina
que envia la Direccion de Recursos
Humanos contra el medio magnético
emitido por la misma Direccién.

Elabora mensualmente la Cédula
Reporte de Recuperaciones por|
Cheques Devueltos y la entrega alao el
Jefe (a) del Departamento de Cuenta|
Publica, Informes  Mensuales vy
Solventaciones para su revision.
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DIAGRAMA:

5. Codificacion y Captura de la Informacion Contable (Ingresos, Cheques, Egresos y Diario)

Departamento de Cuenta Publica, Informes Mensuales y .
. Analista Contable de Impuestos
Solventaciones

Revisa la Cédula Reporte de Recuperaciones por
Cheques Devueltos, cotejando el saldo de la
cédula contra el saldo de la balanza de
comprobacién del Sistema de Contabilidad

Municipal.
ﬁ&
| Entrega la Cédula Reporte de Recuperaciones por Cheques Devueltos a

la o el Director de Contaduria, para tramite de firmas de la o el titular de
la Tesoreria Municipal, Segundo (a) Sindico (a), Secretario (a) del
Ayuntamiento y Presidente (a) Municipal, la recibe nuevamente firmada,

s}

junto con el paquete completo del informe mensual, para su envio al
Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México

Se regresa a la actividad del paso No. 11.

()

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

@

Elabora las constancias de no adeudo expedidas por la Tesoreria
Municipal para fines de Actos de Entrega Recepcién de Oficinas.

O

Elabora mensualmente la Cédula de los Donativos Recibidos y la
Cédula de Antigiiedad de Saldos y las turna a la o el Jefe (a) del
Departamento de Cuenta Publica, Informes Mensuales vy
Solventaciones para su revision.

C
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DIAGRAMA:

5. Codificacién y Captura de la Informacién Contable (Ingresos, Cheques, Egresos y Diario)

Departamento de Cuenta Publica, Informes Mensuales y

. Analista Contable
Solventaciones

Revisa la Cédula Reporte de Recuperaciones por Cheques
Devueltos, cotejando el saldo de la cédula contra el saldo de
la balanza de comprobacion del Sistema de Contabilidad
Municipal.

éHay errores?

Sl

Se regresa a la actividad del paso No. 16.

Entrega las cédulas a la o el Director de Contaduria para
tramite de firmas; parala Cédula de los Donativos Recibidos,
fima la o el Jefe del Departamento de Cuenta Publica,
Informes Mensuales y Solventaciones, Director de
Contaduria y Titular de la Tesoreria Municipal; y para la
Cédula de Antigiedad de Saldos, firmas de la o el Titular de > 22
la Tesoreria Municipal, Segundo (a) Sindico (a), Secretario (a)
del Ayuntamiento y Presidente (a) Municipal, la recibe
nuevamente firmada, junto con el paquete completo del
informe trimestral, para su envio al Organo Superior de
Fiscalizacion del Estado de México.

Codifica y captura en el Sistema de Contabilidad Municipal la documentacion que
genere una pdliza de diario, de ingresos y de egresos; imprime las pdlizas que le
corresponda:

a) Analista Contable de Ingresos: Pélizas de ingresos del mes, pdliza de
diario de los cortes de caja, pdliza de diario por las diferencias entre los ingresos
diarios y los cortes de caja.

b) Analista Contable de Pdlizas de Ingresos, Diario y Nomina: Pdliza de
diario por los recibos cancelados de némina y reintegros de la misma (tanto de la
ndémina en efectivo como de la electrdnica) y pdliza de diario por los pagos al
ISSEMYM.

c) Analista Contable de Gasto Corriente: Pdliza de diario por las bajas de
activo fijo, pdliza de diario por las comprobaciones de los fondos fijos de caja,|
pdlizas de diario por la creacion de pasivos y pdlizas de diario por entero de
retenciones.

d) Analista Contable de Pasivos y FONTOL: Pdlizas de Cheques dewueltos
de contribuyentesy de ndmina de pension alimenticia.

e) Analista Contable de Impuestos: Pdliza de diario por pagos via SPEI,
por gastos a comprobar de servidores (as) publicos (as), por pagos de impuestos
federales (ISR), y otra por el Sistema de Cadenas Productivas.

f) Analista Contable de Cheques: Pdliza de cheques para pagos de laudos,
finiquitos, devolucidn de predial, gastos funerarios, pensiones.

m

——
| —
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DIAGRAMA:

5. Codificacién y Captura de la Informacién Contable (Ingresos, Cheques, Egresos y Diario)

Departamento de Cuenta Publica, Informes

Analista Contable i i
Capturista Integrador (a) de Archivo Mensualesy Solventaciones

Turna al capturista copia
de la pdliza cheque y la » 24
codificacion.

Recibe documentacion y la
codificacién para la generacién
de la pdliza de egresos y/o » 25
cheque, laimprime y laentrega a
la o el integrador (a) de archivo.

Recibe y resguarda la pdliza de
egresos, hasta que recibe de la
Direccién de Egresos, el soporte
documental de la misma.
Integra el soporte a la pdliza de

egresos correspondiente y la N
turna a la o el Jefe (a) del 26
Departamento de Cuenta

Publica, Informes Mensuales y

Solventaciones las pdlizas

generadas para su revision y
firma.. Recibe Pdlizasy revisa.

Sl

Regresa las pdlizas a la o el

analista contable responsable
para su correccion.

Firmalas pdlizas y las turnaa la
o el analista contable de
pdlizas de ingresos, diario |
ndminas; a la o el integrador
(a) de archivo le entrega las
pdlizas de egresos para la
colocacién de sello de operado
en cada hoja y fecha de
elaboracién de la pdliza.Turna
a la o el digitalizador.
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DIAGRAMA:

5. Codificacion y Captura de la Informacién Contable (Ingresos, Cheques, Egresos y Diario)

Digitalizador (a) Director de Contaduria

Recibe las pdlizas con su documentacion soporte, las digitaliza y .
. " . 30
las devuelve alao el Director de Contaduria para su firma.

Revisay firma las pélizas con su documentacién soporte y las turna a la
o el titular de la Tesoreria Municipal para firma.

Recibe las pdlizas firmadas y las turna al o a la digitalizador (a) para la
sustitucion de las pdlizas que no estaban firmadas e instruye al
32 |« Departamento de Cuenta Publica, Informes Mensuales y
Solventaciones, proceda a la emision de los reportes financieros que
forman parte del informe trimestral.

Digitaliza los documentos firmados, sustituyendo los
preliminares y entrega las pdlizas con su documentacién soporte]
al analista contable de pdlizas de ingresos, diarioy néminas y al
integrador (a) de archivo (pdlizas de egresos), para su resguardo
en archivo.
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Nombre del

.. Emision de estados financieros del programa FONTOL
Procedimiento:

§Cont'rolar los créditos otorgados por el Fondo de Financiamiento para la
Consolidaciéon de la Microempresa en el Municipio de Toluca y elaborar los
estados financieros de FONTOL.

Objetivo:

POLITICAS APLICABLES
B Cumplir con las reglas de operacion del programa aplicables, en forma consistente.

B Para otorgar los créditos se requiere la autorizacion del Comité Técnico de FONTOL, el cual
se da a través de un acta en la que se manifiestan los acuerdos contraidos, mismos que se
deberan de cumplir en tiempo y forma.

B Para liberar el pagaré se requiere que el crédito este liquidado al 100%, mismo que debera
ser cotejado por la Direccidon General de Desarrollo Econdmico; una vez revisado se dara el
visto bueno para su liberacion.

B Una vez terminado el periodo de resguardo de la documentacion y de la informacion
procesada en medio magnético, se enviara al Archivo de Concentracién de la Tesoreria
Municipal, donde se mantendra por un periodo de cinco anos antes de su disposicion final,
de acuerdo al articulo 344 segundo parrafo, del Coédigo Financiero del Estado de México y
Municipios.

B Una vez recibidos los créditos aprobados en el Acta de la Sesion del Comité Técnico
FONTOL, la documentaciéon debera cumplir con los lineamientos seflalados en el Manual
de Operacion del Programa del Fondo del Financiamiento para la Consolidacion de la
Microempresa en el Municipio de Toluca; ademas de contar con el contrato de crédito,
pagaréy calendario de pagos.

B Revisar que los comprobantes fiscales presentados para su registro contable, cumplan con
los requisitos establecidos en el Codigo Fiscal de la Federaciéon, debiendo ser analizados y
codificados contablemente con base en el Manual Unico de Contabilidad Gubernamental
para las Dependencias y Municipios del Estado de México vigente, maximo dos dias
después de recibidos.
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6. Emisién de estados financieros del programa FONTOL
Descriptivo:

No. Responsable Actividad
Recibe de la Direccion General de Desarrollo Econémico,
los comprobantes fiscales y administrativos, por
Analista Contable de adquisicion de bienes y servicios del Programa FONTOL,
Pasivos y FONTOL revisa que la documentaciéon cumpla con los requisitos
fiscales y administrativos vigentes, si no cumpliera, lo
solicita al area emisora de los mismos para su
solventacion.
Analista FONTOL de Recibe de I.a Direccion General d.e.DgsarroIIo Econdmico
2 . el calendario de pagos por beneficiario (a), para el control
Desarrollo Econémico .
de los mismos.
Recibe de la Direccion General de Desarrollo Econémico,
copia de la documentacién de las y los deudores y revisa
gue cumpla con los requisitos; en caso de observaciones,
regresa la documentacién a dicho departamento para
correccion de datos, o bien, integracidon de
documentacion faltante.
. Revisa los estados de cuenta bancarios mensuales de
Analista Contable de L
Pasivos y FONTOL FONTQLy el au><|I|.ar o!e Iag cuenta; con.tables de ban;os e
4 inversiones en instituciones financieras del mismo
programa, procede a la elaboracion de las Conciliaciones
Bancarias de FONTOL.
Da de alta a la o el deudor del crédito registrando datos
generales, asi como integrando el calendario de pagos en
el Sistema de Contabilidad de FONTOL, le asigna un
numero de cuenta que lo identifica.
Elabora el cheque y la pdliza cheque correspondiente
Analista FONTOL de para registrarlos en el Sistema de Con.t,abilidad de
6 Direccién de Egresos FONTOLYy lo turnajunto con la document§C|9n soporte, a
la o el Jefe del Departamento de Cuenta Publica, Informes
Mensuales y Solventaciones.

—

Departamento de

Cuenta Publica, Revisa que el cheque y la pdliza cheque contengan los

7 datos correctos con la codificaciéon y documentaciéon
Informes Mensuales y S
. soporte y determina:
Solventaciones
Zson correctas las pélizas y los cheques?
No:

8 Turna la documentacion a la o el Analista Contable de
Analista FONTOL de Pasivosy FONTOL para correccion o complementacion de
Direccién de Egresos la informacion.

Si
9 Antefirma la pdliza cheque y lo turna junto con el cheque

a la o el Director de Contaduria.

Revisa que la pdliza cheque y el cheque sean congruentes
con la codificacién y documentacién soporte, firmando la
pdliza cheque y envia, junto con el cheque, a la o el
Director de Egresos para tramite de firmas de la o el

10 | Direccion de Contaduria
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No Responsable Actividad
Titular de la Tesoreria Municipal y del Presidente
Municipal.
Firma los chequesy la pdliza cheque, habiendo un tiempo
de espera en el cual se envia al Departamento de Caja
n Tesorero (a) Municipal General de la Direccion de Egresos para su pago,
regresando las pdlizas cheque a la Direccion de
Contaduria.
12 e nLISiCS Recibe las pdlizas cheque para su archivo y resguardo
Pasivos y FONTOL P quep yresg :
Recibe a las y los deudores de acuerdo a sus respectivos
calendarios de pago, elaborando las érdenes de pago, en
original y una copia fotostatica; el original para pagar en
13 Analista FONTOL de las cajas de recaudacién de la Direccién de Ingresos y la
Desarrollo Econémico fotocopia para su archivo, indicandole a la o el deudor
regrese con su recibo oficial para generar una fotocopia
del mismo que servira para generar las podlizas de
ingresos.
Analista Contable de Codifica y captura las pdlizas de diario y de ingresos con
Pasivos y FONTOL) su documentacion soporte en el Sistema de Contabilidad
14 de FONTOL, las imprime, firmay las turna a la o el Jefe del
Departamento de Cuenta Publica, Informes Mensuales y
Solventaciones para su revision y antefirma.
Departamento de . . L .
- Analiza las podlizas de diario e ingresos con su soporte
Cuenta Publica,
15 documental para asegurarse que cumplan con los
Informes Mensuales y L . - .
. requisitos que marca la normatividad vigente. Determina:
Solventaciones
csSon correctas?
Departamento de
16 Cuenta Publica, No:
Informes Mensuales y Regresa al paso 14
Solventaciones
Departamento de .
Cuenta Publica SI:
17 ! Antefirma las pdlizas de diario y de ingresos y las turna a
Informes Mensuales y . . 4
. la o el Director de Contaduria para su firma.
Solventaciones
Director (a) de Firma las p.o,hzas de d|§r|o y de ingresos. Turrjg la
18 . documentacioén a la o el titular de la Tesoreria Municipal
Contaduria .
para su firma.
19 Recibe de la Tesoreria Municipal las pdlizas de diario e
ingresos firmadas, las archiva y resguarda.
Recibe del Departamento de Caja General los estados de
20 Analista Contable de cuenta bancarios, elabora la conciliacidn bancaria
Pasivos y FONTOL FONTOL, generando las pdélizas de diario procedentes.
Genera en el Sistema Contable de FONTOL, los Estados
Financieros de FONTOL, los imprime, los firma y turna
21 L
para revision de la o el Jefe del Departamento de Cuenta
Publica, Informes Mensuales y Solventaciones.
Departamento de
Cuenta Publica, . . .
22 Revisa los Estados Financieros de FONTOL.
Informes Mensuales y
Solventaciones
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No. Responsable Actividad
ZSon correctos los datos?
23 Departamento de No:
Cuenta Publica, Regresa al No. 21.
Informes Mensuales y Si
24 Solventaciones Antefirma los estados financieros y los turna a la o el

Director de Contaduria.
Revisa los Estados Financieros FONTOL mensuales, los
25 Director de Contaduria | firma y los turna a la o el titular de la Tesoreria Municipal
para su firma.
Firma los Estados Financieros FONTOL en original y dos
copias y turna a la Direccion de Contaduria.
Recibe de |la Tesoreria Municipal los estados financieros
27 Director de Contaduria | de FONTOL firmadosy los turna a la o el Analista Contable
de Pasivos de FONTOL.
Recibe los estados financieros de FONTOL, una copia la

. remite a la Direccién General de Desarrollo Econdmico, la
Analista Contable de . .
28 . otra al Departamento de Caja General; estos son

Pasivos de FONTOL : o i
entregados mediante un oficio y los originales se quedan
en la Direccion de Contaduria para su resguardo.
FIN

26 Tesorero (a) Municipal
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DIAGRAMA:

6. Emision de estados financieros del programa FONTOL

Analista FONTOL de Analista FONTOL de Direccion de

Analista Contable de Pasivosy FONTOL Desarrollo Econémico Egresos

Recibe de la Direcciéon General de Desarrollo Econdémico,
los comprobantes fiscales y administrativos, por
adquisicion de bienes y servicios del Programa FONTOL, .
revisa que la documentacién cumpla con los requisitos
fiscales y administrativos vigentes, si no cumpliera, lo
solicita al drea emisora de los mismos para su solventacion.

Recibe de la Direccién General de
Desarrollo Econdmico el
calendario de pagos por
beneficiario (a), para el control de
los mismos.

()

Recibe de Ta Direccion General de Desarrollo Econdmico,
copia de la documentacién de los y las deudoras y revisa
que cumpla con los requisitos; en caso de observaciones,
regresa la documentaciéon a dicho departamento para
correccion de datos, o bien, integracién de

documentacion faltante.

108

Revisa los estados de cuenta bancarios mensuales de
FONTOL vy el auxiliar de las cuentas contables de bancos
e inversiones en instituciones financieras del mismo
programa, procede ala elaboracién de las Conciliaciones
Bancarias de FONTOL.

@

Da de alta a la o el deudor del crédito registrando
datos generales, asi como integrando el calendario de 6
pagos en el Sistema de Contabilidad de FONTOL, le
asigna un nuimero de cuenta que lo identifica.

Elabora el cheque y la pdliza
cheque correspondiente para
registrarlos en el Sistema de
Contabilidad de FONTOL y lo
turna junto con la
documentacién soporte, a la o
el Jefe del Departamento de
Cuenta Publica, Informes
Mensualesy Solventaciones.
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DIAGRAMA:

6. Emision de estados financieros del programa FONTOL

Departamento de Cuenta Publica, Informes Analista FONTOL de Direccién de

Mensualesy Solventaciones Egresos Direccién de Contaduria Tesorero (a) Municipal

Revisa que el cheque y la pdliza
cheque contengan los datos correctos
con la codificacién y documentacién
soporte y determina:

on correctas las pélizasy
los cheques?

Turna la documentacién al o a
la Analista Contable de Pasivos
y FONTOL para correccién o

complementacion de la
informacion.
Sl > 9

Antefirma la pdliza cheque y lo
turna junto con el cheque ala »{ 10
o el Director de Contaduria.

Revisa que la pdliza cheque y
el cheque sean congruentes
con la codificacion vy
documentacion soporte,
firmando la pdliza cheque y
envia, junto con el cheque, a » 11
la o el Director de Egresos
para tramite de firmas de la

o el Titular de la Tesoreria Firma los cheques y la
Municipal y del Presidente pdliza cheque, habiendo
Municipal. un tiempo de espera en el

cual se envia al

Departamento de Caja
General de la Direccién de
Egresos para su pago,
regresando las pdlizas
cheque a la Direccion de
Contaduria.
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DIAGRAMA:

6. Emision de estados financieros del programa FONTOL

Departamento de Cuenta Publica,

Analista Contable de Pasivosy FONTOL Informes Mensuales y Solventaciones

Recibe las pdlizas cheque para su archivo y resguardo.

O

Recibe a las y los deudores de acuerdo a sus
respectivos calendarios de pago, elaborando las
ordenes de pago, en original y una copia fotostatica;|
el original para pagar en las cajas de recaudacion dela
Direccion de Ingresos y la fotocopia para su archivo,|
indicandole a la o el deudor regrese con su recibo
oficial para generar una fotocopia del mismo que
servira para generar las pdlizas de ingresos.

Codifica y captura las pdlizas de diario y de ingresos

con su documentacidon soporte en el Sistema de
Contabilidad de FONTOL, las imprime, firma y las 15
turna a la o el Jefe del Departamento de Cuenta o

Direccién de Contaduria

Publica, Informes Mensuales y Solventaciones para su
revision y antefirma.

Analiza Tas pdlizas de diario e
ingresos con su soporte documental
para asegurarse que cumplan con los
requisitos que marca la
normatividad vigente. Determina:

éSon correctas?

NO

Regresa al analista contable de|
pasivosy Fontol. Paso 14

Antefirma las pdlizas de diario y
de ingresos y las turna a la o el
Director de Contaduria para su
firma.

Firma las pdlizas de diario y de
™ ingresos. Turna la documentacién
19 . .
a la o el titular de la Tesoreria
Municipal para su firma.

Recibe de la Tesoreria Municipal las pdlizas de diario e
ingresos firmadas, las archivay resguarda.

Recibe del Departamento de Caja General los estados
de cuenta bancarios, elabora la conciliacién bancaria
FONTOL, generando las pdlizas de diario procedentes.

)

) 4
&
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DIAGRAMA:

6. Emision de estados financieros del programa FONTOL

Analista Contable de Departamento de Cuenta Publica, Informes Mensuales y Direccién de Contaduria Tesorero (a) Municipal
Pasivos y FONTOL Solventaciones pa
Genera en el Sistema Contable
de FONTOL, los Estados
Financieros de FONTOL, los
imprime, los firma y turna para 2
revision del o de la Jefa del i
Departamento de Cuenta
Publica, Informes Mensuales y
Solventaciones.
Revisa los Estados Financieros de FONTOL. |
Son correctos 163
S| datos?
Regresa al No. 20.
Remite al Departamento de Cuenta Publica,
Informes Mensuales y Solventaciones para
antefirma.
Antefirma los estados financieros y los turnaa 25

la o el Director de Contaduria.

Revisa los Estados Financieros
FONTOL mensuales, los firma y,

los turna a la o el titular de la » 26
Tesoreria Municipal para su
firma.
Firma los Estados|

Financieros FONTOL en
original y dos copias y tuma
a la Direccién de Contaduria.

Recibe de la Tesorera Municipal
los estados financieros de
28 |« FONTOL firmados y los turna al
o la Analista Contable de
Pasivos de FONTOL.

Recibe los estados financieros de
FONTOL, una copia la remite a la
Unidad de Atenciéon Empresarial, la
otra al Departamento de Caja
General; estos son entregados
mediante un oficio y los originales
se quedan en la Direccién de
Contaduria para su resguardo.

121

——
| —
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VIll. Departamento de Rendiciéon de Cuentas

Nombrc:a d.el §Atenci6n a solicitudes de informacién publica turnadas a la Tesoreria
Procedimiento:  Mynicipal

RRIStie Dar respuesta a las solicitudes de informaciéon realizadas por los

_particulares a través de los medios electrénicos autorizados.

POLITICAS APLICABLES

B El Departamento de Rendicion de Cuentas es la unidad administrativa responsable de dar
atencién a las solicitudes de informacién que sean turnadas a la Tesoreria Municipal.

B El plazo para dar respuesta a la solicitud de informacidn es de 15 dias habiles.

B La integraciéon de la informacion sera responsabilidad del Departamento de Rendicion de
Cuentas.

B Recibir, analizar, turnary atender en tiempo y forma los Recursos de Revision que la Unidad
de Transparencia asigne, como resultado de alguna inconformidad ciudadana por la
respuesta otorgada a una solicitud de informacién y le corresponda exclusivamente a la
Tesoreria Municipal.

B Recibir, analizar, turnar y atender en tiempo y forma las Resoluciones que la Unidad de
Transparencia asigne, como resultado de una inconformidad del ciudadano por la
respuesta otorgada en un Recurso de Revisidon, y le corresponda exclusivamente a la
Tesoreria Municipal.
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1. Atencioén a solicitudes de informacién publica turnadas a la Tesoreria Municipal
Descriptivo:

No. Responsable Actividad
Recibe solicitud de informacion por medio del SAIMEX,
1 Departamento de imprime la solicitud que genera el sistema, la analiza y
Rendicion de determina el drea de atencioén.
Cuentas Envia la solicitud de informacién a través de oficio a la
2 unidad administrativa de la Tesoreria Municipal que
proporcionara la informacion.
Unidad Recibe el oficio e integra la informacion correspondiente y
3 Administrativa de la | la turna a través de oficio al Departamento de Rendicidn de
Tesoreria Cuentas.
Departa.n'.\’ento GO Recibe oficio con la respuesta a la solicitud de informaciony
4 Rendicion de . : . -
la ingresa al SAIMEX, adjuntando la informacién soporte.
Cuentas
(Es procedente?
5 Si
Fin del procedimiento
Departamento de No:
6 Rendicion de Recibe y analiza el Recurso de Revision y determina el area
Cuentas) de atencion.
Envia la inconformidad descrita en el Recurso de Revisidon a
7 través de oficio a la unidad administrativa de la Tesoreria
Municipal que atendié la solicitud de origen.
Unidad . . - . .
.. . Modifica, amplia o ratifica la respuesta y la envia a través de
8 Administrativa de la - L
. oficio al Departamento de Rendicién de Cuentas.
Tesoreria
(Es procedente?
9 Si:
Fin del procedimiento
NO:
Departamento de Recibe y analiza la Resolucién recaida en el Recurso de
10 Rendicion de Revisidon, emitida por el Pleno del Instituto de Transparencia,
Cuentas Acceso a la Informacién Publica y Proteccidn de Datos
Personales del Estado de México y Municipios (INFOEM).
Envia la Resolucion a través de oficio a la unidad
n administrativa de la Tesoreria Municipal que atendié el
Recurso de Revision.
12 Unidad Recibe, analiza y atiende los requerimientos ordenados por
Administrativa de la | el Comisionado Ponente.
Tesoreria Entrega la informacién correspondiente y la turna a través
13 e .
de oficio al Departamento de Rendicién de Cuentas.
Departa.n‘u’anto o= Redacta el oficio de contestacidon a la Resolucion y la
14 Rendicién de . : .
entrega de forma fisica a la Unidad de Transparencia.
Cuentas
FIN
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DIAGRAMA:

1. Atencion a solicitudes de informacién publica turnadas a la Tesoreria Municipal

Departamento de Rendicién de Cuentas Unidad Administrativa de la Tesoreria

Recibe solicitud de informacién por medio del SAIMEX, imprime la
solicitud que genera el sistema, la analiza y determina el drea de

atencion.

Envia la solicitud de informacién a través de oficio a la unidad
administrativa de la Tesoreria Municipal que proporcionara la 1 3

informacion.
Recibe el oficio e integra la informacion
4 |4 correspondiente y la turna a través de oficio al
Departamento de Rendicién de Cuentas.

Recibe oficio con la respuesta a la solicitud de informacién y la
ingresa al SAIMEX, adjuntando la informacion soporte.

Sl

|Fin del procedimiento
Recibe y analiza el Recurso de Revision y determina el drea

deatencion.

Envia la inconformidad descrita en el Recurso de Revision a
través de oficio a la unidad administrativa de la Tesoreria
Municipal que atendio la solicitud de origen.

) 4
©

Modifica, amplia o ratifica la respuesta y la envia a través de|
oficio al Departamento de Rendicidon de Cuentas.
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DIAGRAMA:

1. Atenciodn a solicitudes de informacion publica turnadas a la Tesoreria Municipal

Departamento de Rendicion de Cuentas Unidad Administrativa de la Tesoreria

¢Es procedente?

N

° |Fin del procedimiento.

Recibey analiza la Resolucién recaida en el Recurso de
Revision, emitida por el Pleno del Instituto de|
Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y
Proteccion de Datos Personales del Estado de México
y Municipios (INFOEM).

Envia la Resolucion a través de oficio a la unidad
administrativa de la Tesoreria Municipal que atendié > 12
el Recurso de Revision.

Recibe, analiza y atiende los requerimientos ordenados por el
Comisionado Ponente.

Entrega lainformacion correspondientey la turna a través de
oficio al Departamento de Rendicién de Cuentas.

Redacta el oficio de contestacién a la Resolucién y la entrega de
forma fisica a la Unidad de Transparencia.

FIN
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Nombre del §Alimentaci6n y Actualizacion de la informacién Publica de Oficio de los
Procedimiento: Sujetos Obligados del Estado de México y Municipios concerniente a la
Tesoreria Municipal

Objetivo: §Actua|izar las fracciones que le fueron asignadas a la Tesoreria Municipal en el portal
de la Informacién Publica de Oficio de los Sujetos Obligados del Estado de Méxicoy
Municipios.

POLITICAS APLICABLES

B E| Departamento de Rendicion de Cuentas es la unidad administrativa responsable de
actualizar de manera trimestral, o anual, las obligaciones de transparencia comunes, asi
como las obligaciones de transparencia especificas de la Tesoreria Municipal, de
conformidad con los capitulos Il y Il del Titulo Quinto de la Ley de Transparencia y Acceso
a la informacién Publica del Estado de México y Municipios.

B Cada cierre de periodo se deberdn generar los documentos y los hipervinculos para cada
fraccién segun corresponda y generar un registro de pre aprobacién por cada una de las
fracciones que competan a la Tesoreria Municipal y se enviaran via sistema a la Unidad de
Transparencia.

B Una vez realizada la pre aprobaciéon por parte del Departamento de Rendicion de Cuentas,
la Unidad de Trasparencia realizara la aprobacién final de cada registro que le fue enviado y
hasta entonces dicha informacién podré ser visualizada por la ciudadania.




SFOILUC A
" T 12N = /\ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Ayuntamiento TESORERIA MUNICIPAL

2022 - 2024

I N

2. Alimentaciéon y actualizacién de la informacién Publica de Oficio de los Sujetos
Obligados del Estado de México y Municipios concerniente a la Tesoreria Municipal
Descriptivo:

No. Responsable Actividad
Ingresa al Sistema de Informacién Publica de Oficio
1 Mexiquense (IPOMex) para alimentar las fracciones que se
encuentran bajo la responsabilidad de la Tesoreria Municipal.
2 Departamento de Genera los hipervinculos de la informacion que alimentara al
Rendicién de sistema.
Cuentas Ingresa los hipervinculos en el apartado correspondiente del
3 .
Sistema IPOMex.
Pre-aprueba la informacién y genera una boleta donde se
4 registra el nidmero de folio y la remite a la Unidad de
Transparencia.
5 Unidad de Recibe boleta, revisa el folio en el sistema y aprueba la
Transparencia informacion.
FIN
( ]
L 127 J
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DIAGRAMA:

2. Alimentacion y actualizacién de la informacion Publica de Oficio de los Sujetos Obligados del Estado de México y Municipios
concerniente a la Tesoreria Municipal.

Direccion de T gias dela Infor iony
Gobierno Digital

Departamento de Rendicién de Cuentas

INICIO

Ingresa al Sistema de Informacién Publica de
Oficio Mexiquense (IPOMex) para alimentar
las fracciones que se encuentran bajo la
responsabilidad de la Tesoreria Municipal.

Unidad de Transparencia

Genera los hipervinculos de la informacién
que alimentard al sistema.

Ingresa los hipervinculos en el
4 |« apartado correspondiente del
Sistema IPOMex.

Pre-aprueba la informacién y genera una
boleta donde se registra el nimero de folio y » 5
la remite a la Unidad de Transparencia.

Recibe boleta, revisa el folio en el
sistema y aprueba la informacion.

FIN
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Nombre del §Alimentar y Actualizar la Informacién de la Pagina del Ayuntamiento
Procedimiento: §concerniente a la Tesoreria Municipal

Objetivo: §Mantener actualizada la pagina del Ayuntamiento en lo que respecta a los
apartados de Transparencia Fiscal y Proactiva Fiscal

POLITICAS APLICABLES

B E| Departamento de Rendicion de Cuentas es la unidad administrativa responsable de
mantener actualizada la pagina del ayuntamiento respecto a la informaciéon que le compete
a Tesoreria Municipal.

B La informacién que corresponde al apartado de Transparencia Fiscal deberd estar
actualizada de manera trimestral, semestral o anual, por lo que se deberan elaborar y
generar los formatos que se publiguen de conformidad con lo establecido en la Ley General
de Contabilidad Gubernamental.

B La informacion que corresponde al apartado “Proactiva Fiscal” debera estar actualizada de
manera trimestral, semestral o anual.

B E| Departamento de Rendicidon de Cuentas analizard qué informacién adicional se debera
agregar a los apartados, con base en interés publico, lo anterior de conformidad con lo
establecido en la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de
México y Municipios y la Ley General de Contabilidad Gubernamental.

B El| Departamento de Rendicion de Cuentas debera establecer canales de comunicacién con
la Coordinacion General de Comunicacidn Social, a efecto de eficientar la publicacidon de
informacion fiscal en la pagina web del ayuntamiento.
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3. Alimentar y Actualizar la Informacién de la Pagina del Ayuntamiento concerniente a la
Tesoreria Municipal
Descriptivo:

No. Responsable Actividad
1 Elabora los reportes y carpetas que deberan publicarse en
Departamento de el portal web del Ayuntamiento de Toluca.
Rendicién de Genera oficio de solicitud de publicacién de informacién en
2 Cuentas el portal web y lo pone a consideracion de la o el Director de
Contaduria.

. . 2 Recibe el oficio y gestiona la firma de autorizacién de la o el

Direccién de S . i -
3 Tesorero Municipal. Una vez validado el oficio lo remite al

ST Departamento de Rendicidon de Cuentas.

L E e IC S Recibe oficio y lo notifica a la Coordinaciéon General de

4 Rendicion de T . . . .
Comunicacién Social, anexando la informacidn a publicar.
Cuentas
Coordinacion . - . . .
Recibe la solicitud con la informacién y la publica en la
5 General de

. .. . agina web.
Comunicacion Social Pag

FIN
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3. Alimentar y Actualizar la Informacién de la Pagina del Ayuntamiento concerniente a la Tesoreria Municipal.

Coordinacién General de Comunicacién
Departamento de Rendicién de Cuentas Direccién de Contaduria

INICIO

Elabora los reportes y carpetas que deberan
publicarse en el portal web del Ayuntamiento
deToluca.

Social

Genera oficio de solicitud de publicacion de

informacién en el portal web y lo pone a » 3
consideracién de la o el Director de i
Contaduria.

Recibe el oficio y gestiona la firma de
autorizacién de la o el Tesorero
4 |« Municipal. Una vez validado el oficio
lo remite al Departamento de
Rendicién de Cuentas.

Recibe oficio y lo notifica a la Coordinacién
General de Comunicacion Social, anexando la » 5
informacion a publicar.

Recibe la solicitud con la informacién
yla publica en la pagina web.

FIN
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Nombre del §Contestar las Evaluaciones realizadas mediante el Sistema de
Procedimiento: Evaluaciones de la Armonizacién Contable (SEVAC)

Objetivo: §Atender las evaluaciones que se lleven a cabo con la finalidad de comprobar el
_grado de avance del ayuntamiento respecto a los diferentes temas relacionados con
la armonizacién contable

POLITICAS APLICABLES

B E| Departamento de Rendicién de Cuentas es la unidad administrativa responsable de
contestar las evaluaciones como Municipio Mayor llevadas a cabo por el Consejo Nacional
de Armonizacién Contable de manera trimestral de conformidad con el articulo 10-Bis de |a
Ley General de Contabilidad Gubernamental.

B El Departamento de Rendicién de Cuentas debera contar con la informaciéon comparable y
consolidada en materia contable, presupuestal y programatica.

B E| Departamento de Rendiciéon de Cuentas dara seguimiento a los organismos publicos
descentralizados que conforman el municipio para que estos tengan publicadas en sus
paginas oficiales la informacién que sera evaluada.

B El Departamento de Rendicion de Cuentas atendera todos los reactivos en las evaluaciones
del Municipio de Toluca.
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4. Contestar las evaluaciones realizadas mediante el Sistema de Evaluaciones de la
Armonizacién Contable (SEVAC)
Descriptivo:

No. Responsable Actividad

Ingresa al SEVAC con la clave y la contrasefa que fue
proporcionada por el Consejo Nacional de Armonizacion
Contable.

Contesta cada uno de los reactivos que aparecen en la
Departamento de evaluacion que competen al municipio, adjuntando el

—

Rendicion de hipervinculo o bien la documentacion que compruebe que
Cuentas se cumple con la armonizacion contable, segun lo soliciten.
3 Envia todas las respuestas por sistema, y en caso de

observaciones solventa las mismas.

Espera el resultado (Calificacion) de la evaluacién, la cual
4 llegara por sistema y por oficio a la Presidencia y a la
Tesoreria Municipal.

FIN
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DIAGRAMA:

4. Contestar las evaluaciones realizadas mediante el Sistema de Evaluaciones de la Armonizacién Contable (SEVAC).

Departamento de Rendicién de Cuentas

INICIO

Ingresa al SEVAC con la clave y la contrasefia que fue proporcionada por el Consejo Nacional de Armonizacién Contable.

O

Contesta cada uno de los reactivos que aparecen en la evaluacion que competen al municipio, adjuntando el hipervinculo o bien la
documentacién que compruebe que se cumple con la armonizacién contable, segin lo soliciten.

(D

Envia todas las respuestas por sistema, y en caso de observaciones solventa las mismas.

xos

Espera el resultado (Calificacién) de la evaluacidn, la cual llegard por sistema y por oficio a la Presidencia y a la Tesoreria Municipal.

FIN
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IX. Departamento de Recaudacién

Nombre del
Procedimiento: §Cobro de impuestos, derechos, productos, aprovechamientos y
_aportacién de mejoras

' Organizar los recursos materiales, técnicos y humanos destinados a la
§recaudacién de los ingresos municipales, a fin de contar con un agil y
§moderno sistema de captacidon que contribuya a una mejor atencién y
§orientacién a los contribuyentes a efecto de lograr una eficaz recaudacion.

Objetivo:

POLITICAS APLICABLES

B E| Departamento de Recaudacion realizara el calculo del impuesto predial con base en los
articulos del 107 al 112 del Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios vigente.

B E| Departamento de Recaudacidon es responsable de brindar orientacién a las y los
contribuyentes para un mejor cumplimiento de sus obligaciones fiscales.

B E| Departamento de Recaudacidon es responsable de controlar los diferentes mecanismos
de recaudacion de ingresos municipales y proponer su actualizacion permanente, asi como
su distribucién geografica para agilizar la captacion de los mismos.

B E| Departamento de Recaudacion es responsable de coordinar y vigilar las actividades
fiscales de caracter municipal, evaluando su funcionamiento y operacion.
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1. Cobro de impuestos, derechos, productos, aprovechamientos y aportacion de mejoras

Descriptivo:
No. Responsable Actividad
Acude a alguna de las cajas recaudadoras de la Tesoreria
1 Contribuyente Municipal a realizar el pago sobre impuestos, derechos,
productos, aprovechamientos y aportaciéon de mejoras.
Recibe de la o el contribuyente la orden de pago
2 correspondiente y revisa en la misma a que rubro

corresponde.
Realiza la afectacidon en el Sistemma de Recaudacion del

Cajas recaudadoras

3 de la Tesoreria ;
. . cobro correspondiente.
Municipal . . G : :
4 Obtiene el pago, imprime el recibo correspondiente,
entrega el original a la o el contribuyente.
5 Al final del dia, ingresa el dinero al Departamento de Caja

General.

FIN
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DIAGRAMA:

1. Cobro de Impuestos, Derechos, Productos, Aprovechamientos y Aportacion de Mejoras.

Contribuyente Cajas recaudadoras de la Tesoreria Municipal

Acude a alguna de las cajas recaudadoras de la Tesoreria
Municipal a realizar el pago sobre impuestos, derechos,

productoS, aprovechamientos y aportacion de
mejoras.

(O

Recibe de la o el contribuyente la orden de pago correspondiente y
revisa en la misma a que rubro corresponde.

Yo

Realiza la afectacion en el Sistema de Recaudacion del cobro
correspondiente.

O

Obtiene el pago, imprime el recibo correspondiente, entrega el
original ala o el contribuyente.

O

Al final del dia, ingresa el dinero al Departamento de Cajd|
General.

FIN
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Liquidaciones de predial que se encuentran en el procedimiento
Nombre del administrativo de ejecucién
Procedimiento:

' Organizar los recursos materiales, técnicos y humanos destinados a la
§recaudacién de los ingresos municipales derivados de liquidaciones de predial
§sujetos a procedimiento administrativo de ejecucién, a fin de captar los adeudos
acreditados de los contribuyentes.

Objetivo:

POLITICAS APLICABLES

B El Departamento de Recaudacion realizara el calculo del impuesto predial con base en los
articulos del 107 al 112 del Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios.

B E| Departamento de Recaudacion, es responsable de brindar orientaciéon a las y los
contribuyentes para un mejor cumplimiento de sus obligaciones fiscales.

B E| Departamento de Recaudacion, es responsable de controlar los diferentes mecanismos
de recaudaciéon de ingresos municipales y proponer su actualizacién permanente, asi como
su distribucién geografica para agilizar la captacion de los mismos.

B E| Departamento de Recaudacioén, es responsable de coordinar y vigilar las actividades de
agencias fiscales de caracter municipal, evaluando su funcionamiento y operacion.
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2. Liquidaciones de predial que se encuentran en el procedimiento administrativo de
ejecucion
Descriptivo:

No. Responsable Actividad
Acude al Departamento de Recaudacién para realizar la
1 Contribuyente liguidacion de predial que se encuentra en procedimiento

administrativo de ejecucion.

Recibe de la o el contribuyente el mandamiento de ejecucion
o la liguidacién del mandamiento. Revisa los datos del
documento:

Departamento de
Recaudacioén

(Estan correctos los datos?

No:
3 Solicita a la o el contribuyente regrese al Departamento de

Fiscalizacion para actualizar los datos.
Departamento de Si: P
4 AL Revisa en el Sistema de Recaudacién los datos, abre la
pantalla de orden de pago y actualiza los datos de recargos.
Imprime la orden de pago correspondientey la entregaalao
el contribuyente, para su pago en cajas de recaudacion.

FIN
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2. Liquidaciones de predial que se encuentran en el procedimiento administrativo de ejecucién.

Contribuyente Departamento de Recaudacion

Acude al Departamento de Recaudacion para realizar la
liquidacion de predial que se encuentra en
procedimiento administrativo de ejecucion.

h 4
N

Recibe de la o el contribuyente el mandamiento de ejecucién o la
liquidacién del mandamiento. Revisa los datos del documento:

¢Estan comrectoslos
datos?

H

Solicita a la o el contribuyente regrese al
Departamento de Fiscalizacion para actualizar los
datos.

Sl

Revisa en el Sistema de Recaudacion los datos, abre la
pantalla de orden de pago y actualiza los datos de

recargos.

Imprime la orden de pago correspondiente y la
entrega a la o el contribuyente, para su pago en cajas
derecaudacién.

-
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Nombre del
Procedimiento: Liquidaciones de Diferencias del Impuesto Predial

§Orgahizar los recursos materiales, técnicos y humanos destinados a
recaudar los ingresos municipales, por concepto de diferencia de impuesto
§predia|, a fin de mantener actualizada la informacion de los predios y
captacion de los ingresos correspondientes.

Objetivo:

POLITICAS APLICABLES

B El Departamento de Recaudacion realizara el calculo del impuesto predial con base en los
articulos del 107 al 112 del Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios vigente.

B E| Departamento de Recaudacidon, es responsable de brindar orientacidon a las y los
contribuyentes para un mejor cumplimiento de sus obligaciones fiscales.

B E| Departamento de Recaudacion, es responsable de controlar los diferentes mecanismos
de recaudaciéon de ingresos municipalesy proponer su actualizacién permanente, asi como

su distribucién geografica para agilizar la captacion de los mismos.

B E| Departamento de Recaudacioén, es responsable de coordinar y vigilar las actividades de
agencias fiscales de caracter municipal, evaluando su funcionamiento y operacion.

141
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3. Liquidaciones de Diferencias del Impuesto Predial
Descriptivo:

No. Responsable Actividad

Acude al Departamento de Recaudacion para realizar el pago
del impuesto predial.

2 Recibe a la o el contribuyente y revisa el sistema:

¢Hay diferencias?

1 Contribuyente

No:
3 Departamento de Se relaciona con el procedimiento Cobro de impuestos,
Recaudacion derechos, productos, aprovechamientos y aportaciéon de
mejoras.
Si:
4 Remite a la o el contribuyente al mdédulo de actualizacion
fiscal.
Departamento de . . .
i .. Recibe a la o el contribuyente, desbloquea en el sistema la
Recaudacion . .
5 . cuenta a efecto de generar el formato de cobro de diferencias
(moédulo de
e e o y lo entrega.
actualizacion fiscal)
. Acude al Departamento de Recaudacion y solicita el calculo
6 Contribuyente . .
de las diferencias.
7 Departamento de Genera orden de pago de las diferencias y se le entrega al

Recaudacion contribuyente.
Obtiene orden de pago, acude al area de cajas, liquida la
diferencia, obteniendo el recibo de pago y acude al
8 Contribuyente Departamento de Recaudaciéon (mddulo de actualizaciéon
fiscal) para que actualice su cuenta y le generen el adeudo
pendiente de su impuesto predial.

FIN
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3. Liquidaciones de Diferencias del Impuesto Predial.

