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I.- INTRODUCCION

El Manual de Procedimientos de la Tesoreria Municipal de Atlacomulco, nos permitird
contar con un instrumento de consulta Y apoyo permanente para los Servidores Publicos
municipales que desempefian sus labores administrativas, ya que este documento
contiene la descripcion de los procesos y procedimientos que se integran por diferentes
elementos, criterios, métodos e informacion basica que los empleados de la Tesoreria
Municipal necesitan para llevar a cabo Sus actividades, con eficiencia y eficacia,
proporcionando un esquema funcional y practico que permita desarrollar cada uno de los
procedimientos desde su inicio hasta la conclusion de los mismos que se llevan a cabo por
el personal en cada una de sus respectivas areas, coordinaciones o jefaturas de
adscripcion.

Ademas funge como un elemento primordial para el personal de nuevo ingreso que ayuda
a facilitar su incorporacién dentro del servicio publico hacia el interior de la Tesoreria
Municipal. De esta forma nos permite contar de manera tangible con un documento que
contenga toda la informacién técnica, administrativa Yy normativa de esta drea tan
importante dentro de la administracién publica como lo es la Tesoreria Municipal.

Manual de Procedimientos TM/MP/2022-2024
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Il.- MISION Y VISION

MISION

Somos un gobierno democratico, que responde a la confianza de la ciudadania y fomenta
la participacion de sus habitantes, destacindose por el trato y la gestion de los asuntos
publicos; que pretende elevar la calidad de vida de sus ciudadanos, transitando hacia un
municipio con principios constitucionales de solidez, dinamismo, competitividad,
permanencia y equidad, eficacia, eficiencia, economia, transparencia y honradez.

VISION

El gobierno municipal de Atlacomulco, a través de su quehacer diario, busca atender tales
desafios inspirado también en los principios de eficacia, eficiencia, economia,
transparencia y honradez que demanda la administracion de los recursos publicos y que
bajo sus lineas habran de aplicarse. Satisfacer los bienes y servicios que la ciudadania
requiere, contribuyendo a mejorar su entorno; con respeto a sus tradiciones, costumbres
y formas de vida; trascendiendo como el Gobierno que sembré el desarrollo y progreso
del Municipio.

Manual de Procedimientos TM/MP/2022-2024
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Il.- OBJETIVOS

OBJETIVO GENERAL

El Manual ha sido elaborado, con el propdsito de brindar informacién clara y sencilla de
los procedimientos que actualmente se establecen en la Tesoreria Municipal de
Atlacomulco, estructurando los procesos y procedimientos sustantivos que le encomienda
la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, la Ley Orgénica Municipal del
Estado de Meéxico, el Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios y demds
disposiciones legales aplicables a la Tesoreria Municipal.

OBJETIVO ESPECIFICO

Recaudar y administrar de forma transparente, oportuna y eficaz los ingresos captados,
asi como la gestién y aplicacion correcta de los recursos para obtener un desarrollo
sustentable de la operatividad municipal y proporcionar con oportunidad los servicios
prioritarios a los sectores mas vulnerables de la poblacion Atlacomulquense.

Manual de Procedimientos TM/MP/2022-2024
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IV.- MARCO JURIDICO

Constitucion politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Constitucion del Estado Libre y Soberano de México.

Ley Organica Municipal del Estado de México.

Ley de Coordinacion Fiscal.

Ley de Ingresos de los Municipios del Estado de México.

Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de México.

Ley de Responsabilidades administrativas del Estado de México y Municipios.
Codigo Fiscal de la Federacion.

Cddigo Financiero del Estado de México y Municipios.

Codigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.

Codigo Administrativo del Estado de México.

Reglamento para el cobro y aplicacién de honorarios por notificaciones de créditos
y gastos de ejecucion.

Convenio de colaboracion administrativa para la administracién de las multas
federales no fiscales.

Convenio de colaboracién administrativa vigente celebrado entre el Gobierno del
Estado de México y el Municipio de Atlacomulco para el cobro del impuesto
predial.

Bando Municipal de Atlacomulco 2023

Manual de Procedimientos TM/MP/2022-2024
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V.- DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS

I UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-TMA-RECP-01
TESORERIA MUNICIPAL FECHA: MARZO 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION: 1
RECEPCION DE LA TESORERIA MUNICIPAL
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
ATENCION A SOLICITUDES DE DIFERENTES AREAS 1/3

a) Propésito del
procedimiento

Recibir toda la documentacién dirigida al Tesorero o Tesorera
Municipal, con el objeto de hacerle de su conocimiento los asuntos
que se tienen pendientes por resolver, dar respuesta o bien para
canalizarlos a las dreas de Tesoreria que correspondan para darle
seguimiento.

b) Alcance

Tesorero o Tesorera Municipal, Subtesoreros o Subtesoreras,
Coordinadores o Coordinadoras, Jefes o Jefas de departamento,
areas del ayuntamiento, contribuyentes y dependencias de
gobierno.

c) Referencias juridicas

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Ley Organica
Municipal, Cédigo Financiero 0 del Estado de México y Municipios.

_d) TesansaBilidades

El responsable de recibir la documentacién dirigida a la Tesorera
Municipal serd la encargada de la recepcion quien a su vez hara del
conocimiento al titular para que se dé cumplimiento conforme
proceda.

e) Politicas y lineamientos

Para dar contestacién a las peticiones recibidas se requerird del visto
bueno del Tesorero o Tesorera Municipal.

Toda la documentacién presentada se recibira con sello y acuse de
recepcion.

El encargado o encargada de recepcién sera responsable de la
agenda del Tesorero o Tesorera Municipal en relacién a citas,
audiencias o actividades propias de la Tesoreria Municipal.

Las audiencias que dard el Tesorero o Tesorera Municipal seran
otorgadas en razén de la carga de Trabajo que se tenga.

La oficina de recepcién debera realizar un informe mensual que sera
ingresado a la Coordinacién de atencién ciudadana, informando el
estatus de las solicitudes o asuntos que corresponden a la Tesoreria
Municipal.

El Tesorero o Tesorera Municipal tendra a su cargo la Subtesoreria
de Ingresos y Egresos con sus respectivas dreas a las que delegara
funciones conforme a las atribuciones contenidas en la Ley Organica
Municipal.

Manual de Procedimientos TM/MP/2022-2024
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-TMA-RECP-01
TESORERIA MUNICIPAL FECHA: MARZO 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION: 1
RECEPCION DE LA TESORERIA MUNICIPAL
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
ATENCION A SOLICITUDES DE DIFERENTES AREAS 2/3
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE
TRABAIJO
1 Areas del Acuden a la oficina de Tesoreria Municipal para Oficios
Ayuntamiento entrega de documentos (solicitudes, respuestas
o informacién para conocimiento del Tesorero
o Tesorera Municipal).
2 Secretario o Recibe los documentos. Oficios
Secretaria
3 Secretario o Clasifica y registra los documentos e informa al Oficios
Secretaria Tesorero o Tesorera.
4 Tesorero o Revisa y asigna los documentos a las dreas Oficios
Tesorera
5 Secretario o Lleva a cabo el registro de asignacion o Oficios
Secretaria conclusion de asuntos.
6 Secretario o Registra  asignaciones vy  distribuye la Oficios
Secretaria documentacién a las diferentes dreas e
instituciones para su tramite en un término de
tiempo.
7 Secretario o Vencido el término, recaba nuevamente la Oficios
Secretaria informacién para dar por concluido el tramite e
informar a las dreas, que pueden pasar por sus
respuestas correspondientes.
8 Secretario o Registra respuestas/ conclusiones y se archivan. Oficios
Secretaria (Termina procedimiento).

Manual de Procedimientos TM/MP/2022-2024




A Ayuntamiento Constitucional de Q‘,.\)o Atl aco f"lu l CO
=\ Atlacomulco 2022-2024 ¢4 S hmes o
UNIDAD ADMINISTRATIVA: | PR-TMA-RECP-01
TESORERIA FECHA: MARZO 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION: 1
RECEPCION DE LA TESORERIA MUNICIPAL
PROCEDIMIENTO: PAGINA: 3/3
ATENCION A SOLICITUDES DE DIFERENTES AREAS
DIAGRAMA DE FLUJO
AREAS DEL AYUNTAMIENTO SECRETARIO O SECRETARIA TESORERO O TESORERA MUNICIPAL

1. Acuden a la oficina
de tesoreria para

entrega de
documentos.

2. Redbe documentos
de dreas.

3. Registra y dasifica
los documentos e

informa.
4. Revisa y asigna
p| los documentos a

las dreas.

5. Registro de

asignacion o

conclusion  de |

asuntos.

6. Distribuye la

documentacién a
las diferentes
dreas de |Ia
tesoreria dentro
de un término.

.

7. Vencido el

término informa
a las diferentes
areas la
respuesta

correspondiente.

f

8. Registra respuestas y se

archivan.

(Termina procedimiento)

Manual de Procedimientos TM/MP/2022-2024
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-SUB-ING-01
TESORERIA MUNICIPAL FECHA: MARZO 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION: 1
SUBTESORERIA DE INGRESOS
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
COBRO DEL IMPUESTO SOBRE ADQUISICION DE INMUEBLES Y OTRAS OPERACIONES 1/3
TRASLATIVAS DE DOMINIO DE INMUEBLES.

a) Propésito del procedimiento

Recibir el pago por concepto del impuesto sobre adquisiciones de
inmuebles y otras operaciones traslativas de dominio al que estdn
obligados los contribuyentes que se encuentren en este supuesto.

b) Alcance

Tesoreria Municipal, Departamento de Catastro, y aquellas
personas fisicas y juridicas colectivas que adquieran inmuebles
ubicados en el Municipio de Atlacomulco.

c) Referencias juridicas

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos (Articulo
115)

Codigo Financiero del Estado de México y Municipios(Titulo cuarto,
capitulo primero, seccién segunda, articulo 113)

d) Responsabilidades

El cajero o cajera serd el responsable de recibir el pago correcto del
contribuyente asi como expedir el recibo oficial de la Tesoreria
Municipal previa autorizacién del Tesorero o Tesorera Municipal o
bien el subtesorero o subtesorera de ingresos.

e) Politicas y lineamientos

Todo acto por el que se adquiera la propiedad, incluyendo
la base gravable de este impuesto serd el valor que resulte mayor
entre el valor catastral del inmueble, determinado conforme a las
tablas de valores unitarios de suelo y construcciones y el de
operacion estipulado en el contrato respectivo.

El impuesto se calculard aplicando Ia tarifa del articulo 115 del
Codigo Financiero del Estado de México y Municipios.

Para realizar el pago de traslado de dominio, el contribuyente
debera presentar la declaracién elaborada del impuesto sobre
adquisicion de inmuebles, anexa copias de las escrituras, sentencia,
recibo de predial, certificado de clave y valor catastral, constancia
de agua, constancia de no adeudo predial y constancia de
aportacion de mejoras.

Manual de Procedimientos TM/MP/2022-2024
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-SUB-ING-01
TESORERIA MUNICIPAL FECHA: MARZO 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION: 1
SUBTESORERIA DE INGRESOS
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
COBRO DEL IMPUESTO SOBRE ADQUISICION DE INMUEBLES Y OTRAS OPERACIONES 2/3
TRASLATIVAS DE DOMINIO DE INMUEBLES.
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE
TRABAJO

1 Contribuyente | Adquiere inmueble ubicado dentro del territorio municipal y Contrato/EscrituF
acude a efectuar el cambio de propietario a la Tesoreria
Municipal.

Asesora al contribuyente indicandole los documentos que BeEiRmeidn:

2 Encargado o ; ) L
requiere para efectuar el cambio de propietario y en el

Encargada de llenado de la declaracién para el pago del impuesto
traslado de correspondiente.
dominio

3 Contribuyente Acude a efectuar el pago de adquisicién de inmuebles y Declaracion.
otras operaciones traslativas de dominio presentando la
declaracién elaborada del impuesto sobre adquisicién de
inmuebles, anexa copias de las escrituras, sentencia, recibo
de predial, certificado de clave y valor catastral, constancia
de agua, constancia de no adeudo predial y constancia de
aportacion de mejoras.

4 Cajero o Cajera | Ingresa los datos al sistema e informa al contribuyente la Declaracién.
cantidad a pagar.

5 Contribuyente No paga, Termina procedimiento

6 Cajero o Cajera Efectda el cobro respectivo del impuesto sobre adquisicién Recibo oficial de
de inmuebles, entrega al contribuyente el recibo original de pago/factura.
pago factura si la requiere y envia al correo electrénico del
contribuyente.

7 Contribuyente | Con el pago efectuado lo anexa a los documentos Declaracién y
presentados y lo entrega al encargado de traslado de recibo oficial de
dominio para la firma y validacién de la declaracién de

. ey pago.
cambio de propietario.
Encargado o Entrega original y una copia de la declaracién asi como
8 Encargada de Declaracion y

traslado de
dominio

recibo de pago al contribuyente que acredita el cambio de
propietario del inmueble y archiva en el expediente
correspondiente las copias de las escrituras, sentencia,
recibo de predial, certificado de clave y valor catastral,
constancia de agua, de no adeudo predial y constancia de
aportacién de mejoras y de la declaracién del impuesto
sobre adquisicién de inmuebles. (Termina procedimiento )

recibo de pago.

Manual de Procedimientos TM/MP/2022-2024
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-SUB-ING-01

TESORERIA MUNICIPAL FECHA: MARZO 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION: 1
SUBTESORERIA DE INGRESOS
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
COBRO DEL IMPUESTO SOBRE ADQUISICION DE INMUEBLES Y OTRAS OPERACIONES 3/3
TRASLATIVAS DE DOMINIO DE INMUEBLES.
DIAGRAMA DE FLUJO
CONTRIBUYENTE ENCARGADO O ENCARGADA CAIERO O CAJERA
DE TRASLADO DE DOMINIO

1. Adquiere el inmueble
dentro del municipio y acude a
la Tesoreria a efectuar el
cambio de propietario.

2. Asesora al contribuyente para
efectuar el cambio de

propietario y en el llenado de la
dedaracian para el pago.

3. Acude a efectuar el pago de

adquisicion de inmuebles y otras
operaciones  traslativas de
dominio.

4

4. Ingresa los datos al sistema e informa
al contribuyente la cantidad a pagar.

v

6. Efectua el cobro del impuesto, entrega
»| recibo oficial de pago, factura si la

Paga . -, I3
requiere y envia al correo electrénico del

NO contribuvente./’_J
bz
Q Termina procedimiento )

.

7. Entrega recibo de pago y
declaracién de traslado de
dominioc al encargade o

encargada de traslado de

daminin nara [a firma v selln

8. Entrega declaracién
firmada y sellada al
contribuyente y archiva
copias en el expediente.
(Termina procedimiento)
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-SUB-ING-02
TESORERIA MUNICIPAL FECHA: MARZO 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION: 1
SUBTESORERIA DE INGRESOS
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
COBRO DEL IMPUESTO SOBRE DIVERSIONES, JUEGOS Y ESPECTACULOS PUBLICOS. 1/3

a) Propésito del
procedimiento

Recibir el pago de los contribuyentes que se encuentren obligados
al pago del impuesto sobre diversiones juegos y espectaculos
publicos.

b) Alcance

Tesoreria Municipal, Subtesoreria de Ingresos y aplica a todas las
personas fisicas y juridicas colectivas que obtengan ingresos por la
explotacion de juegos y espectaculos puiblicos.

c) Referencias juridicas

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

(Articulo 115).

Codigo Financiero del Estado de México y Municipios

(Titulo cuarto, capitulo primero, seccién quinta, articulo 122,123
124).

d} Responsabilidades

Cajeros o Cajeras, previa autorizacidn del Subtesorero o
Subtesorera de Ingresos de recibir y expedir los comprobantes
oficiales de pago.

e) Politicas y lineamientos

Para efectos de este impuesto se entenderad como:

Juego: Las maquinas o aparatos de recreacién o azar autorizados,
cuya finalidad es la diversién o entretenimiento de las personas que
mediante el pago de cierta suma de dinero tienen acceso a ellos.

Se entenderd como espectaculo publico: Toda funcion, evento,
exposiciones, exhibiciones, ferias y actos de esparcimientos, sean
teatrales, deportivos, musicales o de cualquier otra naturaleza
semejante que se verifiquen en teatros, calles, plazas, locales
abiertos o cerrados y que para presenciarlos se cobre una
determinada cantidad de dinero.

El impuesto se calculara aplicando lo dispuesto en el articulo 123
del cédigo financiero del Estado de México Yy Municipios.

El horario de atencion al publico sers de 9:00 a 16:00 horas de lunes
aviernes.

Manual de Procedimientos TM/MP/2022-2024
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-SUB-ING-02
TESORERIA MUNICIPAL FECHA: MARZO 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION: 1
SUBTESORERIA DE INGRESOS
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
COBRO DEL IMPUESTO SOBRE DIVERSIONES, JUEGOS Y ESPECTACULOS 2/3
PUBLICOS
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE
TRABAJO
L Contribuyente | Acude a las cajas de cobro para realizar su Oficio de autorizacion

pago, presentando el documento de
autorizacion debidamente firmado.

2 Cajero o Cajera | Informa al contribuyente el importe a pagar.
3 Contribuyente | Determina si pagan
4 Contribuyente | Si  no esta de acuerdo, (Termina

procedimiento)

5 Contribuyente | Si estd de acuerdo, paga el impuesto
correspondiente.

6 Cajero o Cajera | Realiza el cobro respectivo del impuesto sobre
diversiones, juegos y espectaculos piiblicos.

' Cajero o Cajera | Entrega recibo oficial de pago en original

8 Cajero o Cajera | Genera la factura si la requiere el
contribuyente y envia por correo electrénico.
(Termina procedimiento )

Estado de Cuenta, o bien
informa de manera verbal.

Efectivo

Llenado del Recibo Oficial
de pago

Recibo Oficial de pago

Factura

Manual de Procedimientos TM/MP/2022-2024
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-SUB-ING-02
TESORERIA MUNICIPAL FECHA: MARZO 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION: 1
SUBTESORERIA DE INGRESOS
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
COBRO DEL IMPUESTO SOBRE DIVERSIONES, JUEGOS Y ESPECTACULOS PUBLICOS 3/3
DIAGRAMA DE FLUJO -

1. Acude a cajas con el
documento de autorizacion
para realizar el pago.

2. Se le informa el importe a
pagar.

J

3.
Determina si
realiza el

5. Si esta de

4. no esta de acuerdo, paga el

acuerdo,
(Termina

impuesto
correspondiente

.| 6. Realiza el cobro.

A

7. Entrega recibo
oficial de pago
sellado en original.

8. Imprime factura si la
requiere el contribuyente y
envia por correo electrdnico.

(Termina procedimiento)
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-SUB-ING-03
TESORERIA MUNICIPAL FECHA: MARZO 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION: 1
SUBTESORERIA DE INGRESOS
PROCEDIMIENTO: PAGINA: 1/3
COBRO DE IMPUESTO PREDIAL.

a) Propdsito del
procedimiento

Recibir el pago de los contribuyentes sujetos del impuesto predial.

b) Alcance

Tesoreria Municipal, Subtesoreria de Ingresos y aplica a todas las
personas fisicas y juridico colectivas que sean propietarias o poseedoras
de inmuebles en el Municipio de Atlacomulco.

c) Referencias juridicas

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos (Articulo 115).
Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios
(Titulo cuarto, capitulo primero, seccién primera, articulo 107).

d) Responsabilidades

Cajeros o Cajeras, previa autorizacién del Subtesorero o Subtesorera de
Ingresos de recibir el pago y expedir los comprobantes oficiales.

e) Politicas y lineamientos

La base del impuesto predial sera el valor catastral declarado por los
propietarios o poseedores de inmuebles, mediante manifestacion que
presenten ante la Tesoreria Municipal de la jurisdiccion que le
corresponda y que esté determinado conforme a las tablas de valores
unitarios de suelo y construcciones publicadas en el Periddico Oficial.

El impuesto se determinara aplicando la tarifa vigente del articulo 109
del Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios.

Cuando se trate de terrenos baldios mayores de 200 metros cuadrados,
se aplicara una tasa adicional del 15%, sobre el monto total a pagar.

Cuando se modifiquen los valores catastrales de los inmuebles, el
impuesto que resulte de aplicar el nuevo valor, se pagard a partir del
bimestre siguiente a Ia fecha de su modificacion.

El pago del impuesto se efectuard en una sola exhibicién durante los
meses de enero, febrero y marzo, cuando el importe sea mayor de seis y
hasta nueve veces el valor diario de la Unidad de Medida y Actualizacion
vigente el pago se hard en dos exhibiciones que se enteraran durante los
meses de enero y julio. Cuando exceda de nueve veces el valor diario de
la Unidad de Medida y Actualizacion vigente el pago se dividira en seis
partes iguales que se cubrirdn bimestralmente en los meses de enero,
marzo, mayo, julio, septiembre y noviembre.

Los contribuyentes deberdn de presentar ultimo recibo de pago y/o
documento que contenga la clave catastral del inmueble que desea

pagar.

El horario de atencién al publico serd de 9:00 a 16:00 horas de lunes a
viernes.

Manual de Procedimientos TM/MP/2022-2024




2

| %
Ayuntamiento Constitucional de
Atlacomulco 2022-2024 C.\C ,;'O Atlawﬁﬁl ::-,,:?
UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-SUB-ING-03
TESORERIA MUNICIPAL FECHA: MARZO 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION: 1
SUBTESORERIA DE INGRESOS
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
COBRO DE IMPUESTO PREDIAL 2/3
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE
TRABAJO
1 Contribuyente Acude a las cajas de la Tesoreria Municipal para | Ultimo recibo de pago

efectuar el pago del impuesto predial, con
ultimo recibo de pago o clave catastral de su
predio.

2 Cajero o Cajera Recibe al Contribuyente soliciténdole su clave
catastral y/o tltimo recibo de pago.

3 Cajero o Cajera Informa al contribuyente la cantidad a pagar.
4 Contribuyente Decide 6 no, hacer el pago de impuesto predial.
5 Contribuyente Decide no realizar el pago y se retira del lugar

(Termina procedimiento)

6 Cajero o Cajera Realiza el cobro respectivo del impuesto
predial.

7/ Cajero o Cajera Entrega recibo oficial de pago en original.

8 Cajero o Cajera Imprime factura si la requiere el contribuyente

y envia por correo electrdnico.
(Termina procedimiento )

o clave catastral

Ultimo recibo de pago
o clave catastral

Estado de Cuenta, o
bien informa de
manera verbal.

Decision

Efectivo

Recibo oficial

Factura
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-SUB-ING-03
TESORERIA MUNICIPAL FECHA: MARZO
2023
AREA RESPONSABLE: VERSION: 1
SUBTESORERIA DE INGRESOS
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
COBRO DE IMPUESTO PREDIAL 3/3
DIAGRAMA DE FLUJO
CONTRIBUYENTE CAJERO O CAJERA

1. Acude a efectuar pago
del Impuesto predial.

2. Recibe al contribuyente y solicita Ultimo
$ recibo de pago o clave catastral.

v

3. Informa al contribuyente el importe a pagar.

Sl

4. Paga. 6. Realiza el cobro del

impuesto predial.

NO

7. entrega recibo oficial
de pago sellado y en

5. Se retira del lugar. original.

(Termina procedimiento)

8. Imprime factura si la
requiere el contribuyente
y envia por correo
electronico. (Termina
procedimiento)
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-SUB-ING-04
TESORERIA MUNICIPAL FECHA: MARZO 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION: 1
SUBTESORERIA DE INGRESOS
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
CORTE DE CAJA GENERAL. 1/3 |
a) Propdsito del Contar con los datos referentes a los cobros efectuados durante el
procedimiento dia.
b) Alcance Los procesos, politicas y demas informaciéon son aplicables a los

servidores publicos municipales pertenecientes a la Subtesoreria de
Ingresos y Tesoreria Municipal.

c) Referencias juridicas Ley de Ingresos de los Municipios del Estado de México.

Ley Orgdnica Municipal del Estado de México.

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y
Municipios.

Ley de Fiscalizacion del Estado de México.

Cadigo Financiero del Estado de México y Municipios.

Reglamentos Municipales.

d) Responsabilidades La responsabilidad del corte de caja diario sera la persona encargada
de recibir los ingresos, sea por cada una de los Cajeros o Cajeras que
a la postre revise el Subtesorero o Subtesorera de Ingresos de la
Tesoreria Municipal.

e) Politicas y lineamientos Serd responsabilidad del Tesorero o Tesorera Municipal, y del
Subtesorero o Subtesorera de Ingresos verificar y supervisar que los
importes captados sean ingresados diariamente a la Hacienda
Municipal y depositados en las cuentas bancarias a nombre del
municipio.

Los fondos y recursos con los que cuenten las cajas recaudadoras en
ningin momento deberdn ser utilizados para fines distintos a
aquellos para los que fueron asignados debiéndose abstener en
todo momento de utilizar los recursos para otro fin.

Todos los recibos y comprobantes oficiales deberdn contener todos
los datos que sefala el articulo 29-A del Cédigo Fiscal de la
Federacion.

Sera responsabilidad unica y exclusiva del Cajero o Cajera, los
faltantes de efectivo y la realizacion de operaciones indebidas,
debiendo restituir el efectivo faltante de forma inmediata.

La recepcion de pagos en las diferentes cajas de recaudacidn sera
previa orden de pago firmada por el responsable de la Dependencia
que lo emite, o del documento oficial que permita cuantificar el
pago correspondiente.

Manual de Procedimientos TM/MP/2022-2024
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-SUB-ING-04
TESORERIA MUNICIPAL FECHA: MARZO 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION: 1
SUBTESORERIA DE INGRESOS
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
CORTE DE CAJA GENERAL. 2/3
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE
L TRABAJO
1 ‘[ Cajero o Cajera | Efectia el corte de caja, imprime el reporte del Reporte de Cobro
| General sistema de cobro y entrega a cada Cajero o
i Cajera el reporte correspondiente (Todo esto al
| finalizar el dia).
2 Cajero o Cajera Realiza la separacion del importe recaudado, e Efectivo
identifica las formas de cobro que realizo
durante el dia.
3 Cajero o Cajera Elabora el formato de Corte de Caja, Formato de Corte
identificando los recibos emitidos, importe
recaudado. Subsidios realizados, forma de
cobro.
4 Cajero o Cajera Entrega al Cajero o Cajera general el formato Formato de Corte
firmado y el importe recaudado.
5 Cajero o Cajera | Recibe y revisa el corte individual de cada Formato
General cajero.
6 Subtesorero o | Realiza el Corte de Caja General, que concentra Formato
Subtesorera de | la recaudacion de todos los centros de cobro.
Ingresos
Coordina el envid del total recaudado para
7 Subtesorero o | efectuar el depésito bancario. Fichas de depésito
Subtesorera de
Ingresos
Integra al Corte de Caja General las fichas de
8 Subtesorero o | depésito efectuadas. Formato
i Subtesorera de
Ingresos
Revisa y firma el Corte de Caja General
9 | Tesorero o | (Termina procedimiento ) Formato
| Tesorera
Municipal

Manual de Procedimientos TM/MP/2022-2024
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:

PR-SUB-ING-04
TESORERIA MUNICIPAL FECHA: MARZO 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION: 1
SUBTESORERIA DE INGESOS
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
CORTE DE CAJA GENERAL. 3/3
DIAGRAMA DE FLUJO
CAJERO O CAJERA GENERAL CAJERO O CAIERA SUBTESORERO O TESORERO O
SUBTESORERA DE TESORERA
INGRESOS MUNICIPAL

1. Efectia el corte de caja,
imprime el reporte del sistema de

cobro y entrega a cada cajero o
cajera.

2% Realiza la
separacion del
importe recaudado.

v

3. Elabora formato de
corte de caja.

!

4, Entrega de
recursos al

coordinador para su

isidn.
5. Realiza el corte individual a cada resen

! ]

Cajero o Cajera y envia al Subtesorero
o Subtesorera de ingresos.

6. Realiza el Corte de
Caja General.

J

7. Coordina el envio del

total recaudado para
efectuar el depdsito
bancario.

v

8. Envia al Tesorero o
Tesorera para su

raviciAn

9. Revisa vy
firma el Corte
de Caja
General.(Term
ina

procedimiento
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-SUB-ING-05
TESORERIA MUNICIPAL FECHA: MARZO 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION: 1
SUBTESORERIA DE INGRESOS
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
COBRO DE DERECHOS MUNICIPALES. 1/3

a) Proposito del
procedimiento

Recibir el pago por concepto de los derechos municipales al que
estdn obligados los contribuyentes.

b) Alcance

Subtesoreria de Ingresos y Tesoreria Municipal, aplica a todas las
personas fisicas y juridicas colectivas que reciban servicios que
prestan el Estado y aquellos que hagan uso o aprovechamiento de
los bienes del dominio publico.

c) Referencias juridicas

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos (Articulo 115)
Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios
(Titulo cuarto, capitulo segundo, articulo 129 al 166)

d) Responsabilidades

El cobro de los derechos municipales estaré a cargo de los Cajeros o
Cajeras previa autorizacion del Subtesorero o Subtesorera de
ingresos y orden de pago emitida por el drea generadora del tramite.

e} Politicas y lineamientos

Se entiende por derechos, las contribuciones establecidas en Ley por
los servicios que presta el Estado, en sus funciones de derecho
publico, asi como por el uso o aprovechamiento de los bienes de
dominio publico.

Los conceptos de pago que integran el rubro de derechos son los
siguientes:

Registro Civil.

Desarrollo Urbano, Territorial y Ambiental.

Servicios prestados por Autoridades Fiscales, Administrativas y de
Acceso a la Informacién Publica.

Servicios de Rastros.

Uso de Vias y Areas Piblicas para el Ejercicio de Actividades
Comerciales o de Servicios.

Servicios de Panteones.

Estacionamiento en la Via Publica y de Servicio Plblico.

Expedicién o Refrendo Anual de Licencias para la Venta de Bebidas
Alcohdlicas al Piblico.

Servicios de Alumbrado Plblico.

Servicios de Limpieza de Lotes Baldios, Recoleccién, Traslado y
Disposicion Final de Residuos Sdlidos Industriales y Comerciales.
Servicios Prestados por las Autoridades de Catastro, entre otros.
Todo cobro se realiza tinicamente con orden de pago emitida por el
drea correspondiente.

El horario de atencidn al publico serd de 9:00 a 16:00hrs. De lunes a
viernes.

Manual de Procedimientos TM/MP/2022-2024
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-SUB-ING-05
TESORERIA MUNICIPAL FECHA: MARZO 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION: 1
SUBTESORERIA DE INGRESOS
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
COBRO DE DERECHOS MUNICIPALES. 2/3
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE
TRABAJO
1 Contribuyente Acude a las cajas de la Tesoreria Municipal para Orden de Pago
efectuar el pago por el derecho
correspondiente, con la orden de pago emitida
por la dependencia competente.
2 Cajero o Cajera Ingresa al sistema la informacidn requerida Orden de Pago
para efectuar el cobro.
3 Cajero o Cajera Informa al contribuyente el monto a pagar, Orden de Pago
mismo que debe de coincidir con el monto
manifestado en la orden de pago.
4 Contribuyente Verifica si realiza el pago del derecho Decision
correspondiente.
5 Contribuyente Decide no realizar el pago, se retira del lugar.
(Termina procedimiento)
6 Cajero o Cajera Realiza el cobro del derecho correspondiente. Recibo/factura y
Orden de pago
7 Cajero o Cajera Entrega orden de pago y el recibo oficial Recibo/facturay
sellado en original. Orden de pago
8 Cajero o Cajera Imprime factura si la requiere el contribuyente Recibo/facturay

y envia por correo electrénico.
procedimiento)

(Termina

Orden de pago

Manual de Procedimientos TM/MP/2022-2024
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-SUB-ING-05
TESORERIA MUNICIPAL FECHA: MARZO 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION: 1
SUBTESORERIA DE INGRESOS
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
COBRO DE DERECHOS MUNICIPALES. 3/3

DIAGRAMA DE FLUJO

CONTRIBUYENTE

CAJERO O CAJERA

1. Acude a cajas para efectuar el
pago por el derecha con la orden
de pago emitida por la
dependencia competente.

[ = - 1
2. Ingresa al sistema la informacién

P requerida para efectuar el cobro.

3. Informa al contribuyente el
monto a pagar, mismo que debe de
coincidir con el manto manifestado
en la orden de pago.

—

6. Realiza el cobro de los derechos

5. Se retira del lugar.

(Termina procedimiento)

correspondientes.

7. Entrega orden de pago, recibo
oficial sellado y en original.

8. Imprime factura si la
requiere el contribuyente y
envia por correo electrénico.
(Termina procedimiento)

Manual de Procedimientos TM/MP/2022-2024




é Ayuntamiento Constitucional de
Atlacomulco 2022-2024

/
0 Atlacomulco

C :7 ot B
UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-SUB-ING-06
TESORERIA MUNICIPAL FECHA: MARZO 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION: 1
SUBTESORERIA DE INGRESOS
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
COBRO DEL IMPUESTO SOBRE ANUNCIOS PUBLICITARIOS. 1/3

a) Propésito del
procedimiento

Recibir el pago de los contribuyentes municipales sujetos del impuesto
sobre anuncios publicitarios.

b) Alcance

Tesoreria Municipal, Subtesoreria de Ingresos y Coordinacién de
créditos fiscales. Aplica a todas las personas fisicas y juridicas colectivas
que se anuncien en bienes del dominio plblico o privado, mediante
anuncios publicitarios susceptibles de ser observados desde la via
publica o lugares de uso comiin.

c) Referencias juridicas

Articulos 115 de la Constitucién  Politica de los Estados Unidos
Mexicanos  y 120 del Cddigo Financiero del Estado de México y
Municipios.

d) Responsabilidades

El cobro del impuesto sobre anuncios publicitarios estara a cargo de los
Cajeros o Cajeras, previa autorizacién del Coordinador o Coordinadora
de ingresos.

e) Politicas y lineamientos

Este impuesto, se pagara bimestralmente dentro de los cinco dias
siguientes al bimestre en que se causd, cuando se efecttie la publicidad.

Tratandose de las personas fisicas y juridicas colectivas que de manera
eventual realicen esta actividad, deberdn cumplir con la obligacion de
pago por el nimero de dias en que se llevé a cabo la publicidad.

No se pagara este impuesto, por aquellos anuncios que tengan como
tnica finalidad publicitar el nombre, la denominacién o razén social del
establecimiento a través de anuncios adosados o pintados en el mismo,
con o sin iluminacién, asi como aquellos que promuevan eventos
educativos o culturales que no persigan fines de lucro.

Se requiere autorizacion municipal para la colocacién de los anuncios
publicitarios.

El horario de atencidn al publico serd de 9:00 a 16:00horas de lunes a
viernes.

Manual de Procedimientos TM/MP/2022-2024
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-SUB-ING-06
TESORERIA MUNICIPAL FECHA: MARZO 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION: 1
SUBTESORERIA DE INGRESOS
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
COBRO DEL IMPUESTO SOBRE ANUNCIOS PUBLICITARIOS 2/3
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE
TRABAIJO
1 Contribuyente Acude a las cajas de la Tesoreria Municipal para | Oficio de autorizacién.

realizar su pago, presentando el documento de
autorizacion correspondiente.

2 Cajero o Cajera Informa al Contribuyente el importe a pagar. Estado de cuenta o
informa de manera

verbal.

3 Contribuyente Si estd de acuerdo, paga el impuesto sobre Efectivo

anuncios publicitarios.