Departamento de Recaudacion (médulo

Contribuyente Departamento de Recaudacion de actualizacion fiscal)

INICIO

Acude al Departamento de
Recaudacion para realizar el pago
del impuesto predial.

b 4
N

Recibe a la o el contribuyente y revisa el
sistema:

iHay diferencias?

NO

Se relaciona con el procedimiento
Cobro de impuestos, derechos,
productos, aprovechamientos vy
aportacién de mejoras.

Remite a la o el contribuyente al
médulo de actualizacion fiscal.

Recibe a la o el contribuyente,
desbloquea en el sistema la cuenta a
efecto de generar el formato de
cobro de diferencias y lo entrega.

Acude al Departamento de Recaudacién y
solicita el calculo de las diferencias.

Genera orden de pago de las diferenciasy sele entrega
al contribuyente.

Obtiene orden de pago, acude al drea de cajas,
liquida la diferencia, obteniendo el recibo de pago y
acude al Departamento de Recaudacién (mddulo de
actualizacion fiscal) para que actualice su cuentay le
generen el adeudo pendiente de su impuesto
predial.
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Nombre de|§Pago del Impuesto sobre Adquisicion de Inmuebles y otras
Procedimiento: OPeraciones Traslativas de Dominio

§Proporcionar el servicio para el pago del impuesto sobre adquisicion de

Objetivo: ) i o
inmuebles y otras operaciones traslativas de dominio.

POLITICAS APLICABLES

B E| Departamento de Recaudacion da orientacion acerca de los requisitos para realizar el
pago del impuesto sobre adquisicion de inmuebles y otras operaciones traslativas de
dominio; 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.

B Los documentos para realizar el calculo del impuesto sobre adquisicion de inmuebles y
otras operaciones traslativas de dominio, se dan por validados cuando se ajusten a lo
juridicamente expresado en los articulos 115, 116 y 117 del Cédigo Financiero del Estado de
México y Municipios.
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4. Pago del impuesto sobre Adquisicion de Inmuebles y Otras Operaciones Traslativas de
Dominio
Descriptivo:

No. Responsable Actividad

Solicita informacién sobre los requisitos para realizar el
tramite del pago.

Informa sobre los requisitos necesarios para realizar el

1 Contribuyente

2 - o
Departamen.t'o = tramite de acuerdo a la normatividad.
Recaudacion . = .

3 Recibe los requisitos presentados por la o el contribuyente y

los revisa de acuerdo a la normatividad.
cLos requisitos se apegan a la normatividad?

No:

4 Indica al contribuyente los documentos faltantes para

realizar el tramite. Se regresa al paso 2.

Departamento de | Si;

5 Recaudacioén Elabora liquidacion de acuerdo a la normatividad, imprime y autoriza
la orden de pago en el Sistema de Administracion Financiera
Municipal (SAFIM).

Entrega orden de pago a la o el contribuyente y le pide acudir
al area de cajas para efectuar el pago.

Departamento de
7 Recaudacion, area
de cajas

Realiza el cobro, expide y entrega el recibo de pago
correspondiente a la o el contribuyente.

Obtiene el recibo de pago y se dirige al Departamento de
Recaudacion.

Obtiene el recibo de pago para cotejo y extraccidn que
asientan en la declaracién de pago.

10 Entrega dos ejemplares de |la declaracidn correspondiente.
Asigna folio a los dos ejemplares restantes de la declaracién de pago
y cambia el nombre del propietario del inmueble a favor de quien se
realiz6 el tramite en el Sistema de Administracion Financiera
Municipal (SAFIM).

Envia el ejemplar de la declaracién de pago correspondiente

8 Contribuyente

n Departamento de
Recaudacién

L= a la Coordinacion de Catastro.
Integra un expediente con la documentacidn objeto del
13 tramite y el recibo de pago, que es remitido al archivo de la
Tesoreria Municipal para su resguardo.
FIN
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4. Pago del impuesto sobre Adquisicion de Inmuebles y Otras Operaciones Traslativas de Dominio.

Depart de R ion,
area de cajas

Contribuyente Depart de dacio

INICIO

Solicita informacién sobre los
requisitos para realizar el tramite » 2
del o.

Informa sobre los requisitos necesarios para
realizar el tramite, de acuerdo a la normatividad.

Recibe los requisitos presentados por el
contribuyente y los revisa de acuerdo a la
normatividad.

ZLos requisitos se apegan a I3
nomatividad?

Sl

No

Indica al contribuyente los documentos
faltantes para realizar el tramite. Se
regresa al paso 2.

Elabora liquidacién de acuerdo a la
normatividad, imprime y autoriza la orden de
pago en el Sistema de Administracién
Financiera Municipal (SAFIM).

pide acudir al drea de cajas para efectuar el > 7
ago.

Entrega orden de pago al contribuyente y le

Realiza el cobro, expide y entrega
8 |« el recibo de pago correspondiente
a lao el contribuyente.

Obtiene el recibo de pago y se dirige al
Departamento de Recaudacién.

ene el recbo de pago
para cotejo y extraccién que
asientan en la declaracién de
pago.
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e

4. Pago del impuesto sobre Adquisicion de Inmuebles y Otras Operaciones Traslativas de Dominio.

Departamento de Recaudacion

Asigna folio a los dos ejemplares restantes de la declaraciéon de pago y cambia el nombre del propietario del inmueble a favor de quien se realizd,
el trdmite en el Sistema de Administracién Financiera Municipal (SAFIM).

©

Envia el ejemplar de la declaracién de pago correspondiente ala Coordinacién de Catastro.

®

Integra un expediente con la documentacion objeto del trdmite y el recibo de pago, que es remitido al archivo de la Tesoreria Municipal para su

resguardo.

Entrega dos ejemplares de la declaracién correspondiente.




SEEA II !i i!ﬁ/ \
“ T 12N = /\ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
%;;laz";ize:w TESORERIA MUNICIPAL

N

Nombre del _Expedicién de Certificaciones de no Adeudo de Impuesto Predial

Procedimiento: y Aportaciones de Mejoras

§Expe'dir las certificaciones de no adeudo de pago por concepto de
§impuesto predial y aportacidn de mejoras a quienes soliciten este

Objetivo: |
documento.

POLITICAS APLICABLES

B El Departamento de Recaudacion, elabora las Certificaciones de No Adeudo de Impuesto
Predial y Aportaciones de Mejoras a peticién de la o el contribuyente, previo pago de los
derechos y con fundamento en lo estipulado por el articulo 147 Fracciéon Ill del Cédigo
Financiero del Estado de México y Municipios.

B Laentrega de Certificaciones de No Adeudo de Impuesto Predial y Aportaciones de Mejoras
se hara en cinco dias habiles.
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5. Expedicion de Certificaciones de No Adeudo de Impuesto Predial y Aportacién de

Mejoras
Descriptivo:

No. Responsable Actividad
. Solicita informacidén sobre los requisitos para realizar el
1 Contribuyente L. 9 P
tramite.
Informa sobre los requisitos necesarios para realizar el
2 Departamento de . 4 L P
) tramite de acuerdo a la normatividad.
Recaudacion . = .
3 Recibe los requisitos presentados por la o el contribuyente y
los revisa de acuerdo a la normatividad.
cLos requisitos se apegan a la normatividad?
No:
4 Indica al contribuyente los documentos faltantes para
realizar el tramite. Se regresa al paso 2.
Departamento de | Si:
5 Recaudacion Elabora liquidacién de acuerdo a la normatividad, imprime y autoriza
la orden de pago en el Sistema de Administracion Financiera
Municipal (SAFIM).
6 Entrega orden de pago a la o el contribuyentey le pide acudir
al area de cajas para efectuar el pago.
Departamfntcz - Realiza el cobro, expide y entrega el recibo de pago
7 Recaudacion, area . .
. correspondiente al contribuyente.
de cajas
. btiene el recibo de pago y se dirige al Departamento de
8 Contribuyente o L pago y 9 P
Recaudacion.
Obtiene el recibo de pago, indicando a la o el contribuyente
9 regresar en un plazo de cinco dias habiles para entregarle la
Departamento de | certificacion.
Recaudacion Genera la impresion de las certificaciones en el Sistema de
10 Recaudacién, asignandole folio y adjuntadndoles el recibo de
pago correspondiente, envia esta documentacidén validada a
la o el Director de Ingresos y a la o el Tesorero Municipal.
Direccion de . . .
. Firma las certificaciones y las regresa con los recibos de pago
n Ingresos/Tesoreria 3
. . al Departamento de Recaudacion.
Municipal
Recibe las certificaciones y las registra en su control interno,
12 para obtener posteriormente la firma de la o el contribuyente,
Departamento de | en la entrega de las mismas.
Recaudacion Integra un expediente con la documentacién objeto del
13 tramite, al que se asigna el mismo numero de folio otorgado
a las certificaciones correspondientes y lo remite para su
resguardo al archivo de |la Tesoreria Municipal.
FIN
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5. Expedicion de Certificaciones de no Adeudo de Impuesto Predial y Aportacion de Mejoras.

Departamento de Recaudacion,
Contribuyente Departamento de Recaudacién

INICIO

Solicita informacién sobre los requisitos .
para realizar el tramite.

area de cajas

Informa sobre los requisitos necesarios para
realizar el tramite de acuerdo a la normatividad.

Recibe los requisitos presentados por la o el
contribuyente y los revisa de acuerdo a la
normatividad.

os requisitos se apegal
a la normatividad?

Indica al contribuyente los documentos
faltantes para realizar el tramite. Se
S0 2.

abora liquidacion de acuerdo a la
normatividad, imprime y autoriza la orden de
pago en el Sistema de Administracién

Entrega orden de pago a la o el contribuyente
y le pide acudir al drea de cajas para efectuar » 7

Realiza el cobro, expide y entrega
8 |« el recibo de pago correspondiente
al contribuyente.

Obtiene el recibo de pago y se dirige al
Departamento de Recaudacidn.

A
o

Obtiene el recibo de pago, indicando a la o el
contribuyente regresar en un plazo de cinco dias
habiles para entregarle la certificacion.
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I |
DIAGRAMA:

5. Expedicion de Certificaciones de no Adeudo de Impuesto Predial y Aportacién de Mejoras.

Departamento de Recaudacion Direccién de Ingresos/Tesoreria Municipal

Genera la impresién de las certificaciones en el Sistema de
Recaudacion, asignandole folio y adjuntdndoles el recibo de pago
correspondiente, envia esta documentacién validada a la o el
Director de Ingresos y a la o el Tesorero Municipal.

12 Firma las certificaciones y las regresa con los recibos de pago al
‘ Departamento de Recaudacion.

Recibe las certificaciones y las registra en su control interno, para
obtener posteriormente la firma de la o el contribuyente, en la entrega

delas mismas.

Recibe los requisitos presentados por la o el contribuyente y los revisa
deacuerdo a la normatividad.

=

151

——
| —



ﬁ

//\\ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Ayuntamiemo TESORERIA MUNICIPAL
2022 - 2024

N

Nombre del
Procedimiento: Expediciéon de copia (s) certificada(s)

§Expe:dir copia(s) certificada(s) de recibos oficiales y expedientes que se
§integran con la declaracion de pago del impuesto sobre adquisicion de
§inmueb|es y otras operaciones traslativas de dominio, a quienes realicen
este tramite.

Objetivo:

POLITICAS APLICABLES
B E| Departamento de Recaudacion, expide copia (s) certificada (s), previa peticion y pago de los
derechos por el concepto aplicable, con fundamento en lo establecido en el articulo 147

Fraccion | del Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios.

B Laentrega de las copia(s) certificada(s) se hara en cinco dias habiles.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
TESORERIA MUNICIPAL

My 0 N |

6. Expedicion de copias certificadas
Descriptivo:

No. Responsable Actividad
] Contribuyente So,I|C|.ta informacion sobre los requisitos para realizar el
tramite.
Informa sobre los requisitos necesarios para realizar el
2 Departamento de . d . P
. . tramite de acuerdo a la normatividad.
Recaudacion - — -
3 Recibe los requisitos presentados por la o el contribuyente
y los revisa de acuerdo a la normatividad.
cLos requisitos se apegan a la normatividad?
No:
4 Indica a la o el contribuyente los documentos faltantes para
realizar el trdmite. Se regresa al paso 2.
Departamento de Si: 9 P
R ion : . .
5 e GCenera y autoriza la orden de pago en el Sistema de
Administracion Financiera Municipal (SAFIM).
6 Entrega orden de pago a la o el contribuyente y le pide
acudir al drea de cajas para efectuar el pago.
D rtamen . . .
epa ta”e !:o = Realiza el cobro, expide y entrega el recibo de pago
7 Recaudacion, area de . ;
. correspondiente a la o el contribuyente.
cajas
. Obtiene su recibo de pago y se dirige al Departamento de
8 Contribuyente - pagoy 9 P
Recaudacion.
Obtiene el recibo de pago, indicando a la o el contribuyente
regresar en un plazo de cinco dias habiles para entregarle
9 Departamento de grese N P P 9
Recaudacién su copia certificada.
Integra expediente con la documentaciéon objeto del
10 tramite, asignandole un ndmero de folio y se captura en el
Sistema de Administracion Financiera Municipal (SAFIM).
Direccion . . - .
(S ICT . Firma la(s) copia(s) certificada(s) y las regresa con los recibos
n Ingresos/Tesoreria >
A8 de pago al Departamento de Recaudacion.
Municipal
Recibe el expediente con la declaracién de pago, quedando
12 listos los dos ejemplares de la declaracidn para ser
Departamento de entregada a la o el contribuyente.
Recaudacioén Integra un expediente con la documentacién objeto del
13 tramite, al que se asigna el mismo numero de folio otorgado
a las certificaciones correspondientes y lo remite para su
resguardo al archivo de la Tesoreria Municipal.
FIN
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I N
DIAGRAMA:

6. Expedicion de Copias Certificadas.

Departamento de Recaudacién,

Contribuyente Departamento de Recaudacion )
area de cajas

INICIO

Solicita informacién sobre los requisitos o 2
para realizar el tramite.

Informa sobre los requisitos necesarios para
realizar el trdmite, de acuerdo a la normatividad.

Recibe los requisitos presentados por la o el
contribuyente y los revisa de acuerdo a la
normatividad.

¢Los requisitos se apegan’
a la normatividad?

Sl

Indica a la o el contribuyente los
documentos faltantes para realizar el

trdmite. Se regresa al paso 2.

Genera y autoriza la orden de pago en el
Sistema de Administracién  Financiera
Municipal (SAFIM).

Entrega orden de pago a la o el contribuyente
y le pide acudir al drea de cajas para efectuar » 7
el pago.

Realiza el cobro, expide y entrega
8 |« el recibo de pago correspondiente
alao el contribuyente.

Obtiene su recibo de pago y se dirige al » o
Departamento de Recaudacion.

Obtiene el recibo de pago, indicando a la o el
contribuyente regresar en un plazo de cinco dias
habiles para entregarle su copia certificada.
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DIAGRAMA:

6. Expediciéon de Copias Certificadas.

Departamento de Recaudacién Direccién de Ingresos/Tesoreria Municipal

la documentaciéon objeto del tramite,
Sistema d > 11

Integra expediente con
asignandole un numero de folio y se captura en el
Administracién Financiera Municipal (SAFIM).

Firma la(s) copia(s) certificada(s) y las regresa con los recibos
12 = s
de pago al Departamento de Recaudacion.

Recibe la(s) copia(s) certificada(s) y las registra en su control
interno, para obtener posteriormente la firma de la o el
contribuyente, en la entrega de las mismas.

T

Integra un expediente con la documentaciéon objeto del tramite, al que
se asigna el mismo nimero de folio otorgado a las certificaciones
correspondientes y lo remite para su resguardo al archivo de la

Tesoreria Municipal.
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Nombre del Expedicién de certificaciones relativas a Operaciones Traslativas

Procedimiento: de Dominio que no causen el impuesto correspondiente

Expedir las certificaciones relativas a las Operaciones Traslativas de Dominio
_que no causen el impuesto correspondiente a quienes soliciten este servicio
o se encuentren en el supuesto contemplado por la normatividad.

Objetivo:

POLITICAS APLICABLES

B El Departamento de Recaudacioén, expide las certificaciones relativas a las Operaciones
Traslativas de Dominio que no causen el impuesto correspondiente, con fundamento en lo
establecido en el articulo 147 Fraccion Il del Cédigo Financiero del Estado de México y

Municipios.

B Laentrega de certificaciones relativas a Operaciones Traslativas de Dominio que no causen
el impuesto correspondiente se hard en cinco dias habiles.
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7. Expedicion de certificaciones relativas a Operaciones Traslativas de Dominio que no

causen el impuesto correspondiente
Descriptivo:

No. Responsable Actividad
] Contribuyente So,I|C|.ta informacién sobre los requisitos para realizar el
tramite.
2 Departamento de Informa sobre los requisitos necesarios para realizar el
. . tramite de acuerdo a la normatividad.
Recaudacion . = .
3 Recibe los requisitos presentados por la o el contribuyente
y los revisa de acuerdo a la normatividad.
cLos requisitos se apegan a la normatividad?
No:
4 Indica a la o el contribuyente los documentos faltantes para
realizar el tramite. Se regresa al paso 2.
Departamento de Si: = P
5 e Genera y autoriza la orden de pago en el Sistema de
Administracién Financiera Municipal (SAFIM).
6 Entrega orden de pago a la o el contribuyente y le pide
acudir al area de cajas para efectuar el pago.
Departa_n’\enfo U Realiza el cobro, expide y entrega el recibo de pago
7 | Recaudacion, area de . -
. correspondiente a la o el contribuyente.
cajas
8 Contribuyente Obtiene su recibo de pago y se dirige al Departamento de
Recaudacion.
Obtiene el recibo de pago, indicando al contribuyente
9 Departamento de regresar en un plazo de cinco dias habiles para entregarle
. . su declaracién de pago.
Recaudacion - — -
Integra expediente con la documentacidn objeto del
10 tramite, asignandole un ndmero de folio y se captura en el
Sistema de Administracion Financiera Municipal (SAFIM).
Direccion de . . .
. Firman la declaracién de pago y la regresan junto con el
n Ingresos/Tesoreria : )
. . expediente al Departamento de Recaudacién.
Municipal
Departamento de Recibe eI_ expediente con la decla_rz,amon de pago, quedando listos
12 Recaudacion los dos ejemplares de la declaracion para ser entregada a la o el
contribuyente.
13 Contribuyente Se presenta para reC|b|r dos ejemplares de la declaracién de
pago correspondiente.
Entrega los dos ejemplares de la declaracién y el recibo de
Departamento de X ) .
14 . . pago correspondientes a la o el contribuyente, obteniendo
Recaudacion - .
la firma de entrega de éste.
15 Contribuyente Recibe los dos qemplares de su declaracion y el recibo de
pago correspondiente.
Envia el ejemplar de la declaracion de pago
16 . . -
correspondiente a la Coordinacion de Catastro.
Departamento de G o .
Recaudacion Integra un expediente con la documentacion objeto del
17 tramite, al que se asigna el mismo ndmero de folio otorgado
a las certificaciones correspondientes y, lo remite para su
resguardo al archivo de la Tesoreria Municipal.
FIN
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I N
DIAGRAMA:

7. Expedicion de certificaciones relativas a operaciones traslativas de dominio que no causen el impuesto correspondiente.

Contribuyente Departamento de Recaudacion Departamento de Recaudacion, drea de cajas

Solicita informacién sobre los requisitos o 2
para realizar el tramite.

Informa sobre los requisitos necesarios para
realizar el tramite de acuerdo a la normatividad.

Recibe los requisitos presentados por la o el
contribuyente y los revisa de acuerdo a la
normatividad.

éLos requisitos se apegan’
a la normatividad?

Sl

No

Indica a la o el contribuyente los
documentos faltantes para realizar el

trdmite. Se regresa al paso 2.

Genera y autoriza la orden de pago en el
Sistema de  Administracién  Financiera
Municipal (SAFIM).

Entrega orden de pago a la o el contribuyente
y le pide acudir al drea de cajas para efectuar » 7

Realiza el cobro, expide y entrega
8 | el recibo de pago correspondiente
a lao el contribuyente.

Obtiene su recibo de pago y se dirige al 9
Departamento de Recaudacion.

Obtiene el recibo de pago, indicando al contribuyente
regresar en un plazo de cinco dias habiles para
entregarle su declaracion de pago.
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DIAGRAMA:

7. Expedicion de certificaciones relativas a operaciones traslativas de dominio que no causen el impuesto correspondiente.

Departamento de Recaudacion Direccién de Ingresos/Tesoreria Municipal Contribuyente

Integra expediente con la documentacién
objeto del tramite, asigndndole un nimero de| -
folio y se captura en el Sistema de
Administraciéon Financiera Municipal (SAFIM).

Firman la declaracién de pagoy

12 e la regresan junto con el
expediente al Departamento de|
Recaudacion.

Recibe el expediente con la declaraciéon de pago,
quedando listos los dos ejemplares de la declaracidon »{ 13
para ser entregada a la o el contribuyente.

Se presenta para recibir dos
14 |« ejemplares de la declaracién de pago|
correspondiente

Entrega los dos ejemplares de la declaracién vy el
recibo de pago correspondientes a la o el

" N ) 15
contribuyente, obteniendo la firma de entrega de|

éste.
Recibe los dos ejemplares de su|
16 |« declaracion y el recibo de pago
correspondiente.

Envia el ejemplar de la declaracién de pago
correspondiente a la Coordinacién de Catastro.

Q

Integra un expediente con la documentacién objeto!
del tramite, al que se asigna el mismo niimero de|
folio otorgado a las certificaciones correspondientes
y, lo remite para su resguardo al archivo de la
Tesoreria Municipal.

)
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Nombre del Cumplimiento de pago o validacién de exencién de impuestos y/o

Procedimiento: derechos, derivados de las licencias de funcionamiento y los
permisos  provisionales autorizados a establecimientos
comerciales, industriales o de servicios

Liquidar o validar exencidn de los impuestos y/o derechos, derivados de las
licencias de funcionamiento y los permisos provisionales que son
autorizados por la Direccién de Atencién al Comercio a los establecimientos
con actividades comerciales, industriales o prestacion de servicios.

Objetivo:

POLITICAS APLICABLES

B E| Departamento de Recaudacion, recibe de la Direccidon de Atencidén al Comercio, las
solicitudes de tramite de licencia de funcionamiento para alta, baja, reposicién y/o demas
modificaciones que promueva la o el titular a la licencia de funcionamiento; llevando el
control de las mismas y entregandolas previo pago de los impuestos o derechos que de
ellas se generen.

B El| Departamento de Recaudacion, liquida o valida la exencién del pago por los conceptos
de impuestos, (sobre anuncios publicitarios y sobre Juegos) y Derechos, (por
estacionamiento de servicio publico, de rastros particulares y por la expedicién o refrendo
anual de licencias para la venta de bebidas alcohdlicas), con base en lo autorizado en la
licencia de funcionamiento o el permiso provisional expedidos por la Direccidon de Atencidn
al Comercio y conforme lo estipulado en los articulos 120, 121, 123, 151, 158 y 159 del Cédigo
Financiero del Estado de México y Municipios.
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8. Cumplimiento de pago o validaciéon de exencién de impuestos y/o derechos, derivados
los permisos provisionales autorizados a

licencias de funcionamiento y

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
TESORERIA MUNICIPAL

establecimientos comerciales, industriales o de servicios
Descriptivo:

No. Responsable Actividad
Recibe las licencias de funcionamiento y solicitudes de
Departamento de L : . L .
1 . . tramite autorizadas por la Direccidn de Atencién al
Recaudacion - .
Comercio; efectuando su control interno.
2 Contribuyente Acude a realizar el tramite del pago.
Revisa en la licencia de funcionamiento o solicitud de
tramite, los siguientes conceptos:
3 Departamento de Impuestos: sobre anuncios publicitarios y juegos.
Recaudacion
Derechos: de estacionamiento de servicio publico, de
rastros particulares y expedicion o refrendo anual de
licencias para la venta de bebidas alcohdlicas.
_EXiste concepto de pago?
No:
4 Departamen.t'o o= Valida informacién de exencidén en la licencia o solicitud de
Recaudacion e . C
tramite a la misma y en la declaracion.
Si:
Determina liquidacién con base en la normatividad y lo
5 Departamento de autorizado en la licencia o solicitud de trdmite a la misma;
Recaudacion asienta en la declaracion el monto a cubrir y de ser el caso,
genera la orden de pago en el Sistema de Administraciéon
Financiera Municipal (SAFIM), imprime y autoriza.
Departamento de Entrega declaraaoq Yy en su caso, orden c!e pago a la o el
6 . 2 contribuyente y le pide acudir al area de cajas para efectuar
Recaudacion
el pago.
Departamento de Realiza el cobro, expide y entrega el recibo de pago junto
7 | Recaudacion, area de | con el ejemplar validado de la declaracién (de ser el caso),
cajas correspondientes a la o el contribuyente.
Obtiene el recibo de pago junto con el ejemplar de su
8 Contribuyente declaracién —de ser el caso-, y se dirige al Departamento de
Recaudacion.
Obtiene el recibo de pago y la declaracién para cotejo
Departamento de pago y . para cotejo,
9 ) entregando a la o el contribuyente la solicitud de tramite de
Recaudacion
ser el caso.
D rtamen . . P .
epa ta”e !:o = Remite ejemplar de Tesoreria de la declaracion al
10 | Recaudacion, area de
. Departamento de Control de Ingresos.
cajas
Recibe ejemplar de Tesoreria de la declaracién para
Departamento de . : .
n tratamiento interno y lo remite al Departamento de
Control de Ingresos -
Recaudacion.
2 Departamento de Recibe ejemplar de Tesoreria de la declaracion y lo integra
Recaudacioén al expediente correspondiente para su resguardo.
FIN
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DIAGRAMA:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
TESORERIA MUNICIPAL

8. Cumplimiento de pago o validacion de exencién de impuestos y/o derechos, derivados de las licencias de funcionamiento y
los permisos provisionales autorizados a establecimientos comerciales, industriales o de servicios.

Departamento de Recaudacion

Contribuyente/Usuario

INICIO

Recibe las licencias de funcionamiento y solicitudes de tramite
autorizadas por la Direccién de Atencién al Comercio; efectuando su
control interno.

Revisa en la licencia de funcionamiento o solicitud de tramite, los
siguientes conceptos:

Impuestos: sobre anuncios publicitariosy juegos.
Derechos: de estacionamiento de servicio publico, de rastros

particulares y expedicion o refrendo anual de licencias para la venta
de bebidas alcohdlicas.

éExiste concepto de
pago?

Sl

Vilida informacién de exencién en la licencia
o solicitud de tramite a la misma y en la
declaracion.

Determina liquidaciéon con base en la normatividad y lo
autorizado en la licencia o solicitud de tramite a la misma;
asienta en la declaracién el monto a cubriry de ser el caso,
genera la orden de pago en el Sistema de Administracion
Financiera Municipal (SAFIM), imprime y autoriza.

Entrega declaracion y en su caso, orden de pago alao el
contribuyente y le pide acudir al drea de cajas para
efectuar el pago.

Acude arealizar el trdmite del pago.
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DIAGRAMA:

I T

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

TESORERIA MUNICIPAL

8. Cumplimiento de pago o validacién de exencién de impuestos y/o derechos, derivados de las licencias de funcionamiento y los
permisos provisionales autorizados a establecimientos comerciales, industriales o de servicios.

Departamento de Recaudacion,

Contribuyente

Departamento de Recaudacion

Departamento de Control de

area de cajas Ingresos
Realiza el cobro, expide vy
entrega el recibo de pago junto
con el ejemplar validado de la
A 8
declaracion (de ser el caso),
correspondientes a la o el
contribuyente.
Obtiene el recibo de pago junto
con el ejemplar de su
declaracion —de ser el caso-, y se » 9
dirige al Departamento de
Recaudacion.
Obtiene el recibo de pagoy
la declaracién para cotejo,
10 |« entregando a la o el
contribuyente la solicitud
detramite de ser el caso.
Remite ejemplar de Tesoreria de la
declaracion al Departamento de > 11
Control de Ingresos.
Recibe ejemplar de|

Tesoreria de la declaracién

para tratamiento interno vy
lo remite al Departamento
de Recaudacion.

Recibe ejemplar de Tesoreria de
la declaracién y lo integra al
expediente correspondiente
para su resguardo.




=1k} » q vV
“ T 12N = /\ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Ayuntamiento TESORERIA MUNICIPAL
2022 - 2024

S I I

Nombre del
Procedimiento: Liquidacién para notificacion o pago de crédito fiscal

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

POLITICA APLICABLE

B E| Departamento de Recaudacion, liquida los conceptos de impuestos, sobre anuncios
publicitarios, juegos accionados por monedas, derechos de estacionamiento de servicio
publico, de rastros particularesy por la expediciéon o refrendo anual de licencias para la venta
de bebidas alcohdlicas; con base a lo autorizado en la licencia de funcionamiento o el
permiso provisional expedidos por la Direccion de Atencidén al Comercio y conforme lo
estipulado en los Articulos 120, 121, 123, 151, 158 y 159 del Cédigo Financiero del Estado de
México y Municipios.
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9. Liquidacién para notificacion o pago de crédito fiscal
Descriptivo:

No. Responsable Actividad

Recibe las licencias de funcionamiento y solicitudes de

tramite autorizadas por la Direccion de Atencion al

Comercio; efectuando su control interno.

¢La o el contribuyente se encuentra al corriente de sus
obligaciones fiscales?

—r

Departamento de Si:
Recaudacion FIN
No:
Determina liquidacién con base en la normatividad y lo
autorizado en la licencia o solicitud de tramite a la misma
y remite la informacién via oficio al Departamento de
Fiscalizacion para que se requiera el pago correspondiente
a través del Procedimiento Administrativo de Ejecucion.
Recibe el oficio con las liquidaciones para inicio del
Procedimiento Administrativo de Ejecuciéon (PAE) y
genera las notificaciones correspondientes.
Se presenta para cubrir el monto del crédito fiscal
notificado.
Calcula la liquidacién del crédito fiscal en la declaracion de
pago con base en la normatividad y lo autorizado en la
6 licencia; genera la orden de pago en el Sistema de
Departamento de S o 2 . ) s . .
Recaudacién Admwstramon Financiera Municipal (SAFIM), imprime y
autoriza.
Entrega declaracion y orden de pago a la o el
7 contribuyente y le pide acudir al area de cajas para
efectuar el pago.
Departamento de Realiza el cobro, expide y entrega el recibo de pago junto
8 | Recaudacion,areade | con el ejemplar validado de Ila declaracion
cajas correspondiente a la o el contribuyente.
Obtiene su recibo de pago junto con el ejemplar de su
declaracion.

Departamento de
Fiscalizacion

5 Contribuyente

9 Contribuyente

Departamento de
10 | Recaudacion, area de
cajas

Remite ejemplar de Tesoreria de la declaraciéon al
Departamento de Control de Ingresos.

Departamento de Recibe ejemplar de Tesoreria de la declaracién para

n tratamiento interno y lo remite al Departamento de
Control de Ingresos -
Recaudacion.
2 Departamento de Recibe ejemplar de Tesoreria de la declaracion y lo integra
Recaudacioén al expediente correspondiente para su resguardo.
FIN
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DIAGRAMA:

9. Liquidacién para notificacion o pago de crédito fiscal.

Departamento de Recaudacion Departamento de Fiscalizacion Contribuyente

INICIO

Recibe las licencias de funcionamiento y solicitudes
de tramite autorizadas por la Direccion de Atencién
al Comercio; efectuando su control interno.

la o el contribuyente se encuentraal
comiente desus obligaciones fiscales?

Determina liquidacién con base en la
normatividad y lo autorizado en la licencia o
solicitud de trdmite a la misma vy, remite la
informacién via oficio al Departamento de
Fiscalizacién para que se requiera el pago
correspondiente a través del Procedimiento
Administrativo de Ejecucién.

Determina liquidacion con base en la
y normatividad y lo autorizado en la licencia o
solicitud de tramite a la misma y, remite la
3 informacién via oficio al Departamento de » 4
Fiscalizacidon para que se requiera el pago
correspondiente a través del Procedimiento
Administrativo de Ejecucidn.

Recibe el oficio con las liquidaciones
para inicio del Procedimiento
Administrativo de Ejecucion (PAE) y » 5
genera las notificaciones
correspondientes.

Se presenta para cubrir el monto
del crédito fiscal notificado.

Calcula la liquidacion del crédito fiscal en la
declaracion de pago con base en la normatividad y lo|
autorizado en la licencia; genera la orden de pago en|
el Sistema de Administracién Financiera Municipal
(SAFIM), imprimey autoriza.

Entrega declaracién y orden de pago a la o el
contribuyente y le pide acudir al area de cajas para
efectuar el pago.
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DIAGRAMA:

9. Liquidacién para notificacion o pago de crédito fiscal.

Departamée;;o::::?;::udaclon, Contribuyente Departamento de Recaudacién Departamento de Control de Ingresos

Realiza el cobro, expide y
entrega el recibo de pago
junto con el ejemplar
validado de la declaracién
correspondiente a la o el
contribuyente.

Obtiene su recibo de pago

10 )« junto con el ejemplar de su
declaracion.
Remite ejemplar de
Tesoreria de la declaracion o 11
al Departamento de
Control de Ingresos.

Recibe ejemplar de
Tesoreria de la declaracién
12 |« para tratamiento interno v
lo remite al Departamento
de Recaudacién.

Recibe ejemplar de|
Tesoreria de la declaracién
y lo integra al expediente
correspondiente  para su
resguardo.
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Nombre del
Procedimiento:  Pago de arrendamiento.

§Elabofar la liguidacion correspondiente al pago por concepto de
§arrendamiento de los locales comerciales propiedad del Ayuntamiento de
§To|uca.

Objetivo:

POLITICAS APLICABLES

B La Tesoreria Municipal recibe, via oficio, de la Direccidon General de Administracion las copias
de los contratos de arrendamiento de locales comerciales (Cédigo Reglamentario Municipal
de Toluca) y en su caso, las determinaciones para el cobro respectivo de arrendamiento.

B E|l Departamento de Recaudaciéon, tiene como base para el célculo del pago de
arrendamiento, lo correspondiente a lo estipulado en las clausulas del Contrato de
Arrendamiento celebrado por el Ayuntamiento de Toluca, representado por la o el
Presidente Municipal y la o el Secretario del Ayuntamiento y la o el arrendatario (Ley
Organica Municipal articulo 31, fraccion XXVIII) y lo estipulado por la Direccién General de
Administracion.
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10. Pago de arrendamiento
Descriptivo:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
TESORERIA MUNICIPAL

| T~

No. Responsable Actividad
1 Direccion General de | Envia contratos originales de arrendamiento via oficio a la
Administracion Tesoreria Municipal.

2 Tesoreria Municipal | Recibe oficioy lo remite al Departamento de Recaudacion.
Recibe oficio con los contratos originales de
arrendamiento.

Obtiene una copia de cada uno de los contratos, los
Departamento de . . .
3 iy registra en su control interno y los integra en un
Recaudacion .

expediente.
Remite los originales de los contratos de arrendamiento a
la Direccidén de Contaduria para su resguardo.

. Acude a realizar el pago, presentando el ultimo recibo

4 Arrendatario (a) . pago. p
expedido.

5 Localiza expediente asignado y solicita ultimo recibo de
pago expedido.

Determina liquidacién con base en el contrato de
Departamento de . . . L.
6 By arrendamiento o lo estipulado por la Direccion General de
Recaudacion o . .
Administracion y emite orden de pago.
7 Entrega la orden de pago a la o el arrendatario y lo canaliza

al area de cajas para efectuar el pago.

Departamento de
8 recaudacion, area de

Realiza el cobro, expide y entrega el recibo correspondiente
a la o el arrendatario.

cajas
9 Arrendatario (a) Obtiene e.I ,recibo de pago y regresa al Departamento de
Recaudacion.
Obtiene el recibo de pago de |la o el arrendatario, registra la
10 informacion de éste en su control interno y lo devuelve a la
Departamento de o el arrendatario.
Recaudacion Elabora reporte mensual de pagos, con la finalidad de
n remitirlo a la Direccidén de Servicios Generales, previa firma

de la Direccidn de Ingresos.

FIN
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o . I,
DIAGRAMA:

10. Pago de Arrendamiento

Direccién General de " - .
AR Tesoreria Municipal Departamento de Recaudacion Arrendatario (a) Departamento de
Administracién

INICIO

Envia contratos originales de
arrendamiento via oficio a laj » 2
Tesoreria Municipal.

recaudacion, areade cajas

Recibe oficio y lo remite al
Departamento de Recaudacion.

Recibe oficio con los contratos originales
dearrendamiento.

Obtiene una copia de cada uno delos
contratos, los registra en su control
interno y los integra en un expediente. 4

Remite los originales de los contratos de
arrendamiento a la  Direccién de
Contaduria para su resguardo.

Acude a realizar el pago,
presentando el ultimo recibo
expedido.

(1

Localiza expediente asignado y solicita
ultimo recibo de pago expedido.

(O

Determina liquidaciéon con base en el
contrato de arrendamiento o lo estipulado
por la Direccién General de Administracién
y emite orden de pago.

(O

Entrega Ta orden de pago a la o el
arrendatario y lo canaliza al drea de cajas 8
para efectuar el pago.

Realiza el cobro, expide ]
entrega el recibo
correspondiente a la o el
arrendatario

Obtiene el recibo de pago vy
10 |« regresa al Departamento de
Recaudacién.

Obtiene el recibo de pago de la o el
arrendatario, registra la informaciéon de
éste en su control intemo y lo dewuelve a
la o el arrendatario.

Elabora reporte mensual de pagos, con la
finalidad de remitirlo a la Direccion de
Servicios Generales, previa firma de la
Direccion de Ingresos.

FIN
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X. Departamento de Ingresos Diversos

Cobro de derecho de uso de vias y areas publicas para el ejercicio

Nombre del o . . .
L. - de actividades comerciales y de servicios
Procedimiento: |
o e §Efecfuar el cobro del Derecho de Uso de Vias y Areas Publicas para el
Objetivo: |

§Ejercicio de Actividades Comerciales y de Servicios, para puestos fijos y
semifijos en mercados municipales en territorio municipal.

POLITICAS APLICABLES
B El cilculo del cobro se realiza conforme al articulo 154 y 154 Bis del Cédigo Financiero del
Estado de México y Municipios vigente.

B Si el pago no se realiza durante los primeros 10 dias naturales de cada mes, se generaran
actualizaciones y recargos segun lo establecido en los articulos 2 y 13 de |la Ley de Ingresos

de los Municipios del Estado de México vigente.

B Para efectuar el cobro se requiere una orden de pago, emitida por la Direccién General de
Gobierno, a través de la Direccion de Atencién al Comercio.

B El horario de cobro sera de 9:00 a 17:00hrs. en las cajas que se encuentran ubicadas en las
instalaciones que ocupa el Departamento de Ingresos Diversos.

B Elcobrodelosderechos en las cajas que se instalan de manera provisional en los mercados
municipales y tianguis sera de 10:00 a 18:00hrs.

171
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1. Cobro de Derecho de Uso de Vias y Areas Publicas para el Ejercicio de Actividades
Comerciales y de Servicios
Descriptivo:

No. Responsable Actividad
Recibe a la o el contribuyente con la orden de pago
expedida por la Direccion General de Gobierno, a través de
la Direccion de Atencion al Comercio.
Cajera(o) de Ingresos | Ingresa el nimero de orden de pago al Sistema de Ingresos

Diversos Municipal, el cual automaticamente despliega el monto a
pagar, asi como los datos de la o el contribuyente, nombre,
domicilio, concepto, periodo de pagoy fecha de elaboracion
y verifica con la o el contribuyente que estén correctos los
datos del sistema.

¢Es correcta la informacién?

—

No:

Se le indica regrese a la Direccién de Atencién al Comercio,
quien le hara la correcciéon correspondiente. Se reinicia el
procedimiento

Si:

Indica a la o el contribuyente el monto a pagar,
considerando los recargos y actualizaciones
correspondientes segun sea el caso.

Recibe orden de pago, asi como el monto correspondiente
y emite el recibo oficial de pago, entregandolo a la o el
contribuyente.

Realiza corte de caja, deposita el dinero recaudado en el
Departamento de Caja General, donde le entregan a
cambio una papeleta que contiene la cantidad total
recaudada y depositada.

6 Entrega otra copia de la papeleta y el corte diario al
Departamento de Control de Ingresos quien la archiva. El
corte de la misma fecha, orden de pago, ficha de depdsito y
se archivan en los expedientes del Departamento de
Ingresos Diversos.

Cajera(o) de Ingresos
Diversos

FIN
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DIAGRAMA:

1. Cobro de Derecho de Uso de Vias y Areas Publicas para el Ejercicio de Actividades Comerciales y de Servicios.

Cajera(o) de Ingresos Diversos

INICIO

Recibe a la o el contribuyente con la orden de pago expedida por la Direccion General de Gobierno, a través de la Direccién a& Atencion
al Comercio.

Ingresa el nimero de orden de pago al Sistema de Ingresos Municipal, el cual automaticamente despliega el monto a pagar, asicomo los datos de la o
el contribuyente, nombre, domicilio, concepto, periodo de pago y fecha de elaboracién y verifica con la o el contribuyente que estén correctos los
datos del sistema.

¢Es correcta la
informacién?

@

5

Se le indica regrese a la Direccién de Atencion al Comercio, quien le hard la correccion
correspondiente. Sereinicia el procedimiento.

Indica a la o el contribuyente el monto a pagar, considerando los recargos y actualizaciones correspondientes segun sea el caso.

Q

Recibe orden de pago, asi como el monto correspondiente y emite el recibo oficial de pago, entregandolo a la o el contribuyente.

2

Realiza corte de caja, deposita el dinero recaudado en el Departamento de Caja General, donde le entregan a cambio una papeleta que
contiene la cantidad total recaudaday depositada.

Entrega otra copia de la papeleta y el corte diario al Departamento de Control de Ingresos quien la archiva. El corte de la misma fecha,
orden de pago, ficha de depdsito y se archivan en los expedientes del Departamento de Ingresos Diversos.

y

FIN
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Cobro de derechos de estacionamiento en la via publicay de servicio
DGl del _publico para bases de taxis
Procedimiento:

Efectuar el cobro de los derechos de estacionamiento en la via publica y de

Objetivo:  — "~ "~ ~ ° : . L -
_servicio publico para bases de taxis, establecidas en el territorio municipal.

POLITICAS APLICABLES

B Para realizar el cobro de derechos es necesario que la o el contribuyente presente un oficio
de autorizacion (orden de pago), emitido por la Direccion de Sustentabilidad Vial.

B E| Departamento de Ingresos Diversos, emitira la orden de pago para que la o el
contribuyente realice en las cajas del departamento el pago correspondiente.

B Elcalculodel cobro se realiza conforme a lo estipulado en el articulo 157 fraccién |l del Cédigo
Financiero del Estado de México y Municipios.

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

B E| horario de cobro de los derechos serd de 9:00 a 17:00hrs.
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2. Cobro de derechos de estacionamiento en la via publica y de servicio publico para bases
de taxis
Descriptivo:

No. Responsable Actividad
Recibe a la o el contribuyente con su oficio de autorizacion
. emitido por la Direccidén de Sustentabilidad Vial..
Ingresos Diversos . z -
. . Realiza la busqueda en una base de datos que contiene la
(area de cajas) . ., . )
2 informacidn de las bases autorizadas y revisa gque sus pagos
estén al corriente.

1 Departamento de

¢Esta al corriente?

No:
3 Informa al contribuyente que debe pagos anteriores y
calcula el monto a pagar.
Si:
Elabora la orden de pago que contiene nombre de la base,
direccion, periodo e importe a pagar, firmado de elaborado
por el personal autorizado. Entrega al contribuyente dicha
ordeny se le solicita acuda a realizar su pago en las cajas del
departamento.
Acude a las cajas del departamento a pagar el importe y
5 Contribuyente regresa con la copia del recibo oficial, para ser archivado en
el expediente del Departamento de Ingresos Diversos.