4 Contribuyente Decide no realizar el pago, se retira del lugar.
(Termina procedimiento)

5 Cajero o Cajera Realiza el cobro del impuesto sobre anuncios Llenado del recibo
publicitarios. oficial
6 Cajero o Cajera Entrega comprobante oficial de pago al | Recibo oficial de pago

contribuyente.

7 Cajero o Cajera Imprime factura si la requiere el Contribuyente y Factura
envia por correo electrénico. (Termina
procedimiento)

Manual de Procedimientos TM/MP/2022-2024
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-SUB-ING-06
TESORERIA MUNICIPAL FECHA: MARZO 2003
AREA RESPONSABLE: VERSION: 1
SUBTESORERIA DE INGRESOS
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
COBRO DEL IMPUESTO SOBRE ANUNCIOS PUBLICITARIOS. 3/3
DIAGRAMA DE FLUJO
CONTRIBUYENTE CAJERO O CAJERA

/

{ 1. Acude a cajas con el

2. El cajero o cajera le
informa el importe a

pagar.

documento de
autorizacién para realizar /f
b S
|
S

5. Realiza el cobro.

3.Paga =

NO

4. Se retira del lugar.

(Termina procedimiento)

6. Entrega
comprabante
oficial de pago al
contribuyente.

7. Imprime factura si la
requiere el Contribuyente y
envia por correo electranico.

{Termina nracedimisntn)
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-SUB-ING-07
TESORERIA MUNICIPAL FECHA: MARZO 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION: 1
SUBTESORERIA DE INGRESOS
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
RECAUDACION, CONTEO Y DEPOSITO DE LOS INGRESOS POR CONCEPTO 1/3

DE PARQUIMETROS

a) Propésito del
procedimiento

La recaudacion, conteo y depdsito de ingresos se lleva a cabo por la
Tesoreria Municipal, para que los recursos obtenidos sean
implementados acorde al criterio de las necesidades del Municipio.

b) Alcance

Tesoreria Municipal, Subtesoreria de Ingresos, Area de Parquimetros,
Coordinador o Coordinadora de Créditos Fiscales.

c) Referencias juridicas

Fundamentado en las fracciones Il y Il de los articulos 115 de la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, 112, 113, 122,
123, 128, fraccion Il de la Constitucién Politica del Estado libre y
Soberano de México, articulos 23, 24, 25 y 26 del Reglamento Municipal
para el Estacionamiento de vehiculos automotores y de propulsién
mecdnica en la via publica regulado por parquimetros en el municipio
de Atlacomulco, Estado de México.

d) Responsabilidades

Tesorero Municipal, Subtesorero de Ingresos Encargado o Encargada del
drea de Parquimetros.

e) Politicas v} lineamientos

Las llaves que abren los mecanismos de los parquimetros estaran
resguardadas en las oficinas de la Subtesoreria de Ingresos.

El dia que se lleva a cabo la recaudacién o conteo de monedas, podré
ser cambiado por disposicién de Tesoreria Municipal o Subtesoreria de
Ingresos en coordinacion con el drea de Parquimetros.

El mismo dia de la recoleccion se llevard a cabo el conteo de las
monedas recaudadas en los parquimetros y Gnicamente se realizara en
las oficinas de la Subtesoreria de Ingresos.

El conteo de las monedas recaudadas de los parquimetros lo realizara el
personal que para tal efecto designe el subtesorero de ingresos con la
participacién del drea de Parquimetros.

El carro recolector de Monedas sera resguardado en las oficinas de la
Subtesoreria de Ingresas cuando no se realice el conteo.

El titular de la Subtesoreria de ingresos realizara el depésito de ingresos
por concepto de la recaudacion parquimetral.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-SUB-ING-07
TESORERIA MUNICIPAL FECHA: MARZO 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION: 1
SUBTESORERIA DE INGRESOS
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
RECAUDACION, CONTEO Y DEPOSITO DE LOS INGRESOS POR CONCEPTO 2/3
DE PARQUIMETROS ) -
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE
TRABAIJIO
1 Encargado o | Indica al personal que se realizard |la
Encargada del drea | recaudacion de monedas de los parquimetros.
de Parquimetros
2 Encargado o | Solicita las llaves a la Subtesoreria de ingresos
Encargada del darea | para abrir las bodvedas de todos los
de Parquimetros Parquimetros instalados en el Municipio, para
Inspector o | proceder a la extraccién de alcancias y el
Inspectora Ejecutor | depdsito de monedas en el carrito recaudador
o Ejecutora Fiscal
3 Encargado 0 | Entrega el carro recolector de monedas en la
Encargada del drea | oficina del subtesorero de ingresos.
de Parquimetros
4 Subtesorero o | El mismo dia de recoleccién se realiza el conteo Acta de conteo de
Subtesorera de | en la oficina del Subtesorero o Subtesorera de monedas
ingresos y | Ingresos.
Encargado o
Encargada del area
de Parquimetros
5 Subtesorero o | Vacian el carro recolector, separando las Bitacora
Subtesorera de | monedas de ¢.50y la basura
ingresos y | Clasifican las monedas por denominacién en el
Encargado o | contador de monedas desde $1.00, $2.00,
Encargada del &rea | $5.00, $10.00
de Parquimetros
6 Subtesorero o | Cuentan las monedas para sacar el total y se Acta Circunstanciada
Subtesorera de | levanta el acta circunstanciada del conteo de
ingresos y | monedas.
Coordinador o
Coordinadora de
Parquimetros
7 Subtesorero 0 | Realiza el depésito en la Institucion bancaria a
Subtesorera de | la cuenta del municipio de Atlacomulco.
ingresos (Termina Procedimiento)

Manual de Procedimientos TM/MP/2022-2024
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-SUB-ING-07
TESORERiA MUNICIPAL FECHA: MARZO 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION: 1
SUBTESORERIA DE INGRESOS
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
RECAUDACION, CONTEO Y DEPOSITO DE LOS INGRESOS POR CONCEPTO 3/3
. DE PARQUIMETROS o
DIAGRAMA DE FLUJO
ENCARGADO O ENCARGADO O ENCARGADA DE | ENCARGADO O ENCARGADA | SUBTESORERO O SUBTESORERA DE
ENCARGADA DE PARQUIMETROS INSPECTOR O DE PARQUIMETROS INGRESOS Y ENCARGADO O
PARQUIMETROS INSPECTORA EJECUTOR FISCAL, ENCARGADA DE PARQUIMETROS
EJECUTOR O EJECUTORA FISCAL

1. Indica al personal que
se realizara

recaudacion
monedas

2. Solicita las llaves a la
Subtesoreria de Ingresos para
abrir las bévedas de todos los
Parquimetros, y proceder a la
extracdon de alcandas y el

depdsito de monedas en el
carrito recolector.

.

3. Entrega el carro
recolector en la oficina del

Subtesorero de Ingresos.

v

4. Realizan la apertura del
carre  recolector y  se
procede a realizar el conteo
el mismo dia de Ila
recoleccion,

A

5 Vacia el carro recolector,
se dasifican las monedas
por denominacién en el
contador de monedas
desde $1.00, $2.00, $5.00,

$10.00.
s

6 se cuentan las monedas
para sacar el total y se
levanta el acta
circunstanciada del conteo
de monedas donde firma
el subtesorero de Ingresas
y el Coordinador de
Parquimetros para
constancla,

7 El subtesarero de ingresos
procede a Realiza el depdsito
en la Institucion bancaria a la
aenta del municipio de
Atlacomulco. (Termina
procedimiento).
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-TMA-ING-C.F-01
TESORERIA MUNICIPAL FECHA: MARZO 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION: 1

COORDINACION DECREDITOS FISCALES - INGRESOS

PROCEDIMIENTO: PAGINA: 1/3

GESTION DE COBRO DE IMPUESTOS Y DERECHOS MUNICIPALES.

a) Propdsito del
procedimiento

Lograr que a través de la constante gestién de cobro realizada por los
notificadores ejecutores fiscales, por medio de diversos instrumentos
juridicos, los contribuyentes municipales cumplan con sus obligaciones
fiscales municipales.

b) Alcance

Tesoreria Municipal, Subtesoreria de Ingresos y Coordinacién de Créditos
Fiscales. Aplica a Todos los contribuyentes en general sujetos al pago de
las contribuciones Municipales.

c) Referencias juridicas

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.

Ley Organica Municipal del Estado de México.

Ley de Ingresos de los Municipios del Estado de México.

Codigo Fiscal de la Federacidn.

Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios.

Cédigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.

Cadigo Administrativo del Estado de México.

Convenio de colaboracion administrativa para la administracion de las
multas federales no fiscales.

d) Responsabilidades

Tesorero o Tesorera Municipal, Subtesorero o Subtesorera de Ingresos,
Coordinador o Coordinadora de Créditos Fiscales y Notificadores o
Notificadoras y Ejecutores o Ejecutoras que llevan a cabo las diligencias
de notificacion.

e) Politicas y lineamientos

Para la notificacion de cualquier acto administrativo debera ser validado
por el Tesorero o Tesorera Municipal.

Las liquidaciones de pago, restimenes de adeudo o estados de cuenta que
se emitan por la Coordinacion de Créditos Fiscales son validos
unicamente durante el mes de emision.

La normatividad que se aplique durante el afio fiscal deberd estar
vigente.

La elaboracién de convenios de pago estara supeditada a los Términos y
condiciones autorizadas por el Tesorero o Tesorera Municipal conforme a
la legislacién financiera vigente.

La aplicacién de bonificaciones y descuentos se otorgaran a los
contribuyentes que se encuentren dentro de los supuestos que marcan
las disposiciones fiscales.

Las notificaciones de requerimientos de pago se realizardn en un horario
de 9:00 a 16:00 horas de lunes a viernes salvo los casos en que se
habiliten dias y horas inhabiles.

Manual de Procedimientos TM/MP/2022-2024
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:

PR-TMA-ING-C.F.-01

TESORERIA MUNICIPAL FECHA: MARZO 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION: 1
COORDINACION DECREDITOS FISCALES - INGRESOS
PROCEDIMIENTO: PAGINA: 2/3
GESTION DE COBRO DE IMPUESTOS Y DERECHOS MUNICIPALES.
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE TRABAJO
1 Coordinador o | Revisa el padron de contribuyentes en Padrén
Coordinadora de | rezago.
Créditos Fiscales
2 Coordinador o | Elabora invitaciones de pago, Oficios, cedulas de
Coordinadora de | requerimientos, de informacion, visitas de notificacién, resimenes de
Créditos Fiscales inspeccion y notificaciones legales para la adeudo
aplicacion del procedimiento administrativo
de ejecucion a contribuyentes en rezago.
3 Subtesorero o Da visto bueno de la documentacion Oficios/requerimientos
Subtesorerade | enviada a firma.
ingresos
4 Tesorero o Valida y rubrica el oficio a diligenciar. Oficios/requerimientos
Tesorera
Municipal
5 Ejecutoro Realiza el calculo de las contribuciones en Restimenes de adeudo
Ejecutora Fiscal | rezago.
6 Ejecutor o Acude a realizar la entrega domiciliaria o Oficios, cédulas de
Ejecutora Fiscal notificacion personal de actos notificacién, resimenes de
administrativos que requieran el pago de adeudo
contribuciones municipales.
7 Contribuyente Firma cédula de notificacion o acuse de Oficios, cédulas de
recibo, segun corresponda.(Termina notificacion
procedimiento)

Manual de Procedimientos TM/MP/2022-2024
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-TMA-ING-
TESORERIA MUNICIPAL C.F.-01
FECHA: MARZO
2023
AREA RESPONSABLE: VERSION: 1
COORDINACION DECREDITOS FISCALES - INGRESOS
PROCEDIMIENTO: PAGINA: 3/3
GESTION DE COBRO DE IMPUESTOS Y DERECHOS MUNICIPALES.
DIAGRAMA DE FLUJO
COORDINADOCR O SUBTESORERO TESORERO O EJECUTOR O CONTRIBUYENTE
; (o] TESORERA EJECUTORA
COORDINADORA | sysTESORERA MUNICIPAL FISCAL
DECREDITOS FISCALES | DE INGRESOS
1. Revision del
padrén de
contribuyentes en
rezago.
¥
2. Elabora
requerimientos de
pago. 3. Visto
bueno y
| envia ala y
tesorera a 4. Valida, firma y
firma. envia para realizar
el célculo y la
entrega
Anmiriliaria . & Realiza el
calculo de las

- ,r

contribuciones
en rezago.

A

6. Procede a la
entrega
domidliaria.

7. Firma
cédula de
notificacion o
acuse de
recibo, seglin

corresponda.

Termina
procedimient

Manual de Procedimientos TM/MP/2022-2024
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-TMA-ING-C.F.-02
TESORERIA MUNICIPAL FECHA: MARZO 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION: 1
COORDINACION DECREDITOS FISCALES - INGRESOS
PROCEDIMIENTO: PAGINA: 1/3
REGISTRO POR ALTA, MODIFICACION O BAJA DE ANUNCIOS PUBLICITARIOS.

a) Propdsito del
procedimiento

Tener un control de todos los negocios que cuenten con anuncios
publicitarios que sean sujetos del pago del Impuesto, brindando la
posibilidad de dar de alta, baja 0 modificacién de las medidas de su
anuncio publicitario en el padrén municipal.

b) Alcance

Tesoreria Municipal, Subtesoreria de Ingresos y Coordinacién de
Créditos Fiscales. Aplica a todos los contribuyentes en general sujetos al
pago del impuesto sobre anuncios publicitarios.

c) Referencias j;.m'clicas

Articulo 1. Punto 1.2.1 de la Ley de Ingresos de los Municipi;:is del
Estado de México.

Articulo 120 del Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios.

d) Responsabilidades

La Coordinacion de Créditos Fiscales sera la encargada de realizar el
registro por alta, modificacién o baja de anuncios publicitarios de
contribuyentes sujetos al pago del impuesto.

e) Politicas y lineamientos

El impuesto sobre anuncios publicitarios estd contenido en el Codigo
Financiero del Estado de México y Municipios.

La inspeccién fisica de los anuncios publicitarios correrd a cargo de la
Coordinacion de Créditos Fiscales.

No se dar&n de alta los anuncios publicitarios sin previa inspeccién o
verificacion fisica del anuncio.

Las liquidaciones de pago, del impuesto sobre anuncios publicitarios se
generaran del propio sistema de pagos de la Tesoreria Municipal.

Existe una diversidad de anuncios publicitarios, el monto a pagar sera
de acuerdo a la tarifa que le corresponda fijada en el Cédigo Financiero

del Estado de México y Municipios.

La normatividad que se aplique durante el afio fiscal deberd estar
vigente.

El horario de atencién serd de lunes a viernes de 9:00 a 16:00 horas.

Manual de Procedimientos TM/MP/2022-2024
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-TMA-ING-C.F.-02
TESORERIA MUNICIPAL FECHA: MARZO 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION: 1
COORDINACION DECREDITOS FISCALES - INGRESOS
PROCEDIMIENTO: PAGINA: 2/3
REGISTRO POR ALTA, MODIFICACION O BAJA DE ANUNCIOS PUBLICITARIOS
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE TRABAIO
1 Contribuyente Acude a la oficina del departamento de Solicitud
fiscalizacién y solicita dar de alta su anuncio
publicitario.
2 Coordinador o | Solicita al Contribuyente las caracteristicas Fotografia

Coordinadora de | del anuncio publicitario.
Créditos Fiscales

3 Ejecutor o Realiza una inspeccion fisica del anuncio
Ejecutora fiscal | publicitario para verificar el tipo de anuncio
y las medidas, e informa para realizar el alta.

4 Coordinador O | Realiza el alta del anuncio publicitario.
Coordinadora de
Créditos Fiscales

5 Coordinador o | Calcula el impuesto a pagar e informa al
Coordinadora de | Contribuyente.
Créditos Fiscales

Contribuyente Acude a realizar el pago.

Y Cajero o Cajera | Realiza el cobro del Impuesto sobre
anuncios publicitarios.(Termina
procedimiento)

Bitacora/cédula de inspeccién
y fotografia

Bitdcora/cédula de inspeccion
y fotografia

Estado de cuenta

Estado de cuenta

Estado de cuenta

Manual de Procedimientos TM/MP/2022-2024
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-TMA-ING-C.F.-02
TESORERIA MUNICIPAL FECHA: MARZO 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION: 1
COORDINACION DECREDITOS FISCALES - INGRESOS
PROCEDIMIENTO: PAGINA: 3/3
REGISTRO POR ALTA, MODIFICACION O BAJA DE ANUNCIOS PUBLICITARIOS.
DIAGRAMA DE FLUJO
COORDINADOR O EJECUTOR O CAJERO O CAJERA
CONTRIBUYENTE COORDINADORA DE EJECUTORA FISCAL
CREDITOS FISCALES
1. Se presenta el
contribuyente y
solicita el alta de su
anuncio oublidtario. 2. Le solidta las
medidas y el

o| tipo de anuncio
publicitario.

3. Realiza una

inspeccidn fisica
del anuncdio

publicitario, e

A 4

informa para
realizar el alta.

- .. 0
4. Realiza el alta

en el sistema de

i P o
ingresos de la -
Tesoreria.

———— ]

A
5. Calcula el
impuesto a

pagar e informa

al contribuyente

6. Recibe estado
de cuenta y

acude a realizar
el pago.

7. Realiza el cobro del
impuesto sobre anuncios
publicitarios. (Termina
procedimiento)

Manual de Procedimientos TM/MP/2022-2024
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-TMA-ING-C.F-03
TESORERIA MUNICIPAL FECIIA paEoEE
AREA RESPONSABLE: VERSION: 1
COORDINACION DE CREDITOS FISCALES - INGRESOS
PROCEDIMIENTO: PAGINA: 1/3
REALIZACION DE CONVENIOS DE PAGO EN PARCIALIDADES.

f) Propésito del Lograr que el contribuyente regularice su situacién fiscal con el pago de
procedimiento sus contribuciones municipales mediante la firma del convenio de pago
dando oportunidad a que se realice en parcialidades.

g) Alcance Tesoreria Municipal, Subtesoreria de Ingresos y Coordinacion de
Créditos Fiscales, aplica a todos los contribuyentes que soliciten el pago
de sus contribuciones municipales mediante un convenio celebrado
entre la Tesoreria Municipal y el contribuyente.

h} Referencias juridicas Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios.

i) Responsabilidades Tesorero o Tesorera Municipal, Subtesorero o Subtesorera de Ingresos
y Coordinacion de Créditos Fiscales, esta Ultima es la encargada de
elaborar el convenio de pago en parcialidades.

i) Politicas y lineamientos | El convenio de pago en parcialidades se realizard previa autorizacion
del Tesorero o Tesorera Municipal y/o el Subtesorero o Subtesorera de
Ingresos.

El convenio de pago se realizard al propietario, poseedor o su
representante que lo acredite.

Los pagos a que se obligue el contribuyente deberan ser puntuales.

El incumplimiento de pagos dara lugar a que queden sin efectos el
convenio.

A la firma del convenio tendrd que realizarse el primer pago
establecido.

Una vez firmado el convenio por ambas partes se le otorgara el original
al contribuyente.

Manual de Procedimientos TM/MP/2022-2024
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:

PR-TMA-ING-C.F.-03

TESORERIA MUNICIPAL FECHA: MARZO 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION: 1
COORDINACION DECREDITOS FISCALES - INGRESOS
PROCEDIMIENTO: PAGINA: 2/3

REALIZACION DE CONVENIOS DE PAGO EN PARCIALIDADES.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE TRABAJO
1 Contribuyente Acude a la oficina de la coordinacién de | Solicitud verbal o escrita
fiscalizacion a solicitar el convenio de pago
en parcialidades.

2 Coordinador o | Pide autorizacion al Tesorero (a) municipal Liquidacion/estado de
Coordinadora  de | o al Subtesorero de Ingresos. cuenta
Créditos Fiscales

3 Tesorero o | Autoriza o no
Tesorera Municipal

4 Contribuyente Se retira si no se le autoriza el convenio

5 Coordinador 0 | Sise autoriza, elabora el convenio de pago, Convenio y resumen de
Coordinadora  de | calcula los montos a pagar y pasa a firma adeudo
Créditos Fiscales/ | con el Tesorero.

Ejecutor Fiscal

6 Tesorero o | Validay firma el convenio de pago. Convenio de pago
Tesorera Municipal

7 Contribuyente Recibe el convenio y realiza el primer pago. Convenio de pago

(Termina procedimiento)

Manual de Procedimientos TM/MP/2022-2024
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-TMA-ING-C.F.-03
TESORERIA MUNICIPAL FECHA: MARZO 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION: 1
COORDINACION DECREDITOS FISCALES - INGRESOS
PROCEDIMIENTO: PAGINA: 3/3
REALIZACION DE CONVENIOS DE PAGO EN PARCIALIDADES.
DIAGRAMA DE FLUJO
CONTRIBUYENTE COORDINADOR 'I'ESORE!O O TESORERA
COORDINADORA DE CREDITOS MUNICIPAL
FISCALES/ EJECUTOR (A) FISCAL
1. Se presenta y
solicita un convenio
de pago en
narrialidadec
2. Pide
autorizacion al
a| Tesorero (a)/
subtesorero (a)
de Ingresos.
7~ Y
/ NO
( 4. Se retira (Termina 3
procedimiento) }" auloiba
\\k A
Sl

7. Recibe el convenio y
realiza el primer pago.

5. Elabora el

convenio de <
pago.

6. Valida y firma
el convenio de

pago.

{Termina <
procedimiento)

Manual de Procedimientos TM/MP/2022-2024
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-TMA-ING-C.F.-04
TESORERIA MUNICIPAL FECHA: MARZO 2023

AREA RESPONSABLE: VERSION: 1
COORDINACION DECREDITOS FISCALES - INGRESOS
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
APLICACION DE BONIFICACIONES A GRUPOS VULNERABLES EN EL PAGO DEL IMPUESTO 1/3
PREDIAL.

a) Propésito del
procedimiento

Que los grupos vulnerables (tercera edad, jubilados, viudas, viudos,
madres solteras, discapacitados entre otros) reciban un estimulo fiscal
en el pago del impuesto predial.

b) Alcance

Aplica a todos los contribuyentes que se encuentren en el supuesto que
marca la Ley para grupos vulnerables y soliciten el descuento del 34%.

c) Referencias juridicas

Articulo 9 de la Ley de Ingresos de los Municipios del Estado de México.

d) Responsabilidades

La Coordinacion de Créditos Fiscales es la encargada de aplicar los
descuentos que correspondan en el pago del impuesto predial previa
autorizacion del Tesorero o Tesorera municipal.

e) Politicas y lineamientos

La aplicacién de descuentos a grupos vulnerables para el pago del
impuesto predial debera sujetarse a lo dispuesto por la Ley de Ingresos
de los Municipios del Estado de México.

La aplicacién de descuentos a grupos vulnerables correspondera al 34%
sobre el monto a pagar del afio corriente.

El contribuyente deberd acreditar que se encuentra dentro del grupo
vulnerable para que se le aplique el descuento.

El descuento o bonificacion se le aplicara al propietario que acredite que
habita el inmueble.

Los contribuyentes deberdn presentar los requisitos para la aplicacion
del descuento.

Para la aplicacién de descuentos a grupos vulnerables, es necesario que
el inmueble se encuentre a nombre del contribuyente que lo solicita.

Manual de Procedimientos TM/MP/2022-2024
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:

TESORER{A MUNICIPAL

PR-TMA-ING-C.F.-04

FECHA: MARZO 2023

AREA RESPONSABLE: VERSION: 1
COORDINACION DECREDITOS FISCALES - INGRESOS
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
APLICACION DE BONIFICACIONES A GRUPOS VULNERABLES EN EL PAGO DEL IMPUESTO 2/3
PREDIAL.
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE
TRABAJO
1 Contribuyente Acude a la oficina de la Coordinacion de | Solicitud verbal o escrita.
Créditos Fiscalizacion a solicitar el descuento
del 34% con sus requisitos.

2 Coordinador o | Atiende al Contribuyente y se le piden los | Copias (CURP, recibo
Coordinadora de | requisitos para la bonificacion. predial, INAPAM, INE,
Créditos Fiscales/ constancias.) seguln
Ejecutor o corresponda
Ejecutora Fiscal

3 Coordinador o | Revisa si el contribuyente cuenta con los | Copias (CURP, recibo
Coordinadora de | requisitos. predial, INAPAM, INE,
Créditos Fiscales/ constancias.) acta de
Ejecutor o defuncién, segun
Ejecutora Fiscal corresponda.

4 Coordinador o | Si es procedente realiza el cédlculo y el | Estado de cuenta
Coordinadora de | descuento del 34%.

Créditos Fiscales/
Ejecutor o
Ejecutora Fiscal

5 Coordinador o | Si no es procedente el descuento informa al
Coordinadora de | contribuyente. (Termina procedimiento).

Créditos Fiscales/
Ejecutor 0
Ejecutora Fiscal
6 Coordinador o | Expide el estado de cuenta o resumen de | Estado de cuenta
Coordinadora de | adeudo con la bonificacién aplicada.
Créditos Fiscales/
Ejecutor o
Ejecutora Fiscal
7 Contribuyente Recibe el estado de cuenta con la bonificacidén | Estado de cuenta

aplicada y acude a realizar el pago. (Termina
procedimiento).
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:

PR-TMA-ING-C.F.-04

TESORERIA MUNICIPAL FECHA: MARZO 2033
AREA RESPONSABLE: VERSION: 1
COORDINACION DECREDITOS FISCALES - INGRESOS
PROCEDIMIENTO: PAGINA: 3/3

APLICACION DE BONIFICACIONES A GRUPOS VULNERABLES EN EL PAGO DEL IMPUESTO

PREDIAL.
DIAGRAMA DE FLUJO
CONTRIBUYENTE COORDINADOR O COORDINADORA DE CREDITOS FISCALES/ EJECUTOR
O EJECUTORA FISCAL
1. Solicita el descuento del 34% y
presenta requisitos.
2. Valida los j
.| requisitos |

3. Cumple

con los e
requisitos.
4. Aplica el
descuento del 5. Informa al
34%. Contribuyente que no es
procedente
Y (Termina procedimiento)
6. Expide
Estado de
cuenta con la
bonificadion
aplicada.

7. Recibe el estado de menta\
acude a realizar el pago. (Termina -

procedimiento)
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-SUB-EGR-01
TESORERIA MUNICIPAL P ECHA-MARZD 2074
AREA RESPONSABLE: VERSION: 1
SUBTESORERIA DE EGRESOS
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
PAGO DE GASTOS MENORES CON FONDO FLIO 1/5
a) Propésito del Recepcidn, revisién, registro, control y pago de gastos menores a las
procedimiento diferentes dreas del Ayuntamiento.
b) Alcance A(e_as del Ayuntamiento de Atlacomulco. _ i
c) Referencias En apego a la publicacién en la Gaceta de Gobierno del Estado de México
juridicas del Organo Superior de Fiscalizacién del Estado de México de fecha 21 de
agosto de 2012 sobre los lineamientos de control financiero y
administrativo para las entidades fiscalizables municipales del Estado de
Meéxico.
d) Responsabilidades Auxiliar Contable, Subtesorero o Subtesorera de Egresos y Tesorero o

Tesorera Municipal.

e)

Politicas y
lineamientos

Para realizar un pago de gastos menores no deberan exceder de $2,000.00
(dos mil pesos 00/100 m.n).

Tendrdn que ser justificados y solo serdn vélidos los que se generen por
actividades oficiales, debiendo entregar comprobantes fiscales, asi como
documentacion soporte que avale el motivo de la actividad.

Se presentaran con sello de suficiencia presupuestal firmados por el titular y
sello oficial del drea y serdn pagados con la autorizacién del Subtesorero o
Subtesorera de Egresos y/o Tesorero o Tesorera Municipal.

Manual de Procedimientos TM/MP/2022-2024
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-SUB-EGR-01
TESORERIA MUNICIPAL T T
AREA RESPONSABLE: VERSION: 1
SUBTESORERIA DE EGRESOS
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
PAGO DE GASTOS MENORES CON FONDO FlIO 2/5
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE TRABAIO
1 Areas del Acude a la Subtesoreria de Egresos a presentar Comprobante fiscal y
Ayuntamiento | comprobantes fiscales y soporte documental del | documentos que justifiquen
gasto. el gasto
2 Subtesoreroo | Revisa comprobante fiscal y documentacion Comprobante fiscal y
Subtesorera de | soporte que justifique el gasto. documentos que justifiquen
Egresos el gasto
3 Subtesorero o | Verifica que el comprobante cuente con los datos Comprobante fiscal
Subtesorerade | fiscales correctos y entra en el portal de internet del
Egresos servicio de administracion tributaria descargando el
archivo XML.
4 Subtesoreroo | Revisa la documentacion soporte y pasa los Comprobante fiscal y
Subtesorerade | documentos al drea de presupuesto. documentos que justifiquen
Egresos el gasto
5 Coordinador o | Verifica que cuente con suficiencia presupuestal, en Comprobante fiscal y
Coordinadora de | caso de ser positivo coloca sello (pasa al No. 10.) documentos que justifiquen
Programacion y el gasto
Presupuesto
6 Subtesorero o | Recibe documentos sin suficiencia presupuestal. Comprobante fiscal y
Subtesorera de documentos que justifiquen
Egresos el gasto
7 Subtesorero o | Notifica al drea la falta de presupuesto. Efectivo
Subtesorera de
Egresos
8 Areas del Solicita transferencia presupuestal. Comprobante fiscal y
Ayuntamiento documentos que justifiquen
el gasto
9 Subtesorero o | Revisa solicitud, realiza transferencia y coloca sello. Comprobante fiscal y

Subtesorera de
Egresos

documentos que justifiquen
el gasto

Manual de Procedimientos TM/MP/2022-2024
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-SUB-EGR-01
TESORERIA MUNICIPAL EE iR AT 2003
AREA RESPONSABLE: VERSION: 1
SUBTESORERIA DE EGRESOS
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
PAGO DE GASTOS MENORES CON FONDO FUIO 3/5
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE TRABAIO
10 Tesorero o Autoriza el pago de gasto. Comprobante fiscal y
Tesorera documentos que justifiquen
Municipal el gasto
11 Subtesorero o | Realiza pago de gasto (Termina procedimiento). Comprobante fiscal y
Subtesorera de documentos que justifiquen
Egresos el gasto
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-SUB-EGR-01
TESORERIA MUNICIPAL FECHA: MARZO 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION: 1
SUBTESORERIA DE EGRESOS
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
PAGO DE GASTOS MENORES CON FONDO FLIO 4/5
DIAGRAMA DE FLUJO
AREAS DEL AYUNTAMIENTO | SUBTESORERO O SUBTESORERA PROGRAMACION Y TESORERO O
DE EGRESOS PRESUPUESTO TESORERA MUNICIPAL
1. Acude a |Ia
Subtesoreria de
Egresos.
2. Recibe
comprobante
fiscal %
P documentacion
soporte que
justifique el
i‘/-‘

!

3. Verifica datos

fiscales Y
descarga archivo
XML

"
4. Revisa

documento  que
justifican el gasto
y pasa al drea de
presupuesto.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-SUB-EGR-01
TESORERIA MUNICIPAL FECHA: MARZO 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION: 1
SUBTESORERIA DE EGRESOS
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
PAGO DE GASTOS MENORES CON FONDO FUO 5/5
DIAGRAMA DE FLUJO
AREAS DEL SUBTESORERO O PRESUPUESTO TESORERO O
AYUNTAMIENTO SUBTESORERA DE TESORERAMUNICIPAL
EGRESOS
5. Revisa si
NO el drea 5|
cuenta con
presupuest
o para
A colocar
6. Redbe sin
sello de
suficiencia
presupuestal.
Y
7. Notifica al
area la falta de
8. Solicita presupuesto.
transferencia &
presupuestal.
9. Revisa
solicitud, realiza
transferencia vy
coloca sello.
10. Con el sello
» de suficiencia
presupuestal
autoriza el pago
del gasto.
11. Pago en

efectivo

(Termina
procedimiento).
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-SUB-EGR-02
TESORERIA MUNICIPAL FECHA: MARZO 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION: 1
SUBTESORERIA DE EGRESOS
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
AUTORIZACION Y COMPROBACION DE GASTOS MENORES 1/3

a) Proposito del
procedimiento

Proporcionar recursos para gastos menores de actividades oficiales.

b) Alcance

Areas del Ayuntamiento de Atlacomulco.

c) Referencias juridicas

En apego a la publicacién en la Gaceta de Gobierno del Estado de México
del Organo Superior de Fiscalizacién del Estado de México de fecha 21 de
agosto de 2012 sobre los lineamientos de control financiero y
administrativo para las entidades fiscalizables municipales del Estado de
México.

d) Responsabilidades

Auxiliar contable, Subtesorero o Subtesorera de Egresos y Tesorero o
Tesorera Municipal.

e) Politicas y lineamientos

Los gastos menores no deberan exceder de $ 2,000.00 (dos mil pesos
00/100 m.n.)

El recurso sera autorizado por el Subtesorero o Subtesorera de Egresos y/o
Tesorero o Tesorera Municipal siempre y cuando se generen por
actividades oficiales.

Se entregara el efectivo con la firma de un formato pagaré.

Tendrdn que ser justificados o reintegrados en un maximo de cinco dias
habiles contados a partir de la fecha de la firma del formato pagaré,
debiendo entregar comprobantes fiscales con los datos correctos de
acuerdo a la cédula fiscal del municipio, asi como documentacion soporte
que avale el motivo de la actividad.

Se presentardn con sello de suficiencia presupuestal firmados por el titular
y sello oficial del drea que solicita la autorizacion.

Manual de Procedimientos TM/MP/2022-2024
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:

TESORERIA MUNICIPAL

PR-SUB-EGR-02

FECHA: MARZO 2023

AREA RESPONSABLE: VERSION: 1
SUBTESORERIA DE EGRESOS
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
AUTORIZACION Y COMPROBACION DE GASTOS MENORES 2/3
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE
TRABAJO
i Areas del Acude a la Subtesoreria de egresos a solicitar dinero en | Oficio de comision o
Ayuntamiento | efectivo presentando su oficio de comisién o requisicion requisicion
de recursos materiales urgentes.
2 Subtesoreroo | Recibe oficio de comision o requisicién segin sea el | Oficio de comisién o
Subtesorerade | caso y pide autorizacion al Tesorero o Tesorera requisicion
Egresos Municipal.
3 Tesorero o Autoriza la entrega de dinero en efectivo. Pagaré
Tesorera
Municipal
4 Subtesoreroo | Elabora un pagaré y entrega dinero en efectivo Comprobante fiscal y
Subtesorera de | informandole que tiene 5 dias habiles para comprobar o documentos que
Egresos reintegrar el recurso. justifiquen el gasto
5 Areas del Presenta comprobante fiscal con sello de suficiencia Comprobante fiscal
Ayuntamiento | presupuestal y documentacién soporte que justifique el
gasto dentro de los 5 dias habiles.
6 Subtesorero o | Verifica que el comprobante cuente con los datos Pagaré
Subtesorera de | fiscales correctos y entra en el portal de internet del
Egresos servicio de administracion tributaria descargando el
archivo XML.
7 Subtesorero o | Cancela pagaré y entrega su firma a la persona del drea Pagaré
Subtesorera de | que recibid el recurso en efectivo.
Egresos
8 Subtesoreroo | Integra documentacién recibida para reembolso Comprobante fiscal y

Subtesorera de
Egresos

(Termina procedimiento).

documentos que
justifiquen el gasto
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-SUB-EGR-02
TESORERIA MUNICIPAL FECHA: MARZO 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION: 1
SUBTESORERIA EGRESOS
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
AUTORIZACION Y COMPROBACION DE GASTOS MENORES 3/3
DIAGRAMA DE FLUJO

AREAS DEL AYUNTAMIENTO SUBTESORERO O SUBTESORERA DE TESORERO O TESORERA

EGRESOS MUNICIPAL

|

|

1. Acude a la Subtesoreria |
de egresos a solicitar [
|

2. Recibe ofido de comisién

dinero en efectivo o requisicion segln sea el

I_ caso y pide autorizaciéon al
o
Tesorero o Tesorera
Munirinal

3. Autoriza la entrega

[ el dinero en efectivo

4. Elabora pagare, entrega

dinero en efectivo e
informa del plazo de 5 dias |g—

habiles para comprobar o
reintegrar el recurso.

5. Presenta comprobante
fiscal con documentacion |

|
gasto y sello de suficienda ’
[

soporte que justifique el [

presupuestal o reintegro 6. Verifica que el
dentro de los 5 dias comprobante cuente con
habiles. los datos fiscales

correctos y entra en el |
portal de internet del
servicio de

administracion tributaria
descargando el archivo
XML.

¥

7. Cancela pagaré vy

entrega su firma a la
persona del area que lo
firmao.

¥ |
( 8. Integra |

documentacién

|
recibida para ‘
reembolso.  (Termina |
procedimiento). ‘

L
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-SUB-EGR-03
TESORERIA MUNICIPAL FECHA: MABPe F00=
AREA RESPONSABLE: VERSION: 1
SUBTESORERIA DE EGRESOS
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
REEMBOLSO DE FONDO FLIO 1/3

a) Propédsito del
procedimiento

Contar con recursos en efectivo para proporcionar recursos para gastos
menores de actividades oficiales durante el ejercicio fiscal.

b) Alcance

Tesoreria Municipal, Subtesoreria de Egresos, Presidencia Municipal y
Contabilidad.

c) Referencias juridicas

En apego a la publicacion en la Gaceta de Gobierno del Estado de México
del Organo Superior de Fiscalizacién del Estado de México de fecha 21 de
agosto de 2012 sobre los lineamientos de control financiero vy
administrativo para las entidades fiscalizables municipales del Estado de
México.

d) Responsabilidades

Tesoreria Municipal, Subtesoreria de Egresos, Presidencia Municipal y
Contabilidad

e) Politicas y lineamientos

El conjunto de gastos en comprobantes fiscales acumulado debera ser menor
o igual al monto aprobado por el cabildo para la creacion del fondo fijo del
ejercicio fiscal.

Manual de Procedimientos TM/MP/2022-2024
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-SUB-EGR-03
TESORERIA MUNICIPAL FECHA: MARZO 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION: 1
SUBTESORERIA DE EGRESOS
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
REEMBOLSO DE FONDO FUO 2/3
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE
TRABAIO
i Subtesorero o Reline comprobantes por un importe menor o iguala | Comprobantes fiscales y
Subtesorerade | la creacidn del fondo fijo aprobado por el cabildo documentos que
Egresos para el ejercicio fiscal vigente. justifiquen el gasto
2 Subtesorero o Revisa y aprueba la elaboracién del cheque de Cheque
Subtesorera de reembolso.
Egresos
3 Tesorero o Autoriza con su firma el cheque para turnario a Chegue
Tesorera Presidencia.
Municipal
4 Presidencia Autoriza con su firma y lo remite a la Subtesoreria de Cheque
Municipal Egresos.
5 Subtesorero o Realiza el cobro del cheque y turna péliza cheque y Péliza cheque y
Subtesorerade | documentacion que avale su importe a Ia comprobantes
Egresos coordinacion de contabilidad.
6 Contabilidad Integra pdliza a informe mensual (Termina Pdliza cheque y

procedimiento).

comprobantes

Manual de Procedimientos TM/MP/2022-2024
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-SUB-EGR-03
TESORERIA MUNICIPAL FECHA: MARZO 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION: 1
SUBTESORERIA DE EGRESOS
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
REEMBOLSO DE FONDO FLIO 3/3
DIAGRAMA DE FLUJO
SUBTESORERO O SUBTESORERA TESORERO O PRESIDENTE O CONTABILIDAD
DE EGRESOS TESORERA MUNICIPAL PRESIDENTA

MUNICIPAL

1. Relne comprobantes
por un importe menor o
igual a la creacion del
fondo fijo aprobado por el
Cabildo para el ejercicio
fiscal vigente.

2. Elabora cheque de
reembolso.

3. Autoriza con su
firma el cheque.

4. Autoriza con su
firma el cheque.

5. Realiza el cobro del
cheque y turna pdliza
cheque y documentacion
que avale su importe a la
coordinacion de

contabilidad'/’_J
\-—-.———

F'y

6. Integra péliza vy
comprobantes en el
informe mensual

ermina
procedimiento).
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-SUB-EGR-04
TESORERIA MUNICIPAL FECHA: MARZO 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION: 1
SUBTESORERIA DE EGRESOS
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
DISTRIBUCION Y CONTROL DE ORDENES DE PAGO 1/3

a) Proposito del
procedimiento

Distribuir 6rdenes de pago a las diferentes dreas del Ayuntamiento que
generan ingresos municipales.

b) Alcance

Subtesoreria de Egresos, asi como las Areas que la integran.

c) Referencias juridicas

Articulos 1, 4 y 6 de la Ley de Ingresos de los Municipios del Estado de México
y Articulos 93 y 95 fraccion Vil de la Ley Organica Municipal vigentes.

d) Responsabilidades

Subtesorerfa de Egresos, y las Areas que la integran.

e) Politicas y lineamientos

Las dreas que generan ingresos municipales que recauda la Subtesoreria de
Ingresos emiten una orden de pago a los contribuyentes para un mejor
control de los ingresos se van distribuyendo a las dreas del Ayuntamiento de
acuerdo a su emision y a la entrega de reportes mensuales de las drdenes
emitidas e ingresadas.

La orden de pago no es un recibo oficial.

La pérdida de una orden de pago obliga al drea responsable a levantar un acta
ante la Oficialia Calificadora.

Manual de Procedimientos TM/MP/2022-2024
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-SUB-EGR-04
TESORERIA MUNICIPAL FECHA: MARZO 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION: 1
SUBTESORERIA DE EGRESOS
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
DISTRIBUCION Y CONTROL DE ORDENES DE PAGO 2/3
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE
TRABAJO
1 Areas del Acuden a la Subtesoreria de Egresos a solicitar Ordenes de pago
Ayuntamiento drdenes de pago.
2 Subtesorero o Revisa el control de 6rdenes de pago (si ha reportado | Control de érdenes de
Subtesorera de los folios utilizados mensualmente y los que tiene en pago
Egresos existencia sin expedir).
3 Subtesorero o Entrega 6rdenes de pago mediante la firma de un Vale de entrega de
Subtesorera de vale. drdenes de pago
Egresos
4 Areas del Al término de cada mes, elabora un informe de las Reporte mensual
Ayuntamiento 6rdenes de pago emitidas y cobradas en las cajas de
la Subtesoreria de Ingresos remitiéndolo a la
Subtesoreria de Egresos en un plazo no mayor de 5
dias habiles del mes siguiente.
5 Subtesorero o Dota al drea de nuevos folios de acuerdo a la Reporte mensual
Subtesorera de utilizacién de los mismos.
Egresos
6 Subtesorero o Revisa el reporte y verifica que los folios sean Vale de entrega de

Subtesorera de
Egresos

utilizados en orden, dando de baja los folios
expedidos y reportados (Termina procedimiento)

ordenes de pago

Manual de Procedimientos TM/MP/2022-2024
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-SUB-EGR-04
TESORERIA MUNICIPAL FECHA: MARZO 2003
AREA RESPONSABLE: VERSION: 1
SUBTESORERIA DE EGRESOS
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
DISTRIBUCION Y CONTROL DE ORDENES DE PAGO 3/3
DIAGRAMA DE FLUJO
AREAS DEL AYUNTAMIENTO SUBTESORERO O SUBTESORERA DE EGRESOS

1. Acuden a la Subtesoreria de Egresos
a solicitar ordenes de pago.

2, Revisa el control de drdenes de pago (si ha

4 Al término de cada mes elaboran un
reporte de las 6rdenes de pago emitidas y

reportado mensualmente y los folios sin expedir).

Y

3. Entrega ordenes de pago mediante la firma de

un vale.

cobradas en las cajas de la Subtesoreria de
Ingresos.

R

-

5. Dota a las areas de nuevos folios de acuerdo a
la utilizacién de los mismos.

A

6. Revisa el reporte y verifica que los folios
sean utilizados e ingresados en orden, dando
de baja los folios expedidos y reportados
(Termina procedimiento)
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-SUB-EGR-05
M
TESORERIA MUNICIPAL IS
AREA RESPONSABLE: VERSION: 1
SUBTESORERIA DE EGRESOS
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
RESPUESTA A LAS SOLICITUDES INGRESADAS AL SAIMEX 1/3
a) Propdsito del Emitir las respuestas correspondientes a las solicitudes realizadas por los
procedimiento ciudadanos en el Sistema de Acceso a la Informacién Mexiquense (SAIMEX).
b) Alcance Ciudadania.
c) Referencias juridicas Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de México y
Municipios.
d) Responsabilidades Subtesoreria de Egresos y Tesoreria Municipal.

e) Politicas y lineamientos | Se da respuesta a las solicitudes de la ciudadania ingresadas mediante el
Sistema de Acceso a la Informacién Mexiquense y se turnan al Titular de la
Unidad de Transparencia para que emita la respuesta al ciudadano que solicite
algtin tipo de informacion.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-SUB-EGR-05
MUNI
TESORERIA MUNICIPAL FECHA: MARZO 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION: 1
SUBTESORERIA DE EGRESOS
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
RESPUESTA A LAS SOLICITUDES INGRESADAS AL SAIMEX 2/3
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE TRABAIO
1| Subtesorero o Revisa el portal del Sistema de Acceso a la Portal SAIMEX
Subtesorera de Informacion Mexiquense
Egresos
2 Subtesorero o Analiza la solicitud y hace la peticion a los Solicitud
Subtesorera de responsables de las Areas de la Tesoreria
Egresos Municipal que corresponda
3 Coordinaciones de | Analiza, integra y remite informacién a la Informe
la Tesoreria Subtesoreria de Egresos para dar respuesta a las
Municipal solicitudes
4 Subtesorero o Recibe la informacion y envia al Tesorero o Oficios e informacion
Subtesorera de Tesorera Municipal para autorizacion
Egresos
5 Tesorero o Revisa y autoriza la informacién para dar Informe
Tesorera Municipal | respuesta
6 Subtesorero o Si autoriza el Tesorero Municipal, da respuesta
Subtesorera de por escrito al Titular de Transparencia, en el Portal SAIMEX
Egresos portal del Sistema de Acceso a la Informacién
Mexiquense y pasa al punto nimero 9
7 Subtesorero o Si no autoriza el Tesorero Municipal, envia vy Oficios e informacién
Subtesorera de salicita la correccion al responsable del Area que
Egresos proporciond la informacién
8 Coordinaciones de | Corrige la informacién y la remite a la Oficios e informacion
la Tesoreria Subtesoreria de Egresos para pasar al punto
Municipal numero 4
9 Unidad de Emite respuesta al ciudadano a través de SAIMEX Portal SAIMEX

Transparencia

(Termina procedimiento)
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-SUB-EGR-05
TESORERIA MUNICIPAL EECH N T
AREA RESPONSABLE: VERSION:1
SUBTESORERIA DE EGRESOS
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
RESPUESTA A LAS SOLICITUDES INGRESADAS AL SAIMEX 3/3
DIAGRAMA DE FLUJO
SUBTESORERO O COORDINACIONES DE LA TESORERO O TESORERA UNIDAD DE

SUBTESORERA DE EGRESOS TESORERIA MUNICIPAL MUNICIPAL TRANSPARENCIA
( N

1. Revisa el portal del
Sistema de Acceso a la
Informacidon Mexiquense.

.

2. Analiza la solicitud y hace la
peticion a la coordinacion de
Tesoreria Municipal que

oy

corresponda.

L

o1 la informacién a |la

3. Analiza, integra y remite

4. Recibe la informacion y
envia al Tesorero Municipal

Subtesoreria de egresos.

para autorizacion,

6. Da respuesta por escrito
al titular de transparencia

7.Envia y solicita correccién
al responsable del Area que
proporciono la informadion.

5. Revisa y
autoriza la

A

informacio

n de

¥

8. Corrige la informacion y
la remite a la Subtesoreria

de Egresos.

e

y en el portal del saimex

9. Emite respuesta

al ciudadano
(Termina
procedimiento).
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-SUB-EGR-06
TESORERIA MUNICIPAL FECHA: MARZO 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION: 1
SUBTESORERIADE EGRESOS
PROCEDIMIENTO: PAGINA: 1/3

CUENTAS POR PAGAR A PROVEEDORES

a)

Propdsito del
procedimiento

Recepcion de facturas por los Bienes y Servicios adquiridos por el
Ayuntamiento, asi mismo para su revision y programacion de pago
y/o registro en los libros contables como presupuesto comprometido.

b) Alcance Direccion de Administracién, Coordinacion de Comunicacion Social y
Proveedores.

¢) Referencias juridicas Cadigo Financiero del Estado de México y Municipios, Ley Organica
Municipal y Lineamientos de control Financiero y Administrativo para
las Entidades Fiscalizables municipales del Estado de México.

d) Responsabilidades Auxiliar contable para la recepcion de facturas en la Tesoreria
Municipal.

e) Politicasy Toda compra realizada por peticion de los Coordinadores o

lineamientos Coordinadoras y Jefes o Jefas de Area del Ayuntamiento deberdn

contar con una clave presupuestal.

La Direccion de Administracion debera ingresar los Comprobantes
Fiscales Digitales por Internet.

Toda documentacion en originai y que acredite la obligacién Fiscal se
registra en los Libros Contables y Administrativos.

El o la titular de la Tesoreria Municipal autorizard y programara
pagos con la documentacién que compruebe y acredite la compra
realizada.

Es necesario consultar las facturas recibidas y realizar la descarga de
los archivos en XML de todas las facturas CFDI.

Manual de Procedimientos TM/MP/2022-2024
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-SUB-EGR-06
TESORERIA MUNICIPAL FECHA: MARZO 2093
AREA RESPONSABLE: VERSION: 1
SUBTESORERIA DE EGRESOS
PROCEDIMIENTO: PAGINA: 2/3
CUENTAS POR PAGAR A PROVEEDORES
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE
TRABAJO
1l Augxiliar de la Ingresa a cuentas por pagar las 6rdenes de pago con Orden de pago
Direccion de los comprobantes fiscales digitales por internet por
Administracién los bienes y servicios adquiridos por el municipio
para su revision, registro y programacién de pago.
Contador o Contadora | Verifica que todos los comprobantes fiscales Comprobante fiscal
2 de Cuentas por Pagar | digitales por internet se encuentren con
presupuesto y soportadas con la documentacién en
original, justificativa, comprobatoria, suficiente,
competente, pertinente y relevante.
3 Subtesorero o Verifica y autoriza la programacion de pagos y/o Autorizacién y rubrica
Subtesorera de para su registro en pasivo en el mes
Egresos correspondiente.
4 Contador o Contadora | Registra las facturas CFDI en pasivo en un archivo de Archivo excel
de Cuentas por Pagar | Excel con el nombre de “PROVEEDORES EIERCICIO
“X" “, misma que reporta saldos de mes anterior,
del mes y saldo final por proveedor.
5 Contador o Contadora | Realiza fotocopiado de las facturas CFDI con la Documento en copia y
de Cuentas por Pagar | documentacién comprobatoria que acredite la archivo en excel
obligacion para su registro en pasivo.
6 Encargado o Ingresa a Bancos los expedientes para realizar Documento en original
Encargada de Bancos | chequesy transferencias a los proveedores.
Y Contador o Contadora | Confirma que CFDI exista en los registro del SAT y Archivo descargado y
de Cuentas por Pagar | bajar los archivos en XML para guardar una copia en guardado en USB
una USB memoria y reenviarlos al drea de
contabilidad.
8 Contador o Contadora | Devuelve los expedientes con las transferencias y/o Documento en original
de Cuentas por Pagar | pdlizas cheques realizados a los proveedores.
9 Contador o Contadora | Realiza la cancelacién de facturas pagadas y Documento en original
de Cuentas por Pagar | actualizar saldos con proveedores en el mes.
10 Contador o Contadora | Se turnan los expedientes sellados y verificados al Archivo excel
de Cuentas por Pagar | area de contabilidad.
11 Contador o Contadora | Ajustay concilia saldos a proveedores con el drea de Borrador de trabajo

de Cuentas por Pagar

contabilidad cada 5 dias habiles de cada mes.
(Termina procedimiento)
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-SUB-EGR-06
TESORERIA MUNICIPAL FECHA: MARZO 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION: 1
' CUENTAS POR PAGAR i
PROCEDIMIENTO: PAGINA: 3/3

CUENTAS POR PAGAR A PROVEEDORES

DIAGRAMA DEL FLUJO

AUXILIAR DE LA CONTADOR O CONTADORA SUBTESORERO O ENCARGADO O CONTADOR O
DIRECCION DE DE CUENTAS POR PAGAR SUBTESORERA DE ENCARGADA DE CONTADORA DE
ADMINISTRACION EGRESOS BANCOS CUENTAS POR PAGAR

1. Ingresan facturas
CFDI, para su revision y

programadon de pago. 2. Verifica en original los
CFD! estén vigentes, con
presupuesto y soportadas
con la documentadén que

acredite & gasto.

3. Se programa
para pa2go o
[ pasivo.

v

4. Se registran los CFDI en
una hoja de Excel con el
nombre de “PROVEEDORES
EJERCICO "X*" reflejando su
saldo.

%’

A

5. Realiza fotocopiado de las
facturas CFDI en pasivo del

mes y envia a encargadofa) 6. Ingresa
de bancos. expediente para
pago, sea en
cheque,
trasferencia y/o
en efectivo.

—

8. Devuelve Jos
expedientes
pagados para su

v

7. Consulta CFDI en la pdgina
del SAT para descargar los

XML y envia los archives a
encareardndal de hanon<

> cancelacion ¥
actualizadén de
saldo.
9. Se cancelan pagos y se
actualizan saldos a
proveedores.
10, Se turnan les
expedientes  sellados y
verificados  al dres de
Contabilidad. 11. Ajusta y concilla
saldos los primercs
| 5 dias hdbiles de

cada mes
(Termina
procedimienta).
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-SUB-EGR-07
‘ TESORERIA MUNICIPAL FECHA: MARZO 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION: 1
SUBTESORERIA DE EGRESOS
| PROCEDIMIENTO: B PAGINA:
\ PAGO POR MEDIO DE TRANSFERENCIA 1/4

a) Propésito del
procedimiento

Pagar en tiempo y forma a cada uno de los proveedores por los servicios
prestados.

b} Alcance

Tesoreria Egresos, Cuentas por pagar, Programacién y Presupuesto.

c) Referencias juridicas

Articulo 29-C del Cddigo Fiscal de la Federacion.

d) Responsabilidades

El Contador o Contadora de Egresos, del drea de Tesoreria Municipal, es el
responsable de realizar todos los pagos a proveedores por los servicios
prestados al Ayuntamiento, lo anterior con previa autorizacion tanto del
Subtesorero o Subtesorera de Egresos como del Tesorero o Tesorera
Municipal.

e) Politicas y lineamientos

Para hacer el pago por medio de transferencia, se debera contar con el
expediente completo del proveedor.

Todo pago por transferencia deberd ser autorizado por el Tesorero
Tesorera Municipal y Subtesorero o Subtesorera de Egresos.

Para efectuar el pago por transferencia se debera contar con la banca
electrénica con sus respectivos token.

Es indispensable mantener actualizado el archivo llamado “Auxiliar
Bancario” del ejercicio fiscal vigente.

Manual de Procedimientos TM/MP/2022-2024
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-SUB-EGR-07
TESORERIA MUNICIPAL FECHA: MARZO 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION: 1
SUBTESORERIA DE EGRESOS
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
PAGO POR MEDIO DE TRANSFERENCIA 2/4
‘ DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
; PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE TRABAJO
1 1 Contador o Entrega al Contador o Contadora de Egresos el | Expediente de proveedor(a)
} Contadora de expediente completo del proveedor al que se va a | para pago
Cuentas por pagar | realizar el pago, el cual debe estar autorizado por el
subtesorero.
2 Contador o Realiza el pago en el portal del banco | Banca Electrénica
Contadora de correspondiente ingresando el nimero de cliente, | Expediente del proveedor
Egresos contrasefia y token.
3 Contador o Imprime la transferencia realizada y se integra en el | expediente del proveedor
Contadora de expediente del proveedor.
| Egresos
|
[ 4 Contador o Registra el pago realizado indicando el importe, | Expediente de proveedor
| Contadora de nombre del proveedor y su concepto en el archivo | Transferencia
Egresos Auxiliar Bancario del afio de anterior.
‘ 5 Contador o Verifica el saldo en el banco de la cuenta y coteja con | Banca Electrénica
‘ Contadora de el real en el Auxiliar Bancario del afio anterior y se
| Egresos realiza la modificacion de datos por cobro de
‘ comisiones realizados.
! 6 Contador o Coloca concepto a cada una de las transferencias | Expediente de proveedores
‘ Contadora de realizadas indicando el nombre del proveedor, la
‘ Egresos factura, el motivo y la cuenta de la que se realizé el
pago.
7 Tesorero o Firma de autorizado cada una de las transferencias | Expediente completo de
Tesorera Municipal | realizadas. proveedores pagados
8 Contador o Entrega el expediente completo a Cuentas por Pagar | Expediente  completo de
| Contadora de para su registro. proveedores pagados
Cuentas por pagar
[
' 9 Contador o Registra los expedientes completos y realiza su baja | Expediente  completo de
Contadora de en el Auxiliar Bancario. proveedores pagados
Egresos
10 Contabilidad Recibe del Contador o Contadora de Egresos los | Expediente  completo  de
expedientes de los pagos realizados y archiva. | proveedores pagados

(Termina procedimiento)
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-SUB-EGR-07
TESORERIA MUNICIPAL FECHA: MARZO 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION: 1
SUBTESORERIA DE EGRESOS
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
PAGO POR MEDIO DE TRANSFERENCIA 3/4
DIAGRAMA DE FLUJO _
CONTADOR O 'CONTADOR O CONTADORA | TESORERO O TESORERA CONTABILIDAD
CONTADORA DE EGRESOS MUNICIPAL
DECUENTAS POR
PAGAR

N
1.Entregade |
expediente a

pagar. J

|

A

2. Elaboracién de
pago.

v

3.Impresion de

transferencia.

!

4. Registro de
pago.
s. Verificacién
de saldos.

6. Colocan

conceptos a
transferencias.

il

7.Firma de

autorizado.
=

B
o

=i

|
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-SUB-EGR-07
TESORERIA MUNICIPAL FECHA: MARZO 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION: 1
SUBTESORERIA DE EGRESOS
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
PAGO POR MEDIO DE TRANSFERENCIA 4/4
) - DIAGRAMA DE FLUJO
CONTADOR O CONTADOR O TESORERO O TESORERA CONTABILIDAD
CONTADORA CONTADORA DE MUNICIPAL
DECUENTAS POR EGRESOS
PAGAR
8. Registro de
pagos
realizados.
9. Registroy I
baja de pagos en
» el auxiliar

bancario. e —

S S " 10. Recibe
‘ expediente
5 completo y

_} archiva
=1 (Termina

! procedimiento).
|
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-SUB-EGR-08
TESORERIA MUNICIPAL FECHA: MARZO 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION: 1
SUBTESORERIA DE EGRESOS
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
CONCILIACION BANCARIA 1/4
a) Propdsito del Verificar las operaciones financieras registradas en los estados de cuenta
procedimiento bancarios con los movimientos realizados diariamente y asi determinar el
resultado real al finalizar el periodo.
b) Alcance Subtesoreria de Egresos, Contabilidad, Tesorero o Tesorera Municipal

c) Referencias juridicas Articulo 33 del Cddigo Fiscal de la Federacion.

d) Responsabilidades El Area de Egresos de la Tesoreria Municipal, el encargado de realizar los
pagos, el contador de egresos, es el responsable de realizar las
conciliaciones bancarias con previa autorizacion tanto del Subtesorero o
Subtesorera de Egresos como del Tesorero o Tesorera Municipal.

e) Politicas y lineamientos | Para realizar las conciliaciones bancarias se debera mantener actualizado
el Auxiliar Bancario del afio anterior.

Para realizar las conciliaciones bancarias es necesario contar con los
estados de cuenta en original.

Es indispensable contar con el formato llamado Conciliaciones Bancarias.
El drea de Contabilidad hara una previa revision.

El Subtesorero o Subtesorera de Egresos y Tesorero o Tesorera Municipal
deben autorizar y dar el visto bueno a las conciliaciones bancarias.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-SUB-EGR-08
TESORERIA MUNICIPAL FECHA: MARZO 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION: 1
SUBTESORERIA DE EGRESOS
; PROCEDIMIENTO: PAGINA:
\ CONCILIACION BANCARIA 2/4
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
| PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE
‘ TRABAJO
a 03 Contador o Realiza el registro de cada uno de los | Auxiliar Bancario
Contadora de movimientos, tanto de ingreso como de egreso,
Egresos de cada una de las cuentas en el Auxiliar
' Bancario del afio anterior.
2 Contador o Comparan los movimientos del Auxiliar | Banca Electronica
| Contadora de Bancario contra lo senalado por el Banco
} Egresos verificando que ambos coincidan.
l 3 Contador o Determina el saldo real existente cuenta por | Auxiliar Bancario
f Contadora de cuenta, actualizando los datos en el Auxiliar
| Egresos Bancario.
; 4 Institucion Hace entrega de los estados de cuenta | Estado de cuenta
Bancaria originales al Contador o Contadora de Egresos.
5 Contador o Descarga de los estados de cuenta en formato | Banca Electrénica
Contadora de pdf y xml de todas las cuentas bancarias
Egresos existentes.
' 6 Contador o Con ayuda del Auxiliar Bancario se elabora la | Estados de cuenta
Contadora de conciliacion bancaria de las cuentas incluyendo
Egresos los cheques en transito y el saldo final en
} bancos, y asi poder entregar a Contabilidad
7 Contabilidad Con ayuda del Auxiliar Bancario revisa las | Conciliaciones Bancarias
‘ conciliaciones bancarias, realiza observaciones | Estados de Cuenta
,‘ e integra los auxiliares contables de las cuentas | Auxiliar Contable
| bancarias y entrega al Contador o Contadora de
i Egresos.
; 8 Contador o Realiza fa correccidon a las conciliaciones | Conciliaciones Bancarias
| Contadora de bancarias indicadas por Contabilidad. Estados de Cuenta
Egresos Auxiliar Contable
|
9 Contador o Firma de elaborado y recaba las firmas, vo.bo | Conciliaciones Bancarias
Contadora de de revisado del Subtesorero o Subtesorera y | Estados de Cuenta
Egresos autorizado del Tesorero o Tesorera Municipal | Auxiliar Contable
para entregar a Contabilidad.
. Conciliaciones Bancarias
' 10 Contabilidad Recibe el expediente completo. (Termina | Estados de Cuenta,

procedimiento)

Auxiliares Contables

Manual de Procedimientos TM/MP/2022-2024
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|[ UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-SUB-EGR-08
TESORERIA MUNICIPAL FECHA: MARZO
2023
AREA RESPONSABLE: VERSION: 1
SUBTESORERIA DE EGRESOS
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
; CONCILIACION BANCARIA 3/4
DIAGRAMA DE FLUJO
CONTADOR O CONTADORA DE INSTITUCION BANCARIA CONTABILIDAD
EGRESOS
- ™~

1. Registro Diario
de Movimientos. ‘

] i

2. Comparacion de

movimientos
registrados.

. b 4 ,
I S |

. 3. Determinacién de
|

saldo real existente.

‘ 4. Entrega de los

|

| :i estados de cuenta
‘ originales.

‘ —

5. Descarga de los
estados de Cuentaen <
‘ pdf y xml.

4

conciliaciones
bancarias.

— A

1
‘ 6. Elaboracion de
i
(
b
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-SUB-EGR-08
TESORERIA MUNICIPAL FECHA: MARZO
2023
AREA RESPONSABLE: VERSION: 1
SUBTESORERIA DE EGRESOS
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
CONCILIACION BANCARIA 4/4
DIAGRAMA DE FLUJO
CONTADOR O CONTADORA INSTITUCION BANCARIA CONTABILIDAD
DE EGRESOS
: =
| 7. Revisién de
| conciliaciones
‘ bancarias.
I =
8. Correccion de
conciliaciones o
bancarias. -
9. Se recaban
las firmas.
e - -
( 10. Recibe
expediente completo
(Termina ‘
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-SUB-EGR-09
TESORERIA MUNICIPAL FECHA: MARZO 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION: 1
SUBTESORERIA DE EGRESOS
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
DECLARACION DE IMPUESTO DE REMUNERACION ESTATAL 3.0% 1/4

a) Propédsito del
procedimiento

Cumplir con las obligaciones fiscales e informar al Gobierno del Estado de
México la realizacion de pagos en efectivo por concepto de remuneraciones
al trabajo personal mediante una declaraciéon mensual evitando multas,
recargos y actualizaciones por incumplimiento.

b) Alcance

Tesoreria Egresos, Tesorero o Tesorera Municipal y Subtesorero o
Subtesorera de Egresos, Contador o Contadora de Egresos y Contabilidad.

¢) Referencias juridicas

Titulo tercero, Capitulo | del Cddigo Financiero del Estado de México y
Municipios.

d) Responsabilidades

El Contador de Egresos del drea de Tesoreria Municipal, es el responsable de
realizar las declaraciones mensuales de remuneraciones estatales asi como su
respectivo pago, lo anterior con previa autorizacion del Subtesorero o
Subtesorera de Egresos.

e) Politicas y lineamientos

Contar con el formato llamado remuneraciones estatales 3.0%.
Solicitar el desglose de némina del mes a declarar.

Contar con los estados comparativos de egresos en formato pdf de un mes
anterior al que se va a declarar.

De acuerdo al Codigo Financiero del Estado de México y Municipios se debe
presentar antes del dia 10 de cada mes.

Contar con la usuario y contrasefia proporcionados por el Gobierno del
Estado de México para poder ingresar a su portal y presentar la declaracion.

Es necesario incluir los pagos por conceptos de remuneraciones al trabajo
personal segiin el articulo 56 del Cédigo Financiero del Estado de México y
Municipios.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-SUB-EGR-09
TESORERIA MUNICIPAL FECHA: MARZO 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION: 1
SUBTESORERIA DE EGRESOS
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
DECLARACION DE IMPUESTO DE REMUNERACION ESTATAL 3.0% 2/4
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE TRABAJO
1. Nominas Entrega al Contador o Contadora de Egresos el desglose Desglose Némina.
de Nomina del mes a declarar.
2 Contabilidad Entrega al Contador o Contadora de Egresos los Estado Comparativo de Egresos.
F Auxiliares Contables en archivo pdf de un mes anterior
| al que se va a declarar.
3 Contador o Realiza la conciliacion de la declaracién del mes Estade Comparativo Egresos
Contadora de inmediato anterior al que se va a declarar contra lo Declaracién del mes anterior.
Egresos registrado en Contabilidad.
4 Contador o Los reintegros de némina, realizados en fecha posterior Estado Comparativo Egresos
Contadora de a la presentacién de la declaracién anterior, se incluyen Reintegros de némina.
Egresos en la nueva declaracién.
5 Contader o Captura el desglose de némina incluyendo sélo las Desglose de némina.
Contadora de percepciones de los trabajadores asi como los
Egresos descuentos de némina.
6 Subtesorero o Firma de autorizado el papel de trabajo para la | Papelde trabajo de remuneraciones
Subtesorerade presentacion de la declaracion en el portal del Gobierno estatales
Egresos del Estado de México. Portal Gobierno Edo. de Méx.
& Contador o Presenta la declaracion mediante la pagina del Portal Gobierno Edo. de Méx.
Contadora de Gobierno del Estado de México capturando los datos Papel de trabajo del 3.0%.
Egresos solicitados en la pagina.
8 Contador o Imprime la declaracién enviada, asi como el acuse de la Declaracién.
Contadora de misma.
Egresos
9 Subtesorero o Firma y autoriza el pago de la declaracién presentada. Papel de trabajo 3.0%.
Subtesorera de
Egresos
10 . Contador o Realiza el pago de la declaracién mediante el portal de Declaracion.
Contadora de Gobiernao del Estado de México. Papel de trabajo 3.0%.
Egresos
11 Contador o Coloca concepto a la transferencia impresa indicando Transferencia
Contadora de el motivo del pago. Expediente completo.
Egresos
12 | Tesorero o Tesorera | Firma de autorizado el pago realizado. Expediente completo.
Municipal
|
13 Recibe el expediente completo. (Termina Expediente completo.

‘ Contabilidad

procedimiento).
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declaracion.

UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-SUB-EGR-09
TESORERIA MUNICIPAL FECHA: MARZO 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION: 1
SUBTESORERIA DE EGRESOS
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
DECLARACION DE IMPUESTO DE REMUNERACION ESTATAL 3.0% 3/4
DIAGRAMA DE FLUJO
NOMINAS CONTABILIDAD CONTADOR O SUBTESORERO O TESORERO O
CONTADORA DE SUBTESORERA DE TESORERA
EGRESOS EGRESOS MUNICIPAL
| 1. Entrega de
desglose de
némina. —_
2 Entrega
estado
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-SUB-EGR-09
TESORERIA MUNICIPAL FECHA: MARZO 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION: 1
SUBTESORERIA DE EGRESOS
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
DECLARACION DE IMPUESTO DE REMUNERA(;ION ESTATAL 3.0% 4/4
DIAGRAMA DE FLUJO
NOMINAS CONTABILIDAD CONTADOR O SUBTESORERO O TESORERO O
CONTADORA DE EGRESOS | SUBTESORA DE EGRESOS | TESORERA MUNICIPAL
8. Impresmn de -
declaracion,
mediante la pagina
l de Gobierno del
i Estado de México.
‘ 1
| 9. Autoriza el pago
| deladeclaradion.
1 10. Realiza pago o
| dela dedaracién
J en portal de Gob. -
| } Edo. de México.
| R
‘ 1
[ 11. Coloca concepto
a transferencia.
[
12. Firma de
Autorizado.

13. Redbe el
expediente

&
-

(Termina l
procedimiento )
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-SUB-EGR-10
TESORERIA MUNICIPAL CECH A& MARZO 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION: 1
SUBTESORERIA DE EGRESOS
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
DECLARACION DE IMPUESTO SOBRE LA RENTA 1/4

a) Propésito del
procedimiento

Cumplir con las obligaciones fiscales e informar al Gobierno Federal por medio
del Servicio de Administracién Tributaria el impuesto retenido por las
remuneraciones de los trabajadores mediante una declaracion mensual
evitando multas, recargos y actualizaciones por incumplimiento.

b) Alcance

Tesoreria, Egresos, Tesorero o Tesorera Municipal y Subtesorero o
Subtesorera de Egresos, Contador o Contadora de Egresos y Contabilidad.

c) Referencias juridicas

Titulo I, Articulo 9 Ley de Impuesto Sobre la Renta y Titulo IV Capitulo |,
Articulo 93.96 Ley de Impuesto Sobre la Renta.

d) Responsabilidades

El Contador o Contadora de Egresos del drea de Tesoreria Municipal, es el
responsable de realizar las declaraciones mensuales del Impuesto Sobre la
Renta, asi como de su respectivo pago, lo anterior con previa autorizacién del
Subtesorero o Subtesorera de Egresos.

e) Politicas y lineamientos

Para la declaracion del ISR es necesario contar con el formato llamado Analisis
de ISR.