FIN

Departamento de
Ingresos Diversos
(area de cajas)
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DIAGRAMA:

2. Cobro de derechos de estacionamiento en la via publica y de servicio publico para bases.

Departamento de Ingresos Diversos (area de cajas)

INICIO

Recibe a la o el contribuyente con su oficio de autorizacién emitido por la Direccién

de Sustentabilidad Vial.

Realiza la busqueda en una base de datos que contiene la informacién de
las bases autorizadas y revisa que sus pagos estén al corriente.

¢Estd al corriente?

:

Informa al contribuyente que debe pagos
anteriores y calcula el monto a pagar.

Contribuyente

Sl

Elabora la orden de pago que contiene nombre de la base, direccién,
periodo e importe a pagar, firmado de elaborado por el personal 5
autorizado. Entrega al contribuyente dicha ordeny se le solicita acuda g

a realizar su pago en las cajas del departamento.

Acude a las cajas del departamento a pagar el
importe y regresa con la copia del recibo oficial,
para ser archivado en el expediente del
Departamento de Ingresos Diversos.

FIN
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Cobro de derecho de uso de vias y areas publicas para la instalacion

Nombr.e . del §dejuegos mecanicos
Procedimiento:
Objetivo: §Efectuar el cobro del derecho de uso de vias y areas publicas para la

instalacion de juegos mecanicos en el territorio municipal.

POLITICAS APLICABLES

B Lasy losresponsables de efectuar la recaudaciéon deberan solicitar los recibos oficiales que
requieran en el Departamento de Control de Ingresos.

B El calculo se realiza conforme a los articulos 154 fraccién Il y 154 Bis del Cédigo Financiero
del Estado de México y Municipios vigente.

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

B Para efectuar el cobro se requiere una orden de pago, emitida por la Direccién General de
Gobierno a través de la Direccion de Atencion al Comercio.
B El horario de cobro sera de 9:00 a 17:00 hrs.
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3. Cobro de derecho de uso de vias y areas publicas para la instalacién de juegos mecanicos
Descriptivo:

No. Responsable Actividad

Recibe a la o el contribuyente con la orden de pago

expedida por la Direcciéon General de Gobierno, a través de

Departamento de la Direccidén de Atencidon al Comercio, donde se especifica

Ingresos Diversos nombre de la o el contribuyente, ubicacidn donde se

instalaran los juegos, folio, fecha de permiso, periodo en el

gue estaran instalados, cantidad y tipo de juegos.

Cajera(o) de Ingresos | Verifica que la orden de pago contenga los datos
Diversos correspondientes a la o el contribuyente.

cSon correctos los datos?

—

No:
3 Indica regrese a la Direccion de Atencidon al Comercio para
la correccion de la orden de pago. Reinicia el procedimiento.
Si:
Identifica las dimensiones y caracteristicas de cada juego
mecanico para calcular el monto a pagar a través del
formato “Liquidaciéon de Juegos Mecdanicos”, donde se
Cajera(o) de Ingresos | introducen los datos de la o el contribuyente, las

Diversos caracteristicas de los juegos mecanicos y dias que estaran
instalados. Informa a la o el contribuyente el monto a pagar
e imprime el formato u orden de pago de Tesoreria.
Elabora la orden de pago con el importe exacto a pagar,
entrega dicha orden a la o el contribuyente y se canaliza al
5 area de cajas para realizar el pago, indicandole que deberd
regresar con una copia fotostatica de su recibo oficial, para
ser integrada al expediente.

FIN
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DIAGRAMA:

3. Cobro de derecho de uso de vias y areas publicas para la instalacion de juegos mecanicos.

Departamento de Ingresos Diversos Cajera(o) de Ingresos Diversos

Recibe a la o el contribuyente con la orden de pago
expedida por la Direccién General de Gobierno, a
través de la Direccion de Atencién al Comercio,
donde se especifica nombre de la o el » 2
contribuyente, ubicacion donde se instalaran los
juegos, folio, fecha de permiso, periodo en el que
estardn instalados, cantidad y tipo de juegos

Verifica que la orden de pago contenga los datos correspondientes
ala o el contribuyente.

éSon correctos los datos?

Sl

NO

Indica regrese a la Direccién de Atencion al Comercio
para la correccion de la orden de pago.

Elabora la orden de pago con el importe exacto a pagar,
entrega dicha orden a la o el contribuyente y se canaliza al
area de cajas para realizar el pago, indicandole que deber3d
regresar con una copia fotostatica de su recibo oficial, para ser
integrada al expediente.

Elabora la orden de pago con el importe exacto a pagar,
entrega dicha orden a la o el contribuyente y le canaliza al drea
de cajas para realizar el pago, indicandole que deberd regresar
con una copia fotostdtica de su recibo oficial, para ser
integrada al expediente.

FIN




STOILUC

“ T 12N = /\ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Ayuntamiento TESORERIA MUNICIPAL
2022 - 2024

N

Nombre del§ . I
.. . Cobro de sanitarios publicos
Procedimiento:
§Efectu'ar el cobro de los sanitarios publicos en los diferentes mercados y

Objetivo: -
_parques municipales.

POLITICAS APLICABLES

B Elcorte de cajaserealizara de lunes a viernesy se depositara en las cajas del Departamento
de Ingresos Diversos; tratdndose de los dias sdbados, domingos y dias festivos se efectda al
siguiente dia habil.

B FElencargado del area de sanitarios publicos organiza un rol semanal, el cual se da a conocer
a todo el personal del area.

B Por razones de seguridad el corte de caja en los sanitarios con cobro automatizado sera al
azar.
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4. Cobro de sanitarios publicos
Descriptivo:

No.

Responsable

Actividad

—r

Encargado(a) del
area de Sanitarios
Publicos

Distribuye diariamente a los mddulos de cobro, dotacion de
papel higiénico, asi como de las formas valoradas, cada
cajera(o) firma de recibido en el formato de entrega de
formas valoradas.

Cajero de sanitarios
Publicos

Cobra el servicio durante el dia, entrega el boleto y papel
higiénico a la persona que requiere el uso del servicio.

(Faltan boletos o hay errores de impresiéon?

Cajera(o) de Ingresos
Diversos

SI:

Levanta un acta informativa interna e informa a la o el Jefe
del Departamento de Ingresos Diversos y envia al
Departamento de Control de Ingresos para informar la falta
de boletos, obtiene sello.

Cajeros de Sanitarios
Publicos

No:

Clasifican, al finalizar el horario de cobro, el dinero por
denominacidén y lo registran en el formato de desglose de
efectivo, acuden al lugar designado para el corte de caja.
Muestran al responsable de elaborar el corte de caja, los
talones del boletaje utilizados durante el dia, el dinero y el
formato de desglose de efectivo.

Encargada(o) del
area de sanitarios

Elabora una orden de pago por médulo de sanitarios donde
especifica la cantidad de los boletos expedidos, folios,
denominacién, subtotal y total, asi como las firmas del
cajero responsable y del encargado del corte,
posteriormente se efectla el corte global de la recaudacion
y en presencia de los cajeros, resguarda el corte en bolsas
por cada modulo, anexando los talones, desglose de
efectivo, orden de pago y una bolsa para la totalidad de los
mismos junto con el corte; la cual se deposita en la caja
correspondiente.

Cajera(o) de Ingresos
Diversos

Captura la orden de pago de los folios de los talones de los
boletos, emite el recibo oficial el cual se imprime en original
y se archiva copia simple en el Departamento de Ingresos
Diversos con el reporte diario para integrar el expediente y
entregarlo al Departamento de Control de Ingresos con
todo el soporte documental y archiva.

FIN
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DIAGRAMA:

4. Cobro de sanitarios publicos.

Encargado(a) del érea de Sanitarios Publicos Cajero de sanitarios Publicos Cajera(o) de Ingresos Diversos

Distribuye diariamente a los médulos de cobro,
dotacion de papel higiénico, asi como de las

formas valoradas, cada cajera(o) firma de » 2
recibido en el formato de entrega de formas
valoradas.

Cobra el servicio durante el dia, entrega el
boleto y papel higiénico a la persona que
requiere el uso del servicio.

éFaltan boletos o hay
errores de impresién

—S|

Levanta un acta informativa interna e
informa a la o el Jefe del Departamento de
Ingresos Diversos y envia al Departamento
de Control de Ingresos para informar la
falta de boletos, obtiene sello.

NO

Clasifican, al finalizar el horario de cobro, el
dinero por denominacion y lo registran en el
formato de desglose de efectivo, acuden al
lugar designado para el corte de caja.
Muestran al responsable de elaborar el corte
de caja, los talones del boletaje utilizados
durante el dia, el dinero y el formato de
|desglose de efectivo.

Elabora una orden de pago por mddulo de
sanitarios donde especifica la cantidad de los
boletos expedidos, folios, denominacién, subtotal
y total, asi como las firmas del cajero responsable
y del encargado del corte, posteriormente se
efectda el corte global de la recaudacién y en 6
presencia de los cajeros, resguarda el corte en g
bolsas por cada mddulo, anexando los talones,

desglose de efectivo, orden de pago y una bolsa Captura la orden de pago de los folios de los
para la totalidad de los mismos junto con ?' talones de los boletos, emite el recibo oficial
corte; la cual se deposita en la caja el cual se imprime en original y se archiva
correspondiente. copia simple en el Departamento de Ingresos

Diversos con el reporte diario para integrar el
expediente y entregarlo al Departamento de
Control de Ingresos con todo el soporte
documental y archiva.

FIN
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XI. Departamento de Estacionamientos y Parquimetros
Nombre del

Do Funcionamiento de Parquimetro virtual
Procedimiento:

Controlar el uso de los de lugares de estacionamiento en la via publica destinados

Objetivo: para cobro por sistema virtual de parquimetros.

POLITICAS APLICABLES
B El cobro para el uso del parquimetro virtual se realiza de tres formas:

o Atravésde laaplicacion Parkimovil; en la cual se selecciona la placa del vehiculo a pagar;
el método de pago (tarjeta de crédito o débito) y el tiempo de estancia y la ciudad.

o Através de negocio autorizado, en el cual el usuario debera dictar las placas correctas y
el tiempo de estancia, asi como el realizar el pago en efectivo.

o A través de SMS, en este caso, el usuario debe enviar un SMS al 25505, anteponiendo
“TOL" y numero de placas, por ejemplo, TOL ABCI1234, cada mensaje tiene un costo de
cinco pesos que equivale a 20 minutos de estancia.

B Los horarios de funcionamiento de los parquimetros son de lunes a viernes en un horario
de 8:00 a 20:00 horas; sdbado de 8:00 a 14:00.

B La o el Jefe del Departamento de Estacionamientos y Parquimetros debera vigilar el
correcto funcionamiento del sistema virtual de Parkimovil.
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1. Funcionamiento de Parquimetro virtual
Descriptivo:

No. Responsable Actividad

1 Utiliza un espacio en la via publica controlado por el
sistema virtual de parquimetros.
Selecciona y realiza su método de pago a la placa del
vehiculo que ocupara el espacio y se retira.
Realiza recorridos por la zona que le corresponda y
3 revisa el estatus del vehiculo estacionado, a través del
ingreso del nUmero de placas al sistema y determina:

¢Excedi6 el tiempo de tolerancia?

Usuario

N

4 No: .
Continua con el recorrido al aparecer pagado.
FIN
Departamento de Si:

Estacionamientos y La placa del vehiculo se encuentra en un estatus libre
Parquimetros ocupara la placa para dar inicio al conteo de los 10
(Verificadores) minutos de tolerancia, para realizar el pago del

5 pargquimetro por parte del usuario.
El vehiculo se encuentra en estado multable o multado
en el dispositivo de los elementos de la Direccién de
Sustentabilidad Vial quienes emiten la multa
correspondiente.

6 Continua con el recorrido

FIN
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1.Funcionamiento de Parquimetro virtual

Usuario

Departamento de Estacionamientos y Parquimetros (Verificadores)

INICIO

Utiliza un espacio en la via publica controlado
por el sistema virtual de parquimetros.

Selecciona y realiza su método de pago a la
placa del vehiculo que ocupara el espacio y se
retira.

o(5)
AN

Realiza recorridos por la zona que le
corresponda y revisa el estatus del vehiculo
estacionado, a través del ingreso del numero
de placas al sistemay determina:

(s

¢Excedi6 eltiempo’
de tolerancia?

No

Continuta con el recorrido al aparecer pagado.

FIN

La placa del vehiculo se encuentra en un
estatus libre ocupara la placa para dar inicio al
conteo de los 10 minutos de tolerancia, para
realizar el pago del parquimetro por parte del
usuario.

El vehiculo se encuentra en estado multable o
multado en el dispositivo de los elementos de
la Direccion de Sustentabilidad Vial quienes
emiten la multa correspondiente.

Continta con el recorrido.

FIN
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Verificacion de lugares de estacionamiento en la via publica destinados
_para cobro por sistema virtual de parquimetros

Nombre del
Procedimiento

§Vigi|ar, supervisar y verificar el correcto uso de estacionamiento de automotores,
Objetivo:  en la via publica para el cobro por el uso del espacio; asi como o el asesoramiento
~al usuario para el pago del mismo en sus diversas modalidades.

POLITICAS APLICABLES

B El servicio de mantenimiento del sefalamiento de parquimetros virtuales debera
proporcionarse durante el afo y con recursos propios.

B La o el Jefe del Departamento de Estacionamientos y Parquimetros deberd verificar que
todos los espacios de estacionamiento en la via publica controlados por el sistema virtual
Parkimovil se encuentren en éptimas condiciones de operaciéon, conforme a los reportes
diarios que presenten los verificadores del departamento.

m Derivado de acciones de vandalismo frecuentes, falta de recaudacidn, presencia de
franeleros, u otras situaciones que afecten la operacidén y recaudacion, la o el Jefe del
Departamento determinara los cambios de lugar de los parquimetros, previo estudio de las
vialidades en coordinacién con la Direccion General de Seguridad y Proteccion.

m El Departamento de Estacionamientos y Parquimetros elaborard el oficio de solicitud de
adquisicion de bienes y/o servicios cuando se requiera, para la compra de los
requerimientos de mantenimiento, con la autorizaciéon de la o el Titular de |la Direccién de
Ingresos, para turnarla a las areas correspondientes.
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2. Verificacion de lugares de estacionamiento en la via publica destinados para cobro por
sistema virtual de parquimetros
Descriptivo:

No. Responsable Actividad
Analiza los reportes diarios que presentan las y los
verificadores para la adquisicion de bienes y servicios, a

! Departamento de efecto de dar mantenimiento a los cajones de
Estacionamientos y estacionamiento en la via publica.

Parquimetros Elabora el oficio de solicitudes de bienes y/o servicios y

2 la remite a la Delegacién Administrativa, previa

autorizacion de la Direccion de Ingresos.
Recibe el oficio de solicitud de bienes y/o servicios y
3 . 2 realiza la gestion ante la Direccion General de
Delegacion . )
A . Administracion.
Administrativa —
Entrega lo solicitado al Departamento de

4 h ) .
Estacionamientos y Parquimetros.
Departamento de - . . .
. . Solicita a las direcciones generales correspondientes
5 Estacionamientos y ) - .
. realicen los trabajos de mantenimiento.
Parquimetros
Recibe la solicitud, realiza los trabajos solicitados e
6 Direcciones Generales informa de la conclusion de los mismos a la Tesoreria
Municipal.
FIN
f 187 ]
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DIAGRAMA:

2. Verificacién de lugares de estacionamiento en la via publica destinados para cobro por sistema virtual de parquimetros

Depart ) de Estaci rientos y Parquimetros Delegacion Administrativa Direcciones Generales

Analiza los reportes diarios que presentan
lasy los verificadores para la adquisicién
de bienes y servicios, a efecto de dar]
mantenimiento a los cajones de
estacionamiento en la via publica.

Elabora el oficio de solicitudes de bienes
y/o servicios y la remite a la Delegacién
Administrativa, previa autorizaciéon de la
Direccién de Ingresos.

Recibe el oficio de solicitud de bienes y/o|
servicios y realiza la gestion ante la Direccidn|
General de Administracion.

Entrega lo solicitado al Departamento de
Estacionamientos y Parquimetros.

Solicita a las  direcciones  generales
correspondientes realicen los trabajos de » 6
mantenimiento.

Recibe la solicitud, realiza los trabajos
solicitados e informa de la conclusién de
los mismos a la Tesoreria Municipal.

FIN
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Nombre del §Supervisién de larecaudacion deingresos de los parquimetros
Procedimiento: virtuales

Supervisar,de manera diaria, el ingreso de los parquimetros virtuales a través

Objetivo: o . ;
- de la plataforma digital Parkimouvil.

POLITICAS APLICABLES

B LaoelJefe del Departamento de Estacionamientos y Parquimetros, debe realizar el rol
para los recorridos diarios de los verificadores, por las calles donde se encuentran instalados
los parquimetros virtuales.

m  LaoelJefe del Departamento de Estacionamientos y Parquimetros, verificara diariamente
al concluir la jornada de operaciéon de los parquimetros virtuales, por medio de la
plataforma digital la recaudacién del pago de los espacios de estacionamiento en la via
publica.

B Esresponsabilidad de la o el Jefe del Departamento de Estacionamientos y Parquimetros,
registrar las cantidades recaudadas para informar de ello por oficio a la o el titular de la
Direccion de Ingresos, a la o el titular de la Tesoreria Municipal, asi como llevar y actualizar
las estadisticas de recaudacion de manera semanal y mensual.
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3. Supervision de la recaudacion de ingresos de los parquimetros virtuales
Descriptivo:

No. Responsable Actividad
Departamento de
1 Estacionamientosy | Elabora el rol de recorridos diarios de las y los verificadores.
Parquimetros
2 Revisa los roles previamente, para acatar y llevar a cabo
cada uno de los recorridos.
Verificadores Acude a la zona que le corresponde y verifica los pagos de
3 las placas en los espacios de estacionamiento en la via
publica, a efecto de realizar el reporte de verificacion.
Recibe al final de la jornada la bitadcora de los verificadores,
4 Departamento de revisa los reportes de verificacion, coteja la informaciéon con
Estacionamientosy | lo que se encuentra registrado en la plataforma digital.
5 Parquimetros Elabora el reporte correspondiente a la recaudacion y se
informa a la Direccidén de Ingresos y a la Tesoreria Municipal.
FIN
f 190 ]




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Ayuntamiento TESORERIA MUNICIPAL
2022 - 2024

N
DIAGRAMA:

3. Supervision de la recaudacion de ingresos de los parquimetros virtuales.

Depart de Estacic i y Parquimetros Verificadores

INICIO

Elabora el rol de recorridos diarios de las y los verificadores. » 2

Revisa los roles previamente, para acatar y llevar a cabo cada uno
delos recorridos.

Acude ala zona que le corresponde vy verifica los pagos de las placas
4 | en los espacios de estacionamiento en la via publica, a efecto de
realizar el reporte de verificacion.

Recibe al final de la jornada la bitacora de los verificadores,
revisa los reportes de verificacién, coteja la informacién con lo
que se encuentra registrado en la plataforma digital.

Elabora el reporte correspondiente a la recaudaciéon y se
informa ala Direccién de Ingresosy ala Tesoreria Municipal.

FIN

191
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Nombr(.a d.el Servicio de estacionamiento al publico en general por contrato y
Procedimiento: préstamo

Objetivo: Coordinar y controlar el funcionamiento de los estacionamientos de cobro
§manua| asi como los automatizados, para brindar un buen servicio a la
- ciudadaniay al personal municipal que utilizan el inmueble.

POLITICAS APLICABLES

B E| pago ya sea por servicio normal, pensiéon y/o contrato. Podrdn hacer uso de los
estacionamientos cualquier ciudadano que requiera del servicio, quien debera apegarse a
los lineamientos de funcionamiento, asi como al reglamento interno, ademas de cubrir

B El conductor de la unidad debera presentar la tarjeta en el lector para tener acceso a los
estacionamientos automatizados cuando es por préstamo o contrato.

B Elconductor del servicio de estacionamiento el publico en general debera solicitar su boleto
al ingresar el cual lo amypara para salir, realizando el pago correspondiente por el tiempo de
uso.

B |La Tesoreria Municipal recibira los pagos y el dinero emanado del servicio de
estacionamientos; ademas de llevar el control de dichas transacciones.
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4. Servicio de estacionamiento al publico en general contrato y préstamo
Descriptivo:

No. Responsable Actividad
Elabora oficio dirigido a la Delegacion Administrativa
Departamento de S . .
: . para la requisicion y compra del boletaje, mismo que
1 Estacionamientos y . . . . .
p sera uJtilizado en los diferentes estacionamientos
Parquimetros I . . L
administrados firmado por |la Direccidén de Ingresos.
Elabora la requisicidn y una vez recibidos los boletos los
2 Delegacién envia por oficio el recibo para el consumo de boletaje al
Administrativa Departamento de Control de Ingresos, notificando que
debe acudir por ellos.
Obtiene el recibo para el consumo de boletaje, se dirige
al Departamento de Control de Ingresos para solicitar la
Departamento de 9 ) )
. . dotacién y posteriormente hacen entrega del mismo a
3 Estacionamientos y . . : .
_ los supervisores de estacionamientos para su debido uso,
Parquimetros . . . .
quienes a su vez firman otro recibo que contiene el
consecutivo de cada folio.
Obtiene la dotacién de boletos correspondiente y firma
el recibo, los distribuye a los diferentes cajeros de
estacionamientos para permitir el acceso a los usuarios,
. entrega boleto especificando la hora de entrada y
Supervisor de :
4 . . efectuar el cobro correspondiente de las horas que el
Estacionamientos . ) .
usuario permanece dentro del estacionamiento, de
acuerdo a la tarifa establecida para cada uno de ellos,
calculado el total a pagar por cada usuario y
resguardando el boleto ya utilizado.
Realiza el corte correspondiente al término de cada
turno, llena un formato denominado “Reporte de
Expedicién de Boletaje de Estacionamientos”, firmando
5 Cajero del al calce la cantidad de boletos que expidid ese dia y el
Estacionamiento total de dinero que cobré por uso del estacionamiento y
lo remite al Departamento de Estacionamientos y
Parquimetros para efectuar el depdsito correspondiente
a lo recaudado.
Departamento de Recibe los ingresos recaudados por los diferentes
6 Estacionamientos y estacionamientos, elabora dos érdenes de pago, las
Parquimetros entrega junto con el efectivo a la Caja General.
Recibe efectivo y 6rdenes de pago, a efecto de elaborar
7 Caja General una nota para la impresiéon de recibos originales vy la
remite al Departamento de Recaudacion.
Elabora e imprime los recibos oficiales que incluyen,
turno, nombre del cajero e ingreso recaudado por cada
Departamento de . . . .
8 e uno de los estacionamientos y entrega recibos oficiales a
Recaudacion
los Departamentos de Control de Ingresos vy
Estacionamientos y Parquimetros.
Recibe y revisa los recibos oficiales y los reportes que
Departamento de emite cada cajero, verifica que las cantidades plasmadas
9 Estacionamientos y coincidan con los boletos expedidos, lleva a cabo la
Parquimetros organizacion del boletaje en orden consecutivo de
acuerdo a los folios utilizados del dia anterior a la fecha
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No. Responsable Actividad

actual; posteriormente elabora un concentrado
especificando los folios inicial y final que se expiden
diariamente, asi como el total de ingresos recaudados
por el tiempo de estancia y los reportes por extravios de
boletos que se presenten.

Recibe en original el concentrado de los ingresos diarios,
recibos oficiales y boletos verificando que las cantidades
10 reportadas coincidan con lo plasmado en el concentrado
por el Departamento de Estacionamientos vy
Parquimetros, sella el acuse de recibo y hace entrega de
una copia del concentrado.

Ingresa en el sistema para conocer el status de forma
n global y elabora un informe diario, semanal y mensual
para control interno.

Departamento de
Control de Ingresos

FIN
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DIAGRAMA:

4. Servicio de estacionamiento al publico en general por pensién, contrato y préstamo.

Departamento de Estacionamientos y

Parquimetros Delegacién Administrativa Supervisor de Estacionamientos Cajero del Estacionamiento
INICIO
Elabora oficio dirigido a la
Delegacién Administrativa para la
requisicion y compra del boletaje,
mismo que serd utilizado en los > 2

diferentes estacionamientos
administrados firmado por la
Direccién de Ingresos.

Elabora la requisicion y una vez
recibidos los boletos los envia por
oficio el recibo para el consumo
3 |« de boletaje al Departamento de
Estacionamientos y
Parquimetros, notificando que
debe acudir por ellos.

Obtiene el recibo para el consumo de
boletaje, se dirige al Departamento
de Control de Ingresos para solicitar
la dotacién y posteriormente hacen
entrega del mismo a los supervisores 4
de estacionamientos para su debido
uso, quienes a su vez firman otro
recibo que contiene el consecutivo de .

. Obtiene
cada folio.

la dotaciéon de boletos
correspondiente y firma el recibo, los
distribuye a los diferentes cajeros de
estacionamientos para permitir el
acceso a los usuarios, entrega boleto
especificando la hora de entrada y
efectuar el cobro correspondiente de » 5
las horas que el usuario permanece
dentro del estacionamiento, de
acuerdo a la tarifa establecida para
cada uno de ellos, calculado el total a

pagar por cada usuario y Realiza el corte
resguardando el boleto ya utilizado. c?rrgspond|ente al
término de cada turno,
llena un formato

denominado “Reporte de
Expedicién de Boletaje de
Estacionamientos”,

firmando al calce la
cantidad de boletos que
expidio esediay el total de
dinero que cobrdé por uso
del estacionamiento y lo
remite al Departamento de

Estacionamientos Y|
Parquimetros para
efectuar el depdsito
correspondiente  a lo
recaudado.

A

A
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4. Servicio de Estacionamiento al Publico en General, por Pensién, Contrato y Préstamo.

Depart: de i i Yy

Parquimetros Caja General Depart: de Depar de Control de Ingresos
Recibe los ingresos recaudados
por los diferentes
estacionamientos, elabora dos . 7
>

ordenes de pago, las entrega
junto con el efectivo a la Caja

General.
Recibe efectivo vy
ordenes de pago, a
efecto de elaborar una
nota para la impresién
) L » 8
de recibos originales y
la remite al
Departamento de
Recaudacién. Elabora e imprime los
recibos oficiales que
incluyen, turno, nombre
del cajero e ingreso
recaudado por cada uno
9 |« de los estacionamientos y
entrega recibos oficiales a
los Departamentos de
Recibe y revisa los recibos oficiales Control de Ingresos vy
y los reportes que emite cada Estacionamientos y
cajero, verifica que las cantidades Parquimetros.

plasmadas coincidan con los
boletos expedidos, lleva a cabo la
organizacién del boletaje en orden
consecutivo de acuerdo a los folios|
utilizados el dia anterior a la fecha| ~

actual; posteriormente elabora un 10

concentrado  especificando los

folios inicial y final que se expiden

diariamente, asi como el total de Recibe en original el

ingresos recaudados por el tiempo concentrado de los

de estancia y los reportes por ingresos diarios, recibos

extravios de boletos que se oficiales y boletos

presenten. verificando que las
cantidades reportadas

coincidan con lo plasmado
en el concentrado por el
Departamento de
Estacionamientos v
Parquimetros, sella el
acuse de recibo y hace
entrega de una copia del
concentrado.

Ingresa en el sistema para|
conocer el status de
forma global y elabora un
informe diario, semanal y
mensual para  control
interno.

FIN
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Nombre del

.. Servicio de estacionamiento por pensién
Procedimiento:

Objetivo: §Coordinar y controlar el funcionamiento de los estacionamientos como
. pensiones para brindar un buen servicio a las y los usuarios que se les ha
otorgado la prestacién del servicio, bajo esta modalidad.

POLITICAS APLICABLES

B Podran hacer uso de los estacionamientos, todas aquellas personas que les hayan otorgado
la prestacion del servicio bajo la modalidad de pensidn, las cuales deberan apegarse a la
normatividad aplicable en la materia, ademas de cubrir el pago correspondiente dentro de
los primeros cinco dias habiles de cada mes.

B La oelconductor de la unidad debera presentar la tarjeta de acceso, que el Departamento
de Estacionamientos y Parquimetros otorga a la o el usuario para poder ingresar en alguno
de los estacionamientos asignados.

B La Tesoreria Municipal recibird los pagos emanados de la prestacidon del servicio de
estacionamiento bajo el régimen de pensidn; ademas de llevar el control de dichas
transacciones.
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5. Servicio de Estacionamiento por Pension
Descriptivo:

No. Responsable Actividad

Elabora oficio dirigido a la Tesoreria Municipal para
solicitar el servicio de pension en alguno de los
estacionamientos del Ayuntamiento de Toluca,
anexando copia de su identificacién personal,
comprobante de domicilio, constancia de situacion fiscal
en caso de que requiera factura, tarjeta de circulacién y
fotografias del vehiculo; entrega la documentaciéon en la
Tesoreria Municipal.

Recibe el oficio, lo revisa, lo registra y lo envia a la
Direccion de Ingresos.

Recibe el oficio, lo revisa en conjunto con el
3 Direccion de Ingresos Departamento de Estacionamientos y Parquimetros y
determinan:

—

Solicitante

2 Tesoreria Municipal

cHay lugar disponible?

No:
4 Elabora oficio de respuesta indicandole que por el
Departamento de momento no se tiene lugar en ninguno de los
Estacionamientos y estacionamientos y se le entrega al interesado.
Parquimetros Si:
5 Notifica por oficio a la o el solicitante la procedencia de

su tramite, le indica que debe acudir a las oficinas para la
entrega de la tarjeta de acceso.
FIN
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DIAGRAMA:

5. Servicio de Estacionamiento por Pension.

- Departamento de Administracion
Solicitante Tesoreria Municipal Direccién de Ingresos

INICIO

Elabora oficio dirigido a la Tesoreria
Municipal para solicitar el servicio
de pension en alguno de los
estacionamientos del Ayuntamiento
de Toluca, anexando copia de su
identificacion personal,
comprobante de domicilio,
constancia de situacion fiscal en
caso de que requiera factura,
tarjeta de circulaciéon y fotografias

de Estacionamiento

h 4
N

B Recibe el oficio, To revisa,
del vehiculo; entrega la 3 .
) . lo registra y lo envia a la » 3
documentaciéon en la Tesoreria . s
. Direccién de Ingresos
Municipal.

Recibe el oficio, lo revisa en
conjunto con el Departamento
de Estacionamientos y
Parquimetrosy determinan:

éHay lugar
disponible?

z

OElabora oficio de respuesta
indicandole que por el momento
no se tiene lugar en ninguno de
los estacionamientos y se le
entrega al interesado.

7s|'7

Notifica por oficio a la o el
solicitante la procedencia
de su tramite, le indica que
debe acudir a las oficinas
para la entrega de la
tarjeta de acceso.

FIN
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Nombre del

D Servicio de estacionamiento para funcionarios publicos y vehiculos
Procedimiento: oficiales

Objetivo: Coordinar y controlar el funcionamiento de los estacionamientos, para brindar
- un buen servicio a las y los servidores publicos que hacen uso de alguno de los
inmuebles que se tienen designados para tal efecto.

POLITICAS APLICABLES
B Podran hacer uso de los estacionamientos, aquellos servidores publicos que lo requieran y
sean autorizados, incluyendo los vehiculos oficiales que deban permanecer bajo resguardo,
apegandose siempre a los lineamientos de funcionamiento que correspondan.
B Lasy los funcionarios publicos y/o el conductor de cada vehiculo oficial, debera presentar
en todo momento la tarjeta que le otorgd el Departamento de Estacionamientos y

Parguimetros para tener acceso en el inmueble que le haya sido asignado.

B Llas y los funcionarios publicos deberan de respetar las disposiciones administrativas
respecto al uso de los estacionamientos municipales.
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6. Servicio de estacionamiento para funcionarios publicos y vehiculos oficiales

Descriptivo:

No. Responsable Actividad
Solicita via oficio la asignacion de wun cajon de
1 Solicitante estacionamiento, asi como la tarjeta correspondiente y lo

envia a la Tesoreria Municipal.

2 Tesoreria Municipal

Recibe el oficio, lo revisa, lo registra y lo envia a la Direccién
de Ingresos, quien posteriormente lo turna al
Departamento de Estacionamientos y Parquimetros para
su atencion.

Departamento de
3 Estacionamientos y
Parquimetros

Recibe el oficio, se entera, analiza la situacion del cajon de
estacionamiento y determina:

¢Hay lugar disponible?

No:
Elabora oficio de respuesta indicandole que por el

4 momento no se tiene lugar en ninguno de los
Departamento de . . -
. . estacionamientos y se le entrega a la dependencia
Estacionamientos y -
- solicitante.
Parquimetros Si:
5 Elabora oficio de respuesta indicando los requisitos que
debe cumplir.
Recibe el oficio de respuesta, se entera, redne los requisitos
6 Solicitante que le pideny acude al Departamento de Estacionamientos
y Parquimetros a entregarlos.
7 Recibe los documentos, los revisa e integra el expediente y
lo registra en el padrén correspondiente.
Departamento de . : : .
. . Elabora la tarjeta del estacionamiento automatizada y/o
Estacionamientos y . i )
B con firma. Posteriormente le lama a la o el interesado para
8 Parquimetros . . . . )
que reciba la tarjeta de acceso al estacionamiento y firme
de recibido.
Recibe la tarjeta de acceso al estacionamiento, firma de
9 Solicitante recibido, se entera de la autorizacién de su peticidon y

procede a hacer uso del estacionamiento.

FIN
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DIAGRAMA:

6. Servicio de estacionamiento para funcionarios publicos y vehiculos oficiales.

Solicitante Tesoreria Municipal Depart de Estaci i y Parquimetros

Solicita via oficio la asignaciéon de un
cajon de estacionamiento, asi como
la tarjeta correspondiente y lo envia a
la Tesoreria Municipal.

3 ;
a la Direccion de Ingresos, quien
posteriormente lo tuma al Departamento de » 3
Estacionamientos y Parquimetros para su
atencidn

Recibe el oficio, se entera, analiza la
situacion del cajon de estacionamiento y
determina:

éHay lugar
disponible?

Sl

No

Elabora oficio de respuesta
indicandole que por el momento no
se tiene lugar en ninguno de los
estacionamientos y se le entrega a la
dependencia solicitante.

Elabora oficio de respuesta indicando
los requisitos que debe cumplir.

Recibe el oficio de respuesta, se
entera, reune los requisitos que le

piden y acude al Departamento de > 7
Estacionamientos y Parquimetros a
entregarlos.

Recibe los documentos, los revisa e
integra en el sistema vy los registra
también en el padrén correspondiente.

Elabora la tarjeta del estacionamiento
automatizada y/o con firma. Posteriormente

9 |« le llama ala o el interesado para que reciba la
tarjeta de acceso al estacionamiento y firme
derecibido.

Recibe la tarjeta de acceso al
estacionamiento, firma de recibido, se
entera de la autorizacion de su peticién y
procede a hacer uso del estacionamiento.

FIN
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Nombre del Servicio de estacionamiento mediante contrato o convenio para

Procedimiento: ,er50n3as fisicas o morales

Objetivo: Coordinar y controlar el funcionamiento de los estacionamientos de cobro
manual asi como los estacionamientos automatizados, para brindar un buen
servicio a aquellas organizaciones que lo soliciten, bajo la modalidad de contrato
o0 convenio.

POLITICAS APLICABLES
B Podran hacer uso de los estacionamientos, cualquier empresa que requiera de la prestacién
del servicio de estacionamiento, mediante la celebracién del contrato o convenio
correspondiente, apegandose siempre a los lineamientos de funcionamiento, ademas de
cubrir el pago previamente establecido en dicho instrumento.

B El conductor de cada unidad deberda presentar la tarjeta de acceso.

B Lla Tesoreria Municipal recibird los pagos y el dinero emanado del servicio de
estacionamientos; ademas de llevar el control de dichas transacciones.

203

——
| —



-ll-ﬁ '; ﬁ \
I CLUCN
e

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
TESORERIA MUNICIPAL

- BN |

7. Servicio de estacionamiento mediante contrato o convenio para personas fisicas o

morales
Descriptivo:

No. Responsable Actividad

Elabora oficio de solicitud para el arrendamiento de
r cajones de estacionamiento en algun estacionamiento

1 Solicitante . : .
propiedad del Ayuntamiento de Toluca y lo envia a la
Tesoreria Municipal.

Recibe el oficio, lorevisa, lo registray lo envia a la Direccidn

2 Tesoreria Municipal de Ingresos, quien 'poste.riormente Io{ turna al
Departamento de Estacionamientos y Parquimetros para
su atencion.

Departamento de Recibe el oficio, se entera, verifica la factibilidad del

3 Estacionamientos y servicio en coordinacién con la Direcciéon de Ingresos y

Parquimetros determina:
ZHay lugar disponible?
No:
4 Informa al interesado via oficio que no es posible atender
Departamento de Ztl:l solicitud por el momento.
Estacionamientos y : . - . -
Parquimetros Informa via oficio al interesado que su solicitud es

5 favorable, por lo que se le pide entregue la
documentacién necesaria para la elaboracion del
contrato.

. . Entrega la documentacion en el Departamento de

6 Solicitante ; . .

Estacionamientos y Parquimetros.
Departamento de Recibe la documentacién, elabora el contrato o convenio

7 Estacionamientos y correspondiente y lo envia, a través de la Tesoreria

Parquimetros Municipal a la Consejeria Juridica.
Recibe el oficio con la documentaciodn, la revisa, lo analiza

8 Consejeria Juridica para su validacién y'e'nvia oficio de 'respue's"ca con el
convenio o contrato original a la Tesoreria Municipal quien
a su vez lo remite a la Direccidn de Ingresos.

. .. Obtiene el original del contrato o convenio, lo envia al

9 Direccion de Ingresos | . P N ) '
interesado via oficio para su revision y validacion.

. Tiene observaciones?
No:
10 Remite a la Tesoreria Municipal para su seguimiento.
Direcciéon de Ingresos | Si:

- Se remite al Departamento de Estacionamientos y
Parquimetros para subsanar las observaciones vy
continuar con procedimiento.

Recibe contrato o convenio validado y lo remite a la

12 Tesoreria Municipal Secretaria del Ayuntamiento para la autorizacién
correspondiente, en cuatro ejemplares originales.

Recibe el oficio y el original del convenio o contrato,

13 Secretarl'? del gestiona la autorizacién correspondiente y lo turna a la

Ayuntamiento Direccion de Ingresos quien turna al Departamento de
Estacionamientos y Parquimetros una vez autorizado.
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Da seguimiento correspondiente al contrato o convenio
Departamento de . . .
que se celebra en la fecha, horario y estacionamiento

14 Estacionamientos y . .
N acordado, entrega copia al interesado y resguarda una
Parquimetros .
copia para su control.

FIN
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7. Servicio de estacionamiento mediante contrato o convenio para personas fisicas o morales.

Solicitante Tesoreria Municipal Departamento de Estacic i y Parqui ros

INICIO

Elabora oficio de solicitud para el

arrendamiento de cajones de
estacionamiento en algan 5
estacionamiento propiedad del o

Ayuntamiento de Toluca y lo envia a la
Tesoreria Municipal.

Recibe el oficio, lo revisa, lo registra y lo
envia a la Direccion de Ingresos, quien
posteriormente lo tuma al Departamento
de Estacionamientos y Parquimetros para
su atencién.

) 4
w

Recibe el oficio, se entera, verifica la
factibilidad del servicio en coordinacién
con la Direccidn de Ingresosy determina:

éHay lugar
disponible?

NO

si
Informa al interesado via
oficio que no es posible
atender su solicitud por el
momento.
Informa  via oficio al
v interesado que su solicitud es|
favorable, por lo que se le
5 pide entregue la
documentacién necesaria
para la elaboracién del
contrato.
6 |e
Entrega la documentacion en el
»
7

Departamento de Estacionamientos y
Parquimetros.

Recibe la documentacion, elabora el
contrato o convenio correspondiente
y lo envia, a través de la Tesoreria
Municipal, a la Consejeria Juridica.
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7. Servicio de estacionamiento mediante contrato o convenio para personas fisicas o morales.

Consejeria Juridica

Direccion de Ingresos

Tesoreria Municipal

Secretaria del Ayuntamiento

Departamento de
Estacionamientos y
Parquimetros

Recibe el oficio con la
documentacion, la
revisa, lo analiza para
su validacion y envia
oficio de respuesta con
el convenio o contrato
original a la Tesoreria
Municipal quien a su
vez lo remite a la
Direccion de Ingresos.

Obtiene el original del

contrato o convenio, lo envia
al interesado via oficio para su
revisidn y validacion.

Se tuma a la Tesoreria

Municipal para  su
seguimiento.

Se remite al Departamento de
Estacionamientos y
Parquimetros para subsanar
las observaciones y continuar
con procedimiento.

Recibe contrato o
convenio validado y
lo remite a la
Secretaria del
Ayuntamiento para
la autorizacion
correspondiente, en
cuatro ejemplares
originales.

Recibe el oficio y el
original del convenio
o contrato, gestiona
la autorizacién
correspondiente y lo
turna a la Direccién

de Ingresos quien
turna al
Departamento de

Estacionamientos vy
Parquimetros una vez
autorizado.

Da seguimiento
correspondiente  al
contrato o convenio
que se celebra en la

fecha, horario y
estacionamiento
acordado, entrega

copia al interesado
y resguarda una
copia para su
control.

——
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Xl. Departamento de Fiscalizacion

Nombre del

Procedimiento: | .. .. . . .. - .
Procedimiento administrativo de ejecucion de créditos fiscales

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 deudory en
su caso, embargar bienes de su propiedad, para rematarlos, enajenarlos o
-adjudicarlos a favor del Municipio de Toluca.

POLITICAS APLICABLES

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

B La Tesoreria Municipal, la Direccidn de Ingresos y el Departamento de Fiscalizacién,
deberan recibir para su cobro créditos fiscales que contengan los siguientes requisitos sin
excepcion, de lo contrario se devolveran a la autoridad impositora:

» Nombre, denominaciéon o razén social y nombre de la o el representante legal.
» Documento determinante del crédito con los requisitos siguientes:

e Papel membretado de |la autoridad impositora.

e Informacioén legible.

e Firma autodgrafa de la o el servidor publico.

e En caso de que sea copia, ésta debera estar certificada.

e Fundamentacion y motivacion.

e NUmero de control dnico.

» Domicilio dentro de la circunscripcién territorial del Municipio de Toluca, que contenga
nombre de la calle, nUmero exterior e interior, colonia, poblacién o localidad.

» Importe expresado en nUmero y letra debiendo de coincidir entre si. Cuando se refiere
a un porcentaje del dafno causado, éste debe cuantificarse y expresarse en Unidades de
Medida y Actualizacidn, a la fecha en que fueron cometidas las infracciones, deben
contener la fecha correspondiente y la cantidad a que equivalgan esas Unidades.

» Documento que contiene la notificacién efectuada conforme a lo dispuesto en el
Cdédigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México, cerciorandose de que
el mismo contenga los datos correctos de la o el infractor, la descripcién del documento
gue se notifica, el dia y hora de la notificacidn, datos de la autoridad impositora, la
mencidn de si precedid citatorio, asi como el nombrey la firma de |la persona con la que
se atiende la diligenciay nombrey firma de la o el notificador, asentando razén de todas
y cada una de las circunstancias observadas en la diligencia de notificacion.