Para la declaracion del ISR se tendra que solicitar el desglose de némina del
mes a declarar.

Solicitar el Auxiliar Contable de ISR de sueldos y salarios en formato pdf de un
mes anterior al que se va a declarar.

Solicitar el Auxiliar Contable de ISR de honorarios en formato pdf de un mes
anterior al que se va a declarar.

Solicitar el Auxiliar Contable de ISR de arrendamientos en formato pdf de un
mes anterior al que se va a declarar.

Solicitar el Auxiliar Contable de subsidio en formato pdf de un mes anterior al
que se va a declarar.

De acuerdo al Titulo Il de la Ley del Impuesto Sobre la Renta, debera
presentarse antes del dia 17 de cada mes.

Contar con la CIEC (contrasefia) y RFC del municipio emitidas por el SAT para
poder ingresar a su portal y presentar la declaracién.

Manual de Procedimientos TM/MP/2022-2024




%

[

Ayuntamiento Constitucional de

Atlacomulco 2022-2024

N
c'\C P

NI

J

Atlacomulco

5 Bemes /‘f‘ff}

“

UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-SUB-EGR-10
TESORERIA MUNICIPAL FECHA: MARO 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION: 1
SUBTESORERIA DE EGRESOS
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
DECLARACION DE IMPUESTO SOBRE LA RENTA 2/4
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE TRABAJO

1. Néminas Entrega al Contador o Contadera de Egresos el desglose de Desglose Némina
Némina del mes a declarar.

2 Contabilidad Entrega al Contador o Contadora de Egresos los Auxiliares Auxiliar Contable de Sueldos y
Contables en archivo pdf de un mes anterior al que se va a salarios, Subsidio, Honorarios,
dedarar. Arrendamiento

3 Contador o Contadora | Realiza la conciliacién de la declaracidn del mes inmediato Auxiliares Cantables

de Egresos anterior al que se va a declarar contra lo registrado en Declaracién del mes anterior
Contabilidad.
4 Contador o Contadora | Los reintegros de némina, realizados en fecha posterior a la Auxiliares Contables
! de Egresos presentacién de la declaracién anterior, se incluyen en la Reintegros de némina
nueva dedaradén.
5 Contador o Contadora | Captura el desglose de némina induyendo las percepciones Desglose de némina
de Egresos los descuentos, subsidio e ISR de los trabajadores.
\
6 Subtesorero o Firma de autorizado el papel de trabajo para la presentacién Papel de trabajo Anélisis de ISR
Subtesorera de de la declaracion en la pagina de internet en el portal del SAT.
Egresos
4 Contador o Contadora | Presenta la dedaracién mediante la pagina de Internet del SAT Portal del SAT
de Egresos capturando los datos solicitados en la pagina. Papel de trabajo Analisis de ISR
!
8 Contador o Contadora | Guarda la declaracin presentada e imprime el documento.
‘ de Egresos
9 ‘ Subtesarero o Firma de revisado y autoriza el pago de la dedaracion Declaracién del mes
! Subtesorera de presentada. Analisis de ISR
Egresos

10 Contador o Contadora | Realiza el pago de la declaracién ingresando la linea de Declaracion del mes

de Egresos captura que arroja la dedaracion elaborada en la banca Analisis de ISR
electrénica.
|

11 i Contador o Contadora | Coloca concepto a la transferencia impresa  indicando el Banca Electrdnica

de Egresos motivo del pago. Transferencia

12 Tesorero o Tesorera Firma de autorizado el pago realizado. Expediente completo

Municipal
13 Contabilidad Recibe expediente completo. (Termina procedimiento) Expediente completo

Manual de Procedimientos TM/MP/2022-2024
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-SUB-EGR-10
TESORERIA MUNICIPAL FECHA: MARZO 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION: 1
SUBTESORERIA DE EGRESOS
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
DECLARACION DE IMPUESTO SOBRE LA RENTA 3/4
DIAGRAMA DE FLUJO
NOMINAS CONTABILIDAD CONTADOR O SUBTESORERO O TESORERO O
CONTADORA DE SUBTESORERA DE TESORERA
EGRESOS EGRESOS MUNICIPAL
1. Entrega
de desglose
de némina.
= 2. Entrega de
Auxiliares
Contables.
3. Elaboracién
de Conciliacién.
4. Integracion
de reintegro de
némina
extemporaneo.
v
5. captura el
desglose de
ra - ¥ —————
nomina. 6. Autoriza la
— = presentacidon
| dela
declaracion.
7.Envia la _—
declaracién < I
L
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-SUB-EGR-10
TESORERIA MUNICIPAL FECHA: MARZO 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION: 1
SUBTESORERIA DE EGRESOS
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
DECI.ARACION DE IMPUESTO SOBRE LA RENTA 4/4
DIAGRAMA DE FLUJO
NOMINAS CONTABILIDAD CONTADOR O SUBTESORERO O TESORERO O TESORERA
CONTADORA DE EGRESOS SUBTESORERA DE MUNICIPAL
EGRESOS
1
’ 8. Impresion de
declaracion.
| L
‘ 9. Autoriza el
l pago de la
> declaracion.
|
10. Realiza pago ‘
de la declaracién |
en la banca ﬂ_
electronica. J
l 1
11. Coloca 3
concepto a ‘
transferencia.
"
12. Firma de
> autorizado.
— |
(/ \ soss s =
13. Recibe |
expediente |
. completo. ‘4
‘ Termina
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: ' PR-SUB-EGR-CONT-01
TESORERIA MUNICIPAL FECHA: MARZO 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION: 1
SUBTESORERIA DE EGRESOS
CONTABILIDAD
PROCEDIMIENTO: PAGINA:1/4

CONTABILIZACION DE LOS INGRESOS

a) Propdsito del
procedimiento

Registrar contablemente el efecto patrimonial y presupuestal de los
ingresos.

b) Alcance

Subtesoreria de Ingresos, Subtesoreria de Egresos, Contabilidad y Area
de Registro.

c)Referencias juridicas

- Ley General de Contabilidad Gubernamental.

- Manual Unico de Contabilidad Gubernamental para las dependencias y
entidades publicas del gobierno y municipios del Estado de México.

c) Responsabilidades

Departamento de registro, aprobacion de la Coordinacién de
Contabilidad.

d) Politicas y lineamientos

-Una vez terminado el corte de caja, deberda remitirse al area de
contabilidad al dia siguiente de su elaboracion.

-Todos los cobros realizados en caja deberan estar debidamente
identificados.

-Toda la informacién deberd estar completa, con los sellos y firmas
correspondientes.

-Todos los cheques devueltos deberan reportarse al area.

Manual de Procedimientos TM/MP/2022-2024
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-SUB-EGR-CONT-01
TESORERIA MUNICIPAL FECHA: MARZO 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION: 1
SUBTESORERIA DE EGRESOS
CONTABILIDAD
PROCEDIMIENTO: PAGINA:2/4
CONTABILIZACION DE LOS INGRESOS
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE
TRABAJO
1 Subtesorerode | Entrega de cortes de caja a Coordinacion de Cortes de caja
Ingresos Contabilidad.
2 Responsable del | Recepcién de los cortes de caja con péliza que Cortes de caja
area contable emite el sistema de ingresos, fichas de depésito y
recibos de ingresos.

3 Area de registro | Revisa los cortes de caja y se define si es correcta Cortes de caja
o no, archivando todos los documentos en
carpetas referenciadas.

4 Area de registro | Si no es correcta se regresa a la coordinacién de Cortes de caja
Ingresos.

5 Area de registro | De conformidad con el catilogo de cuentas Cortes de caja
vigente se codifica el corte de caja por dia en una
poliza de ingresos, capturandose en el Sistema
de Contabilidad Gubernamental.

6 Areade registro | Se revisan los reportes presupuestales de Cortes de caja
ingresos, el flujo de efectivo y las afectaciones en
conciliaciones bancarias.

7 Area de registro | Se imprimen las pélizas y los reportes contables y Polizas, reportes
presupuestales entregandose al responsable del contables y
area contable. presupuestales

8 Responsable del | Recaba las firmas respectivas. Pdlizas, reportes

area contable contables y
presupuestales

9 Tesorero o Autoriza y firma (Termina procedimiento). Pdlizas, reportes

Tesorera contables y
Municipal presupuestales

Manual de Procedimientos TM/MP/2022-2024
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-SUB-EGR-CONT-01
TESORERIA MUNICIPAL FECHA: MARZO 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION: 1
SUBTESORERIA DE EGRESOS
CONTABILIDAD
PROCEDIMIENTO: PAGINA: 3/4
CONTABILIZACION DE LOS INGRESOS
DIAGRAMA DE FLUJO
SUBTESORERO O TESORERO O | RESPONSABLE DEL AREA DE REGISTRO
SUBTESORERA DE TESORERA AREA DE
INGRESOS MUNICIPAL CONTABILIDAD
F TN
}" 1. Entrega de cortes
\\ de caia
- EEELESS ==

\,

2. Recibe cortes

P de caja.
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/3. Revisa los
¥ i cortes  de
caja y se NO
define si son
correctos 0
//’
7
S|
///
A
5. Codifica el corte 4. Si no es
| de caja por dia en correcta se
| una péliza de regresa a la
| ingresos, Subtesoreria de
‘ capturandose en el Ingresos.
Sistema de
| Contabilidad
! Gubernamental.
A

1
6. Revisa los reportes

presupuestales  de
ingresos, el flujo de

efectivo y las
afectaciones en
| g
‘ conciliaciones
| bancarias.
L. e
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-SUB-EGR-CONT-01
TESORERIA MUNICIPAL T TTTRRTE:
AREA RESPONSABLE: VERSION: 1
SUBTESORERIA DE EGRESOS
CONTABILIDAD
PROCEDIMIENTO: PAGINA: 4/4
CONTABILIZACION DE LOS INGRESOS
DIAGRAMA DE FLUJO
SUBTESORERO O ,
SUBTESORERA DE EEALMEROD RESPONSABLE DEL AREA AREA DE REGISTRO
. TESORERA MUNICIPAL
INGRESOS DE CONTABILIDAD
R
7. Imprime las

polizas y los reportes

contables y
presupuestales
entregandose al
coordinador o
Coordinadora.

~ N

8. Recaba firmas.

-

9. Autoriza y firma. |

(Termina i
procedimienta). /

kN
- —
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-SUB-EGR-CONT-02
TESORERIA MUNICIPAL FECHA: MARZO 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION: 1
SUBTESORERIA DE EGRESOS
CONTABILIDAD
PROCEDIMIENTO: PAGINA:1/4

CONTABILIZACION DE LOS EGRESOS

a) Propésito del
procedimiento

Registrar contablemente la aplicacion y distribucion de los recursos
financieros del Ayuntamiento con base en el presupuesto autorizado a
cada dependencia a fin de que la informacién este en tiempo y forma
para la toma de decisiones.

b) Alcance

Area de Contabilidad, Departamento de registro, Coordinacién de
Programacion y Presupuesto, Coordinacién de Programas Especiales.

c) Referencias juridicas

d) Responsaf:ili&ades

Area de Reé}stro, aprobacion del Area de Contabilidad.

Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Manual Unico de Contabilidad Gubernamental para las dependencias y
entidades publicas del gobierno y municipios del estado de México.

Manual para la Planeacion, Programacion y Presupuesto Municipal.
Ley de Disciplina Financiera.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e} Politicas y lineamientos

Cada egreso de estar debidamente soportado (transferencia, CFDI,
verificacion SAT, requisicion, suficiencia presupuestal, documentacion
del proveedor).

En caso de obra publica (estimaciones, generadores, evidencia
fotogréfica, cotizacién, contrato, fianza, catdlogo de conceptos,
bitdcoras, entre otras).

Una vez realizado el pago y con documentacion completa debe ser
remitido al dia siguiente al drea de contabilidad.

Todos los egresos tanto gasto corriente como obra publica deben ser
previamente autorizados por el drea correspondiente (Tesoreria
Municipal y/o Direccion de Administracion).
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:

PR-SUB-EGR-CONT-02

TESORERIA MUNICIPAL FECHA: MARZO 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION: 1
SUBTESORERIA DE EGRESOS
CONTABILIDAD
PROCEDIMIENTO: PAGINA: 2/4
CONTABILIZACION DE LOS EGRESOS
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE
TRABAIJO
1 Areas internas de | Entrega de informacién contenida en las pélizas y Pdlizas, cheques,
Tesoreria cheques a Coordinacion de Contabilidad. transferencias y
Municipal pasivos.
2 Responsable del | Recepcién de toda la documentacion generada Pélizas, cheques,
area contable en el periodo (pdlizas cheque, trasferencias transferencias y
bancarias y pasivos). pasivos.

3 Area de Registro | Se revisa la informacién recibida y se define si es Pélizas, cheques,
correcta 0 no, archivando los documentos en transferencias y
carpetas referenciadas. Si no es correcta se pasivos.
regresa al drea respectiva.

4 Area de Registro | De conformidad con el catilogo de cuentas Pélizas, cheques,
vigente se codifican y registran todos los egresos transferencias y
y provisiones del periodo en el Sistema Integral pasivos.
de Contabilidad Gubernamental.

5 Area de Registro | Revisa los reportes presupuestales de egresos, el | Reporte presupuestal,
flujo de efectivo y las afectaciones en las conciliaciones
conciliaciones bancarias. bancarias, flujos de

efectivo.

6 Area de Registra | Imprime las pdlizas y los reportes contables ¥ Palizas, cheques,
presupuestales y se entregan al Coordinador o transferencias y
Coordinadora. pasivos.

7 Responsable del | Obtencion de firmas en las pdlizas y los reportes Pélizas, reportes

Area contable | contables. contables y
presupuestales.

8 Tesorero o Autoriza y firma (Termina procedimiento). Pdlizas, reportes

Tesorera contables y
Municipal presupuestales.

Manual de Procedimientos TM/MP/2022-2024
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-SUB-EGR-CONT-02
TESORERIA MUNICIPAL FECHA: MARZO 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION: 1
SUBTESORERIA DE EGRESOS
CONTABILIDAD
PROCEDIMIENTO: PAGINA: 3/4
CONTABILIZACION DE LOS EGRESOS
DIAGRAMA DE FLUJO
AREAS INTERNAS DE | TESORERO
R
TESORERIA ) A s AREA DE REGISTRO
MUNICIPAL TESORERA
MUNICIPAL
P/F_-‘\\.
t/ 1. Entrega de \ 1
[ informadon. } 2. Recepcion de
/ documentacion
;17—- {pdlizas, cheques,
$ trasferencias bancarias
y pasivos).
H 3. Se revisa la
o informacién NO
L& recibida y se
define si es |
correcta o no.
SO
51 ¥

4. Se codifican y registran
todos egresos y
provisiones del periodo en
el Sistema Integral de
Contabilidad
Gubernamental.

los

——— 1

oy

5. Se revisan los reportes

presupuestales de egresos,
el flujo de efectivo y las

afectaciones en

conciliaciones bancarias.

—

__;_l//”

]
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-SUB-EGR-CONT-02
TESORERIA MUNICIPAL FECHA: MARZO 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION: 1
SUBTESORERIA DE EGRESOS
PROCEDIMIENTO: PAGINA: 4/4
CONTABILIZACION DE LOS EGRESOS
DIAGRAMA DE FLUJO
AREAS INTERNAS DE RESPONSABLE DEL AREA AREA DE REGISTRO
TESORERIA S CONTABLE
TESORERA MUNICIPAL
e =]
6. Imprime  las
pélizas y los reportes
contables y
presupuestales
entregandose a la
coordinadora.
— P — |
7. Proc;ede ala
Obtendon de las
firmas en las <
polizasy los
reportes .
8. Autoriza vy

firma (termina }#
\ procedimiento) /

Y o
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-SUB-EGR-CONT-03
TESORERIA MUNICIPAL FECHA: MARZO 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION: 1
SUBTESORERIA DE EGRESOS
CONTABILIDAD
PROCEDIMIENTO: PAGINA: 1/5

INTEGRACION DEL INFORME TRIMESTRAL

a) Propdsito del Comprobar que la recaudacién, administraciéon y aplicacion de los

procedimiento recursos se realice conforme a las disposiciones legales,
administrativas, contables, presupuestales, financieras y de
planeacidn aplicables.

b) Alcance Coordinacion de Contabilidad, Departamento de Cuenta Piblica,
Area de Patrimonio, Direccién de Obras Piblicas, Area de Némina,
Area de Planeacion, Organo Superior de Fiscalizacién del Estado de
México.

¢} Referencias juridicas Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.

Ley Organica del Poder Legislativo del Estado Libre y Soberano de
México.

Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de México.
Cadigo Financiero del Estado de México y Municipios.

Ley Organica Municipal del Estado de México.

d) Responsabilidades Coordinaciéon de Contabilidad, Area de Cuenta Publica, Tesoreria
Municipal, Direccion de Obras piblicas, Presidencia.

e) Politicas y lineamientos La integracién del informe trimestral se llevara a cabo conforme a los
lineamientos aplicables para la integracién del informe mensual
publicados por el Organo Superior de Fiscalizacién del Estado de
México segln corresponda.

Manual de Procedimientos TM/MP/2022-2024
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-SUB-EGR-CONT-03
TESORERIA MUNICIPAL FECHA: MARZO 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION: 1
SUBTESORERIA DE EGRESOS
CONTABILIDAD
PROCEDIMIENTO: PAGINA: 2/5
INTEGRACION DEL INFORME TRIMESTRAL
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE
TRABAJO
il Responsable del Solicita a las areas involucradas la informacion Informacion
Area contable necesaria para la integracion del informe programatica
mensual. presupuestal,
patrimonial, de obra
publica, planeacion.
2 Areas involucradas | Entregan a la Coordinacién de Contabilidad la Informacion
informacién. programatica
presupuestal,
patrimonial, de obra
publica, planeacion.
3 Responsable del Coordina con el resto del drea para el Informacian
Area contable procesamiento de la informacién. programatica
presupuestal,
patrimonial, de obra
ptblica, planeacion.
4 Contador o Integra la informacion de cardcter financiero | Informacién financiera
Contadora de y/o presupuestal en el sistema de contabilidad y/o presupuestal
Registroy Cuenta | gubernamental, para la generacién de los
Piblica reportes correspondientes.
5 Contador o Digitaliza la informacién de caracter Informacion
Contadora de programatica e informativa para la generacién programatica e
Registro y Cuenta de los archivos correspondientes. informativa.
Publica

Manual de Procedimientos TM/MP/2022-2024
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-SUB-EGR-CONT-03
TESORERIA MUNICIPAL FECHA: MARZO 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION: 1
SUBTESORERIA DE EGRESOS
CONTABILIDAD
PROCEDIMIENTO: PAGINA: 3/5
INTEGRACION DEL INFORME TRIMESTRAL
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE
TRABAJO
6 Responsable del Recibe la informacion e integra y elabora el Archivos y reportes
Area contable oficio correspondiente para la entrega al
Tesorero o Tesorera Municipal.
7 Tesorero o Tesorera | Revisa y valida la informacion. Archivos y reportes
Municipal
8 Responsable del Integra toda la informacion en base a los Archivos y reportes
Area contable lineamientos emitidos al respecto, generando
los cd ‘s y el paquete impreso correspondiente
a cada periodo.
9 Responsable del Realiza la entrega del informe ante el Organo Cd's y paquete

Area contable

Superior de Fiscalizacion del Estado de México,
en los plazos sefialados para tal efecto
(Termina procedimiento).

impreso
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-SUB-EGR-CONT-
TESORERIA MUNICIPAL 03
FECHA: MARZO 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION: 1
SUBTESORERIA DE EGRESOS
CONTABILIDAD
PROCEDIMIENTO: PAGINA: 4/5
INTEGRACION DEL INFORME TRIMESTRAL
DIAGRAMA DE FLUJO
RESPONSABLE DEL AREA AREA DE REGISTRO Y TESORERO O
CONTABLE AREAS INVOLUCRADAS CUENTA PUBLICA TESORERA
MUNICIPAL
i N
f/ :
/ 1. Solicita
informacion
( programatica
'\ presupuestal,
\ patrimonial, de obra
\ /
| - . B A
2. Entregan la
{ | informacion a |la
Coordinacién de
Contabilidad.
— = I}
3. Se coordina con el 1
resto del drea para el
procesamiento dela <&
informacion. — —
4. Integra la
l HD - informacién de caracter
finandero y/o
p| Presupuestal en el
Sistema de Contabilidad
Gubernamental.
L
o
N
5. Se digitaliza Ila
informacién de caracter
programatica e
informativa para la
generacion de los archivos
correspondientes.
e
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-SUB-EGR-CONT-03
TESORERIA MUNICIPAL FECHA: MARZO 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION: 1
SUBTESORERIA DE EGRESOS
CONTABILIDAD
PROCEDIMIENTO: PAGINA: 5/5
INTEGRACION DEL INFORME MENSUAL
DIAGRAMA DE FLUIO
RESPONSABLE DEL AREA | AREAS INVOLUCRADAS | AREA DE REGISTRO Y TESORERO O
CONTABLE CUENTA PUBLICA TESORERA
MUNICIPAL

6. Recibe la informacion
e integra y elabora el
oficio correspondiente
la entrega al
Tesorero o Tesorera
Municipal.

para

7. Revisa y valida

o |

8. Integra toda |la
informacién en base a
los lineamientos

emitidos al respecto,

la informacién

generando los cd's y el
paquete impreso
correspondiente a cada

periodo.

A 4

%

\
/ 9. Realiza la entrega \
[ del informe ante el
( Organc Superior de

Fiscalizacién del
Estado de
\ Meéxico.(Termina

\ procedimiento). /

\\ S V4
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-SUB-EGR-CONT-04
TESORERIA MUNICIPAL FECTIn- oo
AREA RESPONSABLE: VERSION: 1
SUBTESORERIA DE EGRESOS
CONTABILIDAD
PROCEDIMIENTO: PAGINA: 1/3

DIGITALIZACION DE INFORMACION

a) Proposito del
procedimiento

Crear una base de datos de toda la informacién documental para ser
enviada al Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México, en
medio magnético.

b) Alcance

Tesoreria Municipal.

c) Referencias juridicas

Lineamientos para integracion del informe mensual (OSFEM).

d) Responsabilidades

Area de Contabilidad, Area de Registro y Cuenta Puiblica.

e) Politicas y lineamientos

Todo documento que sea digitalizado debe ser en tamafio carta u oficio
€n su Caso.

La documentacion debe ser legible.

Toda la informacién para poder ser digitalizada no debe llevar grapas o
clips.

La documentacién debe estar completa (sin tachaduras ni
enmendaduras).

En caso de ser recibos de caja, tickets de gasolina o casetas, éstos deben
ir pegados en hojas blancas o reciclaje.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-SUB-EGR-CONT-04
TESORERIA MUNICIPAL FECHA: MARZO 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION: 1
SUBTESORERIA DE EGRESOS
CONTABILIDAD
PROCEDIMIENTO: PAGINA: 2/3
DIGITALIZACION DE INFORMACION
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE
TRABAJO
1 Areas de Entregan la informaciéon generada en el periodo a Pdlizas cheque,
Tesoreria la Coordinacion de Contabilidad. transferencias, cortes
Municipal de caja y pasivos.
2 Responsable del | Recibe y entrega la informacién al Area de Pdlizas cheque,
Area contable Registro y Cuenta publica. transferencias, cortes
de caja y pasivos.

3 Contador o La informacién se identifica con el sello de Pélizas cheque,
Contadora de operado correspondiente al periodo. transferencias, cortes
Registro y Cuenta de caja y pasivos.
Publica

4 Contador o Crea un archivo SIFE (base de datos) y se procede Pdlizas cheque,
Contadora de a digitalizar. transferencias, cortes
Registro y Cuenta de caja y pasivos.
Publica

5 Contador o Genera el CD y se entrega al drea de Pélizas cheque,
Contadora de Contabilidad. transferencias, cortes
Registro y Cuenta de caja y pasivos.
Plblica

6 Responsable del | Entrega la informacién al Organo Superior de | Cd con documentaciéon

Area contable

Fiscalizacion del Estado de México (Termina
procedimiento).

digitalizada
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-SUB-EGR-CONT-04
TESORERIA MUNICIPAL FECHA: MARZO 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION: 1
SUBTESORERIA DE EGRESOS
CONTABILIDAD
PROCEDIMIENTO: PAGINA: 3/3
DIGITALIZACION DE INFORMACION
DIAGRAMA DE FLUJO
AREAS DE TESORERIA “m‘comm A::" AREA CONTADOR O CONTADORA DE
MUNICIPAL REGISTRO Y CUENTA PUBLICA
T ——— —s "\
/ d \\
f‘ 2 Entregan la |\

| informadén  generada \
\ en el periodo a la }

Coordinacion de
| Contabilidad. /
\ ) _—
\ / '
2 S 2. Recibe y entrega la
informacion al
p» Departamento de

Registro y Cuenta
publica.

S e ——— mmformauon se
| | identifia con el

;g sello de operado.

4. Crea el archivo
SIFE y se procede a
digitalizar.

v

5. Genera el CD y se

entrega a la
Coordinacion de
Contabilidad.
1
i\
‘\
6. Entrega la
| informadon al \
| OsFEM. -~
(Termina |
\ procedimiento). )
\

e
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-SUB-EGR-CONT-05
TESORERIA MUNICIPAL FECHA: MARO 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION: 1
SUBTESORERIA DE EGRESOS
CONTABILIDAD
PROCEDIMIENTO: PAGINA: 1/3

ATENCION A SOLICITUDES DE INFORMACION FINANCIERA

a) Propésito del Dar atencion a los requerimientos de informacion de las distintas
procedimiento dreas de la Tesoreria Municipal.
b) Alcance Tesoreria Municipal.
c) Referencias juridicas Ley Organica Municipal del Estado de México, articulo 95 fracciones
XIV, XVII, XVIHI, XXI1.
d) Responsabilidades Coordinacién de Contabilidad.
e) Politicas y lineamientos Toda solicitud debe ser por escrito, debidamente firmada y sellada.

Para dar contestacion y seguimiento a las solicitudes de informacion,
se debe recibir la instruccion del Titular de la Tesoreria Municipal.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-SUB-EGR-CONT-05
TESORERIA MUNICIPAL FECHA: MARZO 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION: 1
SUBTESORERIA DE EGRESOS
CONTABILIDAD
PROCEDIMIENTO: PAGINA: 2/3
ATENCION A SOLICITUDES DE INFORMACION FINANCIERA
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE
TRABAIO
1 Areas de Tesoreria | Envian las papeletas turnadas al 4rea, Requerimientos de
Municipal acompafiadas de los oficios de diversos informacion.
requerimientos de informacidn.
2 Responsable del Recibe los requerimientos de informacion y se Requerimientos de
Area Contable entrega al area de Registro y Cuenta Publica. informacion
3 Contador o Realizan las busquedas o se prepara la Requerimientos de
Contadora de informacion, ya sea en forma impresa o en informacion
Registro y Cuenta archivo.
Publica
4 Contador o Entrega la  informaciéon  requerida al Requerimientos de
Contadora de Coordinador o Coordinadora del drea. informacion
Registro y Cuenta
Plblica
5 Responsable del Revisa la informacién y elabora el oficio Documentacion
Area Contable respectivo requerida
6 Responsable del Entrega el oficio respectivo al titular de | Oficio de atencién a

Area Contable

Tesoreria Municipal a fin de informar y dar
conclusion a la instrucciéon turnada al drea
(Termina procedimiento).

requerimiento
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-SUB-EGR-CONT-05

TESORERIA MUNICIPAL FECHA: ATARzO 3003

AREA RESPONSABLE: VERSION: 1

SUBTESORERIA DE EGRESOS
CONTABILIDAD
PROCEDIMIENTO: PAGINA: 3/3
ATENCION A SOLICITUDES DE INFORMACION FINANCIERA
|
DIAGRAMA DE FLUJO

AREAS DE TESORERIA RESPONSABLE DEL AREA CONTADOR O CONTADORA DE
MUNICIPAL CONTABLE REGISTRO Y CUENTA PUBLICA

/
/’ 1. Las diferentes areas

|
| Municipal envian las

papeletas turnadas al 2 Recibe los
\ /

/ [ requerimientos de

|
!
de la Tesoreria |
|

- l i ‘ | informadén y los
- » entrega al area de
Registro y Cuenta

| Pdblica. -
. 1
—_— 3. Realiza la
bisqueda o se
prepara la
‘ informacién.
| o |
4, Entrega la
informacdidn al
Coordinador o
Coordinadora  de
area.
5. Revisa la
informacién y
elabora el oficio %
{ caorrespondiente.

/ \
/ \
6. Entrega el oficio al |
titular de Tesoreria |
Municipal a fin de ‘
informar y dar |
| | condusién a la }
instruccion.  (Termina

procedimiento). /

\ /

g% —
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-EGR-PRG-PTO-01
TESORERIA MUNICIPAL EECHA: MARZO 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION: 1

PROGRAMACION Y PRESUPUEST (0]

PROCEDIMIENTO: PAGINA: 1/8

INTEGRACION DEL PROYECTO DE PRESUPUESTO

a) Propésito del
procedimiento

Generar un Sistema de Control Interno presupuestal que permita al
Municipio una mejor toma de decisiones de forma oportuna; dar
cumplimiento a la normatividad legal aplicable ante el Organo Fiscalizador de
la Contraloria del Poder Legislativo y Contraloria Municipal en la entrega en
tiempo y forma del Proyecto de Presupuesto Municipal.

b) Alcance

A todas las dreas del Ayuntamiento.

c) Referencias juridiféé ‘

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Ley General de
Contabilidad Gubernamental, Ley de Disciplina Financiera, Ley de
Coordinacién Fiscal, Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano del
Estado de México, Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria,
Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios, Ley de Fiscalizacidn
Superior del Estado de México, Ley Organica Municipal del Estado de México,
Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios, Manual para la
Programacion y Presupuesto de Egresos Municipal para el Ejercicio Fiscal
2023, Ley de Ingresos de los Municipios del Estado de México, Reglamento
de la Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios,
Reglamento del Libro Décimo Segundo del Cédigo Administrativo del Estado
de México, Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios,
Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de México.

d) Responsabilidades

Tesorero o Tesorera Municipal
Programacidn y Presupuesto
UIPPE

Direccién de Obras Publicas

e} Politicas y Lineamientos

El Area de Programacién y Presupuesto serd responsable de integrar el
proyecto de presupuesto en tiempo y forma.

El presupuesto aprobado se integrara en base a las disposiciones que sefiale
el Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México y la Secretaria de
Finanzas.

El Area de Planeacion enviard a Programacion y presupuesto el Programa
Operativo Anual de todas las dreas para que integre el presupuesto aprobado
antes del 30 de septiembre de cada afio.

La Direccion de Obras pubicas enviard al Area de Programacién vy
Presupuesto el Programa Anual de Obras a mas tardar el dia 30 de noviembre
para la integracion el proyecto de Presupuesto.

Manual de Procedimientos TM/MP/2022-2024
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-EGR-PRG-PTO-01
TESORERIA MUNICIPAL FECHA: MARZO 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION: 1
PROGRAMACION Y PRESUPUESTO
PROCEDIMIENTO: PAGINA: 2/8
INTEGRACION DEL PROYECTO DE PRESUPUESTO

e)Politicas y Lineamientos

El Area de Programacién y Presupuesto recopilard toda la informacion
necesaria para la integracion del presupuesto aprobado.

El Area de Programacion y Presupuesto revisard los ingresos recaudados de
ejercicios anteriores y proyectard el presupuesto de ingresos en coordinacién
con el Subtesorero o Subtesorera de ingresos.

El Area de Programacién y Presupuesto integrara el proyecto de presupuesto
en base a los Lineamientos del Manual para la Planeacién, Programacion vy
Presupuesto de Egresos Municipal, asi mismo presentara al Tesorero o
Tesorera Municipal el Proyecto de Presupuesto para que éste lo presente al
Presidente o Presidenta Municipal y lo someta a aprobacién del Cabildo
antes del 15 de diciembre de cada afio.

La Tesoreria Municipal (Programacion y Presupuesto) tendré la obligacion de
solicitar al Secretario o Secretaria del Ayuntamiento copia certificada fiel del
libro de Cabildo en el que se aprobd el proyecto de presupuesto.

La Tesoreria Municipal (Programacion y Presupuesto) enviard a todas las
areas el techo financiero autorizado por el Cabildo.

La Tesoreria Municipal (Programacion y Presupuesto) es responsable de
enviar el Proyecto de Presupuesto aprobado a la Contraloria Municipal antes
del dia 31 de diciembre de cada afio.

El Area de Programacion y Presupuesto es el responsable de enviar a la
Coordinacién de Comunicacion Social los archivos para que se publiquen en
la pagina web del Municipio en el apartado de CONAC, el proyecto de
presupuesto.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:
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TESORERIA MUNICIPAL FECHA: MARZO 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION: 1
PROGRAMACION Y PRESUPUESTO
PROCEDIMIENTO: PAGINA: 3/8
INTEGRACION DEL PROYECTO DE PRESUPUESTO
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE TRABAIO
1 Programacion y Analiza la normatividad vigente para Ila Marco normativo legal
Presupuesto i integracion del Proyecto de Presupuesto. vigente
2 Programacion y Envia techo financiero a las dreas y al mismo Techo financiero
Presupuesto tiempo solicita su calendarizacion de
actividades para la integracion del Proyecto de
Presupuesto.
3 Areas del | Llas dreas del ayuntamiento reciben Oficio
Ayuntamiento ! informacién por medio de oficio y envian
| calendario de actividades a programacion y
prepuesto.
4 Programacion y Recibe calendario de actividades las distintas | Calendario de actividades y
Presupuesto areas, analiza y codifica calendariza en una Cedula de Excel
I‘ cedula de Excel.
5 Programacion y Solicita al area de Planeacion el Programa Oficio
Presupuesto Operativo Anual por medio de oficio de todas
las areas para programacion y presupuestacion.
6 UIPPE Recibe solicitud de informacién por medio de | Oficio y Programa Operativo
| oficio y envia a Programacion y Presupuesto el Anual
Programa Operativo Anual para la integracién
del Proyecto de Presupuesto.
i Programacion y Recibe el Programa Operativo Anual para la | Programa Operativo Anual
Presupuesto | Integracion del Proyecto de Presupuesto.
|
|
8 Programaciény | Solicita a la Direccidn de Obras Publicas por Oficio
Presupuesto medio de oficio el Programa Anual de Obras
para Integracidn del Proyecto de Presupuesto.
9 Direccion de Obras | Recibe solicitud de Programa Anual de Obras Programa Anual de Obras
Publicas | por medio de oficio elabora y envia al drea de
Programacién y  Presupuesto para |la
integracion del Proyecto de Presupuesto.
10 Programacion y Recibe Programa Anual de Obras, se codificay | Programa Anual de Obras,

Presupuesto

calendariza en la cedula de Excel para la
integracién del Proyecto de Presupuesto.

Cédula de Excel
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:

PR-EGR-PRG-PTO-01

TESORERIA MUNICIPAL FECHA" MARZO 2003
AREA RESPONSABLE: VERSION: 1
PROGRAMACION Y PRESUPUESTO
PROCEDIMIENTO: PAGINA: 4/8
INTEGRACION DEL PROYECTO DE PRESUPUESTO
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
PASO RESPONSABLE | ACTIVIDAD DOCUMENTO DE TRABAIO
11 Programaciény | Integra y se elabora el tabulador de sueldos | Tabulador de Sueldos.
Presupuesto | para la Integracidn del Proyecto del
| Presupuesto.
12 Programacion y Elabora Proyecto de presupuesto de ingresos | Proyecto de Presupuesto de
Presupuesto en coordinacion con el Subtesorero o | Ingresos.
Subtesorera de ingresos.
13 Programacion y Elabora el proyecto de presupuesto de egresos | Proyecto de Presupuesto de
Presupuesto | con la calendarizacion de gasto de las dreas, | Egresos, calendarizacion del
| POA, PAO y tabulador de sueldos. gasto, POA, PAO y Tabulador
de Sueldos.
|
14 Programaciony | Presenta al Tesorero o Tesorera Municipal el | Proyecto de Presupuesto.
Presupuesto | Proyecto de Presupuesto.
i
15 Tesorero o i Recibe y analiza si el Proyecto de Presupuesto | Proyecto de Presupuesto.
Tesorera Municipal | es correcto.
i
16 Tesorero o ' No es correcto el Proyecto de Presupuesto, | Proyecto de presupuesto y
Tesorera Municipal | realiza observaciones y remite al drea de | observaciones.
Programacién y Presupuesto para su
correccion.
17 Programacion y | Recibe Proyecto de Presupuesto, | Proyecto de Presupuesto y
Presupuesto observaciones, corrige y remite al Tesorero o | observaciones.
Tesorera Municipal (pasa a la actividad 14)
18 Tesorero o i Si es correcto el Proyecto de Presupuesto lo | Proyecto de Presupuesto.
Tesorera Municipal \‘ envia al Presidente o Presidenta Municipal.
19 Presidente o ¥ Recibe el Proyecto de Presupuesto para su | Proyecto de Presupuesto.
Presidenta | analisis y revision, mismo que habra de realizar
Municipal las observaciones correspondientes en caso de
ser necesario.
20 Presidente o ‘ No es correcto el Proyecto de Presupuesto, | Proyecto de presupuesto y

Presidenta | realiza observaciones y remite al area de
Municipal | Programacion y Presupuesto para su
| correccién, pasa a la actividad 17.

observaciones.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:
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TESORERIA MUNICIPAL FECHA: MARZO 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION: 1
PROGRAMACION Y PRESUPUESTO
PROCEDIMIENTO: PAGINA: 5/8
INTEGRACION DEL PROYECTO DE PRESUPUESTO
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
PASO RESPONSABLE | ACTIVIDAD DOCUMENTO DE TRABAJO
21 Presidente o ‘ Es correcto el Proyecto de Presupuesto, lo | Proyecto de Presupuesto.
Presidenta | envia al Cabildo.
Municipal \
1
22 Cabildo | Recibe el Proyecto de Presupuesto para su | Proyecto de Presupuesto.
| analisis y revision
23 Cabildo Realiza observaciones, lo envia a Programacion | Proyecto de Presupuesto y
| Y Presupuesto para correccion (pasa a la | observaciones.
| actividad 17).
24 Cabildo : Es correcto lo aprueba y remite a | Proyecto de Presupuesto
| Programacion y Presupuesto. aprobado.
25 Programacion y : Recibe proyecto de presupuesto aprobado. Proyecto de Presupuesto
Presupuesto aprobado.
26 Programacion y Solicita al Secretario o Secretaria del | Solicitud de copia fiel del
Presupuesto Ayuntamiento 1 copia fiel del libro de Cabildo | libro de Cabildo, donde se
| en donde se aprobo el Proyecto de | aprobd el proyecto.
Presupuesto.
27 Programaciény | Integra paquete presupuestal del Proyecto de | Paquete presupuestal del
Presupuesto Presupuesto aprobado y se envia a la | Proyecto de presupuesto
' Contraloria Municipal. Aprobado.
28 Programacion y Envia a la Coordinacién de Comunicacion | Archivo en PDF del proyecto
Presupuesto Social archivo en PDF el Proyecto de | de presupuesto aprobado.

Presupuesto aprobado para que lo publiquen
en la pagina Web de Transparencia CONAC del
Municipio de Atlacomulco (Termina
| procedimiento).
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TESORERIA MUNICIPAL FECHA: MARZO 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION: 1
PROGRAMACION Y PRESUPUESTO
PROCEDIMIENTO: PAGINA: 6/8
INTEGRACION DEL PROYECTO DE PRESUPUESTO
_ DIAGRAMA DE FLUIO
PROGRAMACION Y AREAS DEL TESORERO O PRESIDENTE O CABILDO
PRESUPUESTO AYUNTAMIENTO, UIPPE Y TESORERA PRESIDENTA
OBRAS PUBLICAS MUNICIPAL MUNICIPAL
1. Analiza normatividad )
\ vigente
i 7 o

-

1
2. Envia techos finanderos a

las dreas y solicita ] A R
calendarizacion de las areas 3- Areas del Ayuntamiento
i reciben oficio y envian a

| ‘ Programacion y Presupuesto el
Rt calendario de actividades
4. Recibe calendario de |
actividades, analiza, codificay g

calendariza en cédula de Excel
L = |
5. Solicita al area de

Planeacion el Programa
Operativo Anual por medio — s
;’7

de oficio. i 6. La UIPPE elabora Programa
[ Operativo Anual de las dreas y
lo envia a Programacion y
e ] Presupuesto,
7. Recibe Programa Operativo |
ﬂua! para la integracién del
{ proyecto de presupuesto. *
|- —— J ‘
B
8. Solicita a Obras Publicas el

Programa Anual de Obras para
integracion del proyecto de

RFESUpUESID. ‘ ( 9. Obras Publicas recibe oficio,
| ’l elabora Programa Anual de Obras
y lo envia a Programacion y

_

| P 5
10. Recibe Programa Anual de | resupuesto

Obras, codifica, calendariza en
la cédula de Excel para
integracion del proyecto de {

presupuesto. |

T — — 1

L 11. Elabora tabulador de sueldos
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INTEGRACION DEL PROYECTO DE PRESUPUESTO
DIAGRAMA DE FLUJO
PROGRAMACION Y PRESUPUESTO AREAS DEL TESORERO O TESORERA PﬁI‘SleTE 0 CABILDO
AYTO.,UIPPEY MUNICIPAL PRESIDENTA MUNICIPAL
PUBLICAS
12. Elabora el Presupuesto de
Ingresos en coordinacién con el
Subtesorero(a) de ingresos.
== ﬁ, = —
= 13, Elabora Presupuesta de
Egresos con la calendarizacién de
gasto de las dreas, Programa
Operativo Anual, Programa Anual
de Obras y Tabulador de sueldos.
R
14, Se presenta a Tesorero(a)
Munidpal el proyecto de /L
presupuestos para su analisis. 3
s
15.
Redbe y
analiza
NO N sl
16. Realiza 1 18. Envia a
observaciones ‘ Presidenteo | I
Yy remitea ( Presidenta E
Programacian. Municipal. s
/| I e / 19,
17. Recibe proyecto de Recibe y
Presupuesto, corrige 2 analiza 7
observaciones y remite al = P
Tesorero o Tesorera Municipal. NO 4
20. Realiza
observaciones y
1 remite a
Programacion.
i __
h 4
[ 1
| 2Ll
| envia a
Cabildo.
= =
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INTEGRACION DEL PROYECTO DE PRESUPUESTO
DIAGRAMA DE FLUJO
PROGRAMACION Y UIPPE Y OBRAS | TESORERO O TESORERA PRESIDENTE O CABILDO
PRESUPUESTO PUBLICAS MUNICIPAL PRESIDENTA
MUNICIPAL
y \‘\
NO \\ Sl

25. Recibe proyecto de
presupuesto aprobado.

< Reciben y

7 22.

analizan

23. Realiza
observaciones y
remite a
Programacion.

v

24, Es correcto, lo
aprueban y
remiten a
Programacion,

0

A

¥

1
26. Solicita a Secretaria del
ayuntamiento una copia
fiel del libro donde se
aprobé el Proyecto de
Presupuesto.

.

27. Se integra paquete
presupuestal del proyecto
de presupuesto aprobado

y se envia a Contraloria

Municipal.
| 1

/ \
/ 28. Se envia archivo en \
{ PDFaComunicacién Social |
I para su publicacién en la
pagina WEB de
\ Transparencia CONAC, }
(Termina procedimiento). /

\
N, s
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INTEGRACION DEL PRESUPUESTO DEFINITIVO

a) Proposito del
procedimiento

Generar un Sistema de Control Interno presupuestal que permite al
Municipio una mejor toma de decisiones de forma oportuna; y dar
cumplimiento a la normatividad legal aplicable ante el Organo Fiscalizador y
la Contraloria del Poder Legislativo.

b) Alcance

Todas las areas del Ayuntamiento.

c) Referencias juridicas

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Ley General de
Contabilidad Gubernamental, Ley de Disciplina Financiera, Ley de
Coordinacion Fiscal, Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano del
Estado de México, Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria,
Codigo Financiero del Estado de México y Municipios, Ley de Fiscalizacién
Superior del Estado de México, Ley Orgdnica Municipal del Estado de México,
Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios, Manual para la
Programacion y Presupuesto de Egresos Municipal para el Ejercicio Fiscal, Ley
de Ingresos de los Municipios del Estado de México, Reglamento de la Ley de
Contratacion Piblica del Estado de México y Municipios, Reglamento del
Libro Décimo Segundo del Cédigo Administrativo del Estado de México, Ley
de Contratacion Plblica del Estado de México y Municipios, Presupuesto de
Egresos del Gobierno del Estado de México.

d) Responsabilidades

El Tesorero o Tesorera Municipal es responsable de enviar al Presidente o
Presidenta Municipal el presupuesto de egresos para su aprobacién.
Programacion y Presupuesto es responsable de integrar el Presupuesto de
Egresos.

La UIPPE es la responsable de enviar en cuanto se le solicite, el Programa
Operativo Anual para la integracion del presupuesto definitivo.

La Direccion de Obras Publicas es la responsable de enviar a Tesoreria
Municipal en cuanto se le solicite, el Programa Anual de Obras para la
integracion del presupuesto definitivo.

El Area de Programacion y Presupuesto serd la responsable de integrar el
Presupuesto Aprobado en tiempo y forma.

El Presupuesto Aprobado se integrard en base a las disposiciones que sefiale el
Organo Superior de Fiscalizacién del Estado de México y la Secretaria de
Finanzas.

La UIPPE enviara a Programacion y Presupuesto el Programa Operativo Anual
modificado en base al techo financiero enviado a todas las areas para que
integre el Presupuesto definitivo antes del Gltimo dia habil de enero de cada afio.

La Direccion de Obras Pdbicas, enviara a Programacion y Presupuesto el
Programa Anual de Obras modificado en base a los techos financieros y las
autorizaciones de recursos por el Gobiemo Federal y el Gobierno Estatal a mas
tardar el dia 8 de febrero de cada afio para la integracién del presupuesto
aprobado.
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INTEGRACION DEL PRESUPUESTO DEFINITIVO

El Area de Programacion y Presupuesto recopilard toda la informacion
necesaria para la integracion del presupuesto aprobado.

e) Politicas y El Area de Programacion y Presupuesto revisara los ingresos recaudados de
lineamientos ejercicios anteriores y proyectard el presupuesto de ingresos definitivo en
coordinacion con el Subtesorero o Subtesorera de ingresos.

El Area de Programacion y Presupuesto integrara el presupuesto aprobado en
base a los lineamientos del Manual para la Planeacién, Programacion y
Presupuesto de Egresos Municipal.

El Area de Programacion y Presupuesto presentara al Tesorero o Tesorera
Municipal el presupuesto aprobado para que éste lo presente al Presidente o
Presidenta Municipal y lo someta a aprobacién del cabildo antes del dia 20 de
febrero de cada afio.

El Tesorero o Tesorera Municipal, tendré la obligacidn de solicitar al Secretario
o Secretaria del Ayuntamiento copia certificada fiel del libro de cabildo en el
que se aprobo el presupuesto de egresos aprobado antes del dia 24 de febrero
de cada afio.

La Tesoreria Municipal es responsable de enviar a las dreas el techo financiero
autorizado y aprobado por el Cabildo a los 20 dias posteriores de su
aprobacion.

El Area de Programacion y Presupuesto es responsable de enviar el
presupuesto Aprobado al Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de
Meéxico antes del dia 25 de febrero de cada afio.

El Area de Programacion y Presupuesto es responsable de enviar a la Secretaria
del Ayuntamiento el Presupuesto aprobado para que se publique en la Gaceta
Municipal después de su aprobacién.

El Area de Programacién y Presupuesto es responsable de enviar a la
Coordinacién de Comunicacién Social los archivos para que se publiquen en la
pagina web del municipio en el apartado de CONAC el presupuesto aprobado.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE TRABAIO
1 Programaciony | Analiza la normatividad vigente para la Reglamentos, Gacetas, Manual
Presupuesto integracion del Presupuesto. Unico de Contabilidad
Gubernamental para la
Dependencia y Entidades
Publicas del Gobierno vy
Municipios del Estado de
México.
2 Programaciony | Envia techo financiero modificado a las areas y | Solicitud de informacion.
Presupuesto al mismo tiempo solicita su calendarizacion de
actividades modificada para la integracion del
presupuesto.
3 Areas del Reciben informacién por medio de oficio y | Oficio y calendario de
Ayuntamiento envian calendario de actividades modificado a | actividades modificado.
Programacién y Presupuesto.
4 Programaciény | Recibe calendario de actividades modificado de | Calendario de actividades
Presupuesto las distintas dreas, analiza y codifica calendariza | modificado y cédula de Excel.
en una cédula de Excel.
5 Programaciény | Solicita por medio de oficio al &drea de | Oficio solicitando Programa
Presupuesto Planeacién el Programa Operativo Anual | Operativo Anual.
modificado de todas las &reas para la
integracién del presupuesto.
6 UIPPE Recibe solicitud de informacion por medio de | Programa Operativo Anual.
oficio y envia a Programacién y Presupuesto el
Programa Operativo Anual modificado para la
integracion del presupuesto.
7 Programaciény | Recibe el Programa Operativo Anual modificado | Programa Operativo Anual
Presupuesto para la Integracion del presupuesto.
8 Programaciény | Solicita por medio de oficio a la Direccién de | Oficio solicitando Programa
Presupuesto obras publicas el Programa Anual de Obras | Anual de Obras.
modificado para integracion del presupuesto.
9 Direccidn de Recibe solicitud del Programa Anual de Obras | Programa Anual de Obras

Obras Publicas

por medio de oficio, elabora, modifica y lo
envia al drea de Programacion y Presupuesto
para la integracion del presupuesto.
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INTEGRACION DEL PRESUPUESTO DEFINITIVO
~ DESCRIPCION DE ACTIVIDADES _ _
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE TRABAIO
10 Programacién y Recibe Programa Anual de Obras lo codifica, | Programa Anual de Obras y cédula
Presupuesto calendariza y modifica en la cédula de Excel para la | de Excel.
integracion del presupuesto.
11 Programacion y Elabora y modifica el tabulador de sueldos para la | Tabulador de sueldos.
Presupuesto integracion del proyecto del presupuesto.
12 Programacion y Elabora y modifica el presupuesto de ingresos en | Presupuesto de ingresos.
Presupuesto coordinacion con el subtesorero o subtesorera de
ingresos.
13 Programacion y Elabora y modifica el presupuesto de egresos con la | Presupuesto de egresos,
Presupuesto calendarizacién de gasto de las dreas, POA, PAO, y | Calendarizacién del gasto de,
tabulador de sueldos. POA, PAO y tabulador de sueldos.
Presupuesto definitivo.
14 Programacion y Presenta a la Tesorera Municipal el Presupuesto | Presupuesto definitivo.
Presupuesto Definitivo.
Tesorero o Recibe, revisa y analiza el Presupuesto Definitivo. Presupuesto definitivo
15 Tesorera Municipal observaciones.
Tesorero o Realiza observaciones y envia a Programacién y | Presupuesto definitivo
16 Tesorera Municipal | Presupuesto para correccién. observaciones.
17 Programacion y Programacién y Presupuesto recibe presupuesto | Presupuesto definitivo.
Presupuesto definitivo, corrige observaciones y remite a Tesorero
o Tesorera Municipal (Pasa a la actividad 14).
18 Tesorero o El presupuesto definitivo es correcto lo envia a la | Presupuesto definitivo.
Tesorera Municipal | Presidenta Municipal.
19 Presidente o Recibe el Presupuesto definitivo para su andlisis y | Presupuesto definitivo.
Presidenta revision; podra realizar algunas observaciones si es
Municipal necesario.
20 Presidente o Realiza observaciones al presupuesto definitivo y | Presupuesto definitivo
Presidenta remite a Programacion y Presupuesto para su | observaciones.
Municipal correccion. (Pasa a la actividad 17).
21 Presidente o El Presupuesto definitivo es correcto lo envia al Presupuesto definitivo.
Presidenta Cabildo.
Municipal
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INTEGRACION DEL PRESUPUESTO DEFINITIVO

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

22

23

24

25

26

27

28

29

30

Cabildo

Cabildo

Cabildo

Programacion y
Presupuesto

Programacion y
Presupuesto

Programacion y

Presupuesto

Programacion y

Presupuesto

Programacién y
Presupuesto

Programacion y
Presupuesto

Reciben el presupuesto para su revision y
analisis.

Hace observaciones las envia al Tesorero o

Tesorera Municipal (Programacién y
Presupuesto) para correccion, (Pasa a |la
actividad 17).

Es correcto lo aprueban vy remiten a

Programacion y Presupuesto.

Recibe presupuesto definitivo aprobado.

Solicita al Secretario o Secretaria del
Ayuntamiento una copia fiel del acta certificada
del libro de cabildo donde se aprobd el
presupuesto.

Sube al sistema de contabilidad PROGRESS el
presupuesto definitivo aprobado, genera base
presupuestal para registro contable, tabulador
de sueldos, y Programa Anual de Obras, y se
verifica que la UIPPE haya subido el Programa
Operativo Anual.

Genera archivos en txt, imprime, recopila
firmas y sellos, integra paquete presupuestal y
se envia al Organo Superior de Fiscalizacién del
Estado de México.

Envia el presupuesto aprobado al Secretario o
Secretaria del Ayuntamiento para que lo
publique en la Gaceta Municipal.

Envia archivos en PDF del presupuesto
aprobado a la Coordinacién de Comunicacién
Social para que este se publique en la pégina
Web de Transparencia CONAC del Municipio de
Atlacomulco. (Termina procedimiento)

Presupuesto definitivo.

Presupuesto  definitivo vy

observaciones.

Presupuesto definitivo.

Presupuesto definitivo

aprobado.

Copia fiel del acta certificada
del libro de Cabildo.

Presupuesto definitivo
aprobado, Tabulador de
sueldos, Programa Anual de
Obras y Programa Operativo
Anual.

Presupuesto definitivo
aprobado y archivos txt.

Presupuesto definitivo

aprobado.

Archivos  en PDF  del
presupuesto definitivo.

Manual de Procedimientos TM/MP/2022-2024




%Wl Ayuntamiento Constitucional de ? Atlaco u IC O
(' Atlacomulco 2022-2024 QC ’O § L /mr;

e e e

UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-EGR-PRG-PTO-02
TESORERIA MUNICIPAL FECHA: MARZO 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION: 1
PROGRAMACION Y PRESUPUESTO
PROCEDIMIENTO: PAGINA: 6/8
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DIAGRAMA DE FLUJO
PROGRAMACION Y UIPPE Y OBRAS PUBLICAS TESORERO O TESORERA PRESIDENTE O CABILDO
PRESUPUESTO MUNICIPAL PRESIDENTA
MUNICIPAL
z N\,
/ 1. Analiza normatividad )
\‘ vigente. J/, -
o I B 3. Areas del

Ayuntamiento reciben

|
2. Envia techos financieros a | X )
‘ oficio y envian a

las dreas y solicita

P ci6
calendarizacion de actividades rogramacion y

presupuesto el
l — calendario de
. | actividades modificada.
4, Recibe calendario de N ’_
actividades, analiza, codifica
<

y calendariza en cédula.

- v

5. Solicita a la UIPPE el
Programa Operativo Anual
modificado de todas las reas.

|

- 6. Planeacién recibe
selidtud de informacion y
envia a Programacion y
| Presupuesto Programa

L »- Operativo Anual

i . modificado.
7. Recibe Programa Operativo

Anual modificado para la <

integracion del presupuesto.
8. Solicita 3 Obras Publicas el

Programa Anual de Obras para
integracion del presupuesto.

1 9. DObras Publicas
recibe ofido, elabora
y modifica Programa
Anual de Obras y lo
1 ) o/ ©envia a Programacion
== 1 y Presupuesto.

10. Recibe Programa Anual de
Obras modificado, codifica,
calendariza en la cédula de
Excel para integracion del

presupuesto,
v
11 Elabora y modifica

tabulador de sueldos para la
L integracion del presupuesto.

v

. S
12. Elabora y modifica el
presupuesto de ingresos en

’ coordinacién con el

1

Subtesorero o Subtesorera de
ingresos.

+
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INTEGRACION DEL PRESUPUESTO DEFINITIVO
DIAGRAMA DE FLUJO
PROGRAMACION Y UIPP'E Y OBRAS TESORERO O TESORERA PRESIDENTE O CABILDO
PRESUPUESTO PUBLICAS MUNICIPAL 'PRESIDENTA MUNICIPAL

[ ] -z
13. Elabora y modifica el

| presupuesto de egresos con la
calendarizacion de gasto de las
areas, Programa Operativo
Anual, Programa Anual de
Obras y tabulador de sueldos.

14. Se presenta el Tesorero o
Tesorera Municipal el
Presupuesto definitivo para su
analisis. K
| - 15. Recibe
/ y analiza si

es /
correcto.

P
NO pd
X - S
16. Realiza
observaciones y
remite a

= . Programacion.
17. Recibe presupuesto, - - i v Vi
corrige observaciones y ) ‘
. e 18. Envia al L \
remite a Tesorerc o N

. | Presidente o
Tesorera Municipal. | d ) “
| | presidenta 19. Redbe S

Municipal, y analiza si
) es
N correcto.

S\
‘r NO M Sl
20. Realiza ‘

observadones
y remite a
Programacién.

21. Lo envia al ]
Cabildo.

22
reciben y

analizan
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INTEGRACION DEL PRESUPUESTO DEFINITIVO
DIAGRAMA DE FLUJO
PROGRAMACION Y PRESUPUESTO UIPPE Y OBRAS TESORERO O PRESIDENTE O CABILDO
PUBLICAS TESORERA PRESIDENTA
MUNICIPAL MUNICIPAL
24. Si es correcto lo aprueban y 2d. ) Realiza
2 . observaciones ¥
remiten a Programacion.
remite a

b

25. Recibe presupuesto
definitivo aprobado

26. Solicita al Secretario del
Ayuntamiento una copia fiel

del libro donde se aprobé el
presupuesto definitivo.

v !

27. Sube al sistema el
presupuesto definitivo
aprobado, genera base
presupuestal para registro

contable, tabulador de sueldos,
PAQ vy verifica que el drea de
Planeacion haya subido el POA.

¥

’ 28. Genera archivos en txt,
imprime, recopila firmas,
sellos, integra paquete
presupuestal y envia al OSFEM.
v
29. Envia presupuesto
definitivo aprobado al
Secretario del Ayuntamiento
para que lo publique en la
Gaceta Municipal.

v

/ A\

/ \
\‘
j 30. Envia archives en PDF del |
presupuesto definitivo |
Aprobado al area de ‘

| 3o
\\ municipio.

Comunicadén Social para su
publicacién en la pagina Web
de Transparencia CONAC del
(Termina

k /

Programarion
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AREA RESPONSABLE: VERSION: 1

PROGRAMACION Y PRESUPUESTO

PROCEDIMIENTO: PAGINA:1/7

AMPLIACIONES AL PRESUPUESTO DE EGRESOS

a) Propésito del Contar con un Control Interno que permita al Municipio la toma de
procedimiento decisiones de forma oportuna en la autorizacion del gasto corriente.
b) Alcance | Todas las dreas del Ayuntamiento de Atlacomulco.
c) Referencias | Constitucién Politica de los Estado Unidos Mexicanos, Ley General de
juridicas | Contabilidad Gubernamental, Ley de Disciplina Financiera, Cadigo Financiero
| del Estado de México y Municipios, Ley de Fiscalizacién Superior del Estado
! de México, Ley Organica Municipal del Estado de Mé:xico, Ley de Planeacion
| del Estado de Meéxico y Municipios, Manual Unico de Contabilidad
| Gubernamental para las Dependencias y Entidades Publicas del Gobierno y
| Municipios del Estado de México, Manual para la Planeacién, Programacion y
| Presupuesto de Egresos Municipal.
d) Responsabilidades 1 Tesoreria Municipal, Responsable de Presupuesto, todas las dreas.
e) Politicasy \ El drea de Programacion y Presupuesto dara suficiencia presupuestal
lineamientos a Unicamente a requisiciones que cuenten con partida especifica disponible en

| su presupuesto aprobado.

El area de Programacion y Presupuesto devolverd al drea de Administracién

| la requisicion que no cuente con presupuesto para que le sea entregada al

| drea correspondiente.

El area que no cuente con presupuesto presentara en forma oficial un oficio
de solicitud de ampliacion de recursos dirigido a la Tesorera Municipal.

Cuando no cuenten las areas con presupuesto dentro de su programa
deberan hacer una ampliacion de metas y elaborar el formato de
reconduccion de recursos y enviarlo de forma oficial a la Tesoreria Municipal.

El Tesorero o Tesorera Municipal analizara y autorizara la requisicion y el
oficio de ampliacion de recursos cuando no cuente con presupuesto pero
existe liquidez suficiente para pagarla.

El drea de Programacidn y Presupuesto realizard la ampliacion de recursos en
el avance presupuestal de control interno en una cedula de Excel, en el que
se desagreguen las requisiciones y se realicen las modificaciones
presupuestales.

La Tesoreria Municipal sometera al Cabildo las modificaciones presupuestales
por ampliacién o reduccion de recursos.
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TESORERIA MUNICIPAL FECHA: MARZO 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION: 1
PROGRAMACION Y PRESUPUESTO
PROCEDIMIENTO: PAGINA: 2/7
AMPLIACIONES AL PRESUPUESTO DE EGRESOS
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE
TRABAJO
1 Programacion y | Recibe requisicion de la Direccion de Administracidn. Requisicion
Presupuesto.
2 Programaciény | Verifica que la requisicion cuente con presupuesto. Requisicion
Presupuesto.
3 Programaciony | La requisicion no cuenta con presupuesto dentro de su Requisicion
Presupuesto. programa se devuelve al drea de Administracién para
que notifique al drea que corresponde.
4 Direccién de Recibe y envia la requisicion al drea y le notifica que Requisicion
Administracion. | no cuenta con presupuesto dentro de su programa.
5 Area solicitante. | Recibe requisicion. Requisicion
6 Area solicitante. | Elabora un oficio de solicitud de ampliacién de | Requisicion y oficio de
presupuesto y lo envia con requisicién a la Tesoreria | solicitud de ampliacién
Municipal (Programacion y Presupuesto). de recursos.
7 Programaciony | Recibe oficio de solicitud de ampliacion de | Requisicion y oficio de
Presupuesto. presupuesto y requisicion. solicitud de ampliaciéon
de recursos.
8 Programaciény | Envia oficio de ampliacién y requisicion al Tesorero Requisicion
Presupuesto. Tesorera Municipal para autorizacién.
9 Tesorero o Recibe oficio de solicitud de ampliacién de recursos y Requisicion
Tesorera requisicion.
Municipal.
10 Tesorero o Analiza si hay flujo de efectivo en conjunto con el Requisicion
Tesorera subtesorero, o subtesorera de Egresos y
Municipal. Programacion y Presupuesto.
11 Tesorero o No se cuenta con flujo de efectivo no se autoriza la Requisicion
Tesorera requisicion y se devuelve al drea para cancelacion.
Municipal. (Termina procedimiento)
12 Tesorero o Si hay liquidez autoriza los recursos y envia la Requisicién
Tesorera requisicion a Programacion y Presupuesto.
Municipal.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:
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TESORERIA MUNICIPAL FECHA: MARZO 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION: 1
PROGRAMACION Y PRESUPUESTO
PROCEDIMIENTO: PAGINA: 3/7
AMPLIACIONES AL PRESUPUESTO DE EGRESOS
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE
TRABAIJO
13 Programacion y Recibe oficio de solicitud de ampliacién de recursosy | Oficio de solicitud de
Presupuesto. requisicion autorizada. ampliaciéon de recursos
14 Programacion y Solicita al area que en coordinacién con el drea de la Solicitud de metas y
Presupuesto. UIPPE, realicen la ampliacion de metas y elaboren el formato de
formato de reconduccién de programas y lo envien a reconduccién
la Tesoreria Municipal.
15 Area solicitante Realiza ampliacion de metas y formato de | Ampliacién de metasy
reconduccién de programas y envia al Tesorero o formato de
Tesorera municipal (Programacion y Presupuesto). reconduccion
16 Programacion y Recibe el formato de reconduccion y verifica que en el Formato de
Presupuesto. sistema de contabilidad “PROGRESS” en el apartado reconduccion.
de metas se hayan realizado las modificaciones por
ampliaciones.
17 Programacién y Verifica la informacion para generar txt y enviar el Formato de
Presupuesto. formato de reconduccion y oficio de solicitud de | reconduccion y oficio
ampliacion de recursos al drea de contabilidad para de solicitud de
integrarlo en la pdliza de diario de ampliacién de | ampliacién de recursos
recursos y en la Cuenta Publica.
18 Programacion y Realiza pdliza de ampliacion de presupuesto y lo envia | Péliza de ampliacién de
Presupuesto. al area de contabilidad para que se suba al sistema de recursos
contabilidad ~ “PROGRESS.” Realizdndose  en
automatico las maodificaciones presupuestales.
19 Programacion y Solicita al Secretario o Secretaria del Ayuntamiento Oficio
Presupuesto. mediante oficio poner a consideracién del Cabildo las
ampliaciones a los programas o modificaciones
presupuestales.
20 Secretario o Recibe oficio y pone a consideracién del Cabildo las Oficio
Secretaria del modificaciones presupuestales.
Ayuntamiento
21 Programacion y Solicita al Secretario o Secretaria del Ayuntamiento | Oficio solicitando copia

Presupuesto

copia del acta de Cabildo donde se aprobaron las
modificaciones presupuestales.

fiel del acta de Cabildo.
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TESORERIA MUNICIPAL FECHA: MARZO 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION: 1
PROGRAMACION Y PRESUPUESTO
PROCEDIMIENTO: PAGINA:4/7
AMPLIACIONES AL PRESUPUESTO DE EGRESOS
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE
TRABAJO
22 Secretario o Recibe oficio y envia a Programacion y Presupuesto | Oficio y copia fiel del
Secretaria del copia del acta de Cabildo donde se aprobaron las | acta de Cabildo
Ayuntamiento modificaciones presupuestales.
23 Programacion y Recibe copia del acta de Cabildo. Copia fiel del acta de
Presupuesto Cabildo
24 Programacién y Elabora una poéliza de diario trimestral de las | Pdliza de diario
Presupuesto modificaciones presupuestales entre el mismo
programa y la pasa al drea de Contabilidad para
captura en el sistema de contabilidad “PROGRESS.”
25 Programacion y Al término de captura de todas las pdlizas al cierre del | Estados de avance
Presupuesto mes revisa cada uno de los movimientos de avance y | presupuestal

modificaciones presupuestales para enviar el informe
mensual. (Termina procedimiento).
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| UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-EGR-PRG-PTO-03
TESORERIA MUNICIPAL FECHA: MARZO 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION: 1
PROGRAMACION Y PRESUPUESTO
PROCEDIMIENTO: PAGINA: 5/7
AMPLIACIONES AL PRESUPUESTO DE EGRESOS
DIAGRAMA DE FLUJO
PROGRAMACION Y PRESUPUESTO, DIRECCION DE TESORERO O TESORERA MUNICIPAL SECRETARIO O
ADMINISTRACION Y AREAS SECRETARIA DEL
SOLICITANTES ~AYUNTAMIENTO

1. Recibe requisicion de la Direccién
de Administracién.

1
2, Revisa que la solicitud cuente

ton presupuesto.

‘ I
3. La requisicién no cuenta con
presupuesto, se devuelve a
Administracion para que
notifique al area solicitante.

4. Administracién  recibe

requisicién y notifica al drea
[ ‘| soliditante que no cuenta con
presupuesto.

.

| 5. Area solicitante
| recibe requisicién,

‘ =
6. Elabora y envia oficio
dirigido al Tesorero o

| Tesorera Municipal
I - (Programacion ¥
7. Recibe solicitud de ampliacién Presupuesto solicitando
de presupuesto y requisicién. ampliacién de recursos. |
g —] r ===y
=S _{— | 9. Redbe oficio de ampliacién de
|‘ = ) | + FeCUrsos y requisicion,
8. Envia oficio de ampliacion de |
| recursos y requisicion al Tesorero o | |
Tesorera  Municipal para su /*
J autorizacién. i
-
10. Analiza si
hay flujo de
efectivo. >
sl
NO

| Ll

11. Se dewuelve requisicién al area
para  su  cancelacién.  (Termina
Procedimiento)

I —1
|

12. Autoriza ampliacién y envia

) i ) | requisicién  a  Programacion y
13. Recibe oficio de ampliacion de | Presupuesto

presupuesto y requisicién | |

vy

- I
%

antarizada

=
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-EGR-PRG-PTO-
TESORERIA MUNICIPAL 03 _

FECHA: MARZO 2023

AREA RESPONSABLE: VERSION: 1

PROGRAMACION Y PRESUPUESTO
PROCEDIMIENTO: PAGINA: 6/7
AMPLIACIONES AL PRESUPUESTO DE EGRESOS
DIAGRAMA DE FLUJO
PROGRAMACION Y PRESUPUESTO. DIRECCION DE TESORERO O TESORERA SECRETARIO O SECRETARIA DEL
ADMINISTRACION Y MUNICIPAL AYUNTAMIENTO
i AREAS SOLICITANTES

rla. Solicita al 4rea que en

coordinacién con la UIPPE realicen |
ampliacién de metas en el formato ‘
de reconduccién de programas.

-

\
\
5

1
16. Recibe formato de reconduccion

y verifica que en el sistema de
contabilidad PROGRESS en el
apartado de metas se haya realizado

las ampliaciones.
=]

I 2

1
‘ 17. Verifica informacion, genera txt y
L

envia formato de reconduccién y
oficio de solicitud de ampliacién a
Contabilidad para integrar en la
poéliza de diario de ampliaciones de
recursos,

18. Realiza péliza de ampliacién de
presupuesto y envia a Contabilidad
para que se suba en el sistema de
Contabilidad PROGRESS.

B T

19. Elabora solicitud mediante oficio
de ampliacién de recursos a los
programas y envia a Secretaria del
Ayuntamiento para aprobacién del
Cabildo.

[ e

]
15. Area solicitante

recbe solicitud,
realiza ampliacion de
metas y formato de
reconduccion de
programas y envia a

Programadodn.
===,

21. Solicita al Secretario o
Secretaria del ayuntamiento copia

A

20. Recibe oficio y pone a
consideracién del Cabildo las
modificaciones presupuestales,

del acta de cabildo donde se
aprobaron modificaciones.

[

23, Recibe copia del acta de Cabildo

_—
22. Recibe oficio y envia a
Programacién y Presupuesto copia

fiel del acta de Cabildo.