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

B La Tesoreria Municipal, debera iniciar el Procedimiento Administrativo de Ejecucién hasta
que venza el plazo de treinta dias habiles siguientes a aquel en que haya surtido efectos su
notificacién, para créditos fiscales federales y quince dias habiles siguientes a la fecha en
que surta efectos la notificacidén de los actos administrativos que determinen un crédito
fiscal local.

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

B La Tesoreria Municipal, a través del Departamento de Fiscalizacidén, deberad emitir el
mandamiento de ejecucidén al menos con los siguientes requisitos:

Nombre y domicilio fiscal de la o el contribuyente.

Descripcion del origen del crédito fiscal y el importe del mismo.

Que esté elaborado con un mismo tipo de letra.

Estar fundado con la legislacién fiscal correspondiente para el tipo de crédito, ya sea de

caracter federal o municipal.

Estar debidamente motivado.

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

» Que contenga la designacién de las o los notificadores ejecutores.

» Ostentar el nombre, cargo y firma de la autoridad competente que emite el

mandamiento.

YV V V VY

Y

B La Tesoreria Municipal, debera emitir en la primera quincena del mes de enero y julio de
cada afo, los Oficios y/o Constancias de Habilitacién, que acredite a los servidores publicos
como notificadores ejecutores e interventores, facultdndolos para llevar a cabo
notificaciones, actos inherentes al Procedimiento Administrativo de Ejecucién y embargos,
facultades de comprobacién fiscal, para el cumplimiento de obligaciones de los
contribuyentes que obtengan ingresos por la explotacidn de eventos publicos, los cuales
deberan tener por lo menos los siguientes requisitos:

» Lugar y fecha de emisién del oficio o constancia de habilitacion como notificador
ejecutor o interventor.

NUmero de control y nimero de oficio.

Nombre de la o el notificador ejecutor o interventor.

Vigencia de la constancia de habilitacién.

Nombre, cargo y firma de quien expide la constancia de habilitacion.

YV V V VY
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Fundamento legal que lo faculta para expedir la constancia de habilitacion.

» Domicilio y teléfonos de la unidad administrativa que expide la constancia de
habilitacion.

Fotografia de la o el notificador ejecutor o interventor.

» Firma de la o el notificador ejecutor o interventor.

» Sello de la unidad administrativa que expide la constancia de habilitacion.

Y

B Las notificaciones que deban realizarse en el Procedimiento Administrativo de Ejecucion se
efectuardn de manera personal, es decir, se entenderan con la persona que deba ser
notificada o su representante legal, a falta de ambos, el notificador dejara citatorio con
cualquier persona que se encuentre en el domicilio para que se le espere a una hora fija del
dia habil siguiente y de negarse a recibirlo, se efectuara por instructivo que se fijarad en la
puerta o lugar visible del propio domicilio. Si a quien haya notificarse no atendiere el
citatorio, la notificacién se hard por conducto de cualquier persona que se encuentre en el
domicilio en que se realice la diligencia y de negarse a recibirla, se realizara por instructivo
que se fijard en la puerta de ese domicilio. En los casos en los que el domicilio se encontrare
cerrado, la citacion o notificacion se entendera con el vecino mas cercano, debiéndose fijar
una copia adicional en la puerta o lugar visible del domicilio.

B El notificador asentard razén de todas y cada una de las circunstancias observadas en la
diligencia de notificaciéon, contara con fe publica (fe de hechos) respecto de los datos y
circunstancias que asiente y sus actos gozan de presuncién de legalidad.

B La Tesoreria Municipal, cuando no encuentren a quien deban aplicar el Procedimiento
Administrativo de Ejecucién, debera dejar citatorio en el domicilio con quien se encuentre
en el mismo, para que espere a una hora fija del dia habil siguiente. En el caso de que en el
domicilio referido no se encuentre a persona alguna o bien se niegue a recibirlo, el citatorio
podra dejarse con un vecino o fijarse en la puerta del domicilio donde se practique la
diligencia.

B Las o los notificadores ejecutores adscritos a la Tesoreria Municipal, deberan efectuar las
diligencias en dias y horas habiles que son las comprendidas entre las 7:30 y las 18:00 horas,
para créditos fiscales federales y entre las 9:00 y las 18:00 horas para créditos fiscales
municipales.

B La Tesoreria Municipal, podra habilitar a las o los notificadores ejecutores e interventores en
dias y horas inhabiles para que en forma individual o de manera conjunta realicen actos
inherentes al Procedimiento Administrativo de Ejecucién, asi como visitas de verificacion
para la determinacion del impuesto sobre Diversiones, Juegos y Espectaculos Publicos;
cuando la persona con quien se va a practicar la diligencia realice las actividades
operaciones por las que deba pagar contribuciones en dias u horas inhabiles o hubiere
causa urgente que lo exija, expresando cual sea ésta y las diligencias que hayan de
practicarse, notificando al particular interesado.
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B Las o los notificadores ejecutores cuando inicien una diligencia en horas habiles podran
concluirla en horas inhabiles sin afectar su validez, sin interrupcién y sin habilitacion
expresa.

B La Tesoreria Municipal, cuando aplique el Procedimiento Administrativo de Ejecucién para
hacer efectivo el cobro de un crédito fiscal debera exigir el pago del 2% del total del crédito
por concepto de gastos de ejecucidon por cada una de las siguientes diligencias: Por el
requerimiento de pago, por la de embargo y por la de remate, enajenacion fuera de remate
o adjudicacién al fisco, cuando el requerimiento y el embargo se lleven a cabo en una
misma diligencia se efectuara un solo cobro por concepto de gastos de ejecucidn; en el caso
de la determinacién y requerimiento de pago del Impuesto sobre Diversiones, Juegos y
Espectaculos Publicos, se hara efectivo el cobro por la intervencidn del evento por cada
interventor, con el concepto de gastos de ejecucion.

B [os gastos de gjecucion, por cada una de las diligencias, no podran ser menores al importe
de cinco veces al valor diario de la Unidad de Medida y Actualizacién, ni exceder de la
cantidad equivalente a dos veces el valor diario de la Unidad de Medida y Actualizacion
elevada al ano, tratandose de créditos estatales y municipales; para créditos fiscales
federales el importe no podra ser inferior a $560.00 pesos ni exceder de $86,460.00 pesos,
estos gastos de ejecucién serdn pagados a los notificadores ejecutores y/o al personal
administrativo del Departamento de Fiscalizacién de la Direccidn de Ingresos de la
Tesoreria Municipal, que intervenga en la recuperaciéon del Procedimiento Administrativo
de Ejecucidn, esta distribucion de pago sera a propuesta del jefe de Departamento de
Fiscalizacion y con autorizacién de la o el Tesorero Municipal.

B Las o los notificadores ejecutores al momento de realizar la diligencia de requerimiento de
pago y de embargo o ampliacion de embargo, deberan entregar el mandamiento de
ejecucioéon o acuerdo de ampliacion de embargo y levantar acta pormenorizada, de la que
proporcionaran copia a la persona con quien se entienda la diligencia, por lo menos con los
siguientes requisitos: localidad, fecha y hora en que se entendi¢ la diligencia, nombre, cargo
y firma de la o el notificador ejecutor, niUmero de oficio de la Constancia de Habilitacion,
vigencia, nombre y firma de |la persona que la expide, anotar si precedid citatorio y de qué
fecha, descripcidon detallada de los bienes, condiciones y funcionamiento. En el caso de
embargo de negociaciones se levantara un inventario del activo fijo existente, nombre y
firma del depositario o del interventor, finalmente nombre y firma de la persona con quien
se entendié la diligencia.

B Las o los notificadores ejecutores deberan proceder al embargo de bienes o negociaciones
propiedad de la o el contribuyente; de inmediato después de haber requerido de pago a la
o el deudor y en caso de que éste no pruebe en el acto haberlo efectuado.

B E| Departamento de Fiscalizacién a través de las areas sustantivas que lo integran, podra
solicitar informaciéon de bienes que sean susceptibles de embargo a la oficina registral, a la
Direccidon del Registro Estatal de Vehiculos, a las oficinas de catastro correspondientes a su
ambito de competencia territorial y al Instituto de Informacidén e Investigacion Geografica,
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Estadistica y Catastral del Estado de México (IGECEM), previo a la etapa de embargo de
bienes, cuando el monto del crédito sea igual o superior a la cantidad de $50,000.00.

B La Tesoreria Municipal, a través del Departamento de Fiscalizacion, debera inscribir en la
oficina registral que corresponda, en atencién a la naturaleza de los bienes o derechos de
que se trate, el embargo de bienes raices, de derechos reales o de negociaciones.

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

B La o el notificador ejecutor que realice la diligencia de embargo, debera darle el derecho a
la o el deudor o a la persona con quien se entienda la diligencia de designar los bienes que
deban embargarse, siempre y cuando sean de facil realizacién o venta y lo haga en el
siguiente orden:

» Dinero, metales preciosos y depdsitos bancarios.

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

Alhajas y objetos de arte.

Frutos o rentas de toda especie.

Bienes muebles no comprendidos anteriormente, y

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

» Negociaciones comerciales, industriales o agricolas.

YV V V V

B La o el notificador ejecutor podra senalar los bienes sin sujetarse a lo establecido
anteriormente cuando el deudor o la persona con quien se entienda la diligencia; no sefale
bienes suficientes a juicio de la o el notificador ejecutor o no haya seguido el orden
establecido al hacer el seflalamiento, cuando teniendo el deudor otros bienes susceptibles
de embargo, sefale bienes ubicados fuera de la circunscripcidon de la oficina ejecutora,
bienes que ya reporten cualquier gravamen real o algdn embargo anterior o bienes de facil
descomposicidon o deterioro o de materiales inflamables.

B La o el notificador ejecutor debera considerar que los bienes siguientes quedan
exceptuados de embargo:

> Ellecho cotidianoy los vestidos de la o el deudor y de sus familiares.

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

» Los libros, instrumentos, Utiles y mobiliario indispensable para el ejercicio de la
profesidn, arte u oficio a que se dedique el deudor.
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» La maquinaria, enseres y semovientes propios para las operaciones de las
negociaciones industriales, comerciales o agricolas, en cuanto fueren necesarias para
su funcionamiento, a criterio razonado de la o el notificador ejecutor, pero podran ser
objeto de embargo con la negociacion a que estén destinados.

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

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

» El derecho de usufructo, pero no los frutos de éste.

» Los derechos de uso o de habitacion.

» El patrimonio de familia en los términos que establezcan las leyes, desde su inscripcion
en la oficina registral correspondiente.

» Los sueldos y salarios.

> Las pensiones de cualquier tipo.

> Los ejidos.

B Laoelnotificador ejecutor en el acto de la diligencia podra dejar los bienes o negociaciones
embargadas bajo la guarda del o de los depositarios que fueren necesarios, salvo que la
Direccidn de Ingresos o el Departamento de Fiscalizacién lo haya designado previamente.

B La Tesoreria Municipal, la Direccidén de Ingresos y el Departamento de Fiscalizacion, bajo su
responsabilidad, podran nombrar y remover libremente a los depositarios designados.

B El| Departamento de Fiscalizacion, debera vigilar que la o el depositario entregue los bienes;
en el momento en el que le sean requeridos.

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

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

B Laoelnotificador ejecutor trabard embargo o ampliacion de embargo aun cuando no fuere
factible romper o forzar las cerraduras de los muebles cerrados, para lo cual sellara el bien
mueble embargado y lo enviara en depdsito a la oficina ejecutora para que sea abierto por
el deudor o representante legal en un término no mayor de tres dias habiles.

B LaTesoreria Municipal a través del Departamento de Fiscalizacion, en caso de que el deudor
o representante legal no se presente a abrir las cerraduras de los bienes que se hayan
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sellado para garantizar su inviolabilidad, deberan designar un experto para que los abra,
debiendo levantar un acta donde se hard constar el inventario de los bienesy circunstancias
de modo, tiempo y lugar de como se haya realizado el acto, dicha acta debera estar firmada
por la o el titular de la Tesoreria Municipal, la o el notificador ejecutor, dos testigos y la o el
experto designado.

B La Tesoreria Municipal, a través del Departamento de Fiscalizacién, deberd designar a un
experto para que abra las cerraduras de cajas u otros objetos unidos a un inmueble o de
dificil transportacién de los que no haya sido posible romper o forzar las cerraduras,
debiendo de igual forma, hacerlo constar en un acta que esté firmada por la o el titular de
la Tesoreria Municipal, la o el notificador ejecutor, dos testigos y la o el experto designado.

B Laoel notificador gjecutor no deberd practicar el embargo si al estar designando los bienes
se opusiera un tercero que demuestre en el mismo acto la propiedad del bien con prueba
documental suficiente.

B La Tesoreria Municipal, a través del Departamento de Fiscalizacion debera, allegarse de los
documentos exhibidos en el momento de la oposicién y si las pruebas no son suficientes
ordenard al ejecutor que continué con la diligencia de embargo de bienes, notificando a la
o el interesado que puede hacer valer el Recurso Administrativo de Revisidn o Juicio de
Nulidad para créditos federales o Recurso Administrativo de Inconformidad o el Juicio
Administrativo para créditos municipales.

B La Tesoreria Municipal y la Direccidon de Ingresos deberan remitir de manera inmediata al
Departamento de Fiscalizaciéon, cualquier informaciéon o documento relacionado con los
créditos que sean generados por dichas unidades o por otras unidades administrativas.

B Las areas sustantivas con apoyo del area informatica de ingresos daran de alta todos los
créditos en el Sistema de Ingresos, ya sea en el padrén de créditos federales o créditos
municipales, segun sea el caso.

B Las dreas sustantivas con apoyo del drea informatica de ingresos, deberan mantener
actualizado el Sistema de Ingresos, con los tramites derivados del requerimiento de pagoy
embargo, dentro de las 24 horas siguientes a la recepcién del documento determinante o
concluida la actuacién correspondiente.

B Las y los contribuyentes que soliciten la suspensién del procedimiento administrativo de
ejecucién, deberan presentar en copia certificada el documento que acredite que se ha
interpuesto algun medio de defensa, mismo que deberd contener el sello legible de
recepcion por la autoridad correspondiente, asi mismo, se deberd presentar el acuerdo
admisorio de dicho recurso en el cual se conceda expresamente la suspension del
procedimiento administrativo de ejecucion.

B La o el notificador ejecutor debera aceptar como identificacion oficial de la o el deudor y/o
representante legal (original o copia certificada por notario publico): la credencial para votar
vigente con fotografia o cartilla del Servicio Militar Nacional o pasaporte vigente o licencia
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para conducir vigente expedida por el Gobierno del Estado de México o cédula profesional
expedida por la Secretaria de Educacidén Publica (excepto cédula profesional electrénica) o
documento juridico migratorio (sélo en caso de extranjeros) u original o copia certificada
del instrumento notarial en el que conste el poder para suscribir titulos de crédito (poder
para actos de dominio).

B La Tesoreria Municipal, a través del Departamento de Fiscalizacidon, podra ampliar el
embargo en cualquier momento del procedimiento administrativo de ejecucioén, cuando
se estime que los bienes embargados son insuficientes para cubrir el crédito fiscal o cuando
por circunstancias ajenas a la autoridad no sea posible determinar su valor, debiendo fundar
y motivar el criterio o circunstancia correspondiente.

B La Direccidon de Ingresos a través del Departamento de Fiscalizacion, debera verificar que
los avalUos y los remates se realicen de conformidad con la legislacién fiscal, lineamientos
y circulares que al efecto se emitan. Las &reas sustantivas del Departamento de
Fiscalizacion, deberan darle el seguimiento a la recuperacion del importe de los créditos
adeudados.

B E| Departamento de Fiscalizacién deberd realizar la subasta de créditos fiscales
municipales, en el local de la oficina ejecutora o el lugar que para tal efecto se establezca.

B El| Departamento de Fiscalizacidon debera convocar a remate, al dia siguiente de haber
quedado firme el avaldo notificado al embargado, en una fecha fijada dentro de los 20 dias
habiles siguientes.

B El| Departamento de Fiscalizacidn debera publicar la convocatoria de remate cuando
menos cinco dias habiles antes de |la fecha de su realizacidon que fijara en sitio visible y usual
de la Tesoreria Municipal y en los lugares publicos que se estimen convenientes y se
publicard en el Periédico Oficial dos veces consecutivas.

B El Departamento de Fiscalizacidon deberd citar a la o el ejecutado, para que, dentro de un
plazo de cinco dias, otorgue y firme la escritura de venta correspondiente, informandole de
que, si no lo hace, la o el jefe de la oficina ejecutora lo hard en su rebeldia.

B Las areas sustantivas del Departamento de Fiscalizacién, deberdn mantener actualizado,
los padrones internos con los trémites derivados del requerimiento de pago y embargo,
dentro de las 24 horas siguientes a la recepcion del documento determinante o concluida
la actuacién correspondiente.
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1. Procedimiento Administrativo de Ejecucién de Créditos Fiscales Municipales
Descriptivo:

No.

Responsable

Actividad

—r

Tesoreria Municipal

Recibe oficio de solicitud de inicio del procedimiento
administrativo de ejecucion y el expediente que contiene el
crédito municipal o federal de las distintas autoridades
impositoras y turna a la Direccién de Ingresos.

Direccion de
Ingresos

Recibe oficio de solicitud de inicio del procedimiento
administrativo de ejecucion y el expediente del crédito y
determina la recuperacion del crédito y lo turna al
Departamento de Fiscalizacion.

Departamento de
Fiscalizacion

Recibe oficio de solicitud de inicio de procedimiento
administrativo de ejecucidén en conjunto con expediente
completo del crédito; previo analisis de la documentacion
remitida se asigna numero de expediente interno, lo archiva
y lo registra en padrones internos de cada area.

Revisa el importe del crédito y determina:

¢Es mayor a $ 50, 000.00?

Departamento de
Fiscalizacion

jurisdiccidn, a la Direccion del Registro Estatal de Vehiculos,

Si:

Podra realizar oficios de solicitud de informacién a las
unidades administrativas (Comisidon Nacional Bancariay de
Valores, a la oficina registral correspondiente a su

a las oficinas de catastro correspondientes al ambito de su
competencia y al Instituto de la Funcién Registral del
Estado de México) para obtener informacién de bienes
susceptibles de embargo, los turna a la Direccién de
Ingresos para firma de la o el titular de la Tesoreria
Municipal.

Direccion de
Ingresos

Recibe oficios de solicitud de informacién revisa, rubrica y
envia para firma de la Tesoreria Municipal y devuelve al
Departamento de Fiscalizacion.

Departamento de
Fiscalizacion

Recibe oficios de solicitud de informacion firmados, genera
copia para el acuse de recibo, envia a las unidades
administrativas y espera acuses de recibo de los oficios.

Recibe acuses de los oficios de solicitud de informaciény los
archiva en el expediente del crédito, actualiza el Sistema de
Ingresos espera oficios de respuesta de las distintas
unidades administrativas.

¢Recibid respuesta?

Departamento de
Fiscalizacion

No:

Elabora oficios de seguimiento, en caso de que no se
proporcione la respuesta correspondiente dentro de los
cinco dias habiles siguientes en que se presente, espera
respuesta dentro de los tres dias habiles siguientes, si
transcurrido el plazo no recibe respuesta, realiza llamada
telefénica para obtener la informacién. Actualiza el Sistema
de Ingresos.

10

Si:
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No Responsable Actividad
Realiza una nota de los bienes susceptibles de embargo, en
caso de que existan y la archiva temporalmente.
NO 1
Actualiza el Sistema de Ingresos, archiva los oficios de
Departamento de S . o .

n Fiscalizacion respuesta de las distintas unidades administrativas en el
expediente del crédito, determina la actualizacion del
crédito y accesorios.

Elabora Mandamiento de Ejecucién y entrega para rdbrica

12 ) . .
de la o el titular de la Direccion de Ingresos.

. . 2 Recibe Mandamiento de Ejecucion, rubrica y envia para
Direccioén de ) . -
13 INAresos firmma de la Tesoreria Municipal y devuelve al Departamento
9 de Fiscalizacion.
1% Departamento de Obtiene los cuatro tantos del convenio o contrato, el cual
Fiscalizacion envia a la Direccion de Ingresos.
Recibe Mandamiento de Ejecucion original con su acuse de
recibo y nota de bienes susceptibles de embargo; prepara
Oficio de Comisién y/o Constancia de Habilitacién
15 previamente expedida por la Tesoreria Municipal, Citatorio,

16

Notificador Ejecutor

Acta de Requerimiento de Pago y Embargo, Acta
Circunstanciada de Hechos e Informe de Asunto no
Diligenciado.

Acude al domicilio sefalado en el Mandamiento de
Ejecucion original para llevar a cabo la diligencia de
Reqguerimiento de Pago y Embargo y determina:

.Es el domicilio del contribuyente?

17

Notificador ejecutor

No:

Requisita Acta Circunstanciada de Hechos e Informe de
Asunto no Diligenciado y entrega al area sustantiva
correspondiente del Departamento de Fiscalizacion junto
con el Mandamiento de Ejecucidn original con su acuse de
recibo y en su caso, nota de bienes susceptibles de
embargo.

18

Departamento de
Fiscalizacion (areas
sustantivas)

Recibe Informe de Asunto no Diligenciado, Acta
Circunstanciada de Hechos, Mandamiento de Ejecucion
original con su acuse de recibo y nota de bienes
susceptibles de embargo en su caso, complementa el
formato Control de Documentos asignados a las o los
Notificadores Ejecutores, actualiza padrones internos de
cada area sustantiva, archiva el informe, acta, mandamiento
y nota en el expediente del crédito fiscal.

19

Notificador ejecutor

Si:
Solicita la presencia de la o el deudor o representante legal
a quien abra la puerta y determina:

¢Se encuentra el deudor?

20

Notificador ejecutor

No:

Elabora citatorio en original y copia, para que la o el deudor
o representante legal espere a una hora fija del dia habil
siguiente, entrega citatorio original a la persona que se
encuentre en el domicilio, o bien si no lo recibe, lo pega en
el acceso principal o lo deja con el vecino mas cercano,
tomando en consideracion las excepciones para entregarlo,
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No. Responsable Actividad
dependiendo si es un crédito federal o municipal y se
presenta nuevamente el diay hora sefialado en el domicilio.
Acude al domicilio, al dia habil siguiente solicita
nuevamente la presencia de la o el deudor o de su
representante legal, si no se encuentra, inicia la diligencia
con quien se encuentre en el domicilio (mayor de edad).
Si:
Muestra su Constancia de Habilitacion, solicita se
identifigue la persona que atienda la diligencia y expone el
motivo de su visita, lo cual asentard en el Acta de
Requerimiento de Pago y Embargo, que redactara en
original y copia, posteriormente determina:

¢Realizé el pago previamente?

Si:
Solicita el original del recibo de pago efectuado, verifica que
el crédito sea el mismo que se esté requiriendo y el monto
cubierto sea acorde, solicita copia simple de dichos
documentos y elabora Acta Circunstanciada de Hechos,
para asentar la razén del porqué no se realizé la diligencia.
Entrega al Departamento de Fiscalizacidon copia del recibo
de pago, o bien, informacién contenida en el mismo, Acta
24 | Notificador Ejecutor | Circunstanciada de Hechos y Mandamiento de Ejecucion
original con su acuse, nota de bienes susceptibles de
embargo, en su caso, y copia del citatorio si lo hubo.
Recibe copia del recibo de pago o informacién del mismo,
asi como documentacién generada, llena Formato Control
Departamento de de Documentos Entregados a las y los notificadores

Fiscalizacion ejecutores para su archivo y control.
Valida el pago en el Sistema de Ingresos y en los casos que
Nno estén registrados los da de alta en el sistema.
No:
27 | Notificador ejecutor | Consulta a la o el contribuyente si interpuso algun medio
de defensa:

.Existe algun medio de defensa?

23

25

26

Si:

Solicita el original y copia del escrito con el que se interpuso
o promovié el medio de defensa y del Acuerdo Admisorio
(copia certificada) para su tramite en el que se conceda
28 | Notificador ejecutor | expresamente la  suspension  del procedimiento
administrativo de ejecucion, coteja las copias con los
originales, retiene copias y devuelve los originales a la o el
contribuyente, verifica el caracter del crédito y corrobora si
se garantizo el interés fiscal.

.Se garantiz6?

Si:
Suspende el procedimiento administrativo de ejecucion,
29 actualiza el Sistema de Ingresos con la clave

correspondiente a crédito impugnado y garantizado y
espera resolucion que ponga fin al medio de defensa.
30 No:
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Responsable

Actividad

32

33

34

35

Notificador ejecutor

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

Solicita a la o el deudor designe dos testigos y los bienes a
embargar, considerando los bienes exceptuados de
embargo. En el caso de que el deudor se niegue a designar
bienes o no se sujete al orden establecido, sefalara los
bienes, embargando, si es posible, los bienes descritos en la
nota de bienes susceptibles de embargo, lo que asentara en
el Acta de Requerimiento de Pago y Embargo.

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

Entrega a la o el deudor, representante legal o persona que
haya atendido la diligencia, el original del Mandamiento de
Ejecucion (quedandose con una copia para su expediente)
y la copia del Acta de Requerimiento de Pago y Embargo,
para su conocimiento. Entrega los acuses al Departamento
de Fiscalizacion.

Traslada los bienes a la bodega de bienes embargados, los
entrega a la o el responsable de la misma, con una copia del
Acta de Requerimiento de Pagoy Embargo. Recibe formato
de Orden de Ingreso de Bienes Embargados y se le asigha
un nUmero de inventario.

Entrega al Departamento de Fiscalizacion el expediente
gue contiene copia del Mandamiento de Ejecucién firmado
de recibido por el deudor, original del Acta de
Reqguerimiento de Pago y Embargo, copia del citatorio si lo
hubo, nota de bienes susceptibles de embargoy formato de
Orden de Ingreso de Bienes Embargados.

36

37

Departamento de
Fiscalizacion

Recibe documentos y registra su recepcién en el formato
Control de Documentos Entregados a las y los Notificadores
Ejecutores, archivandolo para su control.

Actualiza el Sistema de Ingresos, archiva el mandamiento,
el acta y el citatorio, si lo hubo, en el expediente del crédito
fiscal y revisa:

¢Qué tipo de bien fue embargado?

38

Departamento de
Fiscalizacion

BIENES INMUEBLES:

Elabora oficio de Solicitud de Inscripcién de Embargo a la
oficina registral correspondiente, genera copia del
Mandamiento de Ejecucion y de Ila diligencia de
Requerimiento de Pago y Embargo, entrega a la Direcciéon
de Ingresos para rubrica y envio a la Tesoreria Municipal
para firma y certificacion.

39

Direccion de
Ingresos

Recibe oficio, revisa y rubrica y envia a la Tesoreria Municipal
para su firma y certificacion de las copias, devuelve al
Departamento de Fiscalizacion.
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Recibe oficio de Solicitud de Inscripcidn de Embargo y
copias certificadas y los presenta ante a la oficina registral
40 correspondiente. Obtiene la boleta de tramite de
inscripcion de embargo turnandola al area sustantiva
correspondiente.

Recibe la boleta y archiva, actualiza el Sistema de Ingresos y

. espera el documento que avale la inscripcion.
Departamento de Canjea la boleta de tramite de inscripcion de embargo y

42 Fiscalizacién obtiene el documento que acredita que el bien inmueble
fue inscrito.

43 Actualiza el Sistema de Ingresos, archiva el comprobante de
la inscripcion.
BIENES MUEBLES:

4l Elabora Relacion de Diligencias de Requerimiento de Pago

y Embargo y solicita el avaldo de los bienes. (Avaldo de
Bienes Muebles e Inmuebles)

45 Obtiene el avaldo y determina:

¢Son suficientes para cubrir el crédito fiscal?

Si:

Remate de Bienes Muebles.

Departamento de No:

47 Fiscalizacion Elabora Acuerdo y Acta de Ampliaciéon de Embargo. Genera
reporte del Sistema de Ingresos de los embargos realizados.
Integra el acta de embargo o ampliacién de embargo al
expediente.

46

48

FIN
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DIAGRAMA:

1. Procedimiento Administrativo de Ejecucion de Créditos Fiscales Municipales.

Tesoreria Municipal Direccién de Ingresos Departamento de Fiscalizacion

Recibe oficio de solicitud de inicio del
procedimiento administrativo de
ejecuciéon y el expediente que

contiene el crédito municipal o > 2
federal de las distintas autoridades
impositoras y turna a la Direccién de
Ingresos. Recibe oficio de solicitud de
inicio del procedimiento
administrativo de ejecuciény el
expediente del crédito vy » 3

determina la recuperaciéon del
crédito y lo turna al
Departamento de Fiscalizacién. Recibe oficio de solicitud de inicio de
procedimiento administrativo de ejecucién en
conjunto con expediente completo del
crédito; previo andlisis de la documentacién
remitida se asigna numero de expediente
interno, lo archiva y lo registra en padrones
internos de cada area.

| Revisa el importe del crédito y determina:

N ZEsmayor &
$ 50, 000.002

S|

Podré realizar oficios de solicitud de
informacién a las unidades administrativas
(Comisién Nacional Bancaria y de Valores, a la
oficina  registral correspondiente a su
jurisdiccién, a la Direccién del Registro Estatal
de Vehiculos, a las oficinas de catastro

<
6 correspondientes al ambito de su competencia

y al Instituto de la Funcién Registral del Estado
de México) para obtener informacién de bienes
susceptibles de embargo, los tuma a la
Direcciéon de Ingresos para firma de la o el

Recibe oficios de solicitud de| titular de la Tesoreria Municipal.

informacién revisa, rubrica y /

envia para firma de la Tesoreria » 7

Municipal y devuelve al

Departamento de Fiscalizacion.

Recibe oficios de solicitud de informacién
firmados, genera copia para el acuse de

recibo y envia a las unidades
administrativas, espera acuses de recibo de
los oficios.
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1. Procedimiento Administrativo de Ejecucion de Créditos Fiscales Municipales.

Departamento de Fiscalizacién

Direccién de Ingresos

Recibe acuses de los oficios de solicitud de informaciony los archiva en
el expediente del crédito, actualiza el Sistema de Ingresos espera oficios
derespuesta de las distintas unidades administrativas.

¢ Recibi6 respuesta?

Elabora oficios de seguimiento, en caso de que no se
proporcione la respuesta correspondiente dentro de los cinco
dias habiles siguientes en que se presente, espera respuesta
dentro de los tres dias hdbiles siguientes, si transcurrido el
plazo no recibe respuesta, realiza Ilamada telefénica para
obtener lainformacién. Actualiza el Sistema de Ingresos.

Realiza una nota de los bienes susceptibles de embargo, en¢
caso de que existan y la archiva temporalmente.

Sos

Actualiza el Sistema de Ingresos, archiva los oficios
de respuesta de las distintas unidades
administrativas en el expediente del crédito,
determina la actualizacion del crédito y accesorios.

NO—|

103

Elabora Mandamiento de Ejecucidn y entrega para rubrica de

la o el Titular de la Direcciéon de Ingresos.

14 )«

Recibe Mandamiento de Ejecucién firmado, genera copia
para el acuse de recibo, anexa nota de bienes susceptibles
de embargo, en su caso, llena formato Control de
Documentos Entregados a las o los notificadores ejecutores
y los entrega ala o el notificador ejecutor aleatoriamente.

@

Recibe Mandamiento de Ejecucidn, rubrica y envia para
firma de la Tesoreria Municipal y dewelve al
Departamento de Fiscalizacion.
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1. Procedimiento Administrativo de Ejecucion de Créditos Fiscales Municipales.

Notificador Ejecutor

Departamento de Fiscalizacion

las distintas unidades administrativas.

Recibe acuses de los oficios de solicitud de informacion y los archiva en el expediente del
crédito, actualiza el Sistema Municipal de Recaudacion y espera oficios de respuesta de

la diligencia de Requerimiento de Pago y Embargo y determina:

Acude al domicilio sefialado en el Mandamiento de Ejecucién original parallevar a cabo

ZEs el domicilio del

contribuyente?

NO

Sl
Requisita Acta Circunstanciada de Hechos e Informe de Asunto no
Diligenciado y entrega al drea sustantiva correspondiente del
Departamento de Fiscalizacién junto con el Mandamiento de Ejecucion|
original con su acuse de recibo y en su caso, nota de bienes susceptibles|
de embargo.

19

Solicita la presencia de la o el deudor o representante legal a quien abra la
puertay determina

éSe encuentra
el deudor?

El drea sustantiva del Departamento de Fiscalizacion, recibe
Informe de Asunto no Diligenciado, Acta Circunstanciada de
Hechos, Mandamiento de Ejecucién original con su acuse de
recibo y nota de bienes susceptibles de embargo en su caso,
complementa el formato Control de Documentos asignados a
las o los Notificadores Ejecutores, actualiza padrones internos
de cada drea sustantiva, archiva el informe, acta,
mandamiento y nota en el expediente del crédito fiscal.

espere a una hora fija del dia habil siguiente, entrega citatorio original a

y se presenta nuevamente el dia y hora sefialado en el domicilio.

Elabora citatorio en original y copia, para que la o el deudor o representante legal

la

persona que se encuentre en el domicilio, o bien si no lo recibe, lo pega en el
acceso principal o lo deja con el vecino mas cercano, tomando en consideracién
las excepciones para entregarlo, dependiendo si es un crédito federal o municipal

O

quien se encuentre en el domicilio.

Acude al domicilio, al dia habil siguiente solicita nuevamente la presencia de la o el
deudor,.0 de su representante legal, si no se encuentra, inicia la diligencia con

&
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1. Procedimiento Administrativo de Ejecucién de Créditos Fiscales Municipales.

Departamento de Fiscalizacién
(Notificador Ejecutor)

Notificador Ejecutor

5

Muestra su Oficio de Comision y/o
Constancia de Habilitacion, solicita se
identifique la persona que atienda la
@457 diligenciay expone el motivo de su visita, lo
cual asentara en el Acta de Requerimiento

de Pago y Embargo, que redactard en
original y copia, posteriormente determina:

Realizé el pago previamente?

Sl

Solicita el original del recibo de pago
efectuado, verifica que el crédito sea el
mismo que se esté requiriendo y el
monto cubierto sea acorde, solicital .
copia simple de dichos documentos vy
elabora Acta Circunstanciada de Hechos,
para asentar la razén del porqué no se
v realizo |a diligencia. Entrega al Departamento de
Fiscalizacion copia del recibo de
27 pago, o bien, informacién|
contenida en el mismo, Acta
Circunstanciada de Hechos vy
Mandamiento de Ejecucion original
con su acuse, nota de bienes
susceptibles de embargo, en su
caso, y copia del citatorio si lo
hubo.

Depar de Fiscalizacié

Consulta a la o el contribuyente si
interpuso algun medio de defensa:

Recibe copia del recibo de pago o
informacién del mismo, asi como
documentaciéon generada, llena
Formato Control de Documentos|
N Entregados a las y los

e Notificadores Ejecutores para su

archivo y control.
Solicita el original y copia del escrito con el e
que se interpuso o promovié el medio de
defensa y del Acuerdo Admisorio (copia
certificada) para su tramite en el que se

¢Existe algin
medio dedefensa?

conceda expresamente la suspension del
procedimiento administrativo de ejecucion,
coteja las copias con los originales, retiene
copias y devuelve los originales a la o el
contribuyente, verifica el caracter del
crédito y corrobora si se garantizo el interés
fiscal.

Valida el pago en el Sistema de
Ingresos y en los casos que no
estén registrados los da de alta en
el sistema.
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1. Procedimiento Administrativo de Ejecucién de Créditos Fiscales Municipales.

Notificador Ejecutor

NO &Se garantizé?
S|
e Suspende el procedimiento administrativo de ejecucion, actualiza el Sistema de Ingresos con la clave
correspondiente a crédito impugnado y garantizado y espera resolucidn que ponga fin al medio de defensa.

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

108

Solicita el original y copia del escrito con el que se interpuso o promovié el medio de defensay del Acuerdo Admisorio para su tramite en el que se conceda
expresamente la suspension del procedimiento administrativo de ejecucién, coteja las copias con los originales, retiene copias y devuelve los originalesa la o
el contribuyente, verifica el caracter del crédito y corrobora si se garantizé el interés fiscal.

108

Designa a la o el depositario de los bienes, lo asienta en el acta y la concluye solicitando la firma de las personas partici pantes en la diligencia: Depositaria,
deudor, representante legal o persona con la que se entiende la diligencia y en su caso testigos.

108

Entrega a la o el deudor, representante legal o persona que haya atendido la diligencia, el original del Mandamiento de Ejecucion (quedandose con una copia
para su expediente) y la copia del Acta de Requerimiento de Pago y Embargo, para su conocimiento. Entrega los acuses al Departamento de Fiscalizacion.

(2]

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

108

Entrega al Departamento de Fiscalizacion el expediente que contiene copia del Mandamiento de Ejecucién firmado de recibido por el deudor, original del
Acta de Requerimiento de Pago y Embargo, copia del citatorio si lo hubo, nota de bienes susceptibles de embargo y formato de Orden de Ingreso de Bienes
Embargados

@
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1. Procedimiento Administrativo de Ejecucion de Créditos Fiscales Municipales.

Departamento de Fiscalizacion Direccidn de Ingresos

Recibe documentos y registra su recepcion en el formato Control de Documentos
Entregados a las y los Notificadores Ejecutores, archivandolo para su control.

©

Actualiza el Sistema de Ingresos, archiva el mandamiento, el acta y el citatorio, si lo
hubo, en el expediente del crédito fiscaly revisa:

BIENES MUEBLES £Qué tipo de bien fue embargado?

BIENES INMUEBLES

Elabora oficio de Solicitud de Inscripcion de Embargo a la oficina registral
correspondiente, genera copia del Mandamiento de Ejecucion y de la diligencia de »{ 39
Requerimiento de Pago y Embargo, entrega a la Direccidn de Ingresos para ribrica y
envio a la Tesoreria Municipal para firma y certificacion.

Recibe oficio, revisa y rubrica y envia a I3
Tesoreria Municipal para su firma |
certificacion de las copias, dewuelve al
Departamento de Fiscalizacion.

()

Recibe oficio de Solicitud de Inscripcion de Embargo y copias certificadas y los presenta
ante a la oficina registral correspondiente. Obtiene la boleta de tramite de inscripcion de
embargo turndndola al drea sustantiva correspondiente.

(o

Recibe la boleta y archiva, actualiza el Sistema de Ingresos y espera el documento que
avale lainscripcion.

On

Canjea la boleta de tramite de inscripcion de embargo y obtiene el documento que acredita
que el bien inmueble fue inscrito. Ejecuta la actualizacion del Sistema Municipal de

Recaudacion y su archivo

(2

Actualiza el Sistema de Ingresos, archiva el comprobante delainscripcidn.

-
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1. Procedimiento Administrativo de Ejecucion de Créditos Fiscales Municipales.

Departamento de Fiscalizacion

<

BIENES MUEBLES

(-

Elabora Relacion de Diligencias de Requerimiento de Pago y Embargo y solicita el avalio de los bienes. (Avaltio de Bienes Muebles e
Inmuebles).

(o

Obtiene elavalio y determina:

¢Son suficientes para

AL brir el crédito fiscal2
SI
Remate de Bienes Muebles.
y
47 Elabora Acuerdo y Acta de Ampliacién de Embargo. Genera reporte del Sistema de Ingresos de los embargos realizados.

Integra el acta de embargo o ampliacién de embargo al expediente.

FIN
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Nombre del

Brocetiiente Seguimiento a contribuyentes no localizados

jecufar acciones de localizaciéon de las y los contribuyentes o de sus
ienes, mediante el seguimiento correspondiente, para que de manera
nmediata se inicie o continde con el Procedimiento Administrativo de
jecuciéon, hasta obtener el pago del crédito.

Objetivo:

POLITICAS APLICABLES

[ ] La Direccidon de Ingresos a través del Departamento de Fiscalizacién enviara oficios a las
instancias que a continuacion se indican, a efecto de localizar bienes muebles e inmuebles a
nombre de las y los contribuyentes con créditos fiscales a cargo:

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

e Instituto de Informacion e Investigacion, Geografica, Estadistica y Catastral del Estado de
México y Coordinacion de Catastro. Se solicitara informacién respecto de las claves
catastrales, las medidas y colindancias de los bienes inmuebles propiedad de la o el
contribuyente, debiendo seguir los lineamientos establecidos a efecto, dandole el
seguimiento que corresponda hasta obtener la respuesta que proceda.

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

e Direccién del Registro Estatal de Vehiculos, con el objeto de conocer la marca del vehiculo,
el aflo, el modelo, las placas de circulacién y el domicilio fiscal actual de la o el
contribuyente, o bien domicilios alternos manifestados del mismoy se dara el seguimiento
gue corresponda hasta obtener la respuesta.

B E| Departamento de Fiscalizacién, para conocer el domicilio de la o el contribuyente,
debera hacer una buUsqueda en las instancias que a continuacion se indican:

e Administracion Local de Asistencia y Servicios al Contribuyente. Se solicitard conforme a
los lineamientos que para tal efecto se establecen en el Convenio de Colaboraciéon
Administrativa que celebran el Gobierno Federal por conducto de la Secretaria de
Hacienda y Crédito Publico y el Gobierno del Estado de México, se consulte en la Cuenta
Unica Nacional el domicilio de la o el contribuyente y el de las sucursales activas en su caso,
proporcionando su Registro Federal de Contribuyentes.

¢ IMSS. Se solicitard, informacién que permita la localizacién de la o el contribuyente.

¢ ISSEMYM. Se solicitara informaciéon que permita la localizacién de la o el contribuyente.
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B En el caso de cobro de créditos federales, para localizar cuentas bancarias se realizara el
procedimiento conforme a los Lineamientos para la Solicitud de Informacién a la Comisién
Nacional Bancaria y de Valores y Embargo de Cuentas Bancarias, previa celebracion de un
convenio de colaboracioén.

B A través del Area de Normatividad solicitard a la Procuraduria Fiscal informe sobre si el
crédito en cuestiéon tiene medio de defensa, en caso de que sea cierto, que precise fecha de
presentacion, los datos de identificacion del mismo y el estado procesal actual en que se
ubique; asimismo, si existe suspensién del procedimiento administrativo de ejecucién, que
sefale la garantia del interés fiscal otorgada.

B La o el notificador ejecutor designado para realizar alguna diligencia dentro del
procedimiento administrativo de ejecucion, que realice la primera visita, se constituira en el
domicilio que se tenga de la o el contribuyente, y si resulta no localizado, debera requisitar
en forma completa el Formato de Informe de Asunto no Diligenciado y levantar un Acta
Circunstanciada de Hechos en la que se describan situaciones de modo, tiempo y lugar del
por qué no fue posible localizar a la o el contribuyente, en dicho Informe de Asunto no
Diligenciado, la o el notificador ejecutor, aunado a los datos que en el mismo se indican,
debera asentar la lectura del medidor de agua, luz o gas natural (en el caso de que el
domicilio lo tenga), asi como el nidmero del medidor respectivo.

B Cualquier servidor publico adscrito a la Direccion de Ingresos, que incurra en
responsabilidades durante el desempefno de sus funciones y que redunden en dafos y
perjuicios al fisco municipal, estara sujeto a las sanciones administrativas, pecuniarias y
penales que procedan, para lo cual el superior inmediato debera solicitar la intervenciéon de
la Contraloria en el ambito de su competencia.

B El Departamento de Fiscalizacidon, una vez que se hayan llevado a cabo todas las consultas
gue se marcan en las politicas anteriores y no se haya localizado a la o el contribuyente ni
bienes registrados a su nombre susceptibles de embargo, debera remitir el expediente a la
Direccién de Ingresos para su Vo. Bo. a fin de que se formule y se presente la denuncia penal
correspondiente, en virtud de que la o el contribuyente desaparecié de su domicilio sin dar
aviso al Registro Federal de Contribuyentes.