. >
donde se aprobaron modificaciones [
nresuniestales

v

-

Manual de Procedimientos TM/MP/2022-2024




Ayuntamiento Constitucional de
Atlacomulco 2022-2024

o)

C.\é ,:O | Atlacq

ulco

: gﬂn{j /f.tf.'j

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

PR-EGR-PRG-PTO-03

TESORERIA MUNICIPAL FECHA: MARZO 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION: 1
PROGRAMACION Y PRESUPUESTO
PROCEDIMIENTO: PAGINA: 7/7
AMPLIACIONES AL PRESUPUESTO DE EGRESOS
DIAGRAMA DE FLUJO
PROGRAMACION Y DIRECCION DE TESORERO O TESORERA SECRETARIO O SECRETARIA
PRESUPUESTO. ADMINISTRACION Y MUNICIPAL DEL AYUNTAMIENTO
AREAS SOLICITANTES

24. Elabora péliza de diario

| trimestral de las modificaciones

presupuestales a los programas y
se pasa a Contabilidad para su
captura en el sistema.

25. Al término de captura de
todas las polizas revisa cada

uno de los movimientos
presupuestales.

\ (Termina procedimiento)

b
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-EGR-PRG-PTO-04
TESORERIA MUNICIPAL FECHA: MARZO 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION: 1
PROGRAMACION Y PRESUPUESTO
PROCEDIMIENTO: PAGINA: 1/5
SOLVENTACIONES A LAS OBSERVACIONES ADMINISTRATIVAS, RESARCITORIAS Y DE
AUDITORIA

a) Propésito del
procedimiento

Obtener una valoracion del desempefio de la administracién piiblica
municipal, permitiendo contar con los criterios objetivos para el
perfeccionamiento de las politicas publicas en beneficio del Municipio.
Liberar a los Servidores Publicos de sanciones y responsabilidades.

b) Alcance

Responsable de presupuesto.

c) Referencias juridicas

Constituciéon Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Ley General de
Contabilidad Gubernamental, Ley de Disciplina Financiera, Ley de
Coordinacién Fiscal, Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano del
Estado de México, Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria,
Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios, Ley de Fiscalizacién
Superior del Estado de México, Ley Organica Municipal del Estado de México,
Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios, Ley de Ingresos de los
Municipios del Estado de México, Reglamento de la Ley de Contratacion
Piblica del Estado de México y Municipios, Reglamento del Libro Décimo
Segundo del Cédigo Administrativo del Estado de México.

d) Responsabilidades

El Subtesorero o Subtesorera de Egresos y la persona que designe seran los
responsables de dar respuesta a las observaciones administrativas
resarcitorias y de auditoria hasta contar con el oficio de liberacion.

e) Politicas y lineamientos

La Tesorera Municipal asignard a las personas responsables de solventar las
observaciones administrativas resarcitorias y de auditoria derivadas de la revisién
de los informes mensuales, y las auditorias aplicadas por el Organo Superior de
Fiscalizacion del Estado de México.

Al momento en que el Tesorero o Tesorera Municipal o el Subtesorero o
Subtesorera de Egresos reciben directamente la notificacién de las observaciones
administrativas resarcitorias y de auditoria cuentas con 45 dias habiles para dar
respuesta.

El Subtesorero o Subtesorera de Egresos analizard las observaciones
administrativas resarcitorias y de auditoria y sera quien designe quien contestara
cada una de las observaciones.

El Subtesorero o Subtesorera de Egresos enviara al drea de Contabilidad las
observaciones para que integre la informacién con la documentacién en
resguardo de archivos que contienen la informacién contable, financiera y
presupuestal asi como la documentacién firmada y sellada.

EL Subtesorero o Subtesorera de Egresos y el area de Programacion y
Presupuesto analizaran la informacién e integraran oficio de respuesta.

El acuse de recibo estara integrado por un archivo completo como el que se
entrega al Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México el cual
resguardara contabilidad con copia para Subtesorero o Subtesorera de Egresos.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-EGR-PRG-PTO-04
TESORERIA MUNICIPAL FECHA: MARZO 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION: 1
PROGRAMACION Y PRESUPUESTO
PROCEDIMIENTO: PAGINA: 2/5
SOLVENTACIONES A LAS OBSERVACIONES ADMINISTRATIVAS, RESARCITORIAS Y DE
AUDITORIA
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE TRABAJO
ik Subtesorero o Recibe notificacion mediante oficio del Organo | Oficio de observaciones
Subtesorera de Superior de Fiscalizacion del Estado de México de
Egresos las observaciones generadas de la revision de los
informes mensuales.
2 Subtesorero o Se analiza el pliego observaciones administrativas | Oficio de observaciones
Subtesorera de resarcitorias y de auditoria.
Egresos
3 Subtesorero o Clasifica la informacién y se envia a las Areas o | Oficio de observaciones
Subtesorera de Coordinaciones correspondientes de la Tesoreria
Egresos Municipal seglin sea el caso si es financiera,
contable, obra piblica o presupuestal.
4 Subtesorero o Solicita al drea de Contabilidad integre | Solicitud de informacion
Subtesorera de informacion contable, financiera, presupuestal o
Egresos de obra publica segun sea el caso y la turne a
Programacion y Presupuesto.
5 Contabilidad Recibe solicitud, integra informacion solicitada y | Solicitud de informacion
remite a Programacion y Presupuesto.
6 Programacion y Recibe informacion (obra publica, financiera, | Informacion
Presupuesto contable o presupuestal).
¥ Programacion y Si se requiere informacion adicional a detalle de | Solicitud de informacion
Presupuesto obra publica se solicita a Programas Especiales en
coordinacion con la Direccién de Obras Publicas
que se integre la informacion y se envié a
Programacion y Presupuesto o Subtesorero o
Subtesorera de Egresos.
8 Programacion y Integra toda la informacién por cada una de las | Cédula por observacién vy

Presupuesto

observaciones y genera cédula por observacion,
anexa documentacion fehaciente que justifique y
pruebe que la observacion fue por error,
hizo falta anexar documentacion faltante,
corresponde a gastos que fueron aprobados etc.
hasta que la observacidn se libere.

documentacion fehaciente
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TESORERIA MUNICIPAL FECHA: MARZO 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION: 1
PROGRAMACION Y PRESUPUESTO
PROCEDIMIENTO: PAGINA: 3/5
SOLVENTACIONES A LAS OBSERVACIONES ADMINISTRATIVAS, RESARCITORIAS Y DE
AUDITORIA
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE TRABAJO
9 Programacion y Elabora oficio, integra documentacién soporte se Oficio de contestacion de
Presupuesto asigna folio y se envia al Organo Superior de observaciones y
Fiscalizacion del Estado de México. documentacién soporte.
10 OSFEM Recibe oficio y revisa, si estan correctos pasa a la Oficio
actividad No.14
251 | OSFEM Si las observaciones no integran Ia Oficio y observaciones
documentacion soporte que justifique la emitidas
observacion se devuelve al  municipio
(Subtesorero o Subtesorera de Egresos).
12 Subtesorero o Recibe observaciones y remite a Programacién y Observaciones
Subtesorera de Presupuesto para que dé seguimiento.
Egresos
13 Programacion y Programacion y Presupuesto recibe Observaciones
Presupuesto observaciones, contesta y envia al Organo
Superior de Fiscalizacién hasta obtener oficio de
liberacién (pasa a la actividad No. 9).
14 OSFEM Si el pliego de observaciones estd bien Oficio de liberacién
contestado, el OSFEM envia oficio de liberacion.
15 Subtesorero o Recibe  oficio de liberacion. (Termina Oficio de liberaciéon
Subtesorera de procedimiento).
Egresos
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caso (obra publica, finandiera
contable o presupuestal.

e

7. Si requiere informacién adidonal
solicita al 4rea de Programas
Espediales y en coordinacién con
Obras publicas integran
informacion.

\ A
8. Integra cada una de |las
observaciones, genera cédula por

observacién, anexa documentacién

fehadente.

——

UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-EGR-PRG-PTO-04
TESORERIA MUNICIPAL FECHA: MARZO 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION: 1
PROGRAMACION Y PRESUPUESTO
PROCEDIMIENTO: PAGINA: 4/5
SOLVENTACIONES A LAS OBSERVACIONES ADMINISTRATIVAS, RESARCITORIAS
Y DE AUDITORIA
DIAGRAMA DE FLUJO
SUBTESORERO O CONTABILIDAD PROGRAMACION Y ORGANO SUPERIOR DE
SUBTESORERADE EGRESOS PRESUPUESTO FISCALIZACION DEL ESTADO DE
MEXICO
p’/ - _—\
[ 1. Redbe notificacién \
[ mediante ofido del Organo
\ Superior de Fiscalizacién del
'\ Fstado de Méxicn /
\ ' |
2. At-va-l;a elipliego de ol;se!vanones- . |
administrativas, resarcitorias y de |
auditeria. J
s j —— I
3. Clasifica Inf;n;acidn y envia a]asi
areas o coordinaciones de la Tesoreria
Municipal segin sea el caso ‘
financiera, contable, obra publica y |
presupuestal. |
B —
4. Solicdta a Contabilidad integre ‘
informaddén  contable, finandera, [ 5 Recibe I
| presupuestal o de obra publica. | solicitud, integra ‘
B i || informacién y '
—]7 ‘ remite a
Programacién vy
‘ Presupuesto. o -
L 6. Redbe informacién segun sea el
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PROGRAMACION Y PRESUPUESTO
PROCEDIMIENTO: PAGINA: 5/5
SOLVENTACIONES A LAS OBSERVACIONES ADMINISTRATIVAS, RESARCITORIAS Y
DE AUDITORIA
DIAGRAMA DE FLUJO
SUBTESORERO O CONTABILIDAD PROGRAMACION Y ORGANO SUPERIOR DE
SUBTESORERADE EGRESOS PRESUPUESTO FISCALIZACION DEL ESTADO DE
MEXICO

I 9. Elabora oficio, integra
documentacion soporte,
| asigna folio y envia al l

10. Recibe oficio
y revisa si es

.

correcto.
| S
~.
\'\
NO s
| 11. Realiza 14. Envia oficio
observaciones vy de liberacion al
devuelve al Subtesarero o
Subtesorero o | Subtesorera de
Subtesorera  de : Egresos.
‘——— | Egresos. ; :
‘ 12. Recibe observaciones y — |
remite  a Programacion vy P —l

Presupuesto. =N

13. Recibe observaciones,
contesta y envia al OSFEM.

L2

t’ 15. Recibe oficio de liberacién, g

;\ (Termina procedimienta) j" |
\ 5 |
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TESORERIA MUNICIPAL

FECHA: MARZO 2023

AREA RESPONSABLE: VERSION: 1

PROGRAMACION Y PRESUPUESTO

PROCEDIMIENTO: PAGINA: 1/6

PUBLICACION DE INFORMACION CONAC

a) Proposito del Rendicién de cuentas y trasparencia de los recursos de la Federacién que son
procedimiento transferidos al Municipio de Atlacomulco en cuanto al gasto ejercido.
b) Alcance Responsable de presupuesto. |
¢} Referencias juridicas | Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Ley General de
Contabilidad Gubernamental, Cédigo Financiero del Estado de México v
Municipios, Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de México, Ley Orgdnica
Municipal del Estado de México, Ley de Disciplina Financiera, Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacién Piblica del Estado de México.
d) Responsabilidades Programacion y Presupuesto, Contabilidad, UIPPE, Coordinacién de
Programas Especiales.
e) Politicasy El Tesorero o Tesorera Municipal, asignara con nombramiento una persona a
lineamientos solicitud de Contabilidad Gubernamental del Estado de México para que sea

el enlace entre las dos dependencias, para la publicacién de la informacion
de trasparencia CONAC en la pagina Web Municipio de Atlacomulco.

El personal designado por el Tesorero o Tesorera Municipal sera del drea de
Programacion y Presupuesto, quien serd el enlace entre Contabilidad
Gubernamental 'y los organismos descentralizados. Organismo
Descentralizado de Agua Potable Alcantarillado y Saneamiento de
Atlacomulco (ODAPASA), Desarrollo Integral de la Familia (DIF), El Instituto
Municipal de Cultura Fisica y Deporte de Atlacomulco (IMDA), para revisar y
comunicar las notificaciones o nuevas disposiciones y observaciones
realizadas etc., que Contabilidad Gubernamental envié al enlace del
Municipio de Atlacomulco.

La persona responsable de integrar la informacién para la pagina Web del
Municipio de Atlacomulco solicitara a las distintas areas la informacién que
se requiere publicar sobre la informacién contable y presupuestal.

La UIPPE, Contabilidad, Coordinacién de Programas Especiales, Coordinacion
de Control Patrimonial, Direccién de Obras Publicas enviaran en tiempo y
forma con las caracteristicas solicitadas en cada uno de los formatos y
reportes generados por el sistema de Contabilidad “PROGRESS) al enlace
asignado por la tesorera municipal la informacién que debera publicarse en
la pagina Web del Municipio.

La persona responsable integrard la informacion de transparencia CONAC
como fecha limite antes del dia 30 al mes siguiente de cada cierre trimestral.

El proyecto de presupuesto y el presupuesto aprobado se enviara para su
publicacién a la coordinacién de comunicacién social para que se publiquen
en la pagina Web del municipio de Atlacomulco antes de la fecha limite de
entrega la Contraloria Municipal y al Organo Superior de Fiscalizacién del
Estado de México respectivamente.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-EGR-PRG-PTO-05

TESORERIA MUNICIPAL

FECHA: MARZO 2023

AREA RESPONSABLE: VERSION: 1

PROGRAMACION Y PRESUPUESTO

PROCEDIMIENTO: PAGINA: 2/6

PUBLICACION DE INFORMACION CONAC

e)Politicas y lineamientos

La informacién que debera publicarse en tiempo y forma anualy trimestral es
la siguiente:

Difusion de los resultados de las evaluaciones (anual)

Norma de informacion del ejercicio y destino del gasto federalizado y
reintegros (Trimestral)

Formato de informacion de obligaciones pagadas o garantizadas con fondos
federales (Trimestral)

Avance de la aplicacién de los recursos asignados a los programas de la
Direccién de Seguridad Publica. (Trimestral)

Aplicacion de Recursos FORTAMUNDEF (Trimestral)

Fondo de programas con recursos concurrentes por orden de Gobierno
(Trimestral)

Montos pagados por ayudas y subsidios (Trimestral)

Montos que reciben obras y acciones a realizar con el FAIS (Trimestral)
Inventario de Bienes Muebles (Trimestral)

Presupuesto de ingresos y egresos (anual)

Cuenta Publica (anual)

Cuentas bancarias (anual)

Portal aplicativo PASH (Trimestral)
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:
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TESORERIA MUNICIPAL FECHA: MARZO 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION: 1
PROGRAMACION Y PRESUPUESTO
PROCEDIMIENTO: PAGINA: 3/6
PUBLICACION DE INFORMACION CONAC
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE TRABAJO
% Tesorero o Tesorera | Asigna un enlace entre municipio y contabilidad Oficio de asignacion
Municipal gubernamental.
Enlace del municipio | Solicita informacién por oficio a las distintas areas Informacién
2 (programacioén y involucradas de integrar informacién para el llenado de
presupuesto) formatos (DIF, ODAPASA, IMDA, Contabilidad,
Tesoreria Municipal, Coordinacion de Programas
especiales y Control Patrimonial).
3 Distintas areas Reciben oficio y correo, solicitud de informacion para Informacion, oficio y correo
Transparencia la pagina web del municipio (CONAC). electrénico
4 Distintas areas Envian informacion al enlace municipal para el llenado Formatos
de formatos para la pagina web del municipio (CONAC).
5 Enlace del municipio | Recibe informacidn solicitada de las distintas areas. Informacién
(programacidn y
presupuesto)
6 Enlace del municipio | Requisita y llena los formatos. Formatos
(programacion y
presupuesto)
7 Enlace del municipio | Solicita al area de Contabilidad informacién contable y Informacion contable y
(programacién y presupuestal firmada y sellada. presupuestal
presupuesto)
8 Contabilidad Recibe solicitud de informacién contable vy Solicitud de informacion
presupuestal.
9 Contabilidad Remite a Programacion y Presupuesto informacién Informaciaon contable y
contable y presupuestal. presupuestal
10 Enlace del municipio | Recibe informacion contable y presupuestal firmada y Informacion contable y
(programacion y sellada para etiquetarla y clasificarla en archivos pdf. presupuestal
presupuesto)
11 Enlace del municipio | Envia la informacién en archivos de word y excel a Archivos de word y excel
(programacion y contabilidad gubernamental para que verifique si es
presupuesto) correcta.
12 Contabilidad Recibe informacién en archivos de word y excel. Archivos de word y excel
Gubernamental

Manual de Procedimientos TM/MP/2022-2024
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-EGR-PRG-PTO-05
TESORERIA MUNICIPAL FECHA: MARZD 3023
AREA RESPONSABLE: VERSION: 1
PROGRAMACION Y PRESUPUESTO
PROCEDIMIENTO: PAGINA: 4/6
PUBLICACION DE INFORMACION CONAC
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE TRABAJO
13 Contabilidad Revisa que la informacion de los archivos de word Archivos de word y Excel
Gubernamental y Excel sea correcta.
14 Contabilidad Notifica por escrito a Programacion y Presupuesto Formatos
Gubernamental que la informacion es incorrecta y sefiala errores.
15 Enlace del municipio | Recibe notificacién de informacién enviada por Notificacion
(pregramacidey medio electrénico, corrige y envia a contabilidad
presupuesto) .=
gubernamental. Pasa a la actividad No. 12.
16 - Si la informacion es correcta notifica al enlace Notificacion
Contabilidad . .
Giibiarnafiarits) para que publiqgue en su pagina web del
municipio.
17 Enlace del municipio | Recibe notificacién de informacion enviada para Archivos de Word y Excel
{programacién y su publicacién y envia informacién en pdf a la
presupuesto) Coordinacién de Comunicacion Social.
18 Coordinador o Recibe informacion y la publica en la pagina del Informacion en PDF

Coordinadora de
Comunicacion Social

municipio. (Termina procedimiento.)
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-EGR-PRG-PTO-05
TESORERIA MUNICIPAL FECH MARZO IU0S
AREA RESPONSABLE: VERSION: 1
PROGRAMACION Y PRESUPUESTO
PROCEDIMIENTO: PAGINA: 5/6
PUBLICACION DE INFORMACION CONAC
DIAGRAMA DE FLUJO
TESORERO O ENLACE DEL DIF, ODAPASA, IMDA, CONTABILIDAD CONTABILIDAD COORDINADOR O
TESORERA M_UNIC'PIO PROGRAMAS ESPECIALES, GUBERNAMENTAL COORDINADORA
'MUNICIPAL (PROGRAMACIONY | CONTROL PATRIMONIAL DE COMUNICACION
PRESUPUESTO) SOCIAL
1.Asignaenlace | 2. Solidta \ ]
B A informacién a las | 3. Reciben informacién,
t distintas dreas. ‘ solicitud de
| | informacién |
L $ Transparencia CONAC.
R J
: 4. Envian informacion
5. Recibe solicitada al enlace
informacidn municipal.
transparencia
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-EGR-PRG-PTO-05
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AREA RESPONSABLE: VERSION: 1
PROGRAMACION Y PRESUPUESTO
PROCEDIMIENTO: PAGINA: 6/6
PUBLICACION DE INFORMACION CONAC
DIAGRAMA DE FLUJO
TESORERO O ENLACE DEL DIF, ODAPASA, CONTABIUDAD CONTABILIDAD COORDINADOR O
TESORERA MUNICIPIO IMDA, GUBERNAMENTAL COORDINADORA
MUNICIPAL (PROGRAMACION Y PROGRAMAS DE COMUNICACION
PRESUPUESTO) ESPECIALES, SOCIAL
CONTROL
PATRIMONIAL
I 12. Redbe informacién i
! Transparencia CONAC
Atlacomulco.
1 ]
.
y 7 ka
5 verifica que la i
informadién -
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: .
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14. Notifica por
escrito al enlace
que la informacion
15. Recibe, corrige y ‘ esincortectay
envia informacion a satilaariores,
Contabilidad r = v
Gubernamental. <+ r 1
‘ 16. Notifica por
escrito que la
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-EGR-PRG-PTO-06
TESORERIA MUNICIPAL FECHA: MARZO 3023
AREA RESPONSABLE: VERSION: 1
PROGRAMACION Y PRESUPUESTO
PROCEDIMIENTO: PAGINA:1/4

REGISTRO DE CONTROL DEL AVANCE PRESUPUESTAL

a) Propésitodel | Integrar controles sistematizados que permita al Municipio la toma de
procedimiento | decisiones de forma oportuna en la autorizacién del gasto corriente.
b) Alcance Todas las dreas del Ayuntamiento de Atlacomulco.
c) Referencias | Constitucién Politica de los Estado Unidos Mexicanos, Ley General de
juridicas Contabilidad Gubernamental, Ley de Disciplina Financiera, Cddigo Financiero del
| Estado de México y Municipios, Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de
| México, Ley Organica Municipal del Estado de México, Ley de Planeacion del
i Estado de México y Municipios, Manual Unico de Contabilidad Gubernamental
| para las Dependencias y Entidades Piiblicas del Gobierno y Municipios del Estado
de México, Manual para la Planeacién, Programacion y Presupuesto de Egresos
Municipal.
d) Responsabilida | Es responsabilidad del Area de Programacién y Presupuesto revisar que las
des requisiciones cumplan con todos los requisitos.
El Tesorero o Tesorera Municipal autorizara la requisicién cuando cuente con
presupuesto en la partida especifica.
Es responsabilidad de Tesoreria Municipal (Programacién y Presupuesto)
informar a las dreas sobre su avance presupuestal o gasto que estd generando.
e) Politicasy Llevar un control de avance presupuestal,
lineamientos

Programacién y Presupuesto deberd desagregar el gasto mediante requisicion o
factura por partida especifica.

Las requisiciones deberan estar codificadas y selladas para registro contable.
Todos los gastos deberan estar codificados por Programacion y Presupuesto para
su registro contable.

Programacion y Presupuesto deberd clasificar, codificar y estructurar la
informacion global de gasolina, teléfonos, seguros, arrendamientos, gastos de
publicidad, etc. para su registro contable.
Las requisiciones deberdn contener los siguientes datos:

-Folio.

-Fecha.

-Area solicitante y 4rea asignada.

-Proveedor.

-Cantidad.

-Unidad.

-Descripcion del articulo.

-Cantidad autorizada.

-Precio Unitario.

-Comentarios del uso de aplicacion.

-Nombre y firma de recibido.

-Firmas con tinta azul de quien solicita, revisa y autoriza.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:
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TESORERIA MUNICIPAL FECHA: MARZO 2003
AREA RESPONSABLE: VERSION: 1
PROGRAMACION Y PRESUPUESTO
PROCEDIMIENTO: PAGINA: 2/4
REGISTRO DE CONTROL DEL AVANCE PRESUPUESTAL
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
PASO RESPONSABLE E ACTIVIDAD DOCUMENTO DE
[ TRABAIO
i Programaciény | Recibe requisiciones dela Direccion de Administracion. Requisicion
Presupuesto
2 Programaciény | Verifica que las requisiciones cumplan con todos los Requisicion
Presupuesto requisitos.
8 Programaciény | Si la requisicién no cuenta con presupuesto vy Requisicion
Presupuesto requisitos se devuelve a la Direccién de Administracién
para su correccion.
4 Programaciony | Recibe requisicion, corrige observaciones y remite a Requisicion
Presupuesto | Programacion y Presupuesto (pasa a la actividad
numero 1).
5 Direccidn de Si la requisicion cumple con todos los requisitos se Requisicion
Administracion pasa para autorizacion del Tesorero o Tesorera
Municipal y a su vez la devuelve a Programacién y
Presupuesto.
6 Programaciony | Recibe requisicion, firma de autorizacion y remite a Requisicion
Presupuesto Programacidn y Presupuesto
7 Tesorero o | Recibe requisicion codifica, sella y la devuelve a la Requisicion
Tesorera Direccion de Administracion para que integre
Municipal documentacién soporte y regrese a tesoreria
| Municipal.
8 Programacion y Registra la requisicion en una cedula de Excel. Cédula de excel
Presupuesto
Programacion y Se desagrega requisicion del Presupuesto de egresos | Presupuesto de egresos
9 Presupuesto aprobado. aprobado
10 Programacion y Al final de mes verifica y consensa con las Cédula de
Presupuesto requisiciones y facturas registradas en pasivo, pagadas excel

y en transito entre la Direccion de Administracion a

| Tesoreria Municipal.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-EGR-PRG-PTO-06
TESORERIA MUNICIPAL FECHA: MARZO 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION: 1
PROGRAMACION Y PRESUPUESTO
PROCEDIMIENTO: PAGINA: 3/4
REGISTRO DE CONTROL DEL AVANCE PRESUPUESTAL
‘7 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE
TRABAIJO
l
11 Programaciony | Al término de todos los registros contables se cruza Cédula de excel
Presupuesto | informacién capturada en el sistema de contabilidad
’ “PROGRESS” con los avances presupuestales en la
cédula de excel.
12 Programacion vy | Integra archivo por &rea sobre las requisiciones | Copias de requisiciones
Presupuesto autorizadas y codificadas digitalizandolas al final de autorizadas y archivos.

afo y genera archivos. (Termina procedimiento)
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a Tesorera Municipal Dwecr_x.on . de ﬂbservacm-nes y remite a
para su autorizadion. Administracion para su Programacion y Presupuesto.
— | e T —
-
7. Recibe requisicion, codifica, sella y devuelve al
drea de Administracion para que integre <%

TESORERIA MUNICIPAL FECHA: MARZO 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION: 1
PROGRAMACION Y PRESUPUESTO
i PROCEDIMIENTO: PAGINA: 4/4
REGISTRO DE CONTROL DEL AVANCE PRESUPUESTAL
DIAGRAMA DE FLUJO
PROGRAMACION Y PRESUPUESTO DIRECCION DE TESORERO O TESORERA
ADMINISTRACION MUNICIPAL
oy
I’, 1. Recibe requisiciones del drea de “l
‘\\ Administracion. /
2. Revisa que
e cumpla con todos
sl S e Ins rennisitne

6. Recibe requisicion, firma de

autorizacion y  remite a

Programacidn y Presupuesto,

damimentacidAn sonnrte
8. Registra la requisicién en cédula de control de
avan ce presupuestal en excel.

v

9. Desagrega requisicion del presupuesto de
egresos del avance presupuestal,

10. Al final mes verifica
requisiciones con factura registradas en pasivo,

pagadas y en transito entre al area de
Administracién y Tesoreria.

b v

11. Al término de los registros contables se
cruza informacion capturada en el sistema de
contabilidad “PROGRESS” con los avances
presupuestalesy céduli: de excel,

. I,
/— \'\‘
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-EGR-PRG-PTO-07
TESORERIA MUNICIPAL FECHA: MARZO 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION: 1

PROGRAMACION Y PRESUPUESTO

PROCEDIMIENTO: PAGINA: 1/3

SOLVENTACIONES Y/O HALLAZGOS POR EL ORGANO SUPERIOR DE FISCALIZACION

a) Propésito del
procedimiento

Obtener una valoracién del desempefio de la administracién publica
municipal, permitiendo contar con los criterios objetivos para el
perfeccionamiento de las politicas ptiblicas en beneficio del Municipio.
Liberar a los Servidores Pliblicos de sanciones y responsabilidades.

b) Alcance

Responsable de presupuesto.

c) Referencias juridicas

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Ley General de
Contabilidad Gubernamental, Ley de Disciplina Financiera, Ley de
Coordinacién Fiscal, Constituciéon Politica del Estado Libre y Soberano del
Estado de México, Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria,
Codigo Financiero del Estado de México y Municipios, Ley de Fiscalizacion
Superior del Estado de México, Ley Organica Municipal del Estado de México,
Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios, Ley de Ingresos de los
Municipios del Estado de México, Reglamento de la Ley de Contratacién
Publica del Estado de México y Municipios, Reglamento del Libro Décimo
Segundo del Cédigo Administrativo del Estado de México.

d) Responsabilidades

Responsable de presupuesto, previa autorizacién del Tesorero o Tesorera
Municipal.

e) Politicas y
Lineamientos

La Tesoreria Municipal designa a una persona responsable de programacion y
presupuesto para que solvente las observaciones y/o hallazgos al presupuesto
de egresos y a las evaluaciones del OSFEM.

En el momento que la Contraloria Municipal notifique a la Tesoreria Municipal
que por lLey da 3 dias para integrar respuesta; el responsable de
Programacién y Presupuesto checard si el tiempo es correcto para dar
respuesta o de lo contrario solicitara una prérroga para dar respuesta a los
hallazgos y observaciones en tiempo y forma.

En tiempo de recibir la notificacion de los hallazgos y observaciones deberan
ser analizados y Unicamente dar respuesta a los que corresponden a la
Tesoreria Municipal sefialando a que drea corresponde cada uno de los
hallazgos e indicando por oficio a la Contraloria Municipal.

Los hallazgos deberan ser analizados detalladamente para reunir la
documentacion fehaciente que justifique la respuesta.

La respuesta serd enviada de forma oficial a la Contraloria Municipal haciendo
referencia al oficio del OSFEM y al Oficio de la Contraloria Municipal.

La informacion en respuesta a los hallazgos deberd ser foliada y enviada en
tiempo y forma a la Contraloria Municipal; el Tesorero o Tesorera Municipal
deberd contar con un archivo de documentacién del soporte de toda la
informacion de las observaciones y/o hallazgos.
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TESORERIA MUNICIPAL FECHA: MARZO 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION: 1
PROGRAMACION Y PRESUPUESTO
PROCEDIMIENTO: PAGINA: 2/3
SOLVENTACIONES Y/O HALLAZGOS POR EL ORGANO SUPERIOR DE FISCALIZACION
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE TRABAJO
1 Programaciény | Recibe notificacion de las observaciones y/o hallazgos | Observaciones y/o hallazgos
Presupuesto por parte de la Contraloria Municipal.
2 Programaciény | Analiza el pliego de las observaciones y/o hallazgos. Observaciones y/o hallazgos
Presupuesto
Clasifica la informacion, y en un apartado del oficio | Observaciones y/o hallazgos
3 Programaciény | que se enviara a Contraloria Municipal se sefiala que
Presupuesto dreas deberan dar respuesta sobre cada uno de las
observaciones y/o hallazgos.
4 Programaciony | Da respuesta por cada uno de los hallazgos | Observaciones y/o hallazgos
Presupuesto correspondiente a la Tesoreria Municipal con la
documentacién fehaciente que justifique el hallazgo.
5 Programaciony | Elabora oficio, integra documentacién, asigna folio y | Oficio y documentacion
Presupuesto envia a Contraloria Municipal. soporte
6 Contraloria Recibe oficio con documentacién comprobatoria de | Oficio y documentacion
municipal observaciones y/o hallazgos. soporte
7 Contraloria Revisa si estd bien toda la informacién sobre los | Observaciones y/o hallazgos
Municipal hallazgos, y verifica si es correcto.
8 Contraloria Si a la informacion de los hallazgos le hace falta | Observaciones y/o hallazgos
Municipal justificacion y no es clara, devuelve a Tesoreria
Municipal (Programacion y Presupuesto) y se solicita
complementar o aclarar.
9 Programaciény | Recibe la informacién de observaciones y/o hallazgos, | Observaciones
Presupuesto complementa o aclara informacién, remite a
Contraloria Municipal (pasa a actividad No. 5)
10 Contraloria Si la informacién es correcta genera oficio de | Observaciones y/o hallazgos
Municipal liberacién y remite a Programacién y Presupuesto.
11 Programaciony | Recibe oficio de liberacidn. (Termina procedimiento). Oficio de liberacion

Presupuesto
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-EGR-PRG-PTO-07

TESORERIA MUNICIPAL FECHA: MARZO 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION: 1
PROGRAMACION Y PRESUPUESTO
PROCEDIMIENTO: PAGINA: 3/3
SOLVENTACIONES Y/O HALLAZGOS POR EL ORGANO SUPERIOR DE FISCALIZACION
DIAGRAMA DE FLUJO
CONTRALORIA MUNICIPAL

TESORERIA MUNICIPAL (PROGRAMACION Y

PRESUPUESTO)

1. Recibe notificacién de observaciones y/o \
hallazens de [a Fantralaria Minicinal /‘

‘ 2. Analiza pliego de observaciones y/o hallazgos. I

| v

| 3. Uasifica informacién y en un apartado del oficio
que se enviara a Contraloria municipal sefiala que

dreas deberdn dar respuesta a observaciones y/o
hallazeos. .

L - -

P

-

4, Da respuesta a cada una de las observaciones
y/o hallazgos que correspondan a Tesoreria
Municipal, con la documentaddn fehaciente.

B 1
5. Elabora oficio, integra documentacion, asigna
folio y envia a Contraloria Municipal

l

6. Recibe oficio con documentacion

9. Recibe observaclones, complementa y

»
comprobatoria de observaciones y/o hallazgos.
- = e
i
7. Revisa
) informacién y
s verifica si es
NO R
~

| 8. Se dewuelve a
Programacion y

presupuesto para
complementar,

10, Genera
ofido de
liberacién.

devuelve a Contraloria Municipal.

= A 4

o a i
{ 11. Recibe oficio de liberacién. \
|
\ {Termina procedimiento) /}

\

Manual de Procedimientos TM/MP/2022-2024




A

W Ayuntamiento Constitucional de

s Y Atlacomulco 2022-2024

C\
620 Atlacomulco
} Fipte ) /"f

_%

UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-EGR-PRG-PTO-08

TESORERIA MUNICIPAL

FECHA: MARZO 2023

AREA RESPONSABLE: VERSION: 1

PROGRAMACION Y PRESUPUESTO

PROCEDIMIENTO: PAGINA: 1/6

REGISTRO DE CONTROL DE LAS CUENTAS DE ALMACEN

a) Propésito del
procedimiento

Generar un Sistema de Control Interno en cédulas de excel que nos permita
conocer de forma oportuna los movimientos y saldos en las cuentas de
almacén de materiales mediante el sistema de contabilidad “PROGRESS”.

b) Alcance

Areas del Ayuntamiento.

c) Referencias juridicas

Lineamientos de Control Financiero y Administrativo para las Entidades
Fiscales Municipales del Estado de México, Cédigo Financiero del Estado de
Meéxico y Municipios, Ley Organica Municipal del Estado de México, Manual
Unico de Contabilidad Gubernamental para las Dependencias y Entidades
Publicas del Gobierno y Municipios del Estado de México.

d) Responsabilidades

Programacion y Presupuesto, deberd capacitar o instruir a las dreas que
manejen almacén los lineamientos para su operacién.

Programacion y presupuesto proporcionara a las areas los formatos de vales
de entrada y salida de almacén.

e) Politicas y lineamientos

Los vales de entrada de materiales de almacén deberan estar hien
requisitados en base al formato denominado entrada de vales de almacén de
materiales, asignado por la Tesoreria Municipal (Programacion Y
Presupuesto).

Para el registro de entrada de almacén de materiales deberd contener
requisicion, factura y formato bien requisitado, el vale de entrada de
almacén de materiales por el drea de quien recibio y es responsable del
material.

Las dreas que manejen cuentas de almacén deberan utilizar el formato de
salida de vales de almacén de materiales asignado por la tesoreria municipal
(Programacion y presupuesto).

Programacion y presupuesto debera registrar el alta de entradas de almacén
en las cedulas de control interno en Excel.

Programacién y Presupuesto deberd revisar que los vales de salida de
almacén sean correctos y estén bien requisitados.

Los vales de almacén de materiales deberdan estar bien requisitados
asignado por la Tesoreria Municipal, el cual debera contener los siguientes
datos:

-Nombre del municipio

-Area que lo esta reportando

-No. de vale de salida de almacén de materiales y fecha

-Especificar el material de salida de almacén y No. de factura del material
-Nombre del proveedor que surtié el material

-Sefialar comunidad o colonia en donde fue destinado el material

-Cantidad y Unidad

Manual de Procedimientos TM/MP/2022-2024
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-EGR-PRG-PTO-08
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AREA RESPONSABLE: VERSION: 1
PROGRAMACION Y PRESUPUESTO
PROCEDIMIENTO: PAGINA: 2/6

REGISTRO DE CONTROL DE LAS CUENTAS DE ALMACEN

e)Politicas y lineamientos

-Articulo

-Precio unitario con IVA

-Total con IVA

-Importe total del vale

-Firma y sello del responsable del almacén

-Firma del director de Administracion

-Nombre, firma y sello del representante, titular de quien recibe el material
de la comunidad o colonia

-Todas las firmas deberan ir en tinta de color azul.

La Coordinacién de Programacién y Presupuesto elaborara péliza de diario
de salida de vales de almacén y la enviara al drea de Contabilidad mediante
oficio para que la registre en el sistema de contabilidad “PROGRESS”.

El vale de salida de almacén de materiales, si es de materiales para obra
publica o servicios publicos deberd contener un expediente técnico y
bitacora.

Si el vale de almacén es de lubricantes deberd de contener una biticora
combustibles y lubricantes y/o de reparacion de vehiculos totalmente
requisitada y firmada.

Los vales de almacén deberan contar con todos los requisitos.
Todos los vales de almacén deberdn ser enviados a la Tesoreria Municipal
(Programacion y Presupuesto) mediante oficio la cual sefialara:

-No. de vale
-No. de factura
-Proveedor
-Material
-Articulo
-Precio unitario
-Total

- Gran total.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:
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TESORERIA MUNICIPAL FECHA: MARZO 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION: 1
PROGRAMACION Y PRESUPUESTO
PROCEDIMIENTO: PAGINA: 3/6
REGISTRO DE CONTROL DE LAS CUENTAS DE ALMACEN
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE TRABAIO
d Programacioén y | Recibe formato de entrada de almacén de | Formato de vales de entrada de
Presupuesto materiales, factura y requisicién. materiales, factura y requisicion
. Cédula de vales de materiales
2 Programacion y i Registra en la cédula por vales de materiales
Presupuesto de entrada de almacén.
Formato de entrada de
3 Programacion y | Verifica datos y si estdn correctos envia a | almacén, factura y requisicion
Presupuesto Contabilidad el formato de entrada de
almacén, factura y requisicion de materiales
para su registro en el sistema de contabilidad
PROGRESS.
\ Formato de entrada de
4 Programacion y ' Si el formato de entrada de almacén de almacén, factura y requisicion
Presupuesto | materiales presenta inconsistencias se
! devuelven al drea que haya enviado los vales.
| Formato de entrada de
5 Parque vehicular, | Recibe formatos de entrada de almacén de almacén, factura y requisicion
Alumbrado publico y materiales, corrige y devuelve al drea de
Direccion de | Programacién y Presupuesto (pasa a la
Administracién ' actividad No. 1).
| Formato de entrada de
6 Coordinador o | Recibe formato de entrada de almacén y | almacén, factura y requisicion
Coordinadora de | registra en el sistema de contabilidad
Contabilidad | “PROGRESS”.
| Vales de salida de aimacén
7 Parque vehicular, ‘ Entregan vales de salida de material utilizado
Alumbrado piblicoy | a Programacién y Presupuesto.
Direccién de ‘
Administracién .
Oficio y vales de salida almacén
8 Programacion y ' Reciben oficios con los vales de salida de de materiales
presupuesto almacén de materiales de las distintas &reas
| que manejan materiales en almacén.
l Vales de salida de almacén
9 Programacion y Verifica que todos los vales de almacén
Presupuesto cuenten con todos los requisitos.
| Cédula auxiliar de entradas y
10 Programacién y ‘ Si les hace falta informacién y/o contiene salidas de almacén

Presupuesto

inconsistencias se devuelve al drea para su
| correccién.
|
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TESORERIA MUNICIPAL FECHA: MARZO 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION: 1
PROGRAMACION Y PRESUPUESTO
PROCEDIMIENTO: PAGINA: 4/6
REGISTRO DE CONTROL DE LAS CUENTAS DE ALMACEN
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
| PASO RESPONSABLE | ACTIVIDAD B DOCUMENTO DE TRABAJO |
11 Parque vehicular, ‘ Recibe vales, una vez corregidos los vales de | Vales de salida de almacén de
Alumbrado pablicoy | salida de almacén, remite nuevamente a | materiales.
Direccién de ' Programacion y Presupuesto, pasa a actividad
Administracién No. 8.
|
12 Programacién y | Si todos los vales de salida de almacén | Cédula auxiliar de entradas y
Presupuesto | cuentan con todos los requisitos se codifican | salidas de almacén
| para su registro contable.
|
13 Programacién y : Elabora oficio para enviarlos vales de salida | Oficio, vales de salida de
Presupuesto | de almacén de materiales al &rea de | almacén de materiales vy
| Contabilidad ya codificados para que los | documentacion soporte.
‘ registren en base a la codificacion en el
| sistema PROGRESS.
\
14 Programacion y | Saca copias de vales de salida de materiales | Vales de salida de almacén de
Presupuesto | para control de archivo. materiales
|
15 Programacion y | Envia a Contabilidad el oficio con vales de | Vales de salida de almacén de
Presupuesto salida de almacén de materiales y | materiales
- documentacion soporte.
16 Contabilidad { Recibe oficios y registra en sistema de | Vales de salida de almacén de
| contabilidad PROGRESS. materiales y documentacion
i soporte
1
17 Programacion y Revisa que los registros contables y | Presupuesto de egresos e

Presupuesto

presupuestales de la informacién enviada a
contabilidad de los vales de entradas y salidas
de almacén de materiales se haya registrado
correctamente. (Termina procedimiento.)

informacion contable
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TESORERIA MUNICIPAL FECHA: MARZO 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION: 1
- _ PROGRAMACION Y PRESUPUESTO — o
PROCEDIMIENTO: PAGINA: 5/6
REGISTRO DE CONTROL DE LAS CUENTAS DE ALMACEN
DIAGRAMA DE FLUJO
PROGRAMACION Y PRESUPUESTO PARQUE VEHICULAR, ALUMBRADO COORDINADOR O COORDINADORA
Y DIRECCION DE DE CONTABILIDAD
ADMINISTRACION
f/’ B ™
{ 1. Redbe formato de entrada de
\ almacén de materiales, )
- —
I ; 1
2. 5eregistran en cedula por vales
de entrada de materiales.
| l 1
i - 3. Verifica que s <.
\\\\ los datos sean o / | NO
T T —
si g 4.5i el formato es
incorrecto se —= —_
devuelve al drea para | 5. Recibe formatos, corrigen
SU correccién. inconsistendas y devuelven a
== | . Programacion y Presupuesto.
1 6. Recibe formato de entrada
de almacén, factura y
requisicion para registro en el
> sistema de contabilidad
. — =3 l “PROGRESS".
7. Entregan vales de salida de almacén de I ) ==
S material utilizado a Programacion y ‘____I
8. Reciben vales de salida de almacén Presupuesto.
de materiales de las distintas dreas — 1 o
que manejan almacén.
——m—— )
p /L\
s \
- o.verfica . MO
caracteristicas ™
de datos y P
reauisitos. ’/' ¥
& 10. Se devuelve
12. Codifican para su al area para su
registro contable. correccion. U -
———d 11. Reciben vales, corrigen
l inconsistendias y devuelven a
Programacién y Presupuesto.

Manual de Procedimientos TM/MP/2022-2024




N

Ayuntamiento Canstitucional de , Atlaco U I C
Atlacomulco 2022-2024 <‘\C ,;O | g] ;3
%
UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-EGR-PRG-PTO-08
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PROCEDIMIENTO: PAGINA: 6/6
REGISTRO DE CONTROL DE LAS CUENTAS DE ALMACEN
DIAGRAMA DE FLUJO
PROGRAMACION Y PRESUPUESTO PARQUE VEHICULAR, CONTABILIDAD
ALUMBRADO PUBLICO Y
DIRECCION DE ADMINISTRACION

13, Se elabora poliza y
oficio, se integra
informacién ya
codificada para
registro contable.
J— j_ !

14. 5e sacan copias

para control de
archivo.
15. Se envian al drea

de Contabilidad para
registro contable.

16. Recibe péliza, ofido y vales
codificados y realiza los registros

“PROGRESS”.

P \
/ \
' 17. Se revisan los registros
" presupuestales y contables de las :‘.‘_
| cuentas de almacén en elsistema | T
de Contabilidad PROGRESS,
[Termina nrocadimienta).

contables en sistema de contabilidad
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:
TESORERIA MUNICIPAL
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FECHA: MARZO 2023

AREA RESPONSABLE: VERSION: 1

PROGRAMACION Y PRESUPUESTO

PROCEDIMIENTO: PAGINA:1/4

TRANSFERENCIAS Y AVANCE PRESUPUESTAL

a) Propésito del I Implementar controles internos que permita al Municipio la toma de
procedimiento | decisiones de manera oportuna en la autorizacién del gasto corriente, al
| gasto de inversién y deuda piiblica mediante registros contables al
| Presupuesto Autorizado, Presupuesto Devengado y Presupuesto Ejercido.
b) Alcance ‘r Todas las dreas del Ayuntamiento de Atlacomulco.
c) Referencias | Constitucién Politica de los Estado Unidos Mexicanos, Ley General de
juridicas Contabilidad Gubernamental, Ley de Disciplina Financiera, Cédigo Financiero
del Estado de México y Municipios, Ley de fiscalizacién superior del Estado de
Meéxico, Ley Organica Municipal del Estado de México, Ley de Planeacién del
| Estado de México y Municipios, Manual Unico de Contabilidad
| Gubernamental para las Dependencias y Entidades Publicas del Gobierno y
Municipios del Estado de México, Manual para la Planeacin, Programacién %
| Presupuesto de Egresos Municipal.
d) Responsabilidades | Responsable de Presupuesto, previa autorizacién del Tesorero o Tesarera
. - Municipal. 7 B B ] 7 |
e) Politicas y | El drea de Programacion y Presupuesto dard suficiencia presupuestal
lineamientos | Unicamente a requisiciones que cuenten con partida especifica disponible en

su presupuesto aprobado.

El drea de Programacién y Presupuesto devolverd a la Direccion de
Administracion la requisicion que no cuente con presupuesto para que le sea
entregada al area correspondiente y esta elabore un oficio de solicitud de
transferencia dirigido al Tesorero o Tesorera Municipal.

Cuando las dreas no cuenten con presupuesto deberan elaborar un oficio de
solicitud de transferencia y enviarlo a la Tesoreria Municipal.

EL Tesorero o Tesorera Municipal analizara y autorizara la requisicién cuando
cuente con presupuesto y oficio de transferencia.

El drea de Programacion y Presupuesto realizar4 la transferencia en el avance
presupuestal de control interno en una cédula de Excel, en el que desagregan
las requisiciones.

El area de Programacion y Presupuesto elaborara trimestralmente la poliza
de transferencias y la enviard a Contabilidad para su captura en el sistema

| “PROGRESS”

El drea de Programacion y Presupuesto revisard al término de captura de
todas las polizas en el sistema “PROGRESS” que los registros presupuestales
sean correctos.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:

PR-EGR-PRG-PTO-09

FECHA: MARZO 2023

TESORERIA MUNICIPAL
AREA RESPONSABLE: VERSION: 1
PROGRAMACION Y PRESUPUESTO
PROCEDIMIENTO: PAGINA:2/4
TRANSFERENCIAS Y AVANCE PRESUPUESTAL
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES .
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE
TRABAIO
1 Coordinador o Recibe requisicion de la  Direccién de Requisicion
Coordinadora de | Administracion.
Programacion y
Presupuesto
2 Programaciony | Verifica que la solicitud de requisicién cuente con Requisician
Presupuesto presupuesto.
3 Programaciény | Si la requisicion no cuenta con presupuesto se Requisicién
Presupuesto devuelve al Area de administracién para que
notifique al area que corresponde y realice un
oficio de transferencia dirigido al Tesorero o
Tesorera Municipal donde mencione que solicita
transferencia entre el mismo programa.
4 Administracién | Recibe requisicién y notifica al area solicitante que Requisicion
no cuenta con presupuesto.
5 Area solicitante | Recibe requisicién, elabora y envia oficio dirigido al Requisicion y oficio de
Tesorero o Tesorera Municipal (Programacion vy transferencia.
Presupuesto) solicitando transferencia entre
partidas del mismo programa justificando el gasto.
[ Programaciony | Recibe oficio de transferencia y requisicién; hace Requisicién y oficio de
Presupuesto una nota de detalle y la pasa a firma de transferencia.
autorizacion del Tesorero o Tesorera municipal.
7 Tesorero o Recibe requisicién, analiza detalle adjunto, firma Requisicion y nota de
Tesorera requisicion de autorizacién 'y remite a detalle.
Municipal Programacion y Presupuesto.
8 Programaciony | Recibe requisicidn autorizada. Requisicion autorizada.
Presupuesto
9 Programaciony | Realiza una transferencia presupuestal entre Cédula de avance

Presupuesto

partidas del
presupuestal.

mismo programa, en el avance

presupuestal.
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FECHA: MARZO 2023

Coordinadora de | mes, revisa cada uno de los movimientos de avance
Programaciény | presupuestal para enviar el informe mensual. (Termina
Presupuesto procedimiento.)

TESORERIA MUNICIPAL
AREA RESPONSABLE: VERSION: 1
PROGRAMACION Y PRESUPUESTO
PROCEDIMIENTO: PAGINA: 3/4
TRANSFERENCIAS Y AVANCE PRESUPUESTAL
i i DESCRIPCION DE ACTIVIDADES )
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE
TRABAIO
10 Coordinador o Elabora péliza de diario trimestral de las transferencias Péliza de diario
Coordinadorade | o madificaciones presupuestales entre el mismo trimestral
Programaciény | programa y la pasa al drea de contabilidad para
Presupuesto captura.
11 Coordinadoro | Al término de captura de todas las pdlizas al cierre del Estado de avance

presupuestal
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-EGR-PRG-PTO-10
TESORERIA MUNICIPAL FECHA: MARZO 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION: 1
PROGRAMACION Y PRESUPUESTO
PROCEDIMIENTO: PAGINA: 4/4
TRANSFERENCIAS Y AVANCE PRESUPUESTAL
DIAGRAMA DE FLUJO
PROGRAMACION Y DIRECCION DE AREA SOLICITANTE TESORERO O TESORERA
PRESUPUESTO ADMINISTRACION MUNICIPAL
( 1. Recibe requisicién de la
Direccion de Administracion.
\‘ T— —
- v ,
2. Verifica que auente
con iem;uestf;
[~ — L
3.Sino cuenta con
presupuesto, se devuelve a T '
Administracién para que r —= ——j | 5. Redbe requisicion,
notifique al drea solicitante. | 4 Recibe requisicion y ‘ elabora y envia ofido
1 | notifica al drea solicitante i dirigido al Tesorero o
[ > que no cuenta con | Tesorera Municipal
T presupuesto. ; | (Programacion Y
[ | Presupuesto  solicitando
— -’] transferencia).

‘ 6. Recibe oficio de transferencia y
requisicion y remite al Tesorero o

Tesorera Munidpal para su
autorizacion.

T

J

1
J 8. Recibe requisicion autoriza.
=— T o -

—]

9. Realiza transferencia
presupuestal entre partidas
del mismo programa.
10. Elabora poliza de diario
trimestral de las
transferencia presupuestales

entre el mismo programay
se pasa a Contabilidad.

R

- o
/ N

1

e ——— === _— _Z.|

!

/ 11. Altermino de captura de

todas las pélizas revisa cada

‘ uno de los movimientos de
\ avance presupuestal.

\ Termina procedimiento.

\ /
b -

7. Recibe requisicion, analiza,
firma y remite a Programadan y

Presupuesto.
S—
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-EGR-CPE-01
TESORERIA MUNICIPAL FECHAY MARZO 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION: 1
COORDINACION DE PROGRAMAS ESPECIALES
PROCEDIMIENTO: PAGINA: 1/3
ATENCION DE AUDITORIAS

a) Propésito del Atencion a auditorias practicadas por los entes fiscalizadores a los
procedimiento recursos Federales, Estatales y Municipales.
b) Alcance Presidente o Presidenta Municipal, Tesorero o Tesorera Municipal,

Director o Directora de Obras Publicas y Coordinador o
Coordinadora de Programas Especiales.

c) Referencias juridicas Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Ley de
Fiscalizacion y Rendicién de Cuentas de la Federacién, Reglamento
Interior de la Auditoria Superior de la Federacion, Ley General de
Contabilidad Gubernamental, Constitucién Politica del Estado Libre
y Soberano de México, Cédigo de Procedimientos Administrativos
del Estado De México, Ley de Responsabilidades de los Servidores
Piblicos del Estado y Municipios, Ley Orgénica de la Administracion
Publica del Estado de México, Convenio de Coordinacién vy
Colaboracién para la Fiscalizacién Superior de los Recursos
Federales Transferidos al Gobierno del Estado de México,
Reglamento Interior de la Secretaria de la Contraloria del Estado de
México.

|
d) Responsabilidades I Presidente o Presidenta, Tesorero o Tesorera, Director o Directora
| de Obras Publicas, Contralor o Contralora Municipal, Coordinador o
Coordinadora de Programas Especiales, Analistas.

e} Politicas y lineamientos | Es obligaéic‘)r'l_ de los Ayunta;nie_ntos atender las auditorias aplicadas
al mismo.

| Se debera atender las recomendaciones correctiva y preventiva de
las observaciones que se implanten dentro de los plazos
estipulados.

La Coordinacion de Programas Especiales realizard las acciones
necesarias para evitar las recurrencias en todas las observaciones
fincadas.

} En caso de no realizar este procedimiento estamos sujetos a
' sanciones administrativas y resarcitorias por parte de los entes
| fiscalizadores de acuerdo a la Ley de Responsabilidades
| Administrativas del Estado de México y Municipios.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-EGR-CPE-01
TESORERIA MUNICIPAL FECHA: MARZO 2073
AREA RESPONSABLE: VERSION: 1
COORDINACION DE PROGRAMAS ESPECIALES
PROCEDIMIENTO: PAGINA: 2/3
ATENCION DE AUDITORIAS
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE
TRABAIO
1 Presidente o Recibe notificacion de auditoria por parte de los Oficio
Presidenta entes fiscalizadores y envia a Tesoreria Municipal
Municipal para realizar la solventacion.
2 Tesorero o Recibe notificacion por parte del Presidente o Oficio
Tesorera Presidenta Municipal para inicio de auditoria vy
Municipal contesta cuestionarios de los entes fiscalizadores.
3 Coordinador o | Recaba y prepara informacién solicitada por los Documentacion
Coordinadora | entes fiscalizadores para ser enviada en los
de Programas | términos y fechas solicitadas.
Especiales
4 Tesorero o Envia mediante oficio la documentacion Oficio
Tesorera requerida y cuestionarios a entes fiscalizadores.
Municipal
5 Entes Recibe informacidn solicitada para revision y Documentacion
Fiscalizadores | analisis.
6 Entes Emiten Observaciones.
Fiscalizadores
7 Tesorero o Recibe cédula de observaciones, si existieran Cédula
Tesorera observaciones se solventan en el plazo marcado.
Municipal
8 Coordinador o | Realiza contestacion de las observaciones Oficio
Coordinadora | implantadas (regresa a la actividad numero 5).
de Programas
Especiales
9 Entes Cierre de auditoria (Termina procedimiento) Documentacion
Fiscalizadores
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-EGR-CPE-01
TESORERIA MUNICIPAL FECHA: MARZO 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION: 1
COORDINACION DE PROGRAMAS ESPECIALES
PROCEDIMIENTO: PAGINA: 3/3
ATENCION DE AUDITORIAS
DIAGRAMA DE FLUJO
PRESIDENTE O PRESIDENTA TESORERO O TESORERA COORDINADOR O ENTES FISCALUZADORES
MUNICIPAL MUNICIPAL COORDINADORA DE
PROGRAMAS ESPECIALES

1.-Recibe oficio
de notificacion

de auditoria.

2.-Recibe oficio
de notificacion
por parte del
Presidente o
Presidenta.

h 4

3.-Prepara
informacion

4.-Envia
informacion de

finandera

caliritards

la auditoria a

entes

ficralizadnrac

5.-Recibe
informacién
solicitada para
revisiony
analisis.

| S

6. Existen
Observacion

¥

7.- Redbe cedula de
observadones si

hubiese.

¥

8.- Realiza
contestacion de
observadones y emite

informadon que

solvente las mismas.

es

9.- Notifica el Cierre
de auditoria

(Termina
procedimiento).
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-EGR-CPE-02
TESORERIA MUNICIPAL FECHA: MARZG 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION: 1
COORDINACION DE PROGRAMAS ESPECIALES
PROCEDIMIENTO: PAGINA: 1/3
ELABORACION DE AUTORIZACIONES DE PAGO PARA LIBERAR RECURSOS
FEDERALES Y ESTATALES

a) Propésito del
procedimiento

Liberacién y comprobacion de recursos Federales y Estatales destinados
para el Municipio de Atlacomulco.

b) Alcance

Presidente o Presidenta Municipal, Tesorero o Tesorera Municipal,
Director o Directora de Obras Piblicas, Coordinador o Coordinadora de
Programas Especiales.

c) Referencias juridicas

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México, Cdigo
Financiero del Estado de Meéxico, Ley Orgdnica de la Administracién
Plblica del Estado de México, Reglamento Interior de la Secretaria de
Fianzas, Presupuesto de Egresos del Estado de México, Reglas de
Operacidn de los Programas, Presupuesto de Egresos de la Federacién.

d) Responsabilidades

Presidente o Presidenta Municipal, Tesorero o Tesorera Municipal,
Director o Directora de Obras Publicas, Coordinador o Coordinadora de
Programas Especiales, Analistas.

e) Politicas y lineamientos

Es atribucion del Tesorero o Tesorera Municipal, la liberacién de
recursos para la ejecucion de obra pdblica a través del Programa de
Acciones para el Desarrollo (PAD) a través de Autorizaciones de Pago.

En caso de recursos Federales (FORTALECE, PDR, FORTALECIMIENTO
FINANCIERO, etc.) se elaboran estos formatos solo para comprobar el
recurso ejercido que ha depositado directamente al Municipio.

En caso del programa FISE (recursos Estatales) se elaboran estos
formatos solo para comprobar el recurso ejercido que ha depositado
directamente al Municipio.

Para la liberacion y comprobacion del recurso se tiene que realizar este
procedimiento  obligatoriamente  dentro  del ejercicio  fiscal
correspondiente.

En caso de no realizar este procedimiento estamos sujetos a sanciones
administrativas y resarcitorias por parte de los entes fiscalizadores de
acuerdo a la Ley de Responsabilidades administrativas del Estado de
México y Municipios.

Manual de Procedimientos TM/MP/2022-2024
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-EGR-CPE-02
TESORERIA MUNICIPAL FECHA: MARZO 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION: 1
COORDINACION DE PROGRAMAS ESPECIALES
PROCEDIMIENTO: PAGINA: 2/3
ELABORACION DE AUTORIZACIONES DE PAGO PARA LIBERAR RECURSOS
FEDERALES Y ESTATALES
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE
TRABAIO
a4 Coordinador o Solicita los formatos de Autorizaciones de Pago | Formato de Autorizacién
Coordinadora de | (A.P.) a la Direccién de Inversidn de la Secretaria de de Pago (A.P)
Programas Finanzas del Estado de México (previo oficio de
Especiales autorizacion de recursos al municipio).
2 Analista Realiza el llenado de las Autorizaciones de Pago | Anexo 2,3,5,6,9,copias de
(A.P) conforme las facturas ingresadas por la factura, estimacion,
Direccién de Obras Publicas con los datos relevantes contrato, fianzas,
de la obra anexdndole una copia de los mismos. catalogo de conceptos,
acta de entrega
recepcion,
identificaciones oficiales
de los servidores pablicos
autorizados
3 Coordinadoro | Revisa y recaba firmas de los servidores publicos A.P. firmada
Coordinadora de | autorizados Presidente o Presidenta Municipal,
Programas Tesorero o Tesorera Municipal, Subtesorero o
Especiales Subtesorera de Egresos y Director o Directora de
Obras Publicas.
4 Analista Coloca sellos de “Operado” en cada una de las hojas A.P. y oficio
y elabora oficios para remitirlas a la Direccion de
Inversion de la Secretaria de Finanzas del Estado de
México.
5 Direccién de Recibe y revisa A.P. con soporte para su liberacion y A.P.y oficio
Inversion de Gob. | comprobacién de recursos asignados al Municipio.
del Estado de
Meéxico
6 Tesorero o Recibe A.P. autorizada (hoja verde) para cobrarla en A.P. autorizada
Tesorera Caja General de Gobierno, en caso de
Municipal comprobacién para el expediente.
74 Tesorero o Recibe a través de transferencia electrénica | Recibo de Ingresos (DGH)
Tesorera bancaria y/o cheque el importe autorizado en el
Municipal A.P. para su pago al contratista. Termina
procedimiento.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-EGR-CPE-02
TESORERIA MUNICIPAL FECHA: MARZO 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION: 1
COORDINACION DE PROGRAMAS ESPECIALES
PROCEDIMIENTO: PAGINA: 3/3
ELABORACION DE AUTORIZACIONES DE PAGO PARA LIBERAR
RECURSOS FEDERALES Y ESTATALES

DIAGRAMA DE FLUJO
COORDINADOR O ANALISTA DIRECCION DE INVERSION DE TESORERO O TESORERA
COORDINADORA DE GOBIERNO DEL ESTADO DE MUNICIPAL
PROGRAMAS MEXICO

ESPECIALES

1.-Solicita los
formatos de [as

autorizaciones de
Pagro (A.P).

2.-Realiza el
llenado de las
AP

y

3.-Revisa y recaba
firmas.

[ 3

4.-Coloca sellos a
las A.P.

5.-Recibe y revisa
= AP para su

Ll

liberadién.,

6.-Recibe A.P ya
liberadas (hoja
verde).

7.-Recibe
transferencia o
cheque para pago al
contratista. (Termina
procedimiento).
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-EGR-CPE-03
TESORERIA MUNICIPAL FECHA: MARZO 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION: 1
COORDINACION DE PROGRAMAS ESPECIALES
PROCEDIMIENTO: PAGINA: 1/3
INFORMES MENSUALES SIAVAMEN, FASP Y FORTASEG

a) Propédsito del Informar a la Secretaria de Fianzas del Gobierno del Estado de México

procedimiento y al Secretariado Ejecutivo del Sistema Nacional y Estatal de Seguridad
Puiblica de manera mensual la informacién que sobre la aplicacién de
los fondos le sea requerida de acuerdo a la ejecucion de las obras ¥
acciones que lleve a cabo el municipio.

b) Alcance Presidente o Presidenta Municipal, Tesorero o Tesorera Municipal,
Director o Directora de Obras Publicas, Contralor o Contralora
Municipal, Director o Directora de Seguridad Pdblica Municipal y
Secretario o Secretaria Técnico(a) de Seguridad Publica.

c) Referencias juridicas Este procedimiento se encamina a dar cumplimiento al Art. 235 del
Cadigo Financiero del Estado de México y Municipios, asi como al
acuerdo por el que se dan a conocer los lineamientos generales de
operacion del FISMDF, FORTAMUNDF, FASP Y FORTASEG emitidos en
la Gaceta del Gobierno del Estado de México, y en el Diario Oficial de
Federacion.

Codigo Financiero del Estado de México y Municipio asi como el
Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México, Ley de
Coordinacién Fiscal.

d) Responsabilidades Coordinador o Coordinadora de Programas Especiales, Analistas,
Tesorero o Tesorera Municipal, Contralor o Contralora Interno
Municipal, Director o Directora de Obras Publicas y Presidente o
Presidenta Municipal, Director o Directora de Seguridad Plblica
Municipal y Secretario o Secretaria Técnico(a) de Seguridad Puiblica.

e) Politicas y lineamientos | En el supuesto de no reportar estos informes estamos sujetos a
sanciones administrativas de acuerdo a la Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado de México y Municipios.

Se tendra un término de 15 dias hdbiles para reportar los informes
mensuales del SIAVAMEN, FASP Y FORTASEG.

Manual de Procedimientos TM/MP/2022-2024
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-EGR-CPE-03
TESORERIA MUNICIPAL FECHA: MARZO 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION: 1
COORDINACION DE PROGRAMAS ESPECIALES
PROCEDIMIENTO: PAGINA: 2/3
INFORMES MENSUALES SIAVAMEN, FASP Y FORTASEG
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE
TRABAJO
1 Analista Ingresa informacién del expediente técnico de Ficha técnica
obra o accidn al sistema SIAVAMEN para generar
la ficha técnica.
2 Analista Elabora un informe mensual fisico financiero Informes
denominado sistema de avance mensual (SIAVAMEN)
para los recursos de los fondos del ramo general 33
(FISMDF, FORTAMUNDF) asi como el anexo 10 informe
mensual del FASP y del FORTASEG en el sistema RISS
dentro de los primeros 15 dias naturales siguientes al
mes a reportar.
3 | Coordinadoro | pevisa I3 informacién subida al SIAVAMEN para Informe
Coordinadora | racabar fas firmas correspondientes.
de Programas
Especiales
4 VEstier o Envia a firma el informe. Informe
Tesorera
Municipal
5 Fnss Envia a firma el informe. Informe
Directora de
Obras Publicas
6 Contralor o — ; Informe
Envia a firma el informe.
Contralora
Municipal
7 PRsantes | oo sl informe. Informe
Presidenta
Municipal
Arralisti Realiza oficio para enviarlo a la Secretaria de Informe
8 Finanzas del Estado de México y remite copia a
cada una de las dreas responsables.
9 .Secretarta ae Recibe documentacion para informar o Informe
Finanzas del Edo :
o conducente a las Dependencias Federales
de México " -
competentes (Termina procedimiento).
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-EGR-CPE-03
TESORERIA MUNICIPAL FECHA: MARZO 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION: 1
COORDINACION DE PROGRAMAS ESPECIALES
PROCEDIMIENTO: PAGINA: 3/3
INFORMES MENSUALES SIAVAMEN, FASP Y FORTASEG
DIAGRAMA DE FLUJO
ANALISTA COORDINADOR O COORDINADORA DE | TESORERO O TESORERA MUNICIPAL, | SECRETARIA DE FINANZAS
PROGRAMAS ESPECIALES DIRECTOR O DIRECTORA DE OBRAS
PGII.ICAS, CONTRALORIA
MUNICIPALY PRESIDENTE O
PRESIDENTA MUNICIPAL

1.-Ingresa

informacién para

la ficha técnica.

2.-Elaborael
informe mensual
(SIAVAMEN, ANEXO
1N Y RISS)

3.-Revisa el informe y
recaba firmas.

4.-Tesorero o Tesorera
Municipal Revisa y firma el

informe.

e i

5.-Director de Obras
Publicas Revisa y firma el
informe.

\_¢/’_d

6.-Contraloria Munidpal
Revisa y firma el informe,

7.-Presidente o Presidenta
Municipal revisa y firma el
Informe

8.-Realiza el
oficio para
enviar el

9.- Recibe
Informe para
informar a las
dependendias
conducentes

informe.

(Termina
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-EGR-CPE-04
~ TESORERIA MUNICIPAL o FECHA: MARZO 2023

AREA RESPONSABLE: VERSION: 1

COORDINACION DE PROGRAMAS ESPECIALES

PROCEDIMIENTO: PAGINA: 1/3

INFORMES TRIMESTRALES

a) Propésito del
procedimiento

Informar a las Secretaria de Bienestar y a la Secretaria de Hacienda y
Crédito Publico a través de la Secretaria de Finanzas de manera trimestral la
informacion sobre el ejercicio y destino de los recursos.

b) Alcance

Presidente o Presidenta Municipal, Tesorero o Tesorera Municipal, Director
o Directora de Obras Publicas, Contralor o Contralora Municipal

c) Referencias juridicas

Este procedimiento se encamina a dar cumplimiento al art. 48 y 49 de |a Ley
de Coordinacion Fiscal, 85, 106 y 110 de la Ley federal de Presupuesto y
Responsabilidad Hacendaria, 75 de la Ley General de Contabilidad
Gubernamental

Codigo Financiero del Estado de México y Municipio, Ley de Coordinacién
Fiscal, Ley General de Contabilidad Gubernamental, Ley Federal de
Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria, Presupuesto de Egresos de la
Federacidén y Lineamientos del Ramo General 33.

d] Responsabilidadeé'

Presidente o_li'_}esidenta Muﬁicipal, ;I;ésorero o Tesorera Municipal, Director
o Directora de Obras Publicas, Contralor o Contralora Municipal,
Coordinador o Coordinadora de Programas Especiales y Analistas.

e) Politicas y lineamientos

En el supuesto de no reportarse estamos sujetos a sanciones
administrativas de acuerdo a la Ley de Responsabilidades Administrativas
del Estado de México y Municipios.

Se tiene que informar dentro de los primeros 15 dias habiles posteriores al
cierre del trimestre.

Manual de Procedimientos TM/MP/2022-2024
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presupuesto para que sea publicado en la pagina
de internet del Municipio (Se termina el
Procedimiento).

Atlacomulco 2022-2024 C & hmes. Jotes
UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-EGR-CPE-04
TESORERIA MUNICIPAL FECHA: MARZO 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION: 1
COORDINACION DE PROGRAMAS ESPECIALES
PROCEDIMIENTO: o PAGINA: 2/3
INFORMES TRIMESTRALES
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE
TRABAIO
1 Coordinador o | Sube toda la informacién emitida por la Direccion Folio
Coordinadora | de Obras Piblicas del programa FAIS sobre las
de Programas | obras del Fondo de Infraestructura Social
Especiales Municipal para el seguimiento fisico,
administrativo, financiero y la geo referencia de
cada obra publica.
2 Coordinador o | Revisa si en el portal aplicativo de la Secretaria de Informe
Coordinadora | Hacienda y Crédito Publico (SRFT) si ya se ve
de Programas | reflejada la informacion financiera que se subié
Especiales en las MIDS.
3 Analista Envia Informe trimestral del resultado del Informe
ejercicio y destino de los recursos a mas tardar
dentro de los 15 dias naturales posteriores a la
terminacion de cada trimestre al SRFT para ser
enviados a la Secretaria de Hacienda y Crédito
Publico validados a través de la Secretaria de
Finanzas del Gobierno del Estado de México.
4 Analista Imprime informe y se entrega al area de Informe

Manual de Procedimientos TM/MP/2022-2024
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-EGR-CPE-04
TESORERIA MUNICIPAL FECHA: MARZO 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION: 1
COORDINACION DE PROGRAMAS ESPECIALES
PROCEDIMIENTO: PAGINA: 3/3
INFORMES TRIMESTRALES
DIAGRAMA DE FLUJO
COORDINADOR O COORDINADORA DE PROGRAMAS ANALISTA
ESPECIALES

1.-Registra la
informacion en

la matriz de
indicadores.

L4

2.-Revisa sila

informaciéon
quedo registrada
en el portal
aplicativo de la
SHCP.