B El Departamento de Fiscalizacién podra declarar a la o el contribuyente como no localizado
una vez que la o el notificador ejecutor se haya presentado en el domicilio fiscal a realizar la
diligencia de requerimiento de pago y embargo, y la persona con quien se entendid la
diligencia hubiera acreditado fehacientemente con pruebas documentales suficientes, que
el inmueble es de su propiedad y no de la o el deudor referido, manifestando ademas no
conocer el domicilio de dicho deudor. Sélo en ese supuesto se puede declarar a la o el
contribuyente como no localizado, ademas, de haber llevado a cabo todas las consultas a las
unidades administrativas que se marcan en las politicas anteriores y no se haya localizado
el domicilio de la o el contribuyente, pero si se haya encontrado evidencia de bienes de su
propiedad, en ese entendido, se debera notificar a la o el deudor por edictos utilizando el
Formato Declaraciéon de Embargo de Contribuyente no Localizado, ya sea Municipal o
Federal.
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B lLas areas sustantivas adscritas al Departamento de Fiscalizacion, deberan mantener
actualizado en el Sistema de Ingresos o el medio de control que se utilice para tal efecto,
dentro de las 24 horas siguientes a la recepcion de los documentos, el reporte de no
localizacion de la o el contribuyente.

B E| Departamento de Fiscalizacion a través de las areas sustantivas, debera mantener
actualizado el Sistema de Recaudacion de ingreso o el medio de control que se utilice para
tal efecto, con los tramites derivados del Seguimiento a Contribuyentes no Localizados.




Ayuntamier

1o

LUCA

2022 - 2024

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
TESORERIA MUNICIPAL

1

2. Seguimiento a contribuyentes no localizados
Descriptivo:

No.

Responsable

Actividad

—

Areas sustantivas del
Departamento de
Fiscalizacion

Recibe de la o el notificador ejecutor, primer Informe de
Asunto no Diligenciado y Acta Circunstanciada de Hechos,
Mandamiento de Ejecucion original con su acuse, nota de
bienes susceptibles de embargo y el formato control de
documentos entregados a las o los notificadores ejecutores,
archiva en el expediente del crédito fiscal.

Recibe instrucciones y actualizan el Sistema de Ingresos o el
medio de control que se utilice para tal efecto; elabora
nuevamente la diligencia asignando a un notificador ejecutor
distinto al de la primera diligencia y entrega a la o el jefe del
Departamento de Fiscalizacion.

Departamento de
Fiscalizacion

Recibe la diligencia y entrega a la o el Director de Ingresos
para revisidon y rudbrica; lo devuelve para su envio a la o el
titular de la Tesoreria Municipal para firma.

Titular de la Tesoreria
Municipal

Recibe la diligencia, la firma y devuelve a la o el Jefe del
Departamento de Fiscalizacidn para su notificacion a través
de las areas sustantivas.

Areas sustantivas del
Departamento de
Fiscalizacion

Recibe la diligencia firmada, la fotocopian para el acuse de
recibo, llenan el formato Control de Documentos Entregados
a las o los Notificadores Ejecutores y entrega la diligencia con
su acuse de recibo y el formato a la o el notificador ejecutor.

Notificador ejecutor

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

cLocaliza al contribuyente?

Notificador ejecutor

Si:
Inicia Procedimiento Administrativo de Ejecucién de Créditos
Fiscales Municipales y Federales.

No:

Elabora el Segundo Informe de Asunto no Diligenciado y Acta
Circunstanciada de Hechos y los entrega al area sustantiva,
junto con la diligencia y su acuse de recibo.

Areas sustantivas del
Departamento de
Fiscalizacion

Recibe de las o los Notificadores, Segundo Informe de Asunto
no Diligenciado, Acta Circunstanciada de Hechos, Ia
diligencia con su acuse de recibo, extrae del archivo el
Formato Control de Documentos Entregados a Ejecutores,
registra la devolucién, archiva en el expediente del crédito
fiscal e informa a la o el Jefe del Departamento de
Fiscalizacion para la programacién de supervisién en campo
y elabora solicitud de informacion de bienes registrados a
nombre de la o el deudor a distintas dependencias publicas.

10

Supervisor de Campo

Llena formato Control de Contribuyentes no Localizados,
elabora relacién de contribuyentes no localizados y lo entrega
a las areas sustantivas.

n

Recibe el resultado de la supervision, relacion y formatos de
Control de Contribuyentes no Localizados, actualizan el
Sistema de Ingresos o el medio de control que se utilice para
tal efecto y archivan los formatos.
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Responsable

Actividad

14

15

16

Areas sustantivas del
Departamento de
Fiscalizacion

Areas sustantivas del
Departamento de
Fiscalizacion

Elabora y envia oficios firmados por la Tesorera Municipal, de
solicitud de informacién para localizar a la o el contribuyente
o bienes registrados a su nombre, ademas solicita por oficio a
la Direccion General de Recaudacion del Gobierno del Estado
de México la consulta a la Cuenta Unica Nacional, con el
mismo fin.

Recibe acuses de recibo de los oficios de solicitud de
informacidn, archiva en el expediente del crédito fiscal y
espera oficios de respuesta.

Recibe oficios de respuesta y los archiva; actualiza el Sistema
de Ingresos o el medio de control, que se utilice para tal
efecto.

Elabora oficios de seguimiento, tras haber transcurrido el
plazo maximo de 10 dias habiles para recibir respuesta;
dentro de los cinco dias habiles siguientes hasta obtener la
respuesta correspondiente; obtenidos los acuses de recibido,
los archiva en el expediente del crédito.

Archiva en el expediente del crédito fiscal y actualiza el
Sistema de Ingresos o el medio de control que se utilice para
tal efecto; verifica y determina:

cLocaliza al contribuyente?

17

Areas sustantivas del
Departamento de
Fiscalizacion

Si:
Analizan el domicilio actual de la o el contribuyente y
determina:

cDomicilio dentro o fuera de la competencia del
municipio?

18

Areas sustantivas del
Departamento de
Fiscalizacion

Dentro de la competencia:

Elabora relacion de contribuyentes localizados.
(Procedimiento Administrativo de Ejecucién de Créditos
Fiscales Municipales y Federales).

19

20

Areas sustantivas

Fuera del ambito de competencia:
Elaboran oficio para requerir de pago por medio de edictos
firmado por la o el titular de la Tesoreria Municipal.

Elaboran oficio de solicitud de denuncia penal por cambio de
domicilio sin dar aviso al Registro Federal de Contribuyentes,
dirigido a la o el Primer Sindico Municipal y lo entrega a la
Direccidn de Ingresos, para Vo. Bo. y posterior firma de la o el
titular de la Tesoreria Municipal.

¢Qué tipo de crédito fiscal es?

21

22

Areas sustantivas

Federal:

Elabora oficio firmado por la o el titular de la Tesoreria
Municipal dirigido a la Direccion de Administracion de
Cartera, dependiente de I|a Direccion General de
Recaudacion de la Secretaria de Finanzas del Estado de
México, para su envio al Servicio de Administracién Tributaria
y descargo de la cartera pendiente de cobro a cargo de la
Tesoreria Municipal.

Municipal:
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No. Responsable Actividad

Procede a la notificacidon por Edictos con el formato Municipal
“Declaracién de Embargo de Contribuyente no Localizado.
(Procedimiento Administrativo de Ejecucién de Créditos
Fiscales Municipales y Federales).

No:

Recibe respuesta del Registro Estatal de Vehiculos, Instituto

] de la Funcién Registral, tesorerias municipales y oficinas de
catastro, verifica y determina:
.Se localizaron bienes de la o el contribuyente?
Si:
Procede al embargo de los bienes, notificandolo por edictos
24 con el formato Declaraciéon de Embargo de Contribuyente no

Localizado federal o municipal, segdn se trate.
(Procedimiento Administrativo de Ejecucion de Créditos
Fiscales Municipales y Federales).
No:
Actualiza el Sistema de Ingresos o el medio de control, que se
utilice para tal efecto, archiva los oficios de respuesta en el
25 . expediente del crédito y suspende obligadamente el
Responsable del area S . 2 .
. procedimiento de fiscalizacion e informma mensualmente a la
sustantivas ) S
o el Jefe del Departamento de Fiscalizaciéon, de las y los
contribuyentes localizados y no localizados.
.Se localizé al contribuyente?

No:

Elabora relacion de contribuyentes no localizados, ni bienes
registrados a su nombre susceptibles de embargo, por area
sustantiva del Departamento de Fiscalizacién y envia

26 . - - 1 .
solicitud de desincorporaciéon de créditos pendientes de
cobro a cargo de la Tesoreria Municipal y se clasifica el crédito
como incobrable dentro del Sistema de Ingresos o en el
medio de control, que se utilice para tal efecto.

26 Sit

PASA AL PASO 24

FIN
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2. Seguimiento a contribuyentes no localizados.

Areas sustantivas del Departamento de
Fiscalizacién

Departamento de Fiscalizaciéon

Titular de la Tesoreria Municipal

Recibe instrucciones y actualizan el Sistema
de Ingresos o el medio de control que se
utilice para tal efecto; elabora nuevamente
la diligencia asignando a un notificador
ejecutor distinto al de la primera diligencia y
entrega a la o el jefe del Departamento de
Fiscalizacion.

Recibe instrucciones y actualizan el Sistema
Municipal de Recaudacion o el medio de
control que se utilice para tal efecto;
elaboran nuevamente la diligencia
asignando a un notificador ejecutor distinto
al de la primera diligencia y entrega alaoel
jefe del Departamento de Fiscalizacion.

Recibe la diligencia y entrega a la o el
Director de Ingresos para revision y
rubrica; lo devuelve para su envio a la o el
titular de la Tesoreria Municipal para
firma.

Recibe la diligencia firmada, Ila
fotocopian para el acuse de recibo,
llenan el formato Control de
Documentos Entregados a las o los
Notificadores Ejecutores y entrega la
diligencia con su acuse de recibo y el
formato ala o el notificador ejecutor.

Recibe la diligencia, la firma y devuelve ala o
el jefe del Departamento de Fiscalizacién
para su notificaciéon a través de las areas|
sustantivas.
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2. Seguimiento a contribuyentes no localizados.

Areas sustantivas del Departamento

de Fiscalizacién Supervisor de Campo

Notificador ejecutor

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

¢Localiza al
contribuyente?

NO

Inicia Procedimiento  Administrativo de
Ejecuciéon de Créditos Fiscales Municipales y
Eederale

Elabora el Segundo Informe de Asunto no
Diligenciado y Acta Circunstanciada de o
Hechos y los entrega al drea sustantiva, junto
con ladiligenciay su acuse derecibo.

Recibe de las o los Notificadores,
Segundo Informe de Asunto no
Diligenciado, Acta Circunstanciada de
Hechos, la diligencia con su acuse de
recibo, extrae del archivo el Formato
Control de Documentos Entregados a
Ejecutores, registra la devolucion, archiva
en el expediente del crédito fiscal e
informa a la o el Jefe del Departamento
de Fiscalizacion para la programacion de
supervision en campo y elabora solicitud
de informacién de bienes registrados a
nombre de la o el deudor a distintas
dependencias publicas.

Uena formato Control de|
Contribuyentes no Localizados,
1 |« elabora relacién de
contribuyentes no localizados y
lo entrega a las dreas sustantivas.

Recibe el resultado de la supervision,
relacion y formatos de Control de
Contribuyentes no Localizados, actualizan
el Sistema de Ingresos o el medio de
control que se utilice para tal efecto y
archivan los formatos.
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2. Seguimiento a contribuyentes no localizados.

Areas sustantivas del Departamento de Fiscalizacién

Elabora y envia oficios firmados por la Tesorera Municipal, de solicitud de informacién para localizar a la o el contribuyente o bienes registrados a su nombre,
ademds solicita por oficio a la Direccién General de Recaudacién del Gobierno del Estado de México la consulta a la Cuenta Unica Nacional, con el mismo fin.

cad

168

Recibe acuses de recibo de los oficios de solicitud de informacidn, archiva en el expediente del crédito fiscal y espera oficios de respuesta.

(D

Recibe oficios de respuestay los archiva; actualiza el Sistema de Ingresos o el medio de control, que se utilice para tal efecto.

@

Elabora oficios de seguimiento, tras haber transcurrido el plazo maximo de 10 dias habiles para recibir respuesta; dentro de los cinco dias habiles siguientes
hasta obtener la respuesta correspondiente; obtenidos los acuses de recibido, los archiva en el expediente del crédito.

(D

Archiva en el expediente del crédito fiscal y actualiza el Sistema de Ingresos o el medio de control que se utilice para tal efecto; verifica y determina:

N ¢lLocaliza al
contribuyente?

z
)

Analizan el domicilio actual dela o el contribuyentey determina:
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1. Procedimiento Administrativo de Ejecuciéon de Créditos Fiscales Municipales.

Areas sustantivas del Departamento de Fiscalizacién Areas sustantivas

ZDomicilio dentro o fuera de I3
competencia del Municipio?

Fuerade
i 9
del municipio

Competencia del municipio

Elabora relacién de contribuyentes localizados |

Elaboran oficio para requerir de pago por medio de edictos firmado por
la o el titular de la Tesoreria Municipal.

Elaboran oficio de solicitud de denuncia penal por cambio de domicilio
sin dar aviso al Registro Federal de Contribuyentes, dirigido a la o el
Primer Sindico Municipal y lo entrega a la Direccion de Ingresos, para
Vo.Bo. y posterior firma de la o el titular de la Tesoreria Municipal.

Procedimiento Administrativo de
Ejecucion de Créditos Fiscales
Municipales.

£Qué tipo de crédito fisal es?

Federal

Elabora oficio firmado por la o el titular de la
Tesoreria Municipal dirigido a la Direccién de
Administracién de Cartera, dependiente de Ila
Direccién General de Recaudacién de la Secretaria
de Finanzas del Estado de México, para su envio al
Servicio de Administracién Tributaria y descargo de
la cartera pendiente de cobro a cargo de la
Tesoreria Municipal.

Procede a [a notificacién por Edictos con el formato
Municipal “Declaracién de Embargo  de]
Contribuyente no localizado”.

Procedimiento Administrativo
de Ejecucién de Créditos
Fiscales Municipale

(-
Recibe respuesta del Registro Estatal de Vehiculos,
Instituto de la Funcién Registral, tesorerias
municipales y oficinas de catastro, verifica y
determina:

237

——
| —



//\\ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Ayuntamiento TESORERIA MUNICIPAL
2022 - 2024

I N
DIAGRAMA:

1. Procedimiento Administrativo de Ejecucidon de Créditos Fiscales Municipales.

Areas sustantivas Responsable del drea sustantiva

localizaron bienes de Ia
el contribuyente?

Procede al embargo de los bienes, notificdndolo por edictos con el
formato Declaraciéon de Embargo de Contribuyente no Localizado
federal o municipal, segun se trate.

v

Procedimiento Administrativo|
de Ejecucion de Créditos
Fiscales Municipales.

z

Actualiza el Sistema de Ingresos o el medio de control, que se utilice
para tal efecto, archiva los oficios de respuesta en el expediente del
crédito y suspende obligadamente el procedimiento de fiscalizacion e
informa mensualmente a la o el Jefe del Departamento de
Fiscalizacién, de las y los contribuyentes localizados y no localizados.

O

ése localizé al
contribuyente?

NO

Elabora relacién de contribuyentes no localizados, ni bienes
registrados a su nombre susceptibles de embargo, por drea
sustantiva del Departamento de Fiscalizacion y envia
solicitud de desincorporacion de créditos pendientes de
cobro a cargo de la Tesoreria Municipal y se clasifica el
crédito como incobrable dentro del Sistema de Ingresos o
en elmedio de control, que se utilice para tal efecto.
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Nombre del :
Procedimiento: Avallo de bienes muebles e inmuebles

- Conocer el valor de un bien mueble o inmueble a través de un dictamen de perito
- valuador autorizado que sirva como base del remate para la recuperacion de los
_créditos fiscales.

Objetivo:

POLITICAS APLICABLES

B La Direccidon de Ingresos a través del Departamento de Fiscalizacion, deberan verificar que
los avaluos se realicen de conformidad con la legislacién fiscal vigente.

B El| Departamento de Fiscalizaciéon a través de sus areas sustantivas, deberd dar seguimiento
a dicha recuperacion.

B |a base para el remate serd el avalUo para bienes muebles e inmuebles, el avaldo pericial
para negociaciones.

B |os peritos o especialistas en valuacidon deberan rendir su dictamen a partir de la fecha de
aceptacion de su nombramiento, en un plazo de cinco dias habiles para bienes muebles, 10
dias habiles para bienes Inmuebles y 15 dias habiles para negociaciones.

B La Tesoreria Municipal y la Direccidn de Ingresos, podran solicitar servicios de avallo a
instituciones de crédito, como la Comisién de Avaldos de Bienes Nacionales (sélo para
créditos de caracter federal), Corredor Publico, Instituto de Informacidon e Investigacion
Geografica, Estadistica y Catastral del Estado de México (IGECEM), asi como a personas que
cuenten con Cédula Profesional de valuadores expedida por instituciones reconocidas.

B Cuando se tengan que realizar avalUos en poblaciones donde no se cuenta con ninguno de
los medios enunciados en la politica anterior, por requerirse conocimientos especializados,
podran designar a personas o instituciones versadas en la materia.

B |La Tesoreria Municipal es la autoridad fiscal que podra solicitar la practica de avallUos
comerciales de bienes inmuebles al IGECEM, derivado del Convenio de Colaboracion de
Servicios que se celebre entre ambas instituciones publicas.

B La Direccion de Ingresos y el Departamento de Fiscalizacion, Unicamente podran aceptar
avallos con una vigencia de seis meses; sin embargo, en el caso de inmuebles, si estos
sufrieran alguna modificacién por construcciones, instalaciones o mejoras permanentes,
guedara sin efectos aun cuando no haya transcurrido el plazo sefialado.

B Los peritos valuadores designados para realizar un avaluo, deberan cumplir con los
siguientes requisitos:
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Ser profesionistas con capacidad, experiencia, independencia e imparcialidad, que
garanticen certeza a la autoridad de que habran de realizar su funcion
satisfactoriamente.

Contar preferentemente con un grado minimo de estudios de nivel licenciatura, tales

como: Licenciatura en Derecho, Contaduria, Administracion de Empresas o

Administracién Industrial, entre otras.

Se dara preferencia a aquellos que sean miembros de asociaciones, colegios o

agrupaciones de profesionistas.

e Contar con los conocimientos técnicos profesionales necesarios para emitir un avaluo
de los bienes muebles, inmuebles y negociaciones que se embarguen.

e Gozar del pleno uso de sus facultades mentales y capacidad legal de gjercicio.

e Contar con inscripcion en el Registro Federal de Contribuyentes y acreditar que se
encuentra al corriente en el cumplimiento formal y material de sus obligaciones
fiscales.

e No tener intereses contrarios a la negociacidn (no tener negocios del mismo giro en
la poblacioén).

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

e Presentar identificacién oficial, considerdandose como identificaciones oficiales las

siguientes: credencial para votar vigente con fotografia o cartilla del Servicio Militar

Nacional o pasaporte vigente o licencia para conducir vigente o Cédula Profesional

expedida por la Secretaria de Educacién Publica.

B E| Departamento de Fiscalizaciéon, debera integrar un expediente por cada uno de los
peritos valuadores designados, el cual deberd contener las constancias o en su caso, cartas
bajo protesta de decir verdad, que demuestren el cumplimiento de los requisitos de la
politica anterior y formato de Aceptaciéon del Cargo de perito valuador y la notificacidon de su
nombramiento.

B Las personas designadas como peritos valuadores, deberan:
e Aceptar mediante escrito, en un plazo no mayor de tres dias habiles, la designacion.
Sabedores de las obligaciones y facultades asi como las responsabilidades en que
pueden incurrir.

B En caso de que el perito rechace la designacién o no emita respuesta, éste debera realizar
un escrito en un plazo no mayor de tres dias habiles, a efecto de que la autoridad fiscal
ejecutora proceda a la designacidon de otra persona.

B La Direcciéon de Ingresos y el Departamento de Fiscalizaciéon, podran revocar el
nombramiento que se haga de peritos valuadores cuando no cumplan con las disposiciones
especificadas con anterioridad y serdn separados de forma inmediata con los
apercibimientos legales correspondientes, debiendo nombrar inmediatamente al que los
substituya, informando a la Tesoreria Municipal.
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B El Departamento de Fiscalizacidon a través de las areas sustantivas, deberd formar un
expediente con el nombre y datos generales de todos los peritos valuadores que hayan
incumplido en sus funciones, ademas de las causas que motivaron la remocion.

B E| Departamento de Fiscalizacion a través de sus areas sustantivas, debera proyectar el
monto a pagar a los peritos valuadores conforme a los honorarios fijados por el mismo y los
bienes que se van a valuar, para la previsidon presupuestal correspondiente.

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

B Cualquier servidor publico adscrito a la Direccion de Ingresos, gque incurra en
responsabilidades en el desempefo de sus funciones y que redunden en danosy perjuicios
al fisco municipal, estara sujeto a las sanciones administrativas, pecuniarias y penales que
procedan, en cuyo caso su superior inmediato deberd solicitar la intervencidén de la
Contraloria a fin de que procedan a instrumentar los procedimientos correspondientes en
el ambito de su competencia.

B |as areas sustantivas deberan mantener actualizado el Sistema de Ingresos o el medio de
control que se utilice para tal efecto, con todos los documentos.

B Las areas sustantivas, deberdn elaborar una Cédula Basica de Informacidén de Cartera de
Créditos, con la informacién que se genere de la practica de avalldos.
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3. Avaluo de bienes muebles e inmuebles
Descriptivo:

No. Responsable Actividad
Solicita a la Delegacion Administrativa la designacién de un
] Departamento de | perito valuador de la plantilla de peritos con la que cuenta el
Fiscalizacion municipio para la practica del avalUo con base en la relacion
de diligencias con la que se cuenta.
Recibe la solicitud, revisa el listado de la plantilla de peritos
2 Delegacién valuadores disponibles, selecciona al profesionista adecuado
Administrativa para el desemperfio del cargo y solicita al Departamento de
Fiscalizacion que elabore oficio de designacion.
< . Elabora oficio de Designacion y entrega a la o el Jefe del
Areas sustantivas . . L L
Departamento de Fiscalizacién, para rdbrica de la o el
3 del Departamento . . . ;
. o s Director de Ingresos y firma de la o el titular de |la Tesoreria
de Fiscalizacion S
Municipal.
Recibe oficio de designacion de funciones, rdbrica y devuelve
4 Direccion de a la o el jefe del Departamento de Fiscalizacion para enviar a
Ingresos firma de la o el titular de la Tesoreria Municipal y su posterior
notificacion.
5 Departamento de Envia oficio para firma de la o el titular de la Tesoreria
Fiscalizacion Municipal, lo recibe firmado y lo notifica.
. Recibe notificacion del oficio de Designaciéon de Funciones
6 Perito Valuador . 9 Y
determina:
cAcepta el cargo?
No:
7 Perito Valuador Elabora escrito de no Aceptacion de Funciones y lo presenta
a la o el Jefe del Departamento de Fiscalizacion.
Recibe escrito de no aceptacién de funciones, genera copia
Departamento de - . '
8 . - fotostatica para el expediente de la o el perito valuador y
Fiscalizacién . o : e
archiva el original en el expediente del crédito fiscal.
Si:
Elabora escrito de aceptacion de funcionesy lo entrega a la o
9 Perito Valuador el Jefe del Departamento de Fiscalizacidn, que a su vez lo
turna a las areas sustantivas correspondientes para su
conocimiento y seguimiento.
< . Recibe el escrito de aceptacidon de funciones, genera copia
Areas Sustantivas - : .
fotostatica para expediente de la o el perito valuador, el
10 del Departamento L . . . .
. o e original para archivo en el expediente del crédito fiscal, en
de Fiscalizacion .
espera del avaluo.
Elabora el avalUdo del bien mueble o inmueble y lo entrega al
n Perito Valuador Departamento de Fiscalizaciéon junto con la factura, para
pago. Remite a las areas sustantivas para su revision.
Areas sustantivas . . . . . L
Recibe avaluo, revisa que cumpla con disposiciones juridicas
12 del Departamento . S
" e e aplicables y determina:
de Fiscalizacion
¢Cumple con los requisitos?
. . No:
Areas sustantivas . . .
13 Devuelve a la o el perito valuador el avalldo para que lo corrija
del Departamento P . . .
X o e y lo entregue en un plazo maximo de cinco dias habiles.
1% de Fiscalizacién Si:
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Registra la fecha de recepcidén del avaldo en el formato
Relacion de Oficios de Designacidon de Funciones y archiva
para su control, actualiza el Sistema de Ingresos o el medio
de control que se utilice para tal efecto.

Elabora la Cédula Basica de Informacion de Cartera de
Créditos, en el apartado de remates integra el numero de

L&) avalUos realizadosy la entrega a la o el Jefe del Departamento
de Fiscalizacion.
16 Departamento de Recibe |la Cédula Basica de Informacion de Cartera de

Fiscalizacion Créditos, valida y envia a la Direccion de Ingresos.
Recibe la Cédula Basica de Informacion de Cartera de
. . L créditos, elabora la Carpeta de Recuperacién de la Cartera de
Direccioén de P . . ) -
17 Inaresos Créditos Fiscales y determina acciones que permitan
9 incrementar la eficiencia en la aplicacion de recursos
financieros. Valida e informa a la Tesoreria Municipal.
FIN
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3. Avaltuo de bienes muebles e inmuebles.

Areas sustantivas del Departamento

de Fiscalizacién Direccion de Ingresos

Departamento de Fiscalizacién Delegacién Administrativa

Solicita a la Delegacion
Administrativa la designacién de
un perito valuador de la plantilla
de peritos con la que cuenta el
municipio para la practica del
avallo con base en la relacién de
diligencias con la que se cuenta.

) 4
N

Recibe la solicitud, revisa
el listado de la plantilla de
peritos valuadores
disponibles, selecciona al
profesionista  adecuado

para el desempefio del ™ 3
cargo y solicita al
Departamento de
Fiscalizacién que elabore Elabora oficio de
oficio de designacion. Designacién y entrega a la o
el Jefe del Departamento de
Fiscalizacién, para rubrica de > 4

la o el Director de Ingresos y
firma de la o el Titular de la
Tesoreria Municipal.

Recibe oficio de
designacion de funciones,
rubrica y devuelve a la o
el jefe del Departamento
5 |« de  Fiscalizacién  para
enviar a firma de la o el
Titular de la Tesoreria
- - - Municipal y su posterior|
Envia oficio para firma de la notificacién.

o el Titular de la Tesoreria
Municipal, lo recibe firmado
y lo notifica.

244

——
| —



Ayuntamiento
2022 - 2024

o . I,
DIAGRAMA:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
TESORERIA MUNICIPAL

3. Avaluo de bienes muebles e inmuebles.

Perito Valuador

Departamento de
Fiscalizacion

Areas Sustantivas del Departamento de Fiscalizacion

Recibe notificacién del oficio  de|
Designacion de Funcionesy determina:

¢Aceptael cargo?

NO

Elabora escrito de no Aceptaciéon de

Funciones y lo presenta a la o el Jefe del
Departamento de Fiscalizacion.

Elabora escrito de aceptacion de funciones
y lo entrega ala o el Jefe del Departamento
W de Fiscalizacion, que a su vez lo turna a las
dreas sustantivas correspondientes para su
conocimiento y seguimiento.

Recibe escrito de no aceptacion de
funciones, genera copia fotostatica
para el expediente de la o el perito
valuador y archiva el original en el
expediente del crédito fiscal.

Recibe el escrito de aceptaciéon de
funciones, genera copia fotostatica paral
expediente de la o el perito valuador, el

Elabora el avalio del bien mueble o
inmueble y lo entrega al Departamento
de Fiscalizacién, junto con la factura, para
pago. Remite a las areas sustantivas para
su revision.

original para archivo en el expediente del
crédito fiscal, en espera del avalio.
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3. Avaluo de bienes muebles e inmuebles.

Areas sustantivas del Departamento de Fiscalizacién Direccién de Ingresos

<

Recibe avaluo, revisa que cumpla con disposiciones juridicas aplicablesy determina:

ZCumple con 163

|
St requisitos?
NO
Devuelve a la o el perito valuador el avalto para que lo corrijay
G lo entregue en un plazo maximo de 5 dias habiles.

Registra la fecha de recepcién del avalio en el formato Relaciéon de Oficios de
Designacién de Funciones y archiva para su control, actualiza el Sistema de Ingresos o
el medio de control que se utilice para tal efecto.

Q

Elabora la Cédula Basica de Informacién de Cartera de Créditos, en el apartado de|
remates integra el nimero de avalios realizados y la entrega a la o el jefe del

Departamento de Fiscalizacion.

Recibe la Cédula Basica de Informacién de Cartera de Créditos, valida y envia a la 17
Direccién de Ingresos.

Recibe la Cédula Basica de
Informacién de Cartera de créditos,
elabora la Carpeta de Recuperacion
de la Cartera de Créditos Fiscales vy
determina acciones que permitan
incrementar la eficiencia en la
aplicacion de recursos financieros.
Valida e informa a la Tesoreria
Municipal.
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Nombre del
Procedimiento: A Remate de bienes muebles e inmuebles
§Cubrir oportunamente el crédito y sus accesorios, mediante el remate de los

Objetivo . .
) bienes muebles e inmuebles, previamente embargados dentro del

 Procedimiento Administrativo de Ejecucion.

POLITICAS APLICABLES

B |La Tesoreria Municipal debera realizar los remates de conformidad con la legislacién fiscal
vigente, lineamientos y circulares que al efecto se emitan, dandole seguimiento a través de
la Direccion de Ingresos y del Departamento de Fiscalizacion.

B La Direccidon de Ingresos a través del Departamento de Fiscalizacion, debera remitir de
manera inmediata a sus areas sustantivas donde se controle el crédito para su cobro,
cualquier informacién o documento que sea recibido o generado al respecto.

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

B La Tesoreria Municipal, solo podra enajenar los bienes a través de subasta publica, excepto
cuando el embargado proponga comprador antes del dia en que se finque el remate, se
enajenen o adjudiquen los bienes a favor del fisco, siempre que el precio en que se vendan
cubra el valor que se haya sefalado a los bienes embargados o cuando se trate de bienes de
facil descomposicion, deterioro o de materiales inflamables, y que en la localidad no se
puedan guardar o depositar en lugares apropiados para su conservacion.

B La Tesoreria Municipal debera realizar la subasta de créditos federales, a través de medios
electrénicos, utilizando la pagina electrénica que para tal efecto se establezca.

B |La Tesoreria Municipal, debera realizar la subasta de créditos municipales en el local de la
oficina ejecutora o el lugar que para tal efecto se establezca.

B La Tesoreria Municipal, podran realizar la subasta de los bienes embargados en lotes o piezas
sueltas.
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B La Tesoreria Municipal, deberd convocar a remate al dia siguiente de haber quedado firme
el avalldo, para que tenga verificativo dentro de los 20 dias habiles siguientes.

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

B La Tesoreria Municipal, debera publicar la convocatoria en sitio visible y usual, asi como en
los estrados de esta misma dependencia y en los lugares publicos que se estimen
convenientes, en la pagina electrénica del Municipio de Toluca, en la Gaceta Municipal dos
veces consecutivas y cuando el valor de los bienes muebles, inmuebles o negociaciones
exceda de la cantidad que corresponda a seis veces la Unidad de Medida y Actualizaciéon
elevada al afio, se publicard ademas en uno de los peridédicos de mayor circulacién local
donde resida la autoridad ejecutora, dos veces consecutivas.

B La Tesoreria Municipal deberd observar los siguientes requisitos para la emision de las
convocatorias:

e Lugar, fechay autoridad fiscal que emite la convocatoria de remate.

e Fechaen que se emitié el acuerdo de remate.

e Ellugar, lafechay la hora en que se practicara el remate.

e Elnombredelaoelcontribuyentey los datos de la determinacidn del crédito de que
se trate.

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

° La descripcidon de los bienes, su estado de uso y conservacion.

e Elvalordeavallo, la base para el rematey la postura legal.

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

e Demas informacién que se considere importante para el remate.

e El lugar y horario en que se podran ver los bienes motivo del remate.

e Nombre de los acreedores que aparecen en el certificado de gravdmenes
correspondientes a los 10 aflos anteriores.

B [a Tesoreria Municipal, debera obtener el certificado de libertad de gravamen de los ultimos
10 anos con oportunidad y notificar de manera personal a los acreedores que aparezcan en
dicho certificado, salvo cuando hubieren fallecido y no se conozca al representante de la
sucesion se tendran como notificados de la fecha en que se efectuard el remate, aquella en
gue la convocatoria se haya fijado en sitio visible de la oficina ejecutora, siempre que en
dicha convocatoria se exprese el nombre de los acreedores y cuando no sean localizados y
su domicilio se encuentre fuera del territorio del Municipio de Toluca, se tendra como
notificacion la fecha de la primera publicacién de la convocatoria en la “Gaceta Municipal”,
donde debera expresarse el nombre de los acreedores.
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B La Tesoreria Municipal, debera considerar como postura legal la que cubra las dos terceras
partes del valor sefalado como base para el remate en moneda nacional y en una sola
exhibicién con precio cierto y determinado.

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

B La Tesoreria Municipal, durante la subasta, después de pasar lista de postores, hara saber a
los que estén presentes cudles posturas fueron calificadas como legales y cual fue la mejor
postura, concediendo plazos sucesivos de cinco minutos cada uno hasta que la Ultima
postura no sea mejorada. Una vez transcurrido el Ultimo plazo sin que reciba una mejor
postura se tendra por concluido el remate.

B La Tesoreria Municipal, la Direccién de Ingresos y el Departamento de Fiscalizaciéon, deberan
vigilar que la o el postor realice el pago total de los bienes muebles, inmuebles o
negociaciones adquiridos en el remate, al dia siguiente a la fecha del remate.

B Laoeljefe delaoficina ejecutora emitird el documento que ampare la propiedad a favor del
adquirente para el caso de que el contribuyente sujeto a embargo no entregare al momento
de la diligencia de embargo las facturas o documentacién comprobatoria de los bienes
muebles.

B La Tesoreria Municipal, la Direccién de Ingresos y el Departamento de Fiscalizaciéon, deberan
citar a la o el deudor para que firme la venta de escritura correspondiente, una vez que el
postor haya realizado el pago total en un plazo de cinco dias habiles.

B La Tesoreria Municipal, la Direccion de Ingresos y el Departamento de Fiscalizacion, deberan
aplicar de inmediato, a favor del fisco municipal, el depdsito del postor en cuyo favor se
hubiera fincado el remate.

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

B La Tesoreria Municipal, la Direccion de Ingresos y el Departamento de Fiscalizacién,
deberan aplicar el producto del remate al crédito fiscal en la prelacién que la ley establece
Yy, en caso de existir un excedente, éste se le notificara personalmente a la o el
contribuyente para que en un plazo de 15 dias habiles se presente a reclamar el mismoy
de no hacerlo pasara a favor del fisco municipal.

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

B |La Tesoreria Municipal, la Direccion de Ingresos y el Departamento de Fiscalizacién, cuando
vendan los bienes embargados fuera de remate, deberan de levantar Acta de Enajenacion
fuera de remate, la cual estara firmada por la o el titular de |la Tesoreria Municipal y por la o
el contribuyente deudor.

B La Tesoreria Municipal, la Direccion de Ingresos y el Departamento de Fiscalizaciéon, deberan
verificar que el postor ganador retire los bienes en el momento en que la autoridad los
ponga a su disposicidon y en caso de no hacerlo, debera cobrar derechos por el almacenaje a
partir del dia siguiente.

B La Tesoreria Municipal, la Direccién de Ingresos y el Departamento de Fiscalizaciéon, deberan
enterar a los postores no beneficiados mediante la devolucién del depdsito, para créditos
federales, transferencia electronica de fondos a la cuenta bancaria de la institucién de
crédito que haya sefalado el postor; para créditos municipales, devuelve los depésitos a los
postores el mismo dia del remate o a partir del dia siguiente, si es que algun postor no se
presentd el dia del remate.

B Cualquier servidor publico adscrito a la Tesoreria Municipal, que incurra en
responsabilidades en el desempefio de sus funciones y que redunden en daflos y perjuicios
al fisco municipal, estara sujeto a las sanciones administrativas, pecuniarias y penales que
procedan, en cuyo caso su superior inmediato debera solicitar la intervencidén de la
Contraloria, a fin de que proceda a instrumentar los procedimientos correspondientes en el
ambito de su competencia.

B Las areas sustantivas del Departamento de Fiscalizacion, deberan mantener actualizado
el Sistema de Ingresos o el medio de control que se utilice para tal efecto, con los tramites
derivados de los remates.
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4. Remate de bienes muebles e inmuebles
Descriptivo:

No. Responsable Actividad
Areas Sustantivas del | Recibe avalio del bien mueble o inmueble de la o el perito
1 Departamento de valuador y determina si es suficiente para cubrir el crédito
Fiscalizacion fiscal a cargo de la o el contribuyente:
¢Es suficiente?
Areas Sustantivas del | No:
2 Departamento de Emite acuerdo para ampliaciéon de embargo, lo remite a la
Fiscalizacion o el Jefe del Departamento para su revision y rdbrica.
Recibe acuerdo para ampliacion de embargo, lo revisa, lo
rubrica y lo entrega para rdbrica de la o el Director de
3 ) . . .
Departamento de Ingresos y posterior firma de la o el titular de la Tesoreria
Fiscalizacion Municipal.
Recibe el acuerdo firmado y lo turna a las areas sustantivas,
4 instruyendo se emita Mandamiento de Ejecucion de
Ampliacién de Embargo.
Recibe acuerdo e instruccion y elabora el Mandamiento de
Areas sustantivas del | Ejecucion de Ampliacion de Embargo, lo entrega para
5 Departamento de rdbrica de la o el Jefe del Departamento de Fiscalizacion,
Fiscalizacion rdbrica de la o el Director de Ingresos y firma de la o el titular
de la Tesoreria Municipal.
Jefe del Recibe el Mandamiento de Ejecucion firmado y lo turna a
las areas sustantivas del Departamento de Fiscalizacion
6 Departamento de o .
. R para su entrega a la o el notificador ejecutor para su
Fiscalizacion . .
diligencia.
Si: (1)
Elabora oficio para dar a conocer el valor de los bienes
7 Areas sustantivas del | embargados a la o el contribuyente deudor y lo entrega
Departamento de para rubrica de la o el Jefe del Departamento de
Fiscalizacion, rubrica de la o el Director de Ingresos y firma
de la o el titular de la Tesoreria Municipal.
Recibe oficio para dar a conocer el valor de los bienes
Departamento de .
8 . S embargados a la o el contribuyente deudor y lo al turna a la
Fiscalizacion ; p o !
o el titular de la Tesoreria Municipal para su firma.
. .| Recibe el oficio, firma y lo devuelve al Departamento de
Titular de la Tesoreria . T . . ) }
9 e Fiscalizacion, quien a su vez lo remite a las dreas sustantivas
Municipal oo -
para su notificacion.
Recibe oficio firmado, lo fotocopia para el acuse de recibo,
llena Formato Control de Documentos Entregados a las o
10 los Notificadores Ejecutores y entrega el oficio original con
< . su acuse de recibo y el Formato a la o el notificador ejecutor
Areas sustantivas del o .
y espera Acta de Notificacidén y acuse de recibo.
Departamento de . = > = o
. oA Recibe Acta de Notificacidn y acuse de recibo del oficio para
Fiscalizacion s
dar a conocer el valor de los bienes embargados a la o el
n contribuyente; registra la fecha de recepcién en el Formato
Control de Documentos Entregados a las o los Notificadores
Ejecutores y lo archiva para su control junto con el Acta de
Notificacion y el acuse de recibo del oficio.
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Responsable

Actividad

Actualiza el Sistema de Ingresos o el medio de control que
se utilice para tal efecto, archiva en el expediente del crédito
fiscal; posteriormente elabora acuerdo y convocatoria de
rematey los envia para firma.

Vigilan el plazo de 15 dias habiles que tiene la o el
contribuyente para inconformarse con el valor establecido
para los bienes embargados y procede conforme a lo
siguiente:

(Existe medio de defensa?

14

15

Areas sustantivas del
Departamento de
Fiscalizacion

Si:

Procede a la suspension del Procedimiento Administrativo
de Ejecucién y espera se emita la Resolucidon que ponga fin
al mismo.

No:

Elabora el acuerdo y la convocatoria de remate y entrega al
Departamento de Fiscalizacion para su revision, rdbrica y
envio para firma, gestiona su publicacién en la Gaceta
Municipal, fija la convocatoria una vez que esté notificado el
acuerdo de remate.

16

Departamento de
Fiscalizacion

Recibe el acuerdo de remate firmado y lo turna al area
sustantiva correspondiente.

17

18

19

Areas sustantivas del
Departamento de
Fiscalizacion

Recibe la Cédula Basica de Informacion de Cartera de
créditos, elabora la Carpeta de Recuperacién de la Cartera
de Créditos Fiscales y determina acciones que permitan
incrementar la eficiencia en la aplicacion de recursos
financieros. Valida e informa a la Tesoreria Municipal.

Recibe acta de notificacién y acuse de recibo del acuerdo de
remate, registra la fecha de recepcion en el Formato Control
de Documentos Entregados a las o los Notificadores
Ejecutores y lo archiva para su control en el expediente del
crédito fiscal y actualiza el Sistema de Ingresos o el medio
de control que se utilice para tal efecto.

Fija la convocatoria en lugares visibles del municipio que
juzgue convenientes, asi como en la pagina electrénica del
Ayuntamiento de Toluca, cinco dias habiles antes del inicio
del periodo de remate o de la fecha sefalada para rematey
queda al pendiente de la recepcidn de posturas,
presentandose dos alternativas:

.Se reciben posturas?

20

Areas sustantivas del
Departamento de
Fiscalizacion

No:

Elabora Acta de Remate Desierto y entrega a la o el Jefe del
Departamento de Fiscalizacién para su conocimiento,
revision y rdbrica y lo turna para rubrica de la o el Director
de Ingresos y posterior firma de la o el titular de |la Tesoreria
Municipal.

21

22

Departamento de
Fiscalizacion

Recibe Acta de Remate Desiertoy turna a la o el titular de la
Tesoreria Municipal para su firma, a través de la Direccién de
Ingresos.

Recibe Acta de Remate Desierto firmada y envia al area
sustantiva del correspondiente.
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Responsable

Actividad

24

Areas sustantivas

Recibe Acta de Remate Desierto firmada, actualiza el
Sistema de Ingresos y la archivan. Procede a la adjudicacion
del bien, conforme a los lineamientos vigentes.

Si:

Recibe las posturas y elabora formato de recepcién de
posturas, registra en el Libro de Remates cada postura que
se presente y califica las mismas, presentandose dos
situaciones:

cSon posturas legales?

25

26

Areas sustantivas

No:
Hace del conocimiento a la o el interesado por escrito y se
devuelve el depdsito.

Si:

Confirma por escrito con las o los postores que se aceptd su
participacion en la subasta, de acuerdo a los lineamientos
vigentes y entrega Formato de Recepcién de Posturas al
Departamento de Fiscalizaciéon, por lo menos un dia antes
de la fecha o del periodo de remate.

27

Departamento de
Fiscalizacion

Recibe Formato de Recepcién de Posturas y auxilia a la o el
titular de la Tesoreria Municipal al inicio del periodo o el dia
del remate en la elaboraciéon del acta.

28

29

Departamento de
Fiscalizacion

Procede al remate conforme a lo establecido y finca el
mismo a favor de quien haya realizado la mejor postura,
elabora el acta correspondiente, en la que se asentaran las
posturas ofrecidas, rubrica y la entrega a la o el titular de la
Tesoreria Municipal para su firma.

Recibe acta de remate firmada, la entrega a las areas
sustantivas del Departamento de Fiscalizacidon e instruye
devolver los depdsitos a los postores que no hayan sido
favorecidos en la subasta.

Areas Sustantivas del

Recibe acta de remate firmada, actualiza el Sistema de

30 Departamento de Ingresos y archiva en expediente del crédito; devuelve los
Fiscalizacion depdsitos.
Espera que el postor realice el pago del crédito en el plazo
establecido, aplica el depdsito al crédito fiscal pendiente de
ago y entrega el comprobante del mismo a las areas
Departamento de pago ¥y e P L
31 . R sustantivas instruyendo se elabore oficio citando a la o el
Fiscalizacion .
contribuyente para que entregue las facturas o
documentacidon comprobatoria, o bien, para que firme la
escritura de venta correspondiente.
Recibe el comprobante del depdsito, actualiza el Sistema de
Areas Sustantivas del Ingresos Yy archn@ com probantes. Depend!endo del tipo de
bien, elabora oficio citando a la o el contribuyente deudor
32 Departamento de -
. R para que entregue las facturas o documentacion
Fiscalizacion . : .
comprobatoria, o en su caso, firme la escritura de venta y
entrega a la o el Jefe del Departamento de Fiscalizacion.
Recibe oficio, lo revisa, lo rubrica y lo turna a la o el Director
33 Departamento de de Ingresos para rdbrica y posterior firma de la o el titular de
Fiscalizacion la Tesoreria Municipal.
34 Recibe el oficio firmado, lo fotocopia para el acuse de recibo,

llena formato Control de Documentos Entregados a las o los
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No Responsable Actividad
Notificadores Ejecutores y entrega el oficio original con su
acuse de recibo y el Formato, a la o el notificador ejecutor
gue corresponda y espera acta de notificacién y acuse de
recibo.
Recibe acta de notificacion y acuse de recibo del oficio,
registra la fecha de recepcién en el Formato Control de
< . Documentos Entregados a las o los Notificadores
Areas Sustantivas del . . . s -
Ejecutores, los archiva en el expediente del crédito, actualiza
35 Departamento de : ; o
. R el Sistema de Ingresos o el medio de control que se utilice
Fiscalizacion
para tal efecto y espera que la o el Jefe del Departamento
de Fiscalizaciéon, le entregue las facturas o las escrituras
firmadas.
Departamento de Vigila el plazo que tiene la o el cohtrlbuyente para entregar
36 . R los documentos comprobatorios, presentandose dos
Fiscalizacion .
alternativas:
¢Recibe facturas/escrituras?
Si:
Recibe el documento que acredite la propiedad del bien,
7 cita al postor ganador para hacer la entrega de bienes e
3 Departamento de . P 9 par 9
. NP instruye a las areas sustantivas elaboren Acta de Entrega de
Fiscalizacion . : .
Bienes o Acta de Entrega de Escrituras, segun corresponda.
Instruye a las areas sustantivas elaboren el documento que
38 ; ) .
acredite la propiedad del bien.
Elabora documento que acredite la propiedad del bien y
Areas Sustantivas del | entrega a la o el Jefe del Departamento de Fiscalizacion
39 Departamento de para su revision, rdbrica y envio para rubrica de la o el
Fiscalizacion Director de Ingresos y posterior firma de la o el titular de la
Tesoreria Municipal.
Recibe documento que acredite la propiedad del bien
40 Departamento de firmado y lo entrega al Area Sustantiva del Departamento
Fiscalizacion de Fiscalizacidén que corresponda para que elabore Acta de
Entrega de Bienes o Acta de Entrega de Escrituras.
Recibe documento que acredite la propiedad del bien y
Area sustantiva del | elabora el Acta correspondiente, entregandola a la o el Jefe
41 Departamento de del Departamento de Fiscalizacidon para su revision, rdbrica
Fiscalizacion y envio para rubrica de la o el Director de Ingresos y
posterior firma de la o el titular de |la Tesoreria Municipal.
Recibe documento que acredite la propiedad del bien y
42 Departamento de Acta de Entrega de Bienes o Acta de Entrega de Escrituras
Fiscalizacion y remite a la o el Director de Ingresos, para hacer formal
entrega de bienes.
Recibe documento que acredite la propiedad del bien, Acta
de Entrega de Bienes o Acta de Entrega de Escrituras, firma
. e dichos documentos y solicita al postor ganador firme el acta
Direccioén de . . .
43 y el documento que acredite la propiedad del bien.
Ingresos . o
Fotocopia el documento para entregar el original al postor
ganador y la copia a la o el Jefe del Departamento de
Fiscalizacion.
Recibe Acta de Entrega de Bienes o Acta de Entrega de
Departamento de . . . -
44 . Sy Escrituras y copia del documento que acredita la propiedad
Fiscalizacion . . .
del bien y entrega al area sustantiva.
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Recibe Acta de Entrega de Bienes o Acta de Entrega de
Escrituras, y copia del documento que acredita la propiedad

= ISR L L) del bien, actualiza el Sistema de Ingresos o el medio que se
utilice para tal efecto y archiva en el expediente del crédito.

Departamento de Recil?e reportg qle Movimigntos Efe.ct.uados en la Cartera de

46 Créditos Municipales, valida y solicita la firma a la o el

Fiscalizacion .
Director de Ingresos.

. .. Recibe Reporte de Movimientos Efectuados en |la Cartera de
Direccidén de - S - . . "
47 Inaresos Créditos Municipales, valida y envia a la Tesoreria Municipal,
9 mensualmente para su conocimiento.
Recibe Reporte de Movimientos Efectuados en la Cartera de
48 | Tesoreria Municipal | Créditos Municipales mensualmente, para la toma de
decisiones.

FIN
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DIAGRAMA:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

TESORERIA MUNICIPAL

4.Remate de bienes muebles einmuebles.
Areas Sustantivas del Departamento de Fiscalizacién Departamento de Fiscalizacion Jefe del _Dep_arta_n"\ento de
Fiscalizacion
Recibe avaltio del bien mueble o inmueble de lao el
Perito Valuador y determina si es suficiente para
cubrir el crédito fiscal a cargo de la o el contribuyente
y determina:
NO
Emite acuerdo para ampliacion de embargo,
lo remite a la o el jefe del Departamento para 3
su revision y rabrica.
Recibe acuerdo para ampliacion de
embargo, lo revisa, lo rubrica y lo
entrega para rubrica de la o el Director
de Ingresos y posterior firma de la o el
NO Titular de la Tesoreria Municipal.
Recibe el acuerdo firmado y lo turna a
5 )« las dreas sustantivas, instruyendo se
emita Mandamiento de Ejecucién de
Ampliacion de Embargo.
Recibe acuerdo e instruccién y elabora el
Mandamiento de Ejecucién de Ampliacién de
Embargo, lo entrega para rubrica de la o el o 6
Jefe del Departamento de Fiscalizacidn,
rubrica de la o el Director de Ingresos y firma
delao elTitular dela Tesoreria Municipal.
Recibe el Mandamiento de
Ejecucion firmado vy o
Elaboran oficio para dar a conocer el turna o a las areas
v valor de los bienes embargados alao el sustantivas del
contribuyente deudor y lo entrega para Departamento de
7 rubrica de la o el jefe del Departamento 8 Fiscalizacion para su
de Fiscalizacién, ribrica de la o el entregaa laoel n_o_tiﬁcafior
Director de Ingresos y firma de la o el ejecutor para su diligencia.
Titular de la Tesoreria Municipal. - —
Recibe oficio para dar a conocer el
valor de los bienes embargados a la
o el contribuyente deudor y lo al
turna a la o el titular de la Tesoreria
Municipal para su firma.
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DIAGRAMA:

4. Remate de bienes muebles e inmuebles.

Titular de la Tesorerfa Municipal Areas Sustantivas del Departamento de Areas Sustantivas del Departamento de
pa Fiscalizacion Fiscalizacion
Departamento de Fiscalizacién, quien a su .
» 10

vez lo remite a las areas sustantivas para su
natificacién

Recibe oficio firmado, lo fotocopia para el
acuse de recibo, llena Formato Control de
Documentos Entregados a las o los
Notificadores Ejecutores y entrega el
oficio original con su acuse de recibo y el
Formato a la o el notificador ejecutor vy
espera Acta de Notificacion y acuse de
recibo. Recibe Acta de Notificacion y acuse de
recibo del oficio para dar a conocer el
valor de los bienes embargados a la o el
contribuyente; registra la fecha de
recepcion en el Formato Control de
Documentos Entregados a las o los
Notificadores Ejecutores y lo archiva para
su control junto con el Acta de
Notificacion y el acuse de recibo del
oficio.

) 4
[
=y

X063

Actualiza el Sistema de Ingresos o el
medio de control que se utilice para tal
efecto, archiva en el expediente del
crédito fiscal; posteriormente elabora
acuerdo y convocatoria de remate y los
envia para firma.

108

Vigilan el plazo de 15 dias habiles que
tiene la o el contribuyente para
inconformarse con el valor establecido
para los bienes embargados y procede
conforme a lo siguiente:

<
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N |

4.Remate de bienes muebles e inmuebles.

Areas sustantivas del Departamento de Fiscalizacién

Departamento de Fiscalizacion

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

Elabora el acuerdo y la convocatoria de remate y entrega al Departamento de
Fiscalizacion para su revision, ribricay envio para firma, gestiona su publicacién en la
Gaceta Municipal, fija la convocatoria una vez que esté notificado el acuerdo de
remate.

Recibe el acuerdo de remate firmadoy

Recibe Ta Cédula Basica de Informacion de Cartera de creditos, elabora la Carpeta de
Recuperacion de la Cartera de Créditos Fiscales y determina acciones que permitan
incrementar la eficiencia en la aplicacion de recursos financieros. Valida e informa a la
Tesoreria Municipal

(2

Recibe acta de notificacidn y acuse de recibo del acuerdo de remate, registra la fecha de
recepcién en el Formato Control de Documentos Entregados a las o los Notificadores
Ejecutores y lo archiva para su control en el expediente del crédito fiscal y actualiza el
Sistema de Ingresos o el medio de control que se utilice para tal efecto.

(]

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

@

lo tuma al d4rea  sustantiva
correspondiente.
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4. Remate de bienes muebles e inmuebles.

Areas sustantivas del Departamento de Fiscalizacién Departamento de Fiscalizacion

¢Se redben posturas?

NO

sl Elabora Acta de Remate Desierto y entrega a la o el Jefe del
Departamento de Fiscalizacidn para su conocimiento, revision y 21
rubrica y lo turna para rdbrica de la o el Director de Ingresos y a
posterior firma de la o el Titular de la Tesoreria Municipal.
Recibe Acta de Remate Desiertoy turna a la o el titular]
de la Tesoreria Municipal para su firma, a través de g
Direccidn de Ingresos.
23 Recibe Acta de Remate Desierto firmada y envia al area
‘ sustantiva del correspondiente.
Recibe Acta de Remate Desierto firmada, actualiza el Sistema de
v Ingresos y la archivan. Procede a la adjudicacion del bien, conforme

) a los lineamientos vigentes.
24

Fija la convocatoria en lugares visibles del Municipio que juzgue
convenientes, asi como en la pagina electrénica del Ayuntamiento de|
— Toluca, cinco dias habiles antes del inicio del periodo de remate o de la
fecha sefialada para remate y queda al pendiente de la recepcién de
posturas, presentandose dos alternativas

¢Son posturas legales?

NO

Hace del conocimiento del interesado por escrito y se
devuelve el depdsito.

e Confirma por escrito con las o los postores que se acepté su
participacién en la subasta, de acuerdo a los lineamientos vigentesy
entrega Formato de Recepcidon de Posturas al Departamento de
Fiscalizacién, por lo menos un dia antes de la fecha o del periodo de
remate.

h.
N
N

Recibe Formato de Recepcién de Posturas y auxilia a la|
o el titular de la Tesoreria Municipal al inicio del
periodo o el dia del remate en la elaboracién del acta.
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4. Remate de bienes muebles e inmuebles.

Departamento de Fiscalizacion Areas Sustantivas del Departamento de Fiscalizacién

(O]

Procede al remate conforme a lo establecido y finca el mismo a favor de quien|
haya realizado la mejor postura, elabora el acta correspondiente, en la que se
asentaran las posturas ofrecidas, rubrica y la entrega a la o el titular de Iq
Tesoreria Municipal para su firma.

O

Recibe acta de remate firmada, la entrega a las areas sustantivas del
Departamento de Fiscalizacién e instruye devolver los depdsitos a los postore: »{ 30
que no hayan sido favorecidos en la subasta |

Recibe acta de remate firmada, actualiza el Sistema de
Ingresos y archiva en expediente del crédito; devuelve los
depdsitos.

4—®
=3
A

Espera que el postor realice el pago del crédito en el plazo establecido, aplica
el depdsito al crédito fiscal pendiente de pago y entrega el comprobante dell
mismo a las dreas sustantivas instruyendo se elabore oficio citando a la o el > 32
contribuyente para que entregue las facturas o documentacién comprobatoria,
o bien, para que firme la escritura de venta correspondiente.

Recibe el comprobante del depdsito, actualiza el Sistema
de Ingresos y archiva comprobantes. Dependiendo del
tipo de bien, elabora oficio citando ala o el contribuyente
deudor para que entregue las facturas o documentacién
comprobatoria, o en su caso, firme la escritura de venta y
entregaa la o el Jefe del Departamento de Fiscalizacion.

Recibe oficio, lo revisa, lo rubrica y lo turna a la o el Director de Ingresos para
rubricay posterior firmadelao el titular de la Tesoreria Municipal.

(D]

Recibe el oficio firmado, lo fotocopia para el acuse de recibo, llena formato|
Control de Documentos Entregados a las o los Notificadores Ejecutores y entregal
el oficio original con su acuse derecibo y el Formato, ala o el notificador ejecutor]
que corresponda y espera acta de notificacion y acuse de recibo.

Recibe acta de notificacién y acuse de recibo del oficio,
registra la fecha de recepcién en el Formato Control de
Documentos Entregados a las o los Notificadores|
Ejecutores, los archiva en el expediente del crédito,
actualiza el Sistema de Ingresos o el medio de control
que se utilice para tal efecto y espera que la o el Jefe del
Departamento de Fiscalizacion, le entregue las facturas
o las escrituras firmadas.

@
)
A

Vigila el plazo que tiene la o el contribuyente para entregar los documentos|
comprobatorios, presentandose dos alternativas:

@
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4. Remate de bienes muebles e inmuebles.

Depart de Fiscalizaci6 Areas Sustantivas del Departamento de Fiscalizacién Direccién de Ingresos

Recibe

Procede a la suspensién del Procedimiento
Administrativo de Ejecucion y espera se emita la
Resolucién que ponga fin al mismo.

Elabora el acuerdo y [a convocatoria de
remate y entrega al Departamento de
Fiscalizacion para su revisién, rubrica y envio » 39
para firma, gestiona su publicacién en la

Gaceta Municipal, fija la convocatoria unavez
que esté notificado el acuerdo de remate.

Elabora documento que acredite la propiedad
del bien y entrega a la o el Jefe del
Departamento de Fiscalizacién para su revisién,
rubrica y envio para ribrica de la o el Director
de Ingresosy posterior firma de la o el titular de
la Tesoreria Municipal.

Recibe documento que acredite la propiedad del
bien firmado y lo entrega al Area Sustantiva del
Departamento de Fiscalizaciéon que cormresponda
para que elabore Acta de Entrega de Bienes o Acta
de Entrega de Escrituras.

A
N
iy

Recibe documento que acredite la propiedad
del bien y elabora el Acta correspondiente,
entregandola ala o el Jefe del Departamento de
42 |4 Fiscalizacién para su revisidn, rubrica y envio
para rubrica de la o el Director de Ingresos y
posterior firma de la o el Titular de la Tesoreria

" N N Municipal.

Recibe documento que acredite la propiedad

del bien y acta de entrega de bienes o acta de

entrega de escrituras y remite a la o el Director »{ 43

de Ingresos, para hacer formal entrega de

bienes.
Recibe documento que acredite
la propiedad del bien, acta de
entrega de bienes o acta de
entrega de escrituras, firma
dichos documentos y solicita al

a4 ) postor ganador firme el actay el

documento que acredite la
propiedad del bien. Fotocopia el
documento para entregar el

Recibe Acta de entrega de bienes o Acta de entrega on‘g.inal al postor ganador y la
de escrituras y copia del documento que acredita la »{ 45 copia a la o el Jefe del

propiedad del bien y entrega al drea sustantiva. Departamento de Fiscalizacion.

Recibe Acta de Entrega de Bienes o Acta de
Entrega de Escrituras, y copia del documento
que acredita la propiedad del bien, actualiza el
Sistema de Ingresos o el medio que se utilice
para tal efecto y archiva en el expediente del

crédito.

[ 26
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DIAGRAMA:

4. Remate de bienes muebles e inmuebles.

Departamento de Fiscalizacion Direccién de Ingresos Tesoreria Municipal

Recibe reporte de Movimientos Efectuados
en la Cartera de Créditos Municipales, validal 47
y solicita la firma a la o el Director de a
Ingresos.

Recibe Reporte de Movimientos Efectuados
en la Cartera de Créditos Municipales, valida

. o . »{ 48
y envia a la Tesoreria Municipal,
mensualmente para su conocimiento.

Recibe Reporte de Movimientos
Efectuados en la Cartera de Créditos
municipales mensualmente, para la
toma de decisiones.
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XIl. Departamento de Control de Ingresos
Nombre del

Procedimiento: Recepcién y control de las cifras de ingresos obtenidos por las oficinas
recaudadoras del Ayuntamiento de Toluca

levar a cabo el control de las cifras de ingresos que se tienen en el Municipio por
odos los impuestos, derechos, productos, aprovechamientos y demas ingresos
municipales contemplados en la correspondiente Ley de Ingresos.

POLITICAS APLICABLES

B El| Departamento de Control de Ingresos es responsable de mantener actualizado el
registro contable de ingresos captados diariamente por el Municipio de Toluca, asi como
reportar los saldos a la Direccién de Ingresos.

B E| Departamento de Control de Ingresos es responsable de la recepcidén de cortes de caja
por concepto de impuestos, derechos, aportaciones de mejora, productos,
aprovechamientos, ingresos derivados del sector auxiliar, accesorios, ingresos municipales
derivados de los sistemas Nacional de Coordinacion Fiscal y Estatal de Coordinacion
Hacendaria e ingresos derivados de financiamientos nacional de coordinacioén fiscal y se
encuentran fundamentados en el articulo 1de la Ley de Ingresos, para lo cual se verifica que
el total de recursos se deposite correctamente.

B El| Departamento de Control de Ingresos llevara un control de las formas valoradas como

son: recibos oficiales a través del Sistema de Administracidn Financiera de Ingresos
Municipal y recibos de caja general.
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1. Recepcion y control de las cifras de ingresos obtenidos por las oficinas recaudadoras del
Ayuntamiento de Toluca
Descriptivo:

No. Responsable Actividad
Emite el informe de facturacién del cajero, en el cual se
registran todos los folios cobrados de los ingresos que se
Departamento de reciben.
Control de Ingresos | Revisa que la informacién plasmada en el recibo de caja
general emitido por el Departamento de Caja General,
coincida con el del informe de facturacién, asi mismo revisa
el control de recibos cancelados y determina:

ZSon correctos los datos?

—r

No:
3 Se informa al cajero del error para su correccién, segun sea el
caso.
Si:
Firma de conformidad el cajero el informe de facturacion.
Verifica al dia siguiente que las 6rdenes de pago estén
ingresadas a la cuenta contable correcta de acuerdo al
Manual Unico de Contabilidad Gubernamental para las
Dependencias y Entidades Publicas del Gobierno vy
Municipios del Estado de México del gjercicio
correspondiente, corrigiendo cualquier anomalia de acuerdo
a dicho documento. Elabora la pdéliza de ingresos.
Elabora, al cierre de cada mes, un cuadro comparativo de los
ingresos contra el presupuesto y contra el ingreso recaudado.
Envia por oficio firmado por la o el titular de la Tesoreria
Municipal y en su caso por la o el Director de Ingresos los
formatos de los ingresos recaudados y el soporte documental
a la Direccién de Contaduria, con la finalidad de integrarlos a
los informes trimestrales que envian al Organo Superior de
Fiscalizacion del Estado de México.

FIN

Departamento de
Control de Ingresos
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1. Recepcidn y control de las cifras de ingresos obtenidos por las oficinas recaudadoras del Ayuntamiento de Toluca.

Departamento de Control de Ingresos

Emite el informe de facturacion del cajero, en el cual seregistran todos los folios cobrados de los ingresos que se reciben.

Revisa que la informacion plasmada en el recibo de caja general emitido por el Departamento de Caja General, coincida con eldel informe de facturacion,
asi mismo revisa el control de recibos cancelados y determina:

St éson los datos?

Se informa al cajero del error para su correccidn, seguin sea el caso.

Firma de conformidad el cajero el informe de facturacion.

@

Verifica al dia siguiente que las 6rdenes de pago estén ingresadas a la cuenta contable correcta de acuerdo al Manual Unico de Contabilidad
Gubernamental para las Dependencias y Entidades Publicas del Gobierno y Municipios del Estado de México del ejercicio correspondiente,
corrigiendo cualquier anomalia de acuerdo a dicho documento. Elabora la pdliza de ingresos.

(o

Elabora, al cierre de cada mes, un cuadro comparativo de los ingresos contra el presupuesto y contra el ingreso recaudado.

O

Envia por oficio firmado por la o el titular de la Tesoreria Municipal y en su caso por la o el Director de Ingresos los formatos de los ingresos
recaudados y el soporte documental a la Direccién de Contaduria, con la finalidad de integrarlos a los informes trimestrales que envian al Organo
Superior de Fiscalizacién del Estado de México.

b
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XIll. Departamento de Programas Federales y Estatales

Nombre del
Procedimiento: Autorizacion de recursos presupuestales
Objetivo: §Prever un control administrativo y un registro financiero de los recursos

§asignados para cada uno de los programas de inversion concertados con la
§federacién y el estado, asi como los recursos propios destinados a la obra
publica.

POLITICAS APLICABLES

B El presupuesto para los programas de inversion sera sometido a consideracion del cabildo
para su aprobacion.

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

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

B La aprobacidon de movimientos presupuestales por parte de la Tesoreria Municipal, requiere
de la actualizacién o presentacion de la ficha técnica de la nueva obra propuesta por la
dependencia ejecutora.
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1. Autorizacion de recursos presupuestales
Descriptivo:

No.

Responsable

Actividad

—

Areas de Revisiéon
(Analistas)

Recibe de la o el titular del Departamento de Programas
Federales y Estatales los oficios con las propuestas de las
areas, direcciones o dependencias y la documentacion
soporte para la emisién de los oficios de autorizacion.

Analiza las propuestas y los documentos soporte para
evaluar la viabilidad financiera de obras/acciones,
verificando que no exceda del techo financiero autorizado y
qgue se apeguen a lo establecido en la normatividad
aplicable para cada uno de los programas.

¢Rebasa el techo financiero autorizado y/o no cumple
con los requisitos?

Areas de Revisién
(Analistas)

Si:

Regresa la documentacion a la dependencia mediante
oficio, solicitando la documentacién faltante, o bien, informa
el motivo de la improcedencia.

No:

Elabora oficios de autorizaciéon asignando un ndmero por
obra/accién, se registra en el sistema implementado para
cada uno de los programas.

Turna para antefirma a la o el Jefe del Departamento de
Programas Federales y Estatales, de la o el Director de
Egresos y firma de la o el titular de la Tesoreria Municipal.

Departamento de
Programas Federales
y Estatales

Recibey turna los oficios de autorizacion a las dependencias
ejecutoras.

Areas de Revisién
(Analistas)

Recibe copia del oficio firmado por la o el titular de la
Tesoreria Municipal y guarda para su control.

Elabora una hoja de control financiero por obra/accion. Para
el caso de los recursos del Ramo 33, remite por oficio a la
dependencia ejecutora, las fichas técnicas que genera el
SIAVAMEN para su validaciéon. Se conforma un expediente
Unico de cada obra o accién para resguardo en fotocopia y/o
documentacion de cada una de las acciones y obras.

Dependencia
ejecutora

Remite via oficio las fichas técnicas debidamente validadas
del Ramo 33. En el caso de adquisiciones y/o servicios,
remiten las solicitudes de las mismas para validaciéon de
suficiencia presupuestal.

10

Areas de Revisién
(Analistas)

Revisa que la facturacién que las dependencias remitan
para pago a proveedores y/o contratistas cuenten con la
documentacidon soporte; revisa que los requisitos fiscales, se
apeguen a la normatividad de cada uno de los programas,
gue las cantidades e importes estén acordes con la ficha
técnica e importe autorizado y determina:

¢Hay observaciones?

n

Areas de Revisiéon
(Analistas)

Si:
Regresa la documentacion a la dependencia ejecutora para
la correccién de la informacién mediante oficio.
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No. Responsable Actividad

Departamento de No:
12 | Programas Federales | Recibe |la documentacion con las observaciones
y Estatales solventadas y turna a las areas de revision.
Coloca sello en la facturacion (del programa federal, estatal
0 municipal de que se trate) con la leyenda de operado. En
solicitudes de adquisicion y/o servicio asigha numero
consecutivo, anota el numero de obra o accién contenido
en el oficio de aprobacién y da aviso a la dependencia para
gue recojan la solicitud. Obtiene copia de la solicitud de
adquisicion para registro y resguardo.

FIN

Areas de Revisién
(Analistas)
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1. Autorizacidn de recursos presupuestales.

Areas de Revi

6n (Analistas) Departamento de Programas Federales y Estatales

Recibe de la o el titular del Departamento de Programas Federales y Estatales los
oficios con las propuestas de las dreas, direcciones o dependencias y la
documentacién soporte para la emisidn de los oficios de autorizacion.

Analiza las propuestas y los documentos soporte para evaluar la viabilidad
financiera de obras/acciones, verificando que no exceda del techo financiero
autorizado y que se apeguen a lo establecido en la normatividad aplicable para
cada uno de los programas.

Rebasael techo financiero
autorizado y/o no cumple con los,
requisitos?

NO

Sl

Regresa la documentaciéon a la dependencia
mediante oficio, solicitando la documentacién
faltante, o bien, informa el motivo de Ila
improcedencia.

Elabora oficios de autorizacién asignando un nimero por obra/accion,
se registra en el sistema implementado para cada uno de los
programas.

Turna para antefirma a la o el Jefe del Departamento de Programas
Federales y Estatales, de la o el Director de Egresos y firma de la o el titular
delaTesoreria Municipal.

) 4
)

Recibe y turna los oficios de autorizacion a las
dependencias ejecutoras.

Recibe copia del oficio firmado por la o el titular de la Tesoreria Municipal, y guardal
para su control.
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DIAGRAMA:

1. Autorizacion de recursos presupuestales.

Departamento de Programas Federales y

Ar Revi Anali D iaej
eas de Revisi6n (Analistas) ependencia ejecutora Estatales

Elabora una hoja de control financiero por obra/
accion. Para el caso de los recursos del Ramo 33,
remite por oficio a la dependencia ejecutora, las
fichas técnicas que genera el SIAVAMEN para su » 9
validacién. Se conforma un expediente Unico de cada
obra o accién para resguardo en fotocopia y/o
documentacién de cada una de las acciones y obras.

Remite via oficio las fichas técnicas
debidamente validadas del Ramo 33. En
el caso de adquisiciones y/o servicios,
remiten las solicitudes de las mismas
para validaciéon de suficiencia
presupuestal.

10 |«

Revisa que la facturacién que las dependencias
remitan para pago a proveedores y/o contratistas
cuenten con la documentacion soporte; revisa que los
requisitos fiscales, se apeguen a la normatividad de
cada uno de los programas, que las cantidades e
importes estén acordes con la ficha técnica e importe
autorizado y determina:

z
Q

¢Hay observaciones?

Regresa la documentacién a la
dependencia ejecutora para la
correccion de la  informacién
mediante oficio.

Recibe la documentaciéon con las
13 |« observaciones solventadas y tuma a
las dreas de revision.

Coloca sello en la facturacién (del programa
federal, estatal o municipal de que se trate) con la
leyenda de operado. En solicitudes de adquisicion
y/o servicio asigna niimero consecutivo, anota el
nimero de obra o accién contenido en el oficio de
aprobacién y da aviso a la dependencia para que
recojan la solicitud. Obtiene copia de la solicitud
de adquisicidn para registro y resguardo.

FIN
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Nombre del L .
Procedimiento:  Revision de documentacion soporte

_Controlar a nivel de obra o accién los recursos asignados y ejercidos, con cargo

Objetivo: . .
los diferentes programas federales, estatales o municipales.

POLITICAS APLICABLES

B Revisar que la documentacidn que se presente para tramite de cobro, cuente con lo
establecido en los articulos 29 y 29-A del Cddigo Fiscal de la Federacidon y se incluyan los
datos administrativos de la obra o accion autorizada.

B [a documentacion presentada para pago debera contar con la suficiencia presupuestal por
parte de la Tesoreria Municipal a través de oficio de autorizacidon y las solicitudes de
adquisicion y/o servicio.

B |La documentacion remitida para pago por las diferentes areas, debera apegarse a las
normasy lineamientos preestablecidos para cada uno de los programas.
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2. Revisiéon de documentaciéon soporte
Descriptivo:

No. Responsable Actividad

Recibe de las areas, direcciones o dependencias usuarias las
facturas por concepto de anticipo, estimacion o pago de
bienes o servicios realizados por la o el proveedor o
contratista elegido, como resultado del fallo del concurso o
Areas de Revisién | adjudicacion directa.

Revisa que las operaciones especificadas en la factura sean
2 correctas y cumplan con los requisitos fiscales en vigor, que
los conceptos detallados en el pedido o presupuesto sean los
mismos en la factura o estimacion.

¢Qué tipo de obra?

—r

Obra por contrato:
Anexa la factura, el contrato, fianza de anticipo vy
3 cumplimiento, estimacion y documentos relacionados con la
obra, asi como la documentacién soporte que requiere cada
Dependencias programa.

ejecutoras Obra directa o adquisicién de un bien:
Anexa pedido y/o contrato, factura, solicitud de adquisicidon
4 y/o servicio, en su caso peticién del apoyo o agradecimiento
en original, asi como la documentacién soporte que requiera
cada programa.

¢Cumplen las facturas con los requisitos?

No:
Regresa la documentacién via oficio firmado por la o el Titular
de la Tesoreria Municipal a la dependencia ejecutora para su
correccién y/o complemento.
Areas de Revisién | Si:
Registra las facturas de la o el proveedor o contratista en el
6 formato de control financiero por obra/accidon y remite al
Departamento Caja General para la elaboracién del pago y se
remita a la Direccion de Contaduria.

FIN
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DIAGRAMA:

2. Revision de documentacién soporte.

Areas de Revision Dependencias ejecutoras

Recibe de las areas, direcciones o dependencias usuarias las facturas por concepto
de anticipo, estimacion o pago de bienes o servicios realizados por la o el proveedor]
o contratista elegido, como resultado del fallo del concurso o adjudicacion directa.

Revisa que las operaciones especificadas en la factura sean correctas y cumplan|
con los requisitos fiscales en vigor, que los conceptos detallados en el pedido o
presupuesto sean los mismos en la factura o estimacion.

&¢Qué tipo de obra? OBRA POR CONTRAT

Anexa la factura, el contrato, fianza de anticipo y|
cumplimiento, estimacién y  documentos
relacionados con la obra, asi como la
documentacién soporte que requiere cadal
programa.

OBRA DIRECTA O ADQUISICION DE UN BIEN-

Anexa pedido y/o contrato, factura, solicitud de
adquisicion y/o servicio, en su caso peticién del
apoyo o agradecimiento en original, asi como la
documentacién  soporte que requiera cada
programa.

¢Cumplen las facturas con los
requisitos?

NO

Regresa la documentacién via oficio firmado por el Titular de la Tesoreria a la
dependencia ejecutora para su correccién y/o complemento.

Registra las facturas de la o el proveedor o contratista en el formato de control
financiero por obra/accién y remite al Departamento Caja General para la
elaboracién del pago y se remita a la Direccién de Contaduria.

FIN
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Nombre del
Procedimiento:  Modificacién, ampliacion y cancelacién de recursos financieros

Objetivo: Llevar el control financiero de cada uno de los diferentes programas a nivel de
’ §obra y/o accidén, asi como eficientar a través de las modificaciones
presupuestales la aplicacion de los recursos.

POLITICAS APLICABLES

B A través de las solicitudes por parte de las areas ejecutoras, se lleva a cabo el analisis de las
propuestas de modificacidon presupuestal, ampliacidn o cancelacién de los recursos
cuidando que dichos movimientos no rebasen los montos asignados para cada uno de los
programas y que a nivel de obra o accidén no se realicen modificaciones que afecten los
montos contratados y ejercidos en el momento de realizarlas.

B Las solicitudes de movimientos presupuestales, deberdn apegarse a la normatividad de
cada uno de los programas.
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3. Modificacién, ampliacién y cancelacién de recursos financieros
Descriptivo:

No. Responsable Actividad
Recibe oficio y la documentacion soporte (ficha técnica
1 modificada) que remiten las dependencias ejecutoras,
donde solicitan modificacidén presupuestal, ampliacién o
< . o cancelacién de recursos financieros.
Areas de Revision - — e 5
Revisa la documentacién soporte a nivel de obra o acciény

2 presupuesto de las dependencias, verificando que se
cumpla con los requisitos contemplados para cada uno de
los programas.

cCumple con los requisitos?
No:

3 Regresa la documentacién a la dependencia para su

correccion.
Areas de Revisiéon | Si:

4 Elabora los oficios de modificacién presupuestal
correspondientes. Revisa el oficio de modificacién para
hacer el registro en el control financiero por obra o accién.

¢Es nueva la obra o accion?

5 Si:

< . oo Autoriza la ampliacién de Recursos Presupuestales.
Areas de Revision

6 No: . o

Modifica la hoja de control financiero.
FIN

275

——
| —



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Ayuntamiento TESORERIA MUNICIPAL
2022 - 2024

o . I,
DIAGRAMA:

3. Modificacién, ampliacién y cancelacién de recursos financieros

Areas de Revisién

Recibe oficio y la documentacion soporte (ficha técnica modificada) que remiten las dependencias ejecutoras, donde solicitan modificacién
presupuestal, ampliacién o cancelacion de recursos financieros.

Revisa la documentacién soporte a nivel de obra o accién y presupuesto de las dependencias, verificando que se cumpla con los requisitos
contemplados para cada uno de los programas.

L]

éCumple con los requisitos?

NO

Regresa la documentacion a la dependencia para su correccion.

Elabora los oficios de modificacion presupuestal correspondientes. Revisa el oficio de modificaciéon para hacer el
registro en el control financiero por obra o accién.

NO

¢Es nueva la obra o accién?

Autorizacion de Recursos Presupuestales |

6 Modifica la hoja de control financiero. |

FIN
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Nombre del e e s
. . . Conciliacioén interna de recursos
Procedimiento:
. .. Determinar los montos ejercidos a nivel de obra o accidn realizadas con cargo
Objetivo:

- a los recursos de los programas federales, estatales y municipales destinados
- ala obra publica, asi como en contrataciéon o adquisicion de bienes o servicios

POLITICAS APLICABLES

B Mediante la conciliacién mensual entre la Direcciéon de Egresos y la Direcciéon de Contaduria,
se determinaran las diferencias en los montos ejercidos, con la finalidad de que coincida la
informacién de los reportes que generan cada una de estas areas para las diferentes
instancias a las cuales se debe reportar.

B Las diferencias en los montos asignados, contratados y ejercidos de los diferentes
programas, se determinaran mediante la conciliacion peridédica con las areas ejecutoras, con
la finalidad de detectar inconsistencias y corregir la informacién para realizar los cierres de
los programas.
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4. Conciliaciéon interna de recursos
Descriptivo:

No. Responsable Actividad
1 Recibe del drea de autorizacién y reportes copia de las pdlizas
de las transferencias y cheques pagados.
Verifica que las transferencias y cheques pagados se hayan
2 realizado de acuerdo a lo solicitado por las areas, direcciones
Areas de Revision | o dependencias usuarias.
3 Corrobora la correcta afectacidon presupuestal en los
controles manuales a nivel de obra y/o accién.
4 Concilia los estados de cuenta bancarios segun el programa
de que se trate.
¢son correctos los datos?
Si:
5 o e
Continua con la conciliacién de manera mensual.
No:
6 < . ol Analiza los movimientos efectuados y determina las
Areas de Revision . . . . T
diferencias a través de minuta de conciliacion.
7 Realiza correcciones conjuntamente con la Direccidén de
Contaduria.
8 Efectuda las transferencias o ajustes necesarios y corrige las
afectaciones presupuestales en los reportes.
FIN
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DIAGRAMA:

4. Conciliacién interna de recursos

Areas de Revision

Recibe del drea de autorizacion y reportes copia de las pdlizas de los cheques pagados.

O

Verifica que los cheques se hayan elaborado de acuerdo alo solicitado por las areas, direcciones o dependencias usuarias. |

(O

Corrobora la correcta afectacion presupuestal en los controles manuales a nivel de obra y/o accién. |

O

Concilia los estados de cuenta bancarios seguin el programa de que se trate.

éSon correctos los datos?

—NO

Sl

Continta con la conciliacién de manera mensual.

6 Modifica la hoja de control financiero.

| Realiza correcciones conjuntamente con la Direccién de Contaduria. |

Efectua las transferencias o ajustes necesariosy corrige las afectaciones presupuestales en los reportes. |
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Nombre del §Actualizaci6n de reportes mensuales y/o trimestrales con base en la
Procedimiento: §normatividad de cada uno de los programas Federales, Estatales y
Municipales

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

POLITICAS APLICABLES

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

B Con base en la normatividad de cada uno de los programas, se generard un reporte mensual

y/o trimestral que permitird dar seguimiento y evaluar el ejercicio de los recursos asignados
a nivel de obra o accidn, para cada uno de los programas.
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5. Actualizaciéon de reportes mensuales y/o trimestrales con base en la normatividad de
cada uno de los programas Federales, Estatales y Municipales
Descriptivo:

No. Responsable Actividad
GCeneray actualiza el reporte de avances fisicos financieros a nivel

1 Area de S =
o . de obra o acciodn con base en las autorizaciones de pago.
Autorizacion y - - - - — - -
2 Reportes Actualiza e imprime el reporte previo de avances fisico-financiero
mensual por dependencia ejecutora para su revision.
¢Es correcto?
No:
3 Concilia la informacidn con las areas de revision para la correccion
< del reporte.
Areas de Si: P
Revision :
4 Turna a la o el Jefe del Departamento de Programas Federales y

Estatales el reporte ya validado para la firma de la o el titular de la
Tesoreria Municipal.
Departamento | Envia el reporte para firma de los servidores publicos y/o areas
de Programas | ejecutoras, que con base en la normatividad deben firmar, para
Federales y su envio a la dependencia federal y/o estatal a quien debe
Estatales reportarse.

FIN
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DIAGRAMA:

5. Actualizacién de reportes mensuales y/o trimestrales con base a la normatividad de cada uno de los programas.

Departamento de Programas

Areade Autorizacion y Reportes Areas de Revision Federales y Estatales

Genera y actualiza el reporte de avances fisicos financieros a|
nivel de obra o accién con base en las autorizaciones de pago.

Actualiza e imprime el reporte previo de avances fisico—
financiero mensual por dependencia ejecutora para su revision.

&Es correcto? N
Concilia la informacién con las|
adreas de revision para la
correccion del reporte.
Sk > 4

Turna a la o el Jefe del
Departamento de Programas
Federales y Estatales el
reporte ya validado para la
firma de la o el titular de la
Tesoreria Municipal.

Envia el reporte para firma
de los servidores publicos y/|
o areas ejecutoras, que con
base en la normatividad
deben firmar, para su envio
a la dependencia federal y/o
estatal a quien debe
reportarse.
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XIV. Departamento de Recursos Propios

Nombre del
Procedimiento: Pago a proveedores

. §Recibir los expedientes técnicos de los proveedores, contratistas y unidades
Objetivo: §administrativas del municipio: CFDI'S (facturas), érdenes de servicio y/o
§so|icitudes de adquisicion, finiquitos, gastos efectuados o gastos a comprobar,
_contratos y pedidos, para el trdmite de sus pagos.

POLITICAS APLICABLES

B E| Departamento de Recursos Propios es el area responsable de mantener actualizado el
flujo de efectivo.

B E| Departamento de Recursos Propios es el encargado de recibir la documentacion
debidamente validada y con el soporte correspondiente para su revision y elaboraciéon de
contra-recibos para realizar el tramite de pago a proveedores en un horario de 9:00 a 17:00
horas.

B Se valida los CFDI'S en el portal del Sistema de Administracion Tributaria, que estén
vigentes y correctos

B Se reciben los archivos XML y PDF por medio digital, correo o USB de las facturas emitidas
por proveedores y contratistas.

B |La documentacidon que se presenta en el Departamento de Recursos Propios deberd
corresponder al ejercicio fiscal vigente.

B E| Departamento de Recursos Propios es el responsable del registro del pasivo de los
expedientes técnicos emitidos por todos los proveedores, asi como la programaciéon de
pagos segun lo estipulado en el contrato y el flujo de efectivo.

B E| Departamento de Recursos Propios es responsable de la elaboracién y reporte de la
deuda semanal del Municipio de Toluca.

B El Departamento de Recursos Propios es el encargado de elaborar los oficios de autorizaciéon
de transferencia electrénica para realizar los movimientos en el Sistema de Pagos
Electréonicos Interbancarios (SPEI), asi como de recabar las firmas de autorizacidn
correspondientes.

B E| Departamento de Recursos Propios elaborara un reporte mensual por pdliza pagada de
los archivos electronicos ingresados por los proveedores y contratistas.
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B El Departamento de Recursos Propios es el enlace entre la Direccion de Egresos, la Direccion
de Contaduria, el Departamento de Caja General y la Presidencia Municipal para el tramite
de cheques y transferencias electrénicas (SPEI).
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1. Pago a proveedores
Descriptivo:

No. Responsable Actividad

Recibe la documentacion de los proveedores, contratistas y
dependencias del ayuntamiento: facturas, orden de servicio
y/o solicitud de adquisicion, contratos y/o pedidos, junto con
Departamento de los comprobantes de fondos fijos, gastos efectuados o
Recursos Propios gastos a comprobar, los revisa y envia para su analisis al
Departamento de Programacion y Control Presupuestal,
recibiendo nuevamente las facturas procedentes.

Verifica que la documentacion esté completa y que cumpla

—

2 con los lineamientos de la normatividad aplicables.
(Esta completa y correcta?
No:
Regresa la documentacion al darea respectiva de

3 administracion dependiendo quien la haya hecho llegar al
Departamento, solicitandole complemente la
documentacién y/o la corrija.

Si:

4 Registra los CFDI'S en pasivo (factura), se verifica ante el SAT
y se clasifica por tipo de servicio o producto y nombre del
proveedor en la base de datos.

5 Programa la fecha probable de pago, segun lo estipulado en
el contrato o pedido y de acuerdo al flujo de efectivo.
Entrega al Departamento de Programacién y Control

6 Presupuestal la respectiva documentaciéon para su
afectaciéon presupuestal.

7 Organiza la informacién segun sea el origen del recurso.
Recibe la indicacion de cuales son las facturas y soportes

8 documentales para elaboracidon de transferencias
electrénicas segun sea el origen del recurso.

Departamento de > -
Recursos Propios Elabora la cancelac'lon de cheques y transferen;!as de
9 pagos que no se realizaron de acuerdo a la observacién que

se reciba por la Direccién de Egresos.

Elabora los cheques de los pagos que se realizan de acuerdo
10 a la autorizacion emitida por la Direccién de Egresos y la
Tesoreria Municipal.

Registra en la base de datos las transferencias electrénicas
y cheques anotando numero de folio de la factura pagada,
cuenta, proveedor, fechas de recepcion, elaboracidén y
entrega.

Elabora y envia las transferencias electrénicas impresas y
12 cheques a la o el titular de la Direccién de Egresos para
recabar firmas de la o el Tesorero Municipal.

Recibe las transferencias electrénicas y cheques firmados,
elabora una relaciéon impresa registrando por orden de
cheque, el numero de folio para envio y firma de la o el
Presidente Municipal.

Recibe de Presidencia las transferencias electrénicas y
cheques firmados, elabora una relacién para que la

n

13

14
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No. Responsable Actividad

Direccion de Egresos identifigue los que se pagaran seguin
su fecha de pagoy el flujo de efectivo y elabora una relacién
para llevarlos al Departamento de Caja General para el pago
a proveedores y contratistas.

Elabora una relacion de pdlizas de cheque y soportes de las
transferencias para enviarlas a la Direccion de Contaduria.
Elabora un reporte por pdliza pagada de todos los archivos
16 electréonicos (XML y PDF) para remitirlo a la Direccién de
Contaduria.

Atiende en forma personal y telefénica a los proveedores,
contratistas y unidades administrativas del status de su
17 Departamento de pago para que procedan al cobro en el Departamento de
Recursos Propios Caja General a excepcion de las transferencias electrénicas
(SPEI).

FIN
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DIAGRAMA:

1. Pago a proveedores

Departamento de Recursos Propios

Recibe la documentacién de los proveedores, contratistas y dependencias del ayuntamiento: facturas, orden de servicio y/o solicitud de adquisicién,
contratos y/o pedidos, junto con los comprobantes de fondos fijos, gastos efectuados o gastos a comprobar, los revisa y envia para su andlisis al
Departamento de Programacion y Control Presupuestal, recibiendo nuevamente las facturas procedentes.

@

Verifica que la documentacion esté completay que cumpla con los lineamientos de la normatividad aplicables.

¢Esta a y correcta?

%)

Regresa la documentacion al area respectiva de administracion dependiendo quien la haya hecho llegar a
la ventanilla, solicitandole complemente la documentacién y/o la corrija.

Registra los CFDI'S en pasivo (factura), se verifica ante el SAT vy se clasifica por tipo de servicio o producto y
nombre del proveedor en la base de datos.

O

Programa la fecha probable de pago, segtn lo estipulado en el contrato o pedido y de acuerdo al flujo de efectivo.

Yo%

Entrega al Departamento de Programacién y Control Presupuestal la respectiva documentacion para su afectacion presupuestal.

Organiza la informacidn segun sea el origen del recurso.

CH PO
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1. Pago aproveedores

Departamento de Recursos Propios

Recibe la indicacion de cuales son las facturas y soportes documentales para elaboracion de transferencias electrénicas

segun sea el origen del recurso.

Elabora la cancelacion de cheques y transferencias de pagos que no se realizardn de acuerdo a la observacidon que se reciba por la Direccién de

Egresos.

Elabora la cancelacion de cheques y transferencias de pagos que no se realizardn de acuerdo a la observacion que se reciba por la Direccién de

Egresos.

Elaboralos cheques de los pagos que se realizaran de acuerdo a la autorizacién emitida por la Direccion de Egresos y la Tesoreria Municipal.

2

Elabora y envia las transferencias electrénicas impresas y cheques a la o el titular de la Direccién de Egresos para recabarfirmas del Tesorero

Municipal.

Recibe las transferencias electrénicas y cheques firmados, elabora una relacion impresa registrando por orden de cheque, el nimero de folio para

envio y firma del Presidente Municipal.

Recibe de Presidencia las transferencias electronicasy cheques firmados, elabora unarelacién para que la Direccion de Egresos identifique los que se
pagardan segin su fecha de pago y el flujo de efectivo y elabora una relacién para llevarlos al Departamento de Caja General para el pago a

proveedoresy contratistas.
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DIAGRAMA:

1. Pago a proveedores

Departamento de Recursos Propios

$

Elabora una relacion de pélizas de cheque y soportes de las transferencias para enviarlas a la Direccion de Contaduria.

S

Elabora un reporte por pdliza pagada de todos los archivos electrénicos (XML y PDF) para remitirlo a la Direccidn de Contaduria.

©

Atiende en forma personal y telefénica a los proveedores, contratistas y unidades administrativas del status de su pago para que procedan al
cobro en el Departamento de Caja General a excepcidn de las transferencias electrénicas (SPEI).

D
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XV. Departamento de Programacion y Control Presupuestal

Nombre del
Procedimiento: Asignacion de techo financiero

Brindar los elementos necesarios para que las unidades administrativas puedan
_elaborar su presupuesto de egresos para el afo correspondiente en congruencia
_con el plan de Desarrollo Municipal.

Objetivo:

POLITICAS APLICABLES

B L[a determinacién de techos financieros se basa en los ingresos anuales del
ayuntamiento y los gastos solicitados por las dependencias que lo integran.

B El techo financiero se determina de acuerdo al asignado en los ejercicios fiscales
precedentes y por cada programa que tengan las dependencias municipales,
dependiendo del presupuesto de ingresos y de los programas sociales que requieren
de atencidn prioritaria.

B Eltecho financiero se envia a las dependencias municipales, con la finalidad de que las

coordinaciones o delegaciones administrativas elaboren sus presupuestos en
congruencia con los recursos autorizados.
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1. Asignacion de techo financiero
Descriptivo:

No. Responsable Actividad
Recibe de la Direccidén de Egresos el prondstico de los ingresos
anuales que servirad de base para la proyeccion del presupuesto
de egresos anual.
Departamento de Hace propuesta del techo financiero de cada area de acuerdo
Programaciény a los programas prioritarios considerados en el Plan de
Control Desarrollo Municipal y ejercicio del gasto del periodo fiscal
Presupuestal anterior y actual.
Elabora oficio con la propuesta de techo financiero y se envia a
3 revision de la Direccion de Egresos y de la o el titular de la
Tesoreria.

—

¢Hay observaciones?

No:

Remite via oficio a las dependencias municipalesy organismos
publicos descentralizados a mas tardar el dia habil anterior al
15 de octubre, el Manual para la Planeacion, Programacion y
Presupuestaciéon Municipal autorizado para el ejercicio, asi
como su techo financiero asignado para el proyecto de
presupuesto de egresos.

Departamento de
Programaciony
Control
Presupuestal

Si:

Solventa las observaciones marcadas por la Direccidn de
5 Egresos y la Tesoreria Municipal y continua con el
procedimiento.

FIN
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DIAGRAMA:

1. Asignacién de techo financiero

Departamento de Programacion y Control Presupuestal

Recibe de la Direccidén de Egresos el prondstico de los ingresos anuales que servird de base para la proyeccion del presupueso de

egresos anual.

Hace propuesta del techo financiero de cada area de acuerdo a los programas prioritarios considerados en el Plan de
Desarrollo Municipal y ejercicio del gasto del periodo fiscal anterior y actual.

Elabora oficio con la propuesta de techo financiero y se envia a revision de la Direccion de Egresos y de la o el titular de la

Tesoreria.
¢Hay observaciones?

No

Solventa las observaciones marcadas por la
Direccién de Egresos y la Tesoreria Municipal y
continua con el procedimiento.

Remite via oficio a las dependencias municipales y organismos publicos descentralizados a mas tardar el dia hébil anterior al
15 de octubre, el Manual para la Planeacion, Programacion y Presupuestacion Municipal autorizado para el ejercicio, asi
como su techo financiero asignado para el proyecto de presupuesto de egresos.
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Nombre del §Aprobaci6n del proyecto de presupuesto por el Ayuntamiento
Procedimiento:

gSomseter ante el Cabildo la aprobacién del Proyecto de Presupuesto de Egresos

Objetivo: T )
para el gjercicio fiscal correspondiente.

POLITICAS APLICABLES

B E| presupuesto de egresos deberd ser autorizado por Cabildo, de conformidad con lo
establecido en la materia por la Constituciéon Politica del Estado Libre y Soberano de México,
la Ley Organica Municipal del Estado de México y el Cédigo Financiero del Estado de México
y Municipios.

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

B [osformatos a utilizar para la elaboracién del presupuesto, serdn los publicados en la Gaceta
del Gobierno del Estado de México, para el ejercicio fiscal correspondiente.

B Antes del 15 de noviembre se enviara el proyecto de presupuesto de egresos a la Secretaria
del Ayuntamiento, para someterlo a consideraciéon del Cabildo.

B Una vez aprobado el Proyecto de Presupuesto de egresos, el Departamento de
Programacién y Control Presupuestal coordinara con las unidades administrativas el
llenado de los formatos solicitados por el Organo Superior de Fiscalizacién del Estado de
México.

B La Tesoreria, a través de su Direccidon de Egresos y del Departamento de Programacioéon y
Control Presupuestal, realizard las modificaciones al proyecto de Presupuesto de Egresos
que solicite el Cabildo, en coordinacién con las dependencias y érganos desconcentrados
de la Administracion Publica Municipal.
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2. Aprobaciéon del proyecto de presupuesto por el Ayuntamiento
Descriptivo:

No. Responsable Actividad
Consulta en el sistema del Proyecto de Presupuesto,
capturado por cada unidad administrativa y elabora los

1 Departamento de formatos del presupuesto de egresos global del
Programacioény Ayuntamiento en Excel.
Control Presupuestal | Presenta los formatos del proyecto de Presupuesto de
2 Egresos a los titulares de la Direccion de Egresos y Tesoreria
Municipal.

Envia a la Secretaria del Ayuntamiento via oficio, el proyecto
de presupuesto de egresos por escrito y en medio
magnético para su discusidén y en su caso, autorizacién en
sesion de Cabildo.

3 Tesoreria Municipal

¢Fue autorizado?

No:

4 Realiza modificaciones solicitadas por el Cabildo e informa
a las unidades administrativas a través de oficio.

Si:

Llena los formatos solicitados por el Organo Superior de
Fiscalizacion del Estado de México: Presupuesto de Egresos
detallado; Presupuesto de Egresos por Objeto del Gasto y
Dependencia General; Presupuesto de Egresos Global
calendarizado; Caratula de Presupuesto de Egresos Global
Tesoreria Municipal | Calendarizado; Tabulador de Sueldos para el Ejercicio;
Programa Anual de Adquisiciones; Programa Anual de
Obras; Programa Anual de Obras, Reparaciones vy
Mantenimientos y se recaban firmas.

Envia al Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de
México via oficio y con copia certificada del acuerdo de
Cabildo, el paquete presupuestal impreso y en medio
magnético.

Informa por oficio a las dependencias municipales sobre los
7 presupuestos autorizados de cada uno de los programas
gue les corresponden.

FIN
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DIAGRAMA:

2. Aprobacidn del proyecto de presupuesto por el Ayuntamiento

Departamento de Programacion y Control Presupuestal Tesoreria Municipal

Consulta en el sistema del Proyecto de Presupuesto,
capturado por cada unidad administrativa y elabora
los formatos del presupuesto de egresos global del
Ayuntamiento en Excel.

Presenta los formatos del proyecto de Presupuesto|
de Egresos a los titulares de la Direccidn de Egresos
y Tesoreria Municipal.

4
w

Envia a la Secretaria del Ayuntamiento via oficio, el proyecto de
presupuesto de egresos por escrito y en medio magnético para su
discusién y en su caso, autorizacion en sesidon de Cabildo.

NO

Realiza modificaciones solicitadas por el Cabildo e informa a las
unidades administrativas a través de oficio.

Llena los formatos solicitados por el Organo Superior de
Fiscalizacién del Estado de Meéxico: Presupuesto de Egresos
detallado; Presupuesto de Egresos por Objeto del Gasto y
Dependencia General; Presupuesto de Egresos Global
5 calendarizado; Caratula de Presupuesto de Egresos Global
Calendarizado; Tabulador de Sueldos para el Ejercicio; Programa
Anual de Adquisiciones; Programa Anual de Obras; Programa
Anual de Obras, Reparaciones y Mantenimientos y se recaban
firmas.

Envia al Organo Superior de Fiscalizacién del Estado de México via
oficio y con copia certificada del acuerdo de Cabildo, el paquete
resupuestal impreso y en medio magnético.

Informa por oficio a las dependencias municipales sobre los
presupuestos autorizados de cada uno de los programas que les
corresponden.

FIN
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Nombre del

Procedimiento: ecepcion y revision de solicitudes de adquisicion y contratacion de

ervicios

§Va|idar las solicitudes de adquisicidn de bienes y contratacién de servicios para el
funcionamiento de las dependencias y o&rgano desconcentrado de la
~administracion publica municipal.

Objetivo:

POLITICAS APLICABLES

B se revisa que realmente cuente con el recurso en el mes que quieren hacer el
movimiento presupuestal y si no cuentan con el recurso en el mes, se les regresa para
gue hagan la correccion.

B |as dependencias que conforman el Ayuntamiento de Toluca acuden al Departamento
de Programacion y Control Presupuestal para ingresar con el formato debidamente
requisitado mediante oficio anexando la suficiencia presupuestal, se revisa que tenga
el presupuesto en el mes que estan solicitando dicha suficiencia presupuestal, en caso
de gque no tenga el recurso en el mes que se solicita tendran que elaborar una
reconducciéon del recurso, posteriormente se turna a revisar la clave programatica,
fuente de financiamiento, la descripcidén que sea de acuerdo al estudio de mercado que
se anexa, al igual el nombre de las personas que firman, una vez que se revisd y que no
tiene errores se le pone un sello de Vo Bo de presupuestos, con la firma de la o el titular
del departamento, posteriormente, se contacta al area para que se les entregue
autorizada con firmas de la Direccidon de Egresos y de la Tesoreria Municipal, el
expediente de la documentacidon soporte serd acompafado con la suficiencia
presupuestal previamente autorizada en original, en caso de que tenga algunas
observaciones el expediente no se manda a firma y se regresa al area para corregir y
nuevamente vuelvan a ingresarla.

B |Lasdependenciasingresan la suficiencia presupuestal, se revisa que realmente cuenten
con el recurso en el mes que requieren hacer el movimiento presupuestal y si no cuenta
con el recurso en el mes se le regresa para que hagan la correccion y solicita mediante
oficio a la Unidad de Informacién, Planeacidn, Programacioén y Evaluacién el visto bueno
y/o dictamen de reconduccién donde se les autorice el movimiento del recurso.
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3 Recepcidn y revision de solicitudes de adquisiciéon y contratacién de servicios
Descriptivo:

No. Responsable Actividad
Envia el presupuesto definitivo calendarizado mediante
oficio a las unidades administrativas (en medio magnético).
Recibe de las unidades administrativas las solicitudes de
adquisicidon u 6rdenes de servicio en original.
Revisa los conceptos, partida, programa, fechas e importes,
asi como la especificacion o destino del recurso, suficiencia
presupuestal y partida del gasto, conforme al estudio de
mercado anexo.

¢Cumple con los requisitos?

—r

N

Departamento de
Programaciony
Control Presupuestal

No:
Regresa en el momento a las unidades administrativas sus
4 solicitudes de adquisicidon u 6rdenes de servicio en original
para su adecuacioéon presupuestal, en caso de que no cuente
con el recurso.
Si:
Autoriza las solicitudes mediante ndmero de folio y sello,
5 con firma de la o el titular del Departamento de

Departamento de Programacion y Control Presupuestal, asi como de la

Programaciény Direccion de Egresos y de la Tesoreria Municipal.
Control Presupuestal | Registra los movimientos en el Sistema de Control
6 Presupuestal para tener actualizados los datos del
presupuesto comprometido.
Fotocopia las solicitudes de adquisicion u orden de servicio
7 y se archivan en el expediente de la unidad administrativa
gue corresponda.
Recibe el expediente completo correspondiente ya revisado
8 por el area de Contabilidad y codifica el expediente en
presupuestos para ejercer el comprometido.
¢La compra fue completa?

Departamento de No:

Programacioény Esperar la documentacion faltante.
Control Presupuestal | Si:
10 Registra el movimiento en el Sistema de Control
Presupuestal.
FIN
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DIAGRAMA:

3. Recepcidn y revision de solicitudes de adquisicidon y contratacion de servicios.

Departamento de Programacién y Control Presupuestal

Envia al Organo Superior de Fiscalizacidon del Estado de México via oficio y con copia certificada del acuerdo de Cabildo, el paquete presupuestal

impreso y en medio magnético.

|Recibe de las unidades administrativas las solicitudes de adquisicién u érdenes de servicio en original. |

D

Revisa los conceptos, partida, programa, fechas e importes, asi como la especificacién o destino del recurso, suficiencia presupuestal y partida del
gasto, conforme al estudio de mercado anexo.

¢Cumple con los
requisitos?

Sk

5

Regresa en el momento a las unidades administrativas sus solicitudes de adquisicidon u drdenes de servicio en original
para su adecuacién presupuestal, en caso de que no cuente con el recurso.

Autoriza las solicitudes mediante nimero de folio y sello, con firma de la o el titular del Departamento de Programacién y Control
Presupuestal,asicomodelaDireccidon de Egresos y de la Tesoreria Municipal.

@

Registra los movimientos en el Sistema de Control Presupuestal para tener actualizados los datos del presupuesto comprometido.

(O

Fotocopia las solicitudes de adquisicién u orden de servicio y se archivan en el expediente de la unidad administrativa que orresponda.

(]

Recibe el expediente completo correspondiente ya revisado por el drea de Contabilidad y codifica el expediente en presupuests para
ejercer el comprometido.

C
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DIAGRAMA:

3. Recepcidn y revision de solicitudes de adquisicién y contratacién de servicios.

Departamento de Programacion y Control Presupuestal

éla compra fue
completa?

4

NO

Espera la documentacion faltante.

10 Registra el movimiento en el Sistema de Control Presupuestal.

FIN
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Nombre del

Procedimiento: decuaciones presupuestales

§Rea|izar las adecuaciones presupuestales a las necesidades del ejercicio del
- gasto, que soliciten las unidades administrativas, siempre y cuando cuenten con
suficiencia presupuestal.

Objetivo:

POLITICAS APLICABLES

B Las afectaciones al presupuesto se registran con el niumero de autorizacion, partida, fecha,
dependencia, monto y firma de la o el titular de la dependencia solicitante.

B En lassolicitudes de adecuacion presupuestal, se debe analizar la informacidn para respetar
las partidas que son intransferibles con su debida y detallada justificacion.

B Las adecuaciones presupuestales entre capitulos deberan contar con el oficio de
reconduccién de recursos y notas de reconduccion que emite la Unidad de Informacion,
Planeacién, Programacién y Evaluacion.

B |as adecuaciones presupuestales deberan ser plenamente justificadas en el formato de
adecuacioén presupuestal.

B Solo con la aprobacién de la o el titular de la Tesoreria Municipal podran realizarse
adecuaciones presupuestales de un mes futuro al mes actual, ya que esto alteraria el flujo
de efectivo.

B Cuando la dependencia requiere de una cancelacién de suficiencia presupuestal o de
traspaso presupuestal ya sea adecuacién presupuestal, es mediante oficio dirigido a la
Tesoreria Municipal dando la justificacion del por qué la cancelacién de dicho tramite;
posteriormente se turna al Departamento de Programacién y Control Presupuestal
mediante papeleta.

B |a autorizaciéon de las adecuaciones presupuestales dependera de:

o Cuando el proyecto existente, las metas y programas hayan sido cumplidos y
resulten ahorros presupuestarios.

o Cuando se cancelen total o parcialmente proyectos existentes y sus recursos sean
susceptibles de reasignacion a otros proyectos prioritarios.

o Cuando resulten excedentes, en los ingresos recaudados con relacién a los ingresos
del presupuesto autorizado.
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4 Adecuaciones presupuestales
Descriptivo:

No. Responsable Actividad
Recibe de las dependencias mediante oficio las solicitudes

1 junto con el formato de adecuacion presupuestal emitido
Departamento de . -
.z por la Tesoreria Municipal.
Programacion y - - - —— —
Analiza si es posible la realizacion de la adecuaciéon
Control Presupuestal P L ;
2 presupuestal segun las politicas internas para respetar las
partidas consideradas como intransferibles.
.Es posible realizar la transferencia?
No:
3 Da aviso a la unidad administrativa solicitante via telefonica
y regresa el formato.
Si:
4 Departamento de Informa a las unidades administrativas via telefénica de
Programaciony las transferencias que fueron autorizadas.

Control Presupuestal | Registra en el Sistema de Control Presupuestal las
adecuaciones presupuestales autorizadas por la o el titular
5 de la Tesoreria Municipal y elabora péliza de movimientos
presupuestales mensuales, mismos que se remiten a la
Direccion de Contaduria de forma impresa.

FIN
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DIAGRAMA:

4. Adecuaciones presupuestales

Departamento de Programacion y Control Presupuestal

| Recibe de las dependencias mediante oficio las solicitudes junto con el formato de adecuacién presupuestal emitido por la Tesoreria Municipal. |

Analiza si es posible la realizacion de la adecuacién presupuestal segin las politicas intemas para respetar las partidas consideradas como|
intransferibles.

¢Es posiblerealizar |3

|
Sk transferencia?
NO
Da aviso ala unidad administrativa solicitante via telefénica y regresa el formato.
A
4 Informa a las unidades administrativas via telefénica de las transferencias que fueron autorizadas.

Registra en el Sistema de Control Presupuestal las adecuaciones presupuestales autorizadas por la o el titular de la Tesoreria Municipal y
elabora pdliza de movimientos presupuestales mensuales, mismosque se remitena la Direccionde Contaduria de forma impresa.

FIN
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Nombre del
Procedimiento: Codificacién de facturas y registro de documentacién soporte

Objetivo: §Codificar la factura y registrar la documentacion soporte de los gastos efectuados
que realizan las diferentes unidades administrativas.

POLITICAS APLICABLES

B Toda la documentacién ingresada se codifica, siempre y cuando venga el expediente
completo y validado por el area de Contabilidad y Recursos Propios, si no se regresa.

B Toda la documentacion soporte del gasto, deberd ser acompanada con su respectiva
solicitud de adquisicidon u orden de servicio en original.

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

B La documentacidon comprobatoria debera ser remitida al Departamento de Recursos
Propios.
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5 Codificacién de facturas y registro de documentacion soporte
Descriptivo:

No. Responsable Actividad
Recibede la Direccidon de Egresosladocumentacion soporte

L y facturas previamente revisados.

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

cSon correctos los datos?

No:

3 Regresa al Departamento de Recursos Propios para
solventar las inconsistencias.

Departamento de Si:

Programaciony
4 | Control Presupuestal
(Analistas)

Busca en el archivo las solicitudes de adquisicién u érdenes
de servicio y captura el ejercido en el sistema de control
presupuestal, descargando lo comprometido.

Registra en la solicitud de adquiisicién u orden de servicio, el

. monto ejercido y fecha.

6 Sella al reverso de las facturas y coloca subprograma, fecha,
partida y firma del analista que revisa.

7 Registra documentacién, para posteriormente se haga la
afectacion presupuestal del comprometido.

8 Registra el movimiento en el Sistema de Control

Presupuestal.

FIN
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DIAGRAMA:

5. Codificacidon de facturas y registro de documentacion soporte.

Departamento de Programacion y Control Presupuestal

| Recibede la Direccion de Egresos ladocumentacién soporte y facturas previamenterevisados. |

(O

|Revisa que las facturas, coincidan con las solicitudes de adquisicionu orden de servicio y el contrato pedido. |

éSon correctos los
datos?

<4

NO

O

Regresa al Departamento de Recursos Propios para solventar las inconsistencias. |

Busca en el archivo las solicitudes de adquisicion u 6rdenes de servicio y captura el ejercido en el sistema de control presupuestal,
descargando lo comprometido.

(A

| Registra en la solicitud de adquisicién u orden de servicio, el monto ejercido y fecha. |

(K

Sella al reverso de las facturas y coloca subprograma, fecha, partiday firma del analista que revisa. |

@

Registra documentacidn, para posteriormente se haga la afectacion presupuestal del comprometido.

(O

Registra el movimiento en el Sistema de Control Presupuestal.

o
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Nombre del :
Procedimiento:  Revisién del recurso para pagos diversos

Realizar la revisién de la documentacion soporte del recurso para pagos diversos,
§asignado a las diferentes unidades administrativas, en observancia a los
Lineamiento de Control Financiero y Administrativo para las Entidades Fiscalizables
Municipales del Estado de México.

Objetivo:

POLITICAS APLICABLES

B El| Departamento de Programacion y Control Presupuestal verificara que el expediente esté
completo.

B El recurso para pagos diversos deberd ser destinado a cubrir gastos imprevistos o urgentes
de menor cuantia.

B El monto maximo por factura serd de $ 2,000.00 (Dos mil pesos 00/100 M.N). Los gastos del
recurso durante el gjercicio por ningun motivo podran fraccionarse con la finalidad de evadir
esta normatividad.

B | os gastos efectuados por medio del recurso para pagos diversos deberan de contar con
suficiencia presupuestal en las partidas afectadas, en caso de que no cuenten con esta

suficiencia no sera tramitada su revolvencia.

B |La documentacion comprobatoria debera ser remitida a la Direccidon de Contaduria para el
registro correspondiente.
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6. Revision del recurso para pagos diversos
Descriptivo:

No. Responsable Actividad
Reciben de Ventanilla Unica del Departamento de Recursos
1 Propios la documentaciéon soporte del recurso para pagos
diversos.
Revisa en la documentacidn que las operaciones
2 aritmeéticas sean correctas, los datos fiscales vy
administrativos de acuerdo a los lineamientos vigentes y
gue cuenten con suficiencia presupuestal.
Departamento de <Son correctos los datos?
Programaciony No:
Control Presupuestal | Informa via telefénica a la Coordinacion o Delegacion
3 (Analistas) Administrativa correspondiente las inconsistencias de la
documentacion y solicita su correccién o sustituciéon segun
sea el caso.
Si:
4 Captura en el Sistema de Control Presupuestal los gastos
realizados.
5 Envia al Departamento de Recursos Propios |Ia
documentacidon soporte para su pago.
FIN
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DIAGRAMA:

6. Revision del recurso para pagos diversos

Departamento de Programacion y Control Presupuestal

|Reciben de Ventanilla Unica del Departamento de Recursos Propios la documentacion soporte del recurso para pagos diversos. |

Revisa en la documentacién que las operaciones aritméticas sean correctas, los datos fiscales y administrativos de acuerdo a los lineamientos vigentes
y que cuenten con suficiencia presupuestal.

éSon comectos los
datos?

%)

NO

Informa via telefénica a la Coordinacion o Delegacion Administrativa correspondiente las inconsistencias de la
documentacién y solicita su correccién o sustitucién segun sea el caso.

4 Captura en el Sistema de Control Presupuestal los gastos realizados. |

Envia al Departamento de Recursos Propios la documentacién soporte para su pago.

FIN
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XVI. Departamento de Caja General

Nombr(.a d.el Recepcioén parcial de efectivo del ingreso recaudado
Procedimiento:

Objetivo:§Concentrar el efectivo y los valores de realizacion inmediata recaudados por el
gobierno municipal, con la finalidad de disminuir el riesgo por exceso de efectivo en
las cajas de recaudacion.

POLITICAS APLICABLES

B La recepcion de efectivo y/o valores se realizardn contra entrega de un vale de caja para su
canje al final del dia por un recibo oficial de pago en las cajas de recaudacién.

B E| efectivo recaudado, se entrega al servicio de traslado de valores el mismo dia al concluir
el corte de caja.

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

B Los cheques recibidos en la recaudacién, deberan estar autorizados por la o el Director de
Ingresos o por la o el Jefe de Departamento de Recaudacion.

B La recepcién parcial se hard en dos ocasiones: a las 12:00 y a las 14:00 hrs, o cualquier otro
horario dependiendo de la afluencia de contribuyentes y monto recaudado, este sera

definido por la o el Jefe del Departamento de Caja General y la o el Cajero de Ingresos.

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

B En el caso de que el monto recibido exceda de los $100,000.00 sera resguardado en la caja
fuerte del Departamento de Caja General.
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1. Recepcidén parcial de efectivo del ingreso recaudado
Descriptivo:

No. Responsable Actividad
Departamen.t’o G Entrega el efectivo a la o el Cajero del Departamento de Caja
1 Recaudacion . P
. General con tabular impreso de sumadora eléctrica.
(personal de cajas)
Recibe el efectivo, lo cuenta y verifica que no existan billetes sin
2 valor y/o falsos, en caso de existir estos seran devueltos para su
reposicion correspondiente.
3 Departamento de Registra en la base de datos (hoja de control) el monto
Caja General recibido.
(Cajero) Entrega a la o el Cajero del Departamento de Recaudacién el
4 vale de caja firmado y sellado con la leyenda de Departamento
de Caja General y el importe recibido.
5 Resguarda el efectivo en caja fuerte.
FIN
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DIAGRAMA:

1. Recepcion parcial de efectivo del ingreso recaudado.

Departamento de Recaudacidn (personal de cajas) Departamento de Caja General (Cajero)

INICIO

Entrega el efectivo a la o el Cajero del Departamento de Caja General con
tabular impreso de sumadora eléctrica.

b 4
4—@

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

reposicion correspondiente.

Yos

Registra en la base de datos (hoja de control) el monto

recibido.

103

Entrega a la o el Cajero del Departamento de Recaudacion el
vale de caja firmado y sellado con la leyenda de

Departamento de Caja General y el importe recibido

Y08

Resguarda el efectivo en caja fuerte.

FIN
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Nombre del . . .
P P Concentracion de efectivo, cheques y documentos del ingreso recaudado
Objetivo: Recibir el efectivoy los valores de realizacion inmediata recaudados por el Gobierno

- Municipal, con la finalidad de concentrarlo y entregarlo a la empresa de traslado de
valores para ser depositado al siguiente dia habil en las cuentas bancarias del
Municipio de Toluca.

POLITICAS APLICABLES

B Larecepcion de efectivo y/o valores se realizard contra-entrega de un vale de caja por parte
de la o el Cajero de Ingresos.

B Elefectivo recaudado se entrega al servicio de traslado de valores el mismo dia al concluir el
corte de caja.

B |a recepciéon de billetes serd sujeta a revision por parte de la o el Cajero de Ingresos.

B Los cheques recibidos en la recaudacién, deberan estar autorizados por la o el Director de
Ingresos o por la o el Jefe del Departamento de Recaudacion.

B Paraentregar el recibo oficial de caja a la o el Cajero de recaudacion, debera existir una orden
de depdsito previa expedida por el Departamento de Control de Ingresos.
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2. Concentracion de efectivo, cheques y documentos del ingreso recaudado
Descriptivo:

No. Responsable Actividad
Departamento de Entrega a la o el Cajero del Departamento de Caja General el
1 Recaudacion efectivo, cheques, bouchers y en su caso vales, con tabular
(personal de cajas) | impreso de sumadora detallado.
Recibe el dinero, lo cuenta, valida en las maquinas contadoras
de billetes, realiza la sumatoria de efectivo y/o vales de caja,
Departamento de | cheques y bouchers, lo registra en la base de datos (hoja de
2 Caja General control) y entrega vale de caja firmado y sellado que ampara el
(Cajero) monto entregado a la o el Cajero de Recaudacidn, para que
acuda a validacién por el Departamento de Control de
Ingresos.
Atiende a la o el Cajero de Recaudacion y valida el vale de caja
Departamento de . .
3 firmado y sellado para entregarle una orden de depdsito por el
Control de Ingresos | .
importe correcto.
Departamentode | Acude al Departamento de Caja General con orden de
4 Recaudacion depdsito, vale de cajay en su caso, con la diferencia del faltante
(personal de cajas) | en efectivo que determine dicho departamento.
Recibe orden de depdsito, lo revisa y valida junto con el vale de
5 Departamento de . o
. cajay en caso de sobrante modifica la base de datos.
Caja General : > :
. Elabora Recibo Oficial de Caja de manera manual por el total
6 (Cajero) o - .
recibido y entrega a la o el Cajero de Recaudacion.
FIN
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DIAGRAMA:

Concentracion de efectivo, cheques y documentos del ingreso recaudado.

Departamento de Recaudacién (personal de
cajas)

INICIO

Entrega a la o el Cajero del
Departamento de Caja General el
efectivo, cheques, bouchers y en > 2
su caso vales, con tabular
impreso de sumadora detallado.

Departamento de Caja General (Cajero) Departamento de Control de Ingresos

Recibe el dinero, lo cuenta, valida en las mdaquinas
contadoras de billetes, realiza |la sumatoria de efectivo
y/o vales de caja, cheques y bouchers, lo registra en la
base de datos (hoja de control) y entrega vale de caja | 3
firmado y sellado que ampara el monto entregado a la
o el Cajero de Recaudacidon, para que acuda a

validacién por el Departamento de Control de Ingresos. Atiende a la o el Cajero de
Recaudacion y valida el vale de caja
4 |4 firmado y sellado para entregarle una
orden de depdsito por el importe
correcto.
Acude al Departamento de Caja General
con orden de depdsito, vale de caja y en
su caso con la diferencia del faltante en » 5
efectivo que determine dicho
departamento.

Recibe orden de depésito, lo revisay vdlida junto con el vale
de caja y en caso de sobrante modifica la base de datos.

Elabora Recibo Oficial de Caja de manera manual por el total
recibido y entrega ala o el Cajero de Recaudacion.

FIN
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Nombr.e . o Concentracién y entrega de efectivo a empresas de traslado de valores
Procedimiento: |

Entregar el efectivo recaudado en las cajas recaudadoras para ser depositado en las
Objetivo: | cuentas bancarias del Municipio de Toluca por medio de la empresa de traslado de
‘valores.

POLITICAS APLICABLES

B La entrega del efectivo a la empresa de valores se realizard el mismo dia en horarios
preestablecidos.

B El personal de la empresa de traslado de valores se identificara con su gafete, el cual se
validara con el catadlogo de personal que proporciona la misma.
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3. Concentracion y entrega de efectivo a empresas de traslado de valores
Descriptivo:

No. Responsable Actividad
Depa.rtamento e Prepara y valida el efectivo por denominacién con tabular,
1 Caja General . - .
. ficha de depdsito y ficha de traslado de valores.
(Cajero)
2 Empresa de Asiste en el horario establecido para recoger el efectivo y se
Traslado de Valores | identifica con gafete de la empresa de traslado de valores.
Depa.rtamento e Valida el gafete en el catdlogo impreso de firmas autorizadas y
3 Caja General .
. le da acceso a la oficina del Departamento.
(Cajero)
Entra a la caja del Departamento de Caja General, revisa y
4 cuenta el efectivo y lo valida con el tabulador, en caso de existir
Empresa de : . . S
diferencia se ajustara el importe a concentrar.
Traslado de Valores : e 3
5 Prepara el envase con bolsa y machimbre autorizados, firma
ficha de traslado de valores y entrega el original.
Depa.rtamento e Registra el importe recolectado por la empresa de traslado de
6 Caja General )
. valores en la base de datos para preparar corte de caja.
(Cajero)
FIN
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DIAGRAMA:

3. Concentracion y entrega de efectivo a empresas de traslado de valores.

Departamento de Caja General (Cajero de Ingresos) Departamento de Caja General (Cajero de Ingresos)

INICIO

Prepara y valida el efectivo por denominacién con tabular, ficha de]
depdsito y ficha detraslado de valores.

-

Asiste en el horario establecido para recoger el efectivo y se
identifica con gafete de la empresa de traslado de valores.

O

Atiende a la o el Cajero de recaudacion y valida el vale de
caja firmado y sellado para entregarle una orden de depdsito
por el importe correcto.

o

Acude al Departamento de Caja General con orden de
depdsito, vale de caja y en su caso con la diferencia del
faltante en efectivo que determine dicho departamento.

O

Recibe orden de depdsito, lo revisa y vélida, junto con el vale
de caja y en caso de sobrante modifica la base de datos.

O

Elabora Recibo Oficial de Caja de manera manual por el total
recibido y entrega ala o el Cajero de recaudacion.

FIN
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Nombre del§ . . . .
.. Depésito de cheques en el Sistema de Tesoreria Integral Bancomer
Procedimiento:

Objetivo: §Depositar todos los cheques de Bancomer y otros bancos via electrénica sin
_necesidad de acudir fisicamente a una sucursal bancaria.

POLITICAS APLICABLES

B Todos los cheques deberan tener anotado con boligrafo al reverso, el nUmero de cuenta
donde se depositaran los fondos.

B La persona aoperar el Sistema de Tesoreria Integral Bancomer debera contar con un usuario
y contrasefia, el cual debe ser autorizado por el Usuario Administrador que tiene en su poder
la Tesoreria Municipal.

B Los cheques se deberan depositar al final del dia, siempre y cuando se haya terminado el
corte de caja.

B Se deberan depositar los cheques antes de las 14:00 hrs. del dia habil siguiente de su
recepcidn para que sean acreditados en las cuentas bancarias a nombre del Municipio de

Toluca un dia después de su depdsito a las 12:00 hrs.

B Enelcasode que haya fallas en el Sistema de Tesoreria Integral Bancomer se deberan tomar
medidas de seguridad para el traslado de los cheques al banco.
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4. Depoésito de cheques en el sistema de tesoreria integral Bancomer

Descriptivo:

No. Responsable Actividad
1 Clasifica los cheques de BBVA Bancomer y los que
corresponden a otros bancos, para depositar al dia siguiente.
Departamento de : -
. Realiza los depdsitos de cheques de BBVA Bancomer y de
Caja General . ) .
2 (Cajero) otros bancos mediante el Sistema de Tesoreria Integral
Bancomer (STIB) instalado en el Departamento de Caja
General.
ZHay fallas en el sistema?
Si:
Departamento de Prepara efectivo y cheques faltantes por presentar de los que
3 Caja General no aceptd el sistema de acuerdo al corte de caja del dia
(Cajero) anterior. Traslada el dinero y acude al banco en diferentes
horarios.
Recibe el efectivo y los cheques, revisa, valida, deposita y
4 Banco . L
entrega fichas de los depdsitos.
5 Revisa y valida visualmente que las fichas de depdsito estén
correctas de cuenta y de importe.
Departamento de No:
Caja (Eeneral Obtiene del STIB el comprobante de depdsito, la confirmacion
6 (Cajero) . ; . o .
de depdsito del dia anterior y verifica si no hay cheques
devueltos.
¢Hay cheques devueltos en el sistema?
Si:
7 Genera del STIB un reporte para proceder con la gestidén ante
las areas responsables.
Departamento de | No:
Caja General Resguarda los documentos depositados por STIB para su
8 . . .
(Cajero) entrega posterior a las personas autorizadas por BBVA
Bancomer, mediante una bolsa con sello de seguridad.
Incorpora comprobantes de los depdsitos para ser anexados al
9 R
Corte de Caja diario.
FIN
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DIAGRAMA:

4. Depésito de cheques en el sistema de tesoreria integral Bancomer.

Departamento de Caja General (Cajero de Ingresos) Banco

INICIO

Clasifica los cheques de BBVA Bancomer y los que corresponden a otros bancos, para depositar al dia

siguiente.

Realiza los depdsitos de cheques de BBVA Bancomer y de otros bancos mediante el Sistema de Tesoreria
Integral Bancomer (STIB) instalado en el Departamento de Caja General.

NGO

éHay fallas en el sistema?

Sl

Prepara efectivo y cheques faltantes por presentar de los que no
6 aceptd el sistema de acuerdo al corte de caja del dia anterior. 4
Traslada el dinero y acude al banco en diferentes horarios.

Recibe el efectivo y los cheques,
5 |« revisa, valida, deposita y entrega
fichas de los depésitos.

Revisay valida visualmente que las fichas de depdsito estén correctas de cuentay de importe.

Obtiene del STIB el comprobante de depdsito, la confirmaciéon de depdsito del dia anterior y verifica si
no hay cheques devueltos.

FHay cheques devueltos en @
sistema?

SI

Genera del STIB un reporte para proceder con la gestion del reporte del mismo al
Departamento de Cobro Coactivo (Notificaciéon de cheques devueltos)

Incorpora comprobantes de los depdsitos para ser anexados al Corte de Caja diario.

FIN
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Nombre del
Procedimiento: Elaboracién del corte de caja

Resumir los ingresos recibidos del dia y su aplicacion en un reporte que permita
Objetivo: identificarlos para su registro contable por parte de la Direccion de Contaduria.

POLITICAS APLICABLES

B Las y los cajeros del Departamento de Recaudacion deben entregar el efectivo y valores
cobrados en el dia, junto con bouchers de cobro con tarjetas bancarias y vales de caja.

B No debe faltar efectivo, valores, bouchers y/o vales de caja de parte de los Cajeros de
Recaudaciéon. En caso de que haya faltantes, las y los responsables del ingreso, deberan
reponer el efectivo o recuperar los documentos, para integrarlos en el expediente de corte
de caja al final del dia.

B En caso de existir sobrante se corta el recibo oficial correspondiente al final del mes.
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5. Elaboracioén del corte de caja
Descriptivo:

No. Responsable Actividad
Resume la recepcion de ingresos al finalizar el dia, realiza el

1 corte de recibos utilizados y registra los folios en el formato de
corte de cajay en el formato de concentrado de ingresos.
Realiza el llenado electrénico de su concentrado de ingresos

2 en el apartado de aplicacién de ingresos, en el auxiliar de Excel,

agrupando por centros de recaudacion y diferentes programas
de recursos estatales y federales.

Totaliza los cheques, el efectivo y documentos recaudados en
3 el dia y hace el llenado del resumen de ingresos recibidos en
un archivo electrénico en el formato de corte de caja.

Realiza el llenado en el archivo electrénico del corte de caja con
base en los comprobantes de depdsitoy bouchers,y determina
sobrantes o faltantes de efectivo.

Departamento de
Caja General
(Cajero)

Separa los cheques que se depositaran via Sistema Tesoreria
Integral Bancomer (STIB) o directamente a los bancos al dia
5 siguiente, considerando las politicas de depdsito de las
instituciones bancarias, esto Ultimo se realizard en caso de
haber falla en el Sistema.

Entrega un tanto de las copias fieles de recibos de caja al
6 Departamento de Control de Ingresos mediante relacién. Se
obtiene acuse de recibo.

Integra Corte de caja con los comprobantes correspondientes

7 y entrega de manera econdmica a la o el Jefe del
Departamento de Caja General para su revision.
8 Jefe del Recibe el corte de caja de la o el cajero con la documentaciéon
Departamento de | soporte, revisa y firma en el mismo de Visto Bueno.
9 Caja General Entrega el corte de caja para ser notificado a la Direccién de

Ingresos, mediante oficio.

FIN
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DIAGRAMA:

5. Elaboracion del corte de caja

Cajero de Ingresos del Departamento de Departamento de Caja General

N . Jefe del Departamento de Caja General
Caja General (Cajero de Ingresos)

INICIO

Resume la recepcidén de ingresos al finalizar el dia, realiza el
corte de recibos utilizados y registra los folios en el formato de|
corte decajay en el formato de concentrado de ingresos.

@

Realiza el llenado electrénico de su concentrado de ingresos en|
el apartado de aplicacién de ingresos, en el auxiliar de Excel,
agrupando por centros de recaudacion y diferentes programas
de recursos estatales y federales.

(o

Totaliza los cheques, el efectivo y documentos recaudados en
el dia y hace el llenado del resumen de ingresos recibidos en
un archivo electrénico en el formato de corte de caja.

(o

Realiza el llenado en el archivo electrénico del corte de caja
con base en los comprobantes de depdsito y bouchers, y
determina sobrantes o faltantes de efectivo.

:

Separa los cheques que se depositaran via Sistema Tesoreria|
Integral Bancomer (STIB) o directamente a los bancos al dia|
siguiente, considerando las politicas de depdsito de las|
instituciones bancarias, esto Ultimo se realizard en caso de
haber falla en el Sistema.

(O

Entrega un tanto de las copias fieles de recibos de caja all
Departamento de Control de Ingresos mediante relacion. Se| » 7
obtiene acuse derecibo.

Integra Corte de caja con los

comprobantes

correspondientes y entrega

de manera econémica a la o » 8

el Jefe del Departamento de

Caja General para su

revision. Recibe el corte de caja de la o el

Cajero de Ingresos con la
documentacién soporte, revisa y
firma en el mismo de Visto Bueno.

Q

Entrega el Corte de caja para ser
notificado a la Direccion de Ingresos,
mediante oficio.

FIN
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Nombre del Recepcion de cheques y transferencias electrénicas para pagar y aplicar
Procedimiento: a proveedores y prestadores de servicios

Recibir, entregar los cheques y realizar las transferencias electrénicas para pagar a
los diferentes beneficiarios tales como proveedores de bienes y servicios o bien a las
_personas autorizadas para ello, conforme a politicas establecidas.

Objetivo:

POLITICAS APLICABLES

B Todos los cheques y oficios de transferencias electréonicas deberan contar con las firmas de
autorizacién de la o el titular de la Tesoreria y Presidente Municipal.

B E| Departamento de Recursos Propios debera verificar que existan fondos en las cuentas
bancarias.

B Las o los beneficiarios deberan presentar la documentacidon requerida para el pago, de
acuerdo a lo estipulado por el Organo Superior de Fiscalizaciéon del Estado de México, asi
como firmar de recibido o de conformidad el pago en la pdliza de cheque.

B Los beneficiarios deberan contar con toda la documentacién requerida para recibir el
cheque, como es acta constitutiva, poder notarial, identificacion oficial en original y copia
para su cotejo, carta poder y contra recibo.

B E| Departamento de Recursos Propios, dara aviso a las o los beneficiarios de los cheques

sobre la fecha probable de pago, la cual estarda impresa en los contra recibos
correspondientes.
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6. Recepcidon de cheques y transferencias electronicas para pagar y aplicar a
proveedores y prestadores de servicios

Descriptivo:

No. Responsable Actividad
Recibe del Departamento de Recursos Propios cheques y
] transferencias con su relacidn respectiva por aplicar,
verificando que coincidan los datos con la documentaciéon
Departamento de | oo
P . Captura los cheques en el Sistema de Control de Chequesy se
Caja General . . . )
2 aplican las transferencias por medio del Sistema de Pagos
Electrénicos Interbancarios (SPEI).
3 Elabora y publica en la ventana del Departamento de Caja
General la relaciéon de cheques disponibles para pago en caja.
4 Beneficiario de Acude al Departamento de Caja General y solicita el pago del
Cheques cheque al personal de la Caja General.
5 Departamento de | Atiende a la o el beneficiario y solicita documentacién de
Caja General acuerdo a las politicas para el pago.
6 S EOCE Entrega documentos en original y copia
Cheques g g y copla.
Revisa y valida documentos, se queda con la copia para su
Departamento de y . q . .
7 . resguardo y solicita firma de recibido en la pdliza de cheques;
Caja General
en caso que le falten documentos el cheque no se paga.
Beneficiario de . . .
8 Firma la pdliza y recibe el cheque.
Cheques
Registra en el Sistema de Control de Cheques, el pago del
Departamento de g . . . B . -
9 . cheque para dejar disponibles los fondos respectivos en las
Caja General .
cuentas bancarias.
FIN
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DIAGRAMA:

6. Recepcion de cheques y transferencias electronicas para pagar y aplicar a proveedores y prestadores de servicios.

Departamento de Caja General Beneficiario de Cheques

INICIO

Recibe del Departamento de Recursos Propios cheques y transferencias con
su relacién respectiva por aplicar, verificando que coincidan los datos con la

documentacién anexa.

Captura los cheques en el Sistema de Control de Chequesy se aplican las
transferencias por medio del Sistema de Pagos Electrénicos

Interbancarios (SPEI).

Elaboray publica en laventana del Departamento de Caja General la relacién .
de cheques disponibles para pago en caja.

5 )e Acude al Departamento de Caja General y solicita el pago
del cheque al personal de la Caja General.

Atiende al beneficiario y solicita documentacion de acuerdo a las

politicas para el pago.
@4 Entrega documentos en original y copia.

Revisa y valida documentos, se queda con la copia para su resguardo y solicita firma
de recibido en la pdliza de cheques; en caso que le falten documentos el cheque no »

se paga.
?‘ I Firma la pdliza y recibe el cheque.

Registra en el Sistema de Control de Cheques, el pago del cheque para dejar
disponibles los fondos respectivos en las cuentas bancarias.

o]
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Nombr(.e . del Notificacion de cheques devueltos
Procedimiento:

Objetivo: Informar a las areas responsables sobre la devolucidén de cheques, con el fin de que
_se gestione su recuperacién con la indemnizacion correspondiente.

POLITICAS APLICABLES

B Se debera contar con el cheque original y el comprobante de devolucidon que emite la
institucion bancaria.

B Se resguardard el cheque hasta que el librador pague el importe correspondiente y solicite
su devolucidn fisica.

B Se cobrard la indemnizacion del cheque devuelto de acuerdo a la Ley General de Titulos y
Operaciones de Crédito.

B La solicitud de cheques devueltos se realizara mediante oficio firmado por la o el titular de
la Tesoreria Municipal a la institucidn de crédito correspondiente.
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7. Notificacion de cheques devueltos.
Descriptivo:

No. Responsable Actividad
Departamento de | Verifica al dia siguiente habil las devoluciones de cheques en
1 Caja General el estado de cuenta, consultando via Internet o en el listado de
movimientos impresos, otorgado por el banco que
corresponda.

Emite comprobante y regresa el cheque con sello de

STIB o Institucion . .
presentaciéon ante la persona que esté presentando el

LI documento a nombre del Municipio de Toluca.
Departamento de Recibe y entrega el comprobante de devolucién y copia del
3 Caja General cheque para su registro en la base de datos de Cheques
Devueltos y prepara la notificacion mediante oficio a la
Direccion de Ingresos para su tramite correspondiente.
4 Direccion de Recibe oficio de notificacién de cheque devuelto del
Ingresos Departamento de Caja General para su seguimiento.
FIN
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DIAGRAMA:

7. Notificacion de cheques devueltos.

Departamento de Caja General STIB u Institucién bancaria Direccion de Ingresos

INICIO

Verifica al dia siguiente habil las devoluciones de
cheques en el estado de cuenta, consultando via - 2
Internet o en el listado de movimientos impresos,
otorgado por el banco que corresponda.

Emite comprobante y regresa el
cheque con sello de presentacion ante

3 |4 la persona que esté presentando el
documento a nombre del Municipio
deToluca.

Recibe y entrega el comprobante de devolucién y
copia del cheque para su registro en la base de
datos de Cheques Devueltos y prepara la > 4
notificacion mediante oficio a la Direccion de
Ingresos para su trdmite correspondiente.

Recibe oficio de notificacion de cheque
devuelto del Departamento de Caja
General para su seguimiento.

FIN
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Nombre de
Procedimiento

ctualizacién de saldos e inversiones en cuentas bancarias y corte de
ecibos de rendimientos

Vigilar que los saldos de las cuentas bancarias no presenten anomalias, verificando
§que todos los movimientos registrados en el sistema de los bancos sean los
autorizadosy actualizados; registrando los rendimientos generados en las cuentas
bancarias para el registro contable del ingreso mediante el corte de recibo oficial.

Objetivo:

POLITICAS APLICABLES

B La revisidén y actualizacién de los saldos e inversiones se realizara via Internet o en el portal
del banco correspondiente.

B Los usuarios y contrasefias utilizados para consulta de la informacién seran suministrados
por los diferentes bancos a la Tesoreria Municipal.

B Es responsabilidad del Departamento de Caja General, revisar las cuentas de inversion del
Ayuntamiento y renovar las inversiones, todos los dias habiles del afio; si no hubiera acceso
a Internet, se solicitaran los estados de cuenta directamente en los bancos via oficio.

B E| corte de recibo oficial por concepto de rendimiento en las cuentas bancarias
correspondientes, se realizara de manera mensual, dentro de los primeros 10 dias del mes
siguiente en que se generaron. Este corte se integra al corte de caja mensual.

B |3 determinacién de rendimientos se hara diariamente mediante los estados de cuenta
bancarios.
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8. Actualizacion de saldos e inversiones en cuentas bancarias y corte de recibos de
rendimientos
Descriptivo:

No. Responsable Actividad

Consulta e imprime saldos y/o estados de cuenta bancarios, del
dia anterior, a través de los portales de Internet de las
instituciones bancarias.

Revisa los estados de cuenta y actualiza la base de datos de
2 saldos e inversiones, cambia fechay actualiza el saldo del cierre
del dia anterior al saldo del dia actual.

Identifica el plazo de las inversiones, si son mas de dos dias, se
3 modifica la formula en la columna de interés para actualizar el
monto de los intereses.

Coteja diariamente en los sistemas auxiliares electrénicos

—r

4 bancarios el importe de intereses registrados contra los
Departamento de | aplicados en los estados de cuenta bancarios.
Caja General Pasa al auxiliar de inversiones la columna de cierre de inversiéon

para cotejar que coincidan las cantidades, si no coinciden,
busca el origen de la misma para su correccién. Genera el
reporte diario para imprimirloy entregarlo a la o el titular de la
Tesoreriay ala o el Director de Egresos para su revision, en caso
de recibir observaciones se corrigen.
Realiza la sumatoria de los rendimientos obtenidos por cada
cuenta al final de cada mes.
Elabora la orden de pago por cada cuenta con el total de los
rendimientos e intereses del mes y la turna via oficio para el
corte de recibos a la o el Jefe del Departamento de
Recaudacion.
Elabora y corta el recibo oficial correspondiente a cada cuenta
de cada bancoy lo devuelve al Departamento de Caja General
via oficio.
Revisa que estén correctos los datos, en caso de existir errores
9 se devuelven para su correccidony anexan al corte de fin de mes
los totales por cuenta.
Obtiene los recibos oficiales para su registro en el archivo
10 Departamento de | electronico y para posteriormente integrarlos en el corte
Caja General mensual.
Revisa la informacion del corte mensual y lo firma la o el Jefe
del Departamento de Caja General para ser enviado a la
Direccidon de Ingresos dentro de los 10 dias habiles posteriores
al término del mes para el cierre contable correspondiente.
FIN

Departamento de
Recaudacioén
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DIAGRAMA:

8. Actualizacidn de saldos e inversiones en cuentas bancarias y corte de recibos de rendimientos.

Departamento de Caja General Departamento de Recaudacion

INICIO

Consulta e imprime saldos y/o estados de cuenta bancarios, del dia anterior, a través de log
portales de Internet de las instituciones bancarias.

108

Revisa los estados de cuenta y actualiza la base de datos de saldos e inversiones, cambia fecha,
actualiza el saldo del cierre del dia anterior al saldo del dia actual.

o8

Identifica el plazo de las inversiones, si son mas de dos dias, se modifica la férmula en la columng
deinterés para actualizar el monto de los intereses.

o8

Coteja diariamente en los sistemas auxiliares electréonicos bancarios el importe de intereseg
registrados contra los aplicados en los estados de cuenta bancarios.

@

Pasa al auxiliar de inversiones la columna de cierre de inversién para cotejar que coincidan lag
cantidades, si no coinciden, busca el origen de la misma para su correccion. Genera el reporte|
diario para imprimirlo y entregarlo a la o el titular de la Tesoreria y a la o el Director de Egresog
para su revisién, en caso de recibir observaciones se corrigen

(o

Realiza la sumatoria de los rendimientos obtenidos por cada cuenta al final de cada mes.

@

Elabora la orden de pago por cada cuenta con el total de los rendimientos e intereses del mes y la
turna via oficio para el corte de recibos ala o el Jefe del Departamento de Recaudacion.

h 4
[

Elabora 'y corta el recibo  oficial
correspondiente a cada cuenta de cada banco
y lo devuelve al Departamento de Caja
General via oficio.
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DIAGRAMA:

e

8. Actualizacidn de saldos e inversiones en cuentas bancarias y corte de recibos de rendimientos.

Departamento de Caja General

Revisa que estén correctos los datos, en caso de existir errores se devuelven para su correccion y anexan al corte de fin demes los totales por cuenta.

Obtiene los recibos oficiales para su registro en el archivo electrénico y para posteriormente integrarlos en el corte mensud.

0

Revisalainformacion del corte mensual y lo firmala o el Jefe del Departamento de Caja General para ser enviado ala Direccién de Ingresos dentro de los
10 dias habiles posteriores al t¢rmino del mes para el cierre contable correspondiente.

y
FIN
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Nombre de
Procedimiento

pertura y renovacion de inversiones

Eficientar los recursos que no se utilicen temporalmente para obtener rendimientos
Objetivo: y el maximo provecho de los mismos en instrumentos de inversion.

POLITICAS APLICABLES

B Serealizaran las inversiones entre las 09:00 y 13:30 hrs. mismas que deberan ser autorizadas
por la o el Director de Egresos a través de la o el Jefe del Departamento de Caja General.

B Las inversiones se realizaran con vencimiento a un dia o mas, dependiendo de los dias
inhabiles, fines de semana o por instruccién de la o el Director de Egresos y de la o el titular
de la Tesoreria Municipal.

B Las inversiones se realizaran en instrumentos de deuda que no impliguen riesgo.

B El saldo contable se invertira el dltimo dia habil de cada mes, ya que deberan cuidarse los
saldos a través de conciliaciones bancarias evitando generar ndmeros rojos en la
contabilidad, que pudiera ser observado por el Organo Superior de Fiscalizaciéon del Estado
de México.

B Elexcedente ainvertir sera determinado del saldo de la cuenta bancaria, menos los cheques
pagados, transferencias, saldo contingente u otros compromisos.
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9. Apertura y renovacion de inversiones
Descriptivo:
No. Responsable Actividad
1 Envia diariamente al area de inversiones, informacién de todas

las cuentas bancarias sobre los cheques emitidos y pagados.
Recibe la informacion y modifica las cantidades a pagar en
cheques en las columnas de cheques en transito, retenido y
tramite de firma, por cada cuenta del municipio.
Departamento de | Copiaal auxiliar electréonico de inversiones la columna de cierre
3 Caja General de inversién y lo entrega para validacién de la o el Jefe del
Departamento.

Realiza las Ilamadas con las diferentes instituciones bancarias
para realizar el cierre, todos los dias entre las 09:00 y 13:30 hrs.
registrando la inversidn en el archivo electrénico destinado
para ello.

N

FIN
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DIAGRAMA:

9. Apertura y renovacion de inversiones

Departamento de Caja General

INICIO

Envia diariamente al drea de inversiones, informacién de todas las cuentas bancarias sobre los cheques emitidos y pagados.

0

Recibe la informacién y modifica las cantidades a pagar en cheques en las columnas de cheques en transito, retenido y tramite de

firma, por cada cuenta del municipio.

Copia al auxiliar electrénico de inversiones la columna de cierre de inversion y lo entrega para validacion de la o el Jefe del

Departamento.

Realiza las llamadas con las diferentes instituciones bancarias para realizar el cierre, todos los dias entre las 09:00 y 13: 30 hrs. registrando
la inversion en el archivo electrénico destinado paraello.

y
FIN

336

——
| —



0
«%‘

//\\ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Ayuntamiemo TESORERIA MUNICIPAL
2022 - 2024

N

Nombre del

. Comprobacion de cheques pagados
Procedimiento: p 5 .
Objetivo: §Entregar al Departamento de Recursos Propios, la evidencia del pago de los

cheques a proveedores o terceros, para su registro y control.

POLITICAS APLICABLES

B Las pdlizas de cheque deberan estar firmadas por la o el beneficiario o persona autorizada
con los datos de domicilio y teléfono.

B Las podlizas estaran acompanadas de copia simple de la documentacidn soporte requerida
para el pago de los cheques correspondientes.

B Lacomprobacién de cheques pagados se realizard de manera periddica, al menos dos veces
por semana.
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10. Comprobacién de cheques pagados.
Descriptivo:

No. Responsable Actividad

Prepara relacion impresa y en medio electrénico de cheques

pagados con documentacion soporte y la entrega al

Departamento de Recursos Propios.

Recibe relaciéon de cheques pagados con documentacion

soportey revisa que la comprobacién de pago de cheques esté

2 Departamento de correcta; en caso de faltar documentaciéon, se devolvera para

Recursos Propios ser obtenida de las o los proveedores de bienes y servicios,

llamandoles via telefénica solicitando los comprobantes.

3 Acusa de recibido en la relacién de cheques.

Departamento de
Caja General

Departamento de
Caja General

—

Archiva acuse como soporte.

FIN
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DIAGRAMA:

10. Comprobacion de cheques pagados

Departamento de Caja General Departamento de Recursos propios

INICIO

Prepara relacién impresa y en medio electrénico de cheques|
pagados con documentacion soporte y la entrega al 2

Departamento de Cuentas por Pagar.

Recibe relacion de cheques pagados con documentacion soporte y
revisa que la comprobacién de pago de cheques esté correcta; en caso
de faltar documentacion, se devolverd para ser obtenida de las o los
proveedores de bienes y servicios, llamandoles via telefénica solicitando
los comprobantes.

4 |« Acusa derecibido en larelacién de cheques.

Archiva acuse como soporte.

FIN
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Nombre de'éOperacién de transferencias electrénicas via Sistema de Pagos

Procedimiento: Electrénicos Interbancarios (SPEI)

Objetivo:  Realizar las transferencias electrénicas a través del Sistema de Pagos Electrénicos
Interbancarios (SPEI), de acuerdo con el oficio de autorizacion.

POLITICAS APLICABLES

B Los oficios de autorizacidn para las transferencias, deberdn contar con las firmas de la o el
Tesoreroy de la o el Presidente Municipal.

B Deberan existir recursos disponibles en las cuentas bancarias para aplicar las transferencias.

B Se deberd contar con las claves de acceso al SPEI, de los usuarios que autorice la o el Tesorero
Municipal para su envio en los sistemas bancarios.
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1. Operacion de transferencias electrénicas via Sistema de Pagos Electrénicos
Interbancarios (SPEI).
Descriptivo:

No. Responsable Actividad

Entrega personalmente o via oficio al Departamento de Caja
General, la relaciéon de transferencias a aplicar, acompanada de
los oficios originales con las firmas de autorizacion.

Recibe la relacion de transferencias y los oficios originales de
las solicitudes, valida los datos en las bancas electrénicas de los
2 bancos, en caso de existir error, se regresa la transferencia o la
solicitud de transferencia al Departamento Recursos Propios
para su correccion.

Envia las transferencias a las cuentas bancarias y bancos
correspondientes de acuerdo a los oficios autorizados con las
firmas de la o el Presidente Municipal y de la o el titular de la
Departamento de | Tesoreria Municipal.

Caja General Imprime y revisa los comprobantes de las transferencias
emitidos por el SPEI, asegurandose que no existan errores, ya
4 que de ser asi deberd contactarse al beneficiario y al
Departamento de Recursos Propios para buscar una solucion,
toda vez que la transferencia no se puede corregir.

Registra transferencias en el sistema auxiliar electrénico de
saldos e inversiones del dia y auxiliar de inversiones.

Fotocopia todos los oficios originales de trasferencias,
6 comprobantes de envio para su resguardo y regresa los
originales al Departamento Recursos Propios.

Departamento de | Recibe, valida y acusa de recibido en las fotocopias de las

Departamento de
Recursos Propios

—

7 . .

Recursos Propios transferencias.

Departamento de Recibe el acuse, informa a la o el Jefe del Departamento de
8 P Caja General, lo archiva y captura los datos de la transferencia

Caja General en la base de datos.

FIN
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DIAGRAMA:

11.0peracion de transferencias electrénicas via Sistema de Pagos Electrénicos Interbancarios (SPEI)

Departamento de Caja General (Cajero de

Departamento de Recursos Propios Departamento de Caja General "
Inversiones)

INICIO

Entrega personalmente o via oficio
al Departamento de Caja General,
la relaciéon de transferencias a
aplicar, acompafiada de los oficios|
originales con las firmas del
autorizacién.

Recibe la relacion de transferencias y los oficios
originales de las solicitudes, valida los datos en
las bancas electrénicas de los bancos, en caso
de existir error, se regresa la transferencia o la
solicitud de transferencia al Departamento
Recursos Propios para su correccion.

Envia las transferencias a las cuentas
bancarias y bancos correspondientes de
acuerdo a los oficios autorizados con las
firmas del Presidente Municipal y de la o el
titular de |la Tesoreria municipal.

Imprime y revisa los comprobantes de las
transferencias emitidos por el SPEl,

asegurandose que no existan errores, ya

que de ser asi deberd contactarse al 5
beneficiario y al Departamento de i
Recursos Propios para buscar una

solucidn, toda vez que la transferencia no

se puede corregir. Registra transferencias en el sistema
auxiliar electrénico de saldos e
inversiones del dia y auxiliar de

inversiones.

Fotocopia todos los oficios
originales de trasferencias,
7 |« comprobantes de envio para su
resguardo y regresa los originales al
Departamento Recursos Propios.

Recibe, valida y acusa de recibido en 3
»
las fotocopias de las transferencias.

Recibe el acuse, informa ala o el Jefe
del Departamento de Caja General, lo
archiva y captura los datos de la
transferencia en la base de datos.

=
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XVIL. Departamento de Control de Pagos de Servicios Personales

Nombre del

.. . Pago de némina a servidores publicos en efectivo
Procedimiento:

Objetivo: Realizar el pago en efectivo de las percepciones a que tiene derecho el personal del
Ayuntamiento.

POLITICAS APLICABLES
B Para realizar el pago de ndmina, la o el servidor publico debera presentar su identificacién
oficial vigente.

B El pago es quincenal y se efectuara los dias 15 y Ultimo de cada mes. Cuando estos dias sean
inhabiles, se pagara el dia habil inmediato anterior.

B El pago se llevara a cabo en las instalaciones que ocupa la Tesoreria Municipal, en horario
laboral y solo durante tres dias habiles, a partir de la fecha de pago.

B La ndmina no cobrada dentro del plazo establecido, se procede a cancelar para la
reprogramacion de su pago.

B No se cubriran pagos que presenten observaciones de la Direccién de Recursos Humanos,
hasta su liberaciéon por parte de la dependencia referida.

B [Landéminasolo se pagarad por carta poder, debidamente requisitada, en caso de incapacidad
médica de la o el servidor publico, anexando copia simple de la incapacidad emitida por el
Instituto de Seguridad Social del Estado de México y Municipios (ISSEMyM) vy las
identificaciones de la o el otorgante, apoderado y dos testigos.
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1. Pago de némina a servidores publicos en efectivo.
Descriptivo:

No. Responsable Actividad
. e Emite oficio de orden de pago, ndmina impresa y listado de
Direccion de ) . .
1 servidores con pago en efectivo y lo remite al Departamento
Recursos Humanos L
de Control de Pagos de Servicios Personales.
Recibe documentacion e informa al Departamento de Caja
2 General el importe requerido para su disposicidon en la cuenta
Departamento de | bancaria.
Control de Pagos de | Revisa la ndmina impresa y recibos de pago, verifica que esté
3 Servicios completa y coincidan los recibos de pago con el importe de
Personales ndmina.
4 Solicita al banco el importe en efectivo para el pago de ndmina
con la descripcion de la denominaciéon de billetes y monedas.
Da suficiencia a las cuentas bancarias para la dispersion de la
Departamento de .. .. .
5 . némina electronica y autoriza el cobro de cheques para la
Caja General . .
némina en efectivo.
Departamento de Elabora y envia oficios de solicitud de cheques para el pago de
6 Control de Pagos de | la némina en efectivo con recursos propios y FORTAMUN a los
Servicios Departamentos de Recursos Propios y de Programas
Personales Federales y Estatales.
Departamento de
Recursos Propios / | Verifican disposicion de recursos, elaboran cheque para pago
7 Departamento de ndmina, turnan para autorizacidén y firma de la o el
Programas Presidente Municipal y de la o el Tesorero y los envia al
Federales y Departamento de Control de Pagos de Servicios Personales.
Estatales
Recibe cheques firmados y endosados para su cobro y solicita
8 Departamento de | apoyo de la Direccion General de Seguridad y Proteccién para
Control de Pagos de | el traslado de valores de la sucursal bancaria.
9 Servicios Cobra cheques en el banco y recuenta el importe recibido.
10 Personales Realiza el ensobretado de némina de las y los servidores
publicos.
n Servidor (a) Pablico | Acude al Departamento de Control de Pagos de Servicios
(a) Personales a realizar el cobro.
Departamento de
Control de Pagos de . . . .
12 - ~ag Recibe a la o el servidor publico y revisa:
Servicios
Personales
¢Tiene incidencias?
Departamento de ‘
Control de Pagos de 8 . . S . .
13 S Envia a la o el servidor publico a la Direccion de Recursos
Servicios S .
Humanos para que solvente la incidencia.
Personales
. > Remite al Departamento de Control de Pagos de Servicios
Direccion de . ) 2 .
14 Personales, oficios de liberacién de pago de los servidores
Recursos Humanos S N .
publicos que solventaron incidencias.
15 Departamento de Recibe oficios de liberacion de pago y espera a que acudan
Control de Pagos de | las y los servidores publicos a realizar su cobro.
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No. Responsable Actividad
Servicios
Personales
No:
16 Servidor Publico Acude al Departamento de Control de Pagos de Servicios
Personales a realizar el cobro.
17 Realiza el pago de némina de las y los servidores publicos.
Realiza el corte de ndmina para el depdsito del efectivo no
18 cobrado en la cuenta bancaria que corresponda, recurso

Departamento de

Control de Pagos de |-2roPi0 © FORTAMUN.

Realiza conciliacion de ndmina y reporte de servidores

Servicios o .
Personales publicos que cobraron y no cqbraron y la remite a los
19 Departamentos de Recursos Propios y Programas Federales y
Estatales junto con las fichas de depdsito de la ndmina no
cobrada.
FIN
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DIAGRAMA:

1. Pago de némina a servidores publicos en efectivo.

Departamento de Control de Pagos de Servicios

Direccion de Recursos Humanos
Personales

INICIO

Emite oficio de orden de pago,
némina impresa y listado de
servidores con pago en efectivo y
lo remite al Departamento de
Control de Pagos de Servicios
Personales.

Departamento de Caja General)

)

Recibe documentacién e informa al Departamento
de Caja General el importe requerido para su
disposicion en la cuenta bancaria.

(o

Revisa la nébmina impresa y recibos de pago,
verifica que esté completa y coincidan los
recibos de pago con el importe de némina.

@

Solicita al banco el importe en efectivo para el
pago de ndmina con la descripcion de la » 5
denominacion de billetesy monedas.

Da suficiencia a las cuentas bancarias
para la dispersion de la némina
electréonica y autoriza el cobro de
cheques paralanémina en efectivo.

‘_®
A

Elabora y envia oficios de solicitud de cheques
para el pago de la nédmina en efectivo con recursos
propios y FORTAMUNDF a los Departamentos de
Recursos Propios y de Programas Federales y
Estatales.

<
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DIAGRAMA:

1. Pago de némina a servidores publicos en efectivo.

Departamento de Recursos Propios /
Departamento Programas Federalesy Departamento de Control de Pagos

de Servicios Personales Servidor (a) Pdblico (a)
Estatales

Verifican  disposicion de  recursos,
elaboran cheque para pago de némina,
turnan para autorizaciény firmade la o el
Presidente Municipal y de la o el Tesorero i
y los envia al Departamento de Control de
Pagos de Servicios Personales.

Recibe cheques firmados y endosados para su
cobro y solicita apoyo de la Direccion General de
Seguridad y Proteccion para el traslado de valores
delasucursal bancaria.

Cobra cheques en el banco y recuenta el importe

recibido.

Realiza el ensobretado de némina de los servidores 1
P P
publicos.

Acude al Departamento de Control
12 |« de Pagos de Servicios Personales a
realizar el cobro.

| Recibe a la o el servidor publico y revisa:

Envia a la o el servidor publico a la Direccion de
Recursos Humanos para que solvente laincidencia
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DIAGRAMA:

1. Pago de némina a servidores publicos en efectivo.

Departamento de Control de Pagos de Servicios

Direccién de Recursos Humanos Servidor Publico

Personales
Remite al Departamento de Control
de Pagos de Servicios Personales,
oficios de liberaciéon de pago de los » 15
servidores publicos que solventaron
incidencias.

Recibe oficios de liberacion de pago y
espera a que acudan las y los servidores
publicos a realizar su cobro.

Acude al Departamento de Control de
17 |« Pagos de Servicios Personales a realizar
el cobro.

Realiza el pago de ndmina de los
servidores publicos.

Realiza el corte de némina para el
depdsito del efectivo no cobrado en

la cuenta bancaria que
corresponda, recurso propio o
FORTAMUN.

Realiza conciliacion de ndémina y
reporte de servidores publicos que
cobraron y no cobraron y la remite
a los Departamentos de Recursos
Propios y Programas Federales y
Estatales junto con las fichas de
depdsito de la némina no cobrada.

348

——
| —



0
«S‘

//\\ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Ayuntamiemo TESORERIA MUNICIPAL
2022 - 2024

N

Nombre del

.. . Pago de némina de pensiones alimenticias
Procedimiento:

Objetivo: Realizar el pago de pensiones alimenticias al acreedor correspondiente.

POLITICAS APLICABLES

B Para realizar el pago de pensiones de la o el beneficiario debera presentar su identificacion
oficial vigente.

B El pago es quincenal y se efectuara los dias 15 y Ultimo de cada mes. Cuando estos dias sean
inhabiles, se pagara el dia habil inmediato anterior.

B El pago se llevara a cabo en las instalaciones que ocupa la Tesoreria Municipal, en horario
laboral y solo durante tres dias habiles, a partir de la fecha de pago.

B La ndmina no cobrada dentro del plazo establecido, se cancelara para la reprogramacion de
Su pago.
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1

2. Pago de némina de pensiones alimenticias
Descriptivo:

No. Responsable Actividad
. e Emite oficio de orden de pago, ndmina impresay listado de las
Direccion de . - .
1 y los beneficiarios de pensiéon y lo remite al Departamento de
Recursos Humanos .
Control de Pagos de Servicios Personales.
Departamento de . . -
P Recibe orden de pago y remite solicitud de cheques para el
Control de Pagos de L )
2 . . pago de la ndmina a los Departamentos de Recursos Propios y
Servicios
Programas Federales y Estatales.
Personales
Departamento de
Recursos Propios/ | Verifican disposicidon de recursos, elaboran cheque para pago
3 Departamento de pensiones, turnan para autorizacidén y firma de la o el
Programas Presidente Municipal y de la o el Tesorero y los envia al
Federales y Departamento de Control de Pagos de Servicios Personales.
Estatales
D rtamen . . .
LI Recibe cheques e informa al Departamento de Caja General el
Control de Pagos de | . . o
4 . . importe de los cheques, para contar con disponibilidad en la
Servicios .
cuenta bancaria.
Personales
Da suficiencia a las cuentas bancarias para la dispersion de la
Departamento de .y L. .
5 . ndmina electrénica y autoriza el cobro de cheques para la
Caja General L .
pension en efectivo.
Solicita apoyo de la Direccion General de Seguridad y
6 - .
Departamento de | Proteccion para el traslado de valores de la sucursal bancaria.
7 Control de Pagos de | Acude a la sucursal bancaria, cobra cheques y cuenta el
Servicios importe recibido.
8 Personales Realiza el ensobretado de pensionesy espera a que acuda la o
el beneficiario.
. . Acude al Departamento de Control de Pagos de Servicios
9 Beneficiario (a) . -
Personales para realizar el cobro de la pensién.
Realiza el pago de la pensién, solicitando a la o el beneficiario
10 su identificacion oficial y firma, y procede a contar el efectivo a
Departamento de | pagar de acuerdo a cada recibo.
- Control de Pagos de | Realiza conciliacion de ndmina y reporte de las y los
Servicios beneficiarios que cobraron y no cobraron su pension.
Personales Remite a los Departamentos de Recursos Propiosy Programas
Federales y Estatales, conciliacion de ndmina, reporte de
12 . ) L
beneficiarios (as) que cobraron y fichas de depdsito de la
pensién no cobrada.
FIN
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DIAGRAMA:

2. Pago de ndmina de pensiones alimenticias

Departamento de Recursos Propios /
Departamento Programas Federalesy
Estatales

Departamento de Caja
General

Departamento de Control de Pagos de

Direccién de Recursos Humanos .
Servicios Personales

Emite oficio de orden de
pago, ndmina impresa y

listado de las y los
beneficiarios de pension y » 2
lo remite al Departamento
de Control de Pagos de

Servicios Personales.

Recibe orden de pago y remite
solicitud de cheques para el pago
de la némina a los Departamentos
de Recursos Propios y Programas
Federalesy Estatales.

Yerificam—disposttrom—de—recursos;
elaboran cheque para pago de
pensiones, tumnan para
autorizacion y firma de la o el
Presidente Municipal y de la o el
Tesorero y los  envia al
Departamento de Control de Pagos

deSeniaoc 1

()

Recibe cheques e informa al
Departamento de Caja General
el importe de los cheques, para » 5
contar con disponibilidad en la
cuenta bancaria.

Da suficencia a las
cuentas bancarias para
la dispersion de la
némina electrénica y
autoriza el cobro de
cheques para la pension
en efectivo.

‘@
A

Solicita apoyo de la Direccién
General de Seguridad y
Proteccidon para el traslado de
valores de la sucursal bancaria.

Yos

Acude a [a sucursal bancaria,
cobra cheques y cuenta el
importe recibido,

O

Realiza el ensobretado de
pensiones y espera a que acuda
la o el beneficiario

Cr
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I |
DIAGRAMA:

2. Pago de némina de pensiones alimenticias

Departamento de Control de Pagos

Departamento de Caja General - Beneficiaria
de Servicios Personales

Da suficiencia a las cuentas bancarias

para la dispersion de la ndémina 8

electréonica y autoriza el cobro de .

cheques paralanémina en efectivo.
Solicita apoyo de la Direccion General de Seguridad|
Publica para el traslado de valores de la sucursal
bancaria.
Acude a la sucursal bancaria, cobra cheques Y|
cuenta el importe recibido.
Realiza el ensobretado de némina de los servidores| 1

P >

publicos.

Acude al Departamento de Control
12 |« de Pagos de Servicios Personales
para realizar el cobro dela pensién.

Realiza el pago de ndmina, solicitando a la
beneficiaria su identificacion oficial y firma, y
procede a contar el efectivo a pagar de
acuerdo a cada recibo.

S

Realiza conciliacién de némina y reporte de las
beneficiarias que cobraron y no cobraron su

pensién.

Remite a los Departamentos de Recursos Propios y
Programas Federales y Estatales, conciliacion de
némina, reporte de beneficiarias que cobraron y
fichas de depdsito de lanémina no cobrada.
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DIAGRAMA:

2. Pago de ndmina de pensiones alimenticias

Departamento de Control de Pagos

Beneficiario (a| ..
(@ de Servicios Personales

Acude al Departamento de Control de Pagos de Servicios » 10
Personales para realizar el cobro de la pensién.

Realiza el pago de la pensién, solicitando a la o el beneficiario su
identificacion oficial y firma, y procede a contar el efectivo a pagar de

acuerdo a cada recibo.

Realiza conciliaciéon de ndmina y reporte de las y los beneficiarios que
cobraron y no cobraron su pension.

S

Remite a los Departamentos de Recursos Propios y Programas Federales y
Estatales, conciliacion de némina, reporte de beneficiarios (as) que
cobraron y fichas de depésito de la pensién no cobrada.

A
( FIN ’
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Nombre del

.. . Pago de némina de servidores publicos por dispersion electrénica
Procedimiento:

Realizar la dispersidn electrénica de las percepciones a las que tienen derecho el

DRSS personal del Ayuntamiento.

POLITICAS APLICABLES
B Todo el personal debera contar con cuenta bancaria activa y sin bloqueo de depdsitos.

B En caso de que alguna cuenta se encuentre bloqueada, el Departamento de Control de
Pagos de Servicios Personales notificara a las y los servidores publicos para que acudan a la
sucursal bancaria a aclarar el estatus de su cuenta.

B E|l Departamento de Control de Pagos de Servicios Personales realizara una nueva

dispersion después de recibir la notificacién de desbloqueo por parte de la o el servidor
publico.
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Pago de némina de servidores publicos por dispersion electrénica
Descriptivo:

No. Responsable Actividad
Emite oficio de orden de pago de ndmina y los archivos de
nédmina a pagar con Recursos Propios y FORTAMUN, que
Departamento de . pag ) P Y » qu
1 L. contienen el layout con la informacién detallada de pago via
Noéminas P .
electrénica y lo remite al Departamento de Control de Pagos
de Servicios Personales.
Recibe la informacion y los oficios que contienen los registros
2 de lasy los servidores publicos que cobran via electronica y sus
Departamento de Y ) P 9 Y
montos respectivos.
Control de Pagos de - - > . o
. . Revisa la informacién y compara que el archivo layout coincida
3 Servicios _ o .
con los oficios remitidos por el Departamento de Néminas.
Personales o : T : e
4 Solicita disponibilidad de recursos para las dispersiones de
némina al Departamento de Caja General.
Realiza los movimientos bancarios necesarios para la
Departamento de | disponibilidad de recursos e informa al Departamento de
5 . o -
Caja General Control de Pagos de Servicios Personales el dia y la hora en la
gue se puede realizar la dispersion de las nédminas.
Transmite los archivos que contienen el layout al sistema de la
Departamento de S . . . . .
6 Instituciéon Bancaria, para realizar la dispersién quincenal de
Control de Pagos de P . P
. . noémina de lasy los servidores publicos.
Servicios - - -
Imprime el archivo generado por el sistema de Banco el cual
Personales . . > . .
7 contiene la informacion de los registros aplicados y rechazados
del layout.
Realiza la conciliacion del pago de ndmina por dispersiéon
8 bancaria, que contempla los registros aplicados, aceptados
Departamento de 4 P 9 P P Y
rechazados.
Control de Pagos de : :
Servicios Remite a los Departamentos de Recursos Propios y Programas
Federales y Estatales la conciliacion del pago de nédmina por
9 Personales . . -
transferencia bancaria, con el objeto de comprobar Ia
aplicacion de los recursos presupuestales.
FIN
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DIAGRAMA:

3. Pago de némina de servidores publicos por dispersion electrénica.

Departamento de Néminas Departamento de Control de Pagos de Servicios Personales Departamento de Caja General

Emite oficio de orden de pago de
némina y los archivos de némina a
pagar con Recursos Propios y
FORTAMUN, que contienen el layout .
con la informacién detallada de pago
via electrénica y lo remite al
Departamento de Control de Pagos de
Servicios Personales.

©

Recibe la informacién y los oficios que contienen los
registros de las y los servidores publicos que cobran via
electrénica y sus montos respectivos.

(o

Revisa la informacién y compara que el archivo layout
coincida con los oficios remitidos por el Departamento
de Néminas.

(o

Solicita disponibilidad de recursos para las dispersiones
dendémina al Departamento de Caja General.

Realiza los movimientos bancarios necesarios para
la disponibilidad de recursos e informa al
Departamento de Control de Pagos de Servicios
Personales el dia y la hora en la que se puede
realizar la dispersion de las néminas.

()

Transmite los archivos que contienen el layout al
sistema de la Institucion Bancaria, para realizar la
dispersiéon quincenal de némina de las y los servidores
publicos.

(O

Imprime el archivo generado por el sistema de Banco el
cual contiene la informacién de los registros aplicados y
rechazados del layout.

()

Realiza la conciliacion del pago de ndémina por
dispersion bancaria, que contempla los registros
aplicados, aceptados y rechazados.

(O

Remite a los Departamentos de Recursos Propios y
Programas Federales y Estatales la conciliacion del pago
de ndmina por transferencia bancaria, con el objeto de
comprobar la aplicacién de los recursos presupuestales.

b
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Nombre del

.. Expedicion de tarjeta de némina
Procedimiento:

§Expedir y registrar la tarjeta de ndmina para el pago quincenal del personal del

DRSS Ayuntamiento de Toluca

POLITICAS APLICABLES

B Se expedira tarjeta de ndmina a las y los servidores publicos que hayan causado alta en la
administracion municipal.

B El tramite de expedicion de tarjeta es personal.

B Se entregara el plastico y niumero confidencial de tarjeta en presencia de la o el servidor
publico, el cual debera conservarlo en resguardo o cambiarlo en sucursal.

B Para la entrega de tarjeta de ndmina, la o el servidor publico deberd presentar una
identificacion oficial vigente.
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Expedicion de tarjeta de némina
Descriptivo:

No. Responsable Actividad
. Acude al Departamento de Control de Pagos de Servicios
Servidor(a) o s ; ..
1 g Personales a solicitar la expedicion de su tarjeta de ndmina y
publico(a) .
entrega los requisitos.
2 Recibe los requisitos, los revisa y accede al sistema del bancoy
Departamento de | captura la informacion de la o el solicitante.
3 Control de Pagos de | Verifica conjuntamente con la o el servidor publico los datos
Servicios generales capturados en el sistema.
Personales Imprime el contrato bancario y solicita las firmas a la o el
servidor publico.
Servidor publico Revisa el contrato y procede a firmarlo.
Entrega tarjeta de ndmina a la o el servidor publicoy lo orienta
sobre su desbloqueo.
Departamento de o9 ; :
Procede a realizar la captura de cuentas bancarias y coteja los
7 | Control de Pagos de )
o datos con el contrato respectivo.
Servicios : . = - -
Emite el listado de cuentas en forma digital e impresa y remite
Personales L .
8 al Departamento de Néminas, para su alta en el Sistema de
Némina.
FIN
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DIAGRAMA:

4. Expedicion de tarjeta de némina

Servidor publico Departamento de Control de Pagos de Servicios Personales

INICIO

Acude al Departamento de Control de Pagos de
Servicios Personales a solicitar la expedicion de su
tarjeta de némina y entrega los requisitos.

-

Recibe los requisitos, los revisa y accede al sistema del banco y captura la
informacién del solicitante.

103

Verifica conjuntamente con el servidor publico los datos generales capturados
en elsistema.

O

5 |4 Imprime el contrato bancario y solicita las firmas a la o el servidor publico.

Revisa el contrato y procede a firmarlo.

O

Entrega tarjeta de ndémina al servidor publico y lo orienta sobre su
desbloqueo.

O

Procede a realizar la captura de cuentas bancarias y coteja los datos con el
contrato respectivo.

(-

Emite el listado de cuentas en forma digital e impresa y remite al
Departamento de Néminas, para su alta en el Sistema de némina.

FIN
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XVIIL. DISTRIBUCION

El original del Manual de Procedimientos de la Tesoreria Municipal se encuentra en el
Departamento de Organizacion, Métodos y Sistemas Administrativos, dependiente de la
Unidad de Informacién, Planeacién, Programacion y Evaluacion.

Existe una copia en medio magnética en:

Tesoreria Municipal
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XIX. REGISTRO DE EDICIONES

Primera edicion junio de 2023

Elaboracion del manual.
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XX. VALIDACION.

(

Dr. Raymundo E. M

Presidente Municipal stftucional de Toluc%;.

Secretario del ntamiento

C.P. Mario Antonio Castillo Balbuena /
Tesorero{Municipal
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