3.-Realiza informes
trimestrales del SRFT a
o la Secretaria de
Finanzas del Estado de
Meéxico.

4.-Imprime informe y entrega al
area de presupuesto.

(Termina Procedimiento).
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-EGR-CPE-04
TESORERIA MUNICIPAL FECHA: MARZO 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION: 1
COORDINACION DE PROGRAMAS ESPECIALES
PROCEDIMIENTO: PAGINA: 1/5
RECEPCION DE FACTURAS Y SOPORTE PARA PAGO DE RECURSOS FEDERALES
Y ESTATALES
a) Propdsito del | Comprobar los gastos realizados para obras con recursos Estatales y

procedimiento

Federales.

b) Alcance

Tesoreria Municipal, Direccion de Obras Piblicas, Direccion de
Administracién y Direccién de Bienestar Social.

c) Referencias juridicas

Libro Décimo Segundo del Cédigo Administrativo del Estado de México Y
su reglamento, Ley de Obras Publicas y su reglamento, Cédigo
Financiero del Estado de México, Ley de Coordinacién Fiscal,
Presupuesto de Egresos del Estado de México, Ley de Adquisiciones
Arrendamientos y Servicios del Sector Piiblico.

d) Responsabilidades

Tesorero o Tesorera Municipal, Coordinador o Coordinadora de
Programas Especiales y Analistas.

e) Politicas y lineamientos

Este procedimiento basicamente se refiere a poder ejercer en su
totalidad los recursos que recibe el Municipio de acuerdo a la
normatividad aplicable.

En el supuesto de un recurso no ejecutado al termino del ejercicio fiscal
por cualquier razén, se debera notificar al drea de contabilidad para
hacer los tramites correspondientes para que el recurso se quede en la
modalidad de "pasivo" y comprometer dicho recurso con la factura, lo
anterior es para que el recurso no sea reintegrado a la instancia
emisora.

Una vez que se tenga la documentacion del soporte para el pago parcial
o total de alguna factura y no se realice en tiempo y forma por parte de
la Tesoreria Municipal el contratista podria suspender la obra por falta
de pago y esto implica responsabilidad administrativa para quien resulte
responsable.

Derivado del cumplimiento de este procedimiento se logra alcanzar los
objetivos de los programas y evitando no ser observados por las
instancias fiscalizadoras.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-EGR-CPE-04
TESORERIA MUNICIPAL FECHA: MARZO 2023
AREA RESPONSABLE: i VERSION: 1
COORDINACION DE PROGRAMAS ESPECIALES
PROCEDIMIENTO: PAGINA:2/5
RECEPCION DE FACTURAS Y SOPORTE PARA PAGO DE RECURSOS
FEDERALES Y ESTATALES
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE
TRABAIJIO
1 Coordinador o | Recibe del drea de Obras Publicas las facturas y Facturas
Coordinadora | soporte de las obras realizadas para pago.
de Programas
Especiales
2 Analistas Revisa la factura para que cuenten con los | Cédula de observaciones
requisitos fiscales, y el soporte que cumpla con la
normatividad de cada programa ante el SAT.
3 Coordinacion de | Asigna la clave presupuestal de acuerdo al Selloy clave en la
Presupuesto programa anual de obra aprobado en el ejercicio factura
fiscal vigente.
4 Tesorero o Autoriza pago a proveedor, de no ser asi se Firma
Tesorera registra en pasivo.
Municipal
5 Analista Envia copia a Contabilidad, de la factura que no Registro de factura
fue pagada dentro del mes para su registro en
"pasivo" (Termina procedimiento).
6 Contador o Paga la factura y realiza la transferencia bancaria Comprobante de
Contadorade | al proveedory la devuelve al analista. transferencia emitida
Egresos por la Institucién
bancaria
7 Analista Anota concepto de pago para firma del Tesorero | Transferencia firmada
o Tesorera Municipal y coloca sellos de acuerdo por la tesorera
al programa.
8 Analista Registra y realiza avances financieros para control | Cédula analitica por obra
interno de la obra y/o accién y de los recursos. y/o accién y por
programa
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:

PR-EGR-CPE-04

TESORERIA MUNICIPAL FECHA: MARZO 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION: 1
COORDINACION DE PROGRAMAS ESPECIALES
PROCEDIMIENTO: PAGINA: 3/5

RECEPCION DE FACTURAS Y SOPORTE PARA PAGO DE RECURSOS FEDERALES

Y ESTATALES
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE
TRABAIO
9 Analista Envia documentacion al drea de Contabilidad | Transferencia bancaria

debidamente requisitado para su registro | firmada, oficio de orden

contable. de pago, factura original,
Estimacidn y/o
requisicion,
generadores, fotos,
bitdcora, actas de
procedimientos de
adjudicacién, contrato,
fianzas de anticipo,
cumplimiento y vicios
ocultos, catdlogo de
conceptos, expediente
técnico de obra, acta de
entrega recepcion.

10 Contador o Envia a la Coordinacion de Programas Especiales cb
Contadorade | todos los pagos realizados de los programas de
Egresos forma magnética para cualquier consulta en caso
de una auditoria (Termina el Proceso).
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:

PR-EGR-CPE-04

TESORERIA MUNICIPAL FECHA: MARZO 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION: 1
COORDINACION DE PROGRAMAS ESPECIALES
PROCEDIMIENTO: PAGINA: 4/5
RECEPCION DE FACTURAS Y SOPORTE PARA PAGO DE RECURSOS FEDERALES Y
ESTATALES
DIAGRAMA DE FLUJO
COORDINADCR O ANALISTA PROGRAMACION TESORERO O CONTADOR O
COORDINADORA DE Y PRESUPUESTO TESORERA CONTADORA DE
PROGRAMAS MUNICIPAL EGRESOS
ESPECIALES
1.-Recibe facturas de
Obras Publicas y
soporte para pago. !
2.-Revisa la [
P factura ante el :
SAT. 3.-Asigna la !
clave |
I presupuestal de l
acuerdo al PAO. |
|
|
i -
I Autoriza
( \ | pagoa
5.Se envia : provee 51

copia a
contabilidad de
la factura que
no fue pagada
dentro del mes

dor.

para su registro
en "pasivo".

N A

7.-Anota
concepto de

6.-Si se autoriza
el pago se
Realiza Ia
transferencia
bancaria.

pago para
firma v sellos.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-EGR-CPE-04
TESORERIA MUNICIPAL FECHA: MARZO 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION: 1
COORDINACION DE PROGRAMAS ESPECIALES
PROCEDIMIENTO: PAGINA: 5/5
RECEPCION DE FACTURAS Y SOPORTE PARA PAGO DE RECURSOS FEDERALES
Y ESTATALES
DIAGRAMA DE FLUJO
COORDINADOR O ANALISTA PROGRAMACION TESORERO O CONTADOR O
COORDINADORA DE ¥ PRESUPUESTO TESORERA CONTADORA DE
PROGRAMAS MUNICIPAL EGRESOS
ESPECIALES

8.-Registra y realiza
avances financieros.

B

v

9.-Envia |

documentacidon  al .
area de
contabilidad.
10.-Envia la
informacion en
CDala
i Coordinacion

de Programas

Especiales
(Termina
procedimiento
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-EGR-CPE-05
TESORERIA MUNICIPAL FECHA: MARZO 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION: 1
COORDINACION DE PROGRAMAS ESPECIALES
PROCEDIMIENTO: PAGINA: 1/3
REINTEGRO DE RECURSOS NO EJERCIDOS

a) Propdsito del
procedimiento

Llevar acabo la reintegracion de recursos no ejercidos ni comprometidos
al término del ejercicio fiscal de acuerdo a la normatividad vigente.

b) Alcance

Presidente o Presidenta Municipal, Tesorero o Tesorera Municipal,
Director o Directora de Obras Publicas, Coordinador o Coordinadora de
Programas Especiales.

c) Referencias juridicas

Cddigo Financiero del Estado de México y Municipios, Ley de Obras
Publicas.

d) Responsabilidades

Tesorero o Tesorera Municipal, Director o Directora de Obras Publicas
Coordinador o Coordinadora de Programas Especiales y Analista.

e) Politicas y lineamientos

El Municipio debe de ejercer la totalidad de los recursos autorizados no
obstante estd sujeto a cambios por ajustes financieros de cada obra y
esto implica que no se ejerzan en su totalidad los recursos autorizados.

Cabe mencionar que los lineamientos de algunos programas nos obligan
a reintegrar los intereses generados en la cuenta bancaria y otros nos
permite ejercerlos en obra publica.

En caso de no realizar este procedimiento estamos sujetos a sanciones
administrativas y resarcitorias por parte de los Organos Fiscalizadores
de acuerdo a la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de
México y Municipios.

Manual de Procedimientos TM/MP/2022-2024
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-EGR-CPE-05
TESORERIA MUNICIPAL FECHA: MARZO 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION: 1
COORDINACION DE PROGRAMAS ESPECIALES
PROCEDIMIENTO: PAGINA: 2/3
REINTEGRO DE RECURSOS NO EJERCIDOS
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE
TRABAIO
. Coordinador o | Solicita la linea de captura a la Tesoreria de la | Oficioy linea de captura
Coordinadora | Federacion por medio de correo electrénico
de Programas | (cuando se trate de (recursos Federales); en caso
Especiales de recursos Estatales, solicita a Caja General de
Gobierno el nombre de la institucién y clave
interbancaria (clave) a través de oficio firmado
por el Tesorero o Tesorera municipal.
2 Tesoreriadela | Emite la linea de captura para realizar el Linea de captura
Federacion reintegro.
3 Caja Generalde | Proporciona el nombre de la institucién y clave Oficio
Gobierno interbancaria (clave), mediante un oficio.
4 Contador o Realiza el pago de linea de captura de recursos Comprobante de
Contadorade | Federales y transferencias de recursos Estatales. transferencia
Egresos
5 Analista Anota concepto de pago en transferencia | Transferencia firmada
electrénica para firma del Tesorero o Tesorera por el Tesorero o
Municipal y coloca sellos de acuerdo al programa. Tesorera Municipal
6 Analista Envia documentacién al area de contabilidad | Transferencia bancaria
debidamente requisitado para su registro firmada,
contable. (Termina procedimiento). Linea de captura, oficios. |
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:

PR-EGR-CPE-05

TESORERIA MUNICIPAL FECHA: MARZO 2003
AREA RESPONSABLE: VERSION: 1
COORDINACION DE PROGRAMAS ESPECIALES
PROCEDIMIENTO: PAGINA: 3/3
REINTEGRO DE RECURSOS NO EJERCIDOS
DIAGRAMA DE FLUJO
COORDINADOR O ANALISTA TB_ORER[A DE LA CAJA GENERAL DE CONTADOR O I
COORDINADORA FEDERACION GOBIERNO DEL CONTADORA DE |
DE PROGRAMAS ESTADO DE EGRESOS '
ESPECIALES MEXICO l
(
1.-Solicita linea ‘
de captura. :
2-Emite la linea de | |
| captura. |
} 3.- Propordona
I el nombre de la
| institucién y
| clave
‘ o] interbancaria
! jid@-_‘
5.~ Anota ; L 4.-Realiza el pago
concepto de ‘ de linea de
pago para firma | captura.

del Tesorero o

|

Tesorera €
Municipal Y
coloca sellos de
acuerdo al

6.-Envia
documentacién
a contabilidad.

(Termina
procedimiento)
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-EGR-CPE-06
TESORERIA MUNICIPAL FECHA: MARZO 2003
AREA RESPONSABLE: VERSION: 1
COORDINACION DE PROGRAMAS ESPECIALES
PROCEDIMIENTO: PAGINA: 1/3
ENTERO DE RETENCIONES

a) Propdsito del procedimiento

Enterar retenciones de acuerdo a la Normatividad vigente.

b) Alcance

Presidente o Presidenta Municipal, Tesorero o Tesorera Municipal
y Director o Directora de Obras Publicas.

c) Referencias juridicas

Codigo Financiero del Estado de México y Municipios y Ley de
Obras Publicas.

d) Responsabilidades

Coordinador o Coordinadora de Programas Especiales, Analistas,
Tesorero o Tesorera Municipal y Director o Directora de Obras
Publicas.

e} Politicas y lineamientos

A los contratistas con quien se celebren contratos de obra publica
de acuerdo a las leyes vigentes federales se le retendra 5% al millar
y leyes estatales se les retendra desde el .02%, el 2% y el .5% por
ciento por los servicios prestados para las dependencias y
entidades publicas, relativos a la supervision y control necesarios
para la ejecucién de obra puablica.

En caso de no realizar este procedimiento estamos sujetos a
sanciones administrativas y resarcitorias por parte de los érganos
fiscalizadores de acuerdo a la Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado de México y Municipios.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:

PR-EGR-CPE-06

TESORERIA MUNICIPAL FECHA: MARZO 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION: 1
COORDINACION DE PROGRAMAS ESPECIALES
PROCEDIMIENTO: PAGINA: 2/3
ENTERO DE RETENCIONES
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE
TRABAIO
1 Analista Elabora cheques de retenciones por cada Cheques
estimacion pagada al contratista con quien
celebren contratos, para recursos federales el
cinco al millar a favor de la Secretaria de la
Funcion Publica (FORTALECE, PDR,
FORTALECIEMIENTO FINANCIERO, PROII,
SEDATU, FIRCO), y para recursos estatales el 2%
para servicios de control, 0.5% a la CM.I.Cl y el
0.2% al ILCIC. FEFOM, FISE, PAD, 4x1
MIGRANTES).
2 Coordinador o | Revisa y pasa a firma del Tesorero o Tesorera Cheque firmado
Coordinadora | Municipal y Presidente o Presidenta Municipal.
de Programas
Especiales
3 Tesorero o Firma cheques de retenciones. Cheques firmados
Tesorera y/o
Presidente o
Presidenta
Municipal
4 Analista Elabora oficio dirigido a Caja General de Gobierno linea de captura
solicitando linea de captura para el depésito de
dichos cheques firmados por el Tesorero o
Tesorera Municipal.
5 Caja Generalde | Emite linea de captura. linea de captura
Gobierno del
Estado de
Mexico Ficha de deposito
6 Coordinador o | Deposita los cheques a la institucién bancaria que
Coordinadora | se asigne.
de Programas
Especiales
Péliza
7 Analista Remite la poliza cheque y soporte al drea de

contabilidad. Termina procedimiento.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: o PR-EGR-CPE-06
TESORERIA MUNICIPAL

FECHA: MARZO 2023

AREA RESPONSABLE: VERSION: 1
COORDINACION DE PROGRAMAS ESPECIALES

PROCEDIMIENTO: PAGINA: 3/3
ENTERO DE RETENCIONES

DIAGRAMA DE FLUJO
ANALISTA COORDINADOR O TESORERO O TESORERA CAJA GENERAL DE GOBIERNO
COORDINADORA DE Y/O PRESIDENTE O DEL ESTADO DE MEXICO
PROGRAMAS PRESIDENTA MUNICIPAL
ESPECIALES

1.-Elabora
cheques de
retenciones por

cada estimacién

2.-Revi
pagada al ey

pasa a firma
del Tesorero o

Tesoreray
Presidente o
Presidenta
Mounicipal.

e

l 3.-Firma cheques de
retenciones.

4.-Elabora
oficio dirigido

a caja general
de gobierno.

5.-Emitelinea de

captura.

R

6.-Deposita los
chequesa la
institucion e

bancaria.

7 .-Remite
documentacion

al area de
contabilidad.

(Termina
procedimiento).
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-EGR-CPE-07

TESORERIA MUNICIPAL

%o Atlacomul co

FECHA: MARZO 2023

AREA RESPONSABLE: VERSION: 1

COORDINACION DE PROGRAMAS ESPECIALES

PROCEDIMIENTO: PAGINA: 1/3

PAGO DE CONSUMO DE ENERGIA ELECTRICA

a) Propésito del
procedimiento

Pagar el consumo de energia eléctrica correspondiente al
periodo bimestral o mensual.

b) Alcance

Presidente o Presidenta Municipal, Tesorero o Tesorera
Municipal y CFE.

c) Referencias juridicas

No Aplica.

d) Responsabilidades

Los recibos son responsabilidad de quien los imprime, previa
revision y autorizacion del Coordinador o Coordinadora de
Programas Especiales.

e) Paoliticas y lineamientos

Para realizar el pago del servicio de energia eléctrica es necesario
verificar la facturacién mensual y bimestral que emite Comisién
Federal de Electricidad.

Los pagos de energia eléctrica son mensuales y bimestrales.
El Coordinador o Coordinadora de Programas Especiales debera

revisar los recibos y una vez validados se mandan al drea de
Egresos para su pago.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:

PR-EGR-CPE-07

TESORERIA MUNICIPAL FECHA: MARZO 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION: 1
COORDINACION DE PROGRAMAS ESPECIALES
PROCEDIMIENTO: PAGINA: 2/3
PAGO DE CONSUMO DE ENERGIA ELECTRICA
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE
TRABAJO
1 Auxiliar de la Se baja el archivo de la pagina de la Comisién Recibos de
Coordinacion de | Federal de Electricidad via Internet con el CFE
Programas numero de servicio de las diferentes
Especiales dependencias del Municipio.
2 Auxiliar de la Ya impresos los recibos se relacionan y se Relacion de recibos
Coordinacion de | entregan a la Coordinacion de Programas CFE
Programas Especiales para su validacion.
Especiales
3 Coordinador o | Se revisan los recibos y una vez validados se Relacion de recibos
Coordinadora | mandan al area de Egresos para su pago. CFE
de Programas
Especiales
4 Contador o Emite la transferencia Electrénica como soporte Transferencia
Contadorade | de pago. Termina procedimiento. Electrénica
Egresos

Manual de Procedimientos TM/MP/2022-2024
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-EGR-CPE-07
TESORERIA MUNICIPAL FECHA: MARZO 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION: 1
COORDINACION DE PROGRAMAS ESPECIALES
PROCEDIMIENTO: PAGINA: 3/3
PAGO DE CONSUMO DE ENERGIA ELECTRICA
DIAGRAMA DE FLUJO
AUXILIAR DE LA ~ COORDINADOR O CONTADOR O CONTADORA DE
COORDINACION DE COORDINADORA DE EGRESOS
PROGRAMAS ESPECIALES PROGRAMAS ESPECIALES

1. Baja el archivo

de la pagina de CFE
de internet.

Y

2. Relaciona los
archivos de pago y
los manda al drea de
la Coordinacién de
Programas
Especiales para
validacién.

\/

| recibos y los
| manda al drea

3. Revisa los

de egresos

para su pago.

4. Emite la
transferencia
electronica como

v

soporte de pago.
(Termina
procedimiento).
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-EGR-NOM-01
TESORERIA MUNICIPAL FECHAY MARZO 2003
AREA RESPONSABLE: VERSION: 1
NOMINAS
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
REGISTRO DE ALTAS EN LA PLANTILLA DE PERSONAL 1/3

a) Propésito del
procedimiento

Registrar los movimientos de alta en la plantilla del personal del
Ayuntamiento de Atlacomulco a fin de mantener actualizada la base de
datos y determinar las cuotas y aportaciones correspondientes al
ISSEMY M.

b) Alcance

Direccion de Administraciéon, Encargado o Encargada de Recursos
Humanos del Ayuntamiento, Tesoreria Municipal, Area de Nominas.

¢} Referencias juridicas

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México, Ley del
Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y Municipios, Ley de
Seguridad Social para los Servidores Publicos del Estado de México y
Municipios, Ley del Impuesto Sobre la Renta, Convenio Sindical y
Reglamento Interno de Trabajo.

d) Responsabilidades

Presidente o Presidenta Municipal, Director o Directora de
Administracion, Tesorero o Tesorera Municipal y Responsable de la
elaboracion de la N6mina.

e) Politicas y lineamientos

Para realizar un movimiento de Alta, el Area de Recursos Humanos
debera enviar oficio firmado por el Director o Directora de
Administracion.

El Tesorero o Tesorera deberd autorizar los movimientos de alta de
personal remitidos por el Area de Recursos Humanos.

La Tesoreria Municipal remitird los movimientos de alta de personal al
Responsable de némina por lo menos 4 dias antes de la fecha de cierre
de la némina.

Cuando proceda; el responsable de némina deberd actualizar los
movimientos de alta de personal en la plataforma de PRISMA-ISSEMYM
dentro de las fechas establecidas en su calendario.

El responsable de nomina remitird las altas del personal ante el
ISSEMYM al Area de Recursos Humanos.

El responsable de nomina deberd integrar, remitir y actualizar los
reportes de nomina con la informacion de las altas de personal al area
de contabilidad y tesoreria para la integracion de los reportes
trimestrales al OSFEM dentro de los 5 dias habiles siguientes a la fecha
de cierre
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:

PR-EGR-NOM-01

TESORERIA MUNICIPAL FECHA: MARZO 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION: 1
NOMINAS
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
REGISTRO DE ALTAS EN LA PLANTILLA DE PERSONAL 2/3
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE
TRABAJIO
01 Direccion de Remite a Tesoreria Municipal los movimientos de Oficios de Alta de
Administracién | alta de personal para su visto bueno. personal
02 Secretaria o Recibe los oficios, les asigna nimero de papeleta Oficios de Alta de
Secretario del y los remite al Tesorero o Tesorera Municipal personal
Tesorero o para su conocimiento y autorizacion.
Tesorera
Municipal
03 Tesorero o Revisa y autoriza movimientos de alta y los Oficios de Alta de
Tesorera remite al responsable de ndmina para su personal
Municipal ejecucion.
04 Responsablede | Actualiza en el sistema de ndmina, los Oficios de Alta de
Némina movimientos de alta autorizados por el Tesorero personal
o Tesorera Municipal.
05 Responsable de | Registra las altas de personal en la plataforma de Oficios de Alta de
Nomina PRISMA-ISSEMYM. personal
06 Responsable de | Remite los oficios ejecutados a la secretaria de Oficios de Alta de
Noémina Tesoreria Municipal para su resguardo y archivo. personal
07 Secretaria o Archiva y resguarda los oficios de movimientos Oficios de Alta de
Secretario del de alta de personal. personal
Tesorero o
Tesorera
Municipal
08 Responsable de | Imprime los movimientos de alta de ISSEMYM Altas de ISSEMYM
Nomina correspondientes a la quincena anterior y (el
remite a Recursos Humanos para actualizacion de
expediente.
09 Area de Recursos Entrega y Archiva las Altas de ISSEMYM en los Altas de ISSEMYM

Humanos

expedientes de los (Termina

procedimiento).

trabajadores
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-EGR-NOM-01
TESORERIA MUNICIPAL FECHA: MARZO 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION: 1
NOMINAS
PROCEDIMIENTO: PAGINA: 3/3
REGISTRO DE ALTAS
EN LA PLANTILLA DE PERSONAL
DIAGRAMA DE FLUJO
DIRECTOR O DIRECTORA | SECRETARIA (o] TESORERO O RESPONSABLE DE AREA DE RECURSOS
DE ADMINISTRACION SECRETARIO DEL TESORERA | HUMANOS
TESORERO O TESORERA MUNICIPAL
MUNICIPAL
A —
1 Remite a ] —
Tesoreria Municipal 2. Recibe los
los movimientos de oficios de alta,
| alta elabora papeleta y
— = envia al Tesorero o
i |
Tesorera 3. Autoriza
=" movimientos de
T—— alta y los remite
[— al responsable 1
de némina. -
—y———— movimientos de
I alta en sistema
—l
5. Registra las
personal en la
plataforma de
6. Remite los
de
la
secretaria del
o
‘ 7. Archiva y I
resguarda §
oficios P
anlicados ‘ i - I‘I
- —Ik . Imprime los Y
movimientos de "/ 9. Integra las ‘
alta de ISSEMYM altas de

y los remite a

i ISSEMYM en los
J expedientes vy

— entrega un tanto
r"‘ a los

trabajadores.
(Termina

\ nrocadimisntal
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-EGR-NOM-02
TESORERIA MUNICIPAL FECHA: MARZO 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION: 1
NOMINAS
PROCEDIMIENTO: PAGINA: 1/ 3

REGISTRO DE BAJAS EN LA PLANTILLA DE PERSONAL

a) Propésito del Registrar los movimientos de baja en la plantilla del personal del
procedimiento Ayuntamiento de Atlacomulco a fin de mantener actualizada la base de
datos y determinar las cuotas y aportaciones correspondientes al

ISSEMY M.
b) Alcance Direccion de Administracién, Encargado o Encargada de Recursos

Humanos del Ayuntamiento, Tesoreria Municipal, Area de Néminas,
Remuneraciones Quincenales del Personal y Cuotas y Aportaciones al
ISSEMYM.

c) Referencias juridicas Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México, Ley del
Trabajo de los Servidores Piblicos del Estado y Municipios, Ley de
Seguridad Social para los Servidores Publicos del Estado de México vy
Municipios, Ley del Impuesto Sobre la Renta, Convenio Sindical v
Reglamento Interno de Trabajo.

d) Responsabilidades Presidente o Presidenta Municipal, Director o Directora de
Administracion, Tesorero o Tesorera Municipal y Responsable de la
elaboracién de la Nomina.

e) Politicas y lineamientos | Para realizar un movimiento de Baja, el Area de Recursos Humanos
deberd enviar oficio firmado por el Director o Directora de
Administracion.

El Area de Recursos Humanos debera notificar al responsable de nomina
de manera inmediata sobre las bajas de personal.

El responsable de némina dara la baja del personal en el sistema de
ndmina en la fecha que proceda.

El responsable de ndmina actualizara la baja de los trabajadores cuando
proceda, en la plataforma ISSEMYM en la quincena siguiente a la que se
genero la baja con la fecha que proceda.

El responsable de némina imprimird y remitird al drea de recursos
humanos los formatos de baja ante el ISSEMYM del personal para su
archivo y actualizacion de expedientes.

El responsable de ndmina deberd integrar, remitir y actualizar los
reportes de némina con la informacion de las bajas de personal al drea
de contabilidad y tesoreria para la integracién de los reportes
trimestrales al OSFEM dentro de los 5 dias habiles siguientes a la fecha
de cierre.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:

PR-EGR-NOM-02

TESORERIA MUNICIPAL FECHA: MARZO 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION: 1
NOMINAS
PROCEDIMIENTO: PAGINA: 2/ 3
REGISTRO DE BAJAS EN LA PLANTILLA DE PERSONAL
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE
TRABAIO
01 Director o Oficios de Baja de
Directora de Remite a Tesorerfa Municipal los movimientos de personal
Administracion | baja de personal.
02 Secretario o Oficios de Baja de
Secretaria del Recibe los oficios, les asigna nimero de papeleta personal
Tesorero o y los remite al Tesorero o Tesorera Municipal
Tesorera para su conocimiento y autorizacion.
Municipal
03 Tesorero o Revisa y autoriza los movimientos de baja y los Oficios de Baja de
Tesorera remite al responsable de nomina para su personal
Municipal ejecucion.
04 Responsable de | Actualiza en el sistema de némina, los Oficios de Baja de
Némina movimientos de baja. personal
05 Responsable de | Registra las bajas de personal en la plataforma de Oficios de Baja de
Nomina PRISMA-ISSEMYM. personal
06 Responsable de | Remite los oficios ejecutados a la Secretaria o Oficios de Baja de
Némina Secretario de Tesoreria Municipal para su personal
resguardo y archivo.
07 Secretario o Archiva y resguarda los oficios de movimientos Oficios de Baja de
Secretaria del de bajas de personal. personal
Tesorero o
Tesorera
Municipal
08 Responsable de | Imprime los movimientos de baja de ISSEMYM Bajas de ISSEMYM
Némina correspondientes a la quincena anterior y los
remite a Recursos Humanos para actualizacién de
expediente.
09 Area de Recursos | Entrega y archiva las Bajas de ISSEMYM en los Bajas de ISSEMYM

Humanos

expedientes de los trabajadores (Termina
procedimiento).
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-EGR-NOM-02
TESORERIA MUNICIPAL FECHA: MARZO 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION: 1
NOMINAS
PROCEDIMIENTO: PAGINA: 3/3
BAJAS EN LA PLANTILLA DE PERSONAL
DIAGRAMA DE FLUJO
DIRECTOR O SECRETARIO O TESORERO O RESPONSABLE DE AREA DE RECURSOS
DIRECTORA DE SECRETARIA DEL TESORERA NOMINA HUMANOS
ADMINISTRACION TESORERO O TESORERA MUNICIPAL
MUNICIPAL
[ 1. Remite a s
Tesoreria | ‘ 2. Recibe los oficios
Municipal  los | de baja, elabora
movimientos de L papeleta y los remite
| baia. f al  Tesorerc o [
s Tesarera Municipal. 3. Revisa vy I
1 autoriza
- movimientos de
L——«) baja y los remite 8 Aiiailea
u ‘res.ponsable movimientos de
de nomina. .
baja en sistema
- > de ndmina.
=
5 Registra las
bajas de
personal en la
plataforma de
| | PRISMA-
| 1ssEmYM.
.
‘ i
| & Remite los
| oficios de bajas
‘r a la secretaria
del Tesorero o
7 Archiva y Tesorera
resguarda Municipal.
oficios oz i =
aplicados. =
= 'lj' 8 Imprime los
—p{ movimientos de
| baja de
| | ISSEMYM y los o
i remite a ;" 9 Integra las |
| Recursos | bajas de
| ‘ ISSEMYM en los
i | | expedientes y
‘ w entrega un tanto |
‘. ! a los
| ! trabajadores. :
‘ | (Termina (
‘ \  procedimiento).
]‘ (N A
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PR-EGR-NOM-03
FECHA: MARZO 2023

UNIDAD ADMINISTRATIVA:
TESORERIA MUNICIPAL

AREA RESPONSABLE: VERSION: 1
NOMINAS
PROCEDIMIENTO: PAGINA: 1/ 3

MODIFICACIONES EN LA PLANTILLA DE PERSONAL

a) Propésito del Mantener actualizada la plantilla de personal y la plataforma de PRISMA
procedimiento respecto a las modificaciones de drea o salariales autorizadas a los

trabajadores del Ayuntamiento para realizar el pago de las

remuneraciones y determinar las cuotas y aportaciones al ISSEMYM.

b) Alcance Direccion de Administracién, Encargado o Encargada de Personal,
Tesoreria Municipal, Area de Néminas y remuneraciones Quincenales e
ISSEMYM.

¢) Referencias juridicas Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México, Ley del

Trabajo de los Servidores Piblicos del Estado y Municipios, Ley de
Seguridad Social para los Servidores Publicos del Estado de México y
Municipios, Ley del Impuesto Sobre la Renta, Convenio Sindical y
Reglamento Interno de Trabajo.

d) Responsabilidades Presidente o Presidenta Municipal, Director o Directora de
Administracién, Tesorero o Tesorera Municipal, Responsables de Area,
Responsable de Nomina y Trabajadores.

_ é) PoI{t!casylineamiento; ‘No se podra disminuir en ningl‘m caso el salario o_torgado a los
trabajadores.

Los cambios de adscripcion deberdn ser justificados y obedecer a una
necesidad real del Ayuntamiento.

El Area de Recursos Humanos notificara por escrito los cambios de
adscripcion al trabajador y al responsable de drea que corresponda.

Para realizar una modificacién de salario debe ser autorizada por el
Director o Directora de Administracion y el Tesorero o Tesorera
Municipal.

El Area de Recursos Humanos debera notificar al Responsable de
Némina de manera inmediata sobre los cambios en la plantilla de
personal.

Las modificaciones salariales se haran de acuerdo a la legislacién vigente
y con autorizacion del Tesorero o Tesorera Municipal.

El Tesorero o Tesorera Municipal remitird al responsable de némina las
solicitudes de modificaciones salariales autorizadas para su aplicacion
en el sistema de ndmina y plataforma PRISMA.

El Responsable de Nomina aplicara en el sistema de noémina y
plataforma de PRISMA ISSEMYM las modificaciones autorizadas.

Manual de Procedimientos TM/MP/2022-2024
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-EGR-NOM-03
TESORERIA MUNICIPAL FECHA: MARZO 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION: 1
NOMINAS
PROCEDIMIENTO: PAGINA: 2/ 3
MODIFICACIONES EN LA PLANTILLA DE PERSONAL
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE
TRABAJO
1 Director o Remite a Tesoreria Municipal oficios de cambios | Oficios de reasignacion
Directora de de adscripcion o modificaciones salariales para su de drea o cambios

Administracion | conocimiento y autorizacién.

2 Secretario o Recibe los oficios, les asigna nimero de papeleta
| Secretaria del y los remite al Tesorero o Tesorera Municipal
Tesorero o para su conocimiento.
Tesorera
Municipal
3 Tesorero o Revisa y autoriza los movimientos de
Tesorera reasignaciones y modificaciones salariales y los
Municipal remite  al responsable de noémina para

actualizacion en el sistema de némina.

4 Responsable de | Actualiza en el sistema de némina, los cambios
Noémina de area o modificaciones salariales.

5 Responsable de | Registra las modificaciones salariales en |la
Nomina plataforma de PRISMA-ISSEMYM.

6 Responsable de | Remite los oficios ejecutados al Secretario o
Nomina Secretaria de Tesoreria Municipal para su

resguardo y archivo.

7 Secretario o Archiva y resguarda los oficios de movimientos
Secretaria del salariales o de  adscripcién  (Termina
Tesorero o procedimiento).
Tesorera
Municipal

salariales

Oficios de reasignacion
de drea o cambios
salariales

Oficios de reasignacion
de drea o cambios
salariales

Oficios de reasignacion
de drea o cambios
salariales

Oficios de reasignacion
de drea o cambios
salariales

Oficios de reasignacion
de area o cambios
salariales

Oficios de reasignacion
de drea o cambios
salariales

Manual de Procedimientos TM/MP/2022-2024
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-EGR-NOM-03
TESORERIA MUNICIPAL FECHA: MARZO 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION: 1
NOMINAS
PROCEDIMIENTO: PAGINA:3/3
MODIFICACIONES EN LA PLANTILLA DE PERSONAL
DIAGRAMA DE FLUJO
DIRECTOR O DIRECTORA S!I‘:RETARD O SECRETARIA TESORERO O TESORERA RESPONSABLE DE NOMNA
DE ADMINISTRACION DELTESORERO O TESORERA MUNICIPAL
MUNICIPAL

[ 1 Remite a
! Tesoreria
Municipal los

oficios de cambios

2. Redbe los oficios

de adscripcion o de cambios de

mndificarinnes adscripcion de

S g
personal, elabora
papeleta y los remite

| al  Tesorero [+]

Tesorera Municipal.
=

o = 3 Revisa, autoriza
TS — movimientos y los
_| remite al
'; Responsable de
! Némina.r N | 4 Acualiza las l
L . | modificaciones en \
'i el sistema de |
| némina.
|
|
‘ S Registra los _
| cambios en la |
} plataforma de |
| prisma-
ISSEMYM.
= o
!6 Remite loﬂ
| oficios de |
i modificaciones
al Secretario o
[ Secretaria del I
o = ‘ Tesorero o |
[ 7 Archiva y | | Tesorera
i resguarda | | Municipal. |
| oficios [ _‘]7 i |
| aplicados. - '
| (Termina I
procedimiento).
)
I
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-EGR-NOM-04
TESORERIA MUNICIPAL FECHA: MARZO 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION: 1
NOMINAS
PROCEDIMIENTO: PAGINA: 1/ 3

RETENCIONES AL PERSONAL POR CONVENIOS CON TERCEROS

a) Propésito del Retener a los trabajadores del Ayuntamiento de Atlacomulco los

procedimiento importes por conceptos de seguros contratados, consumos o préstamos
que hayan obtenido en instituciones con las que se tenga convenio
vigente y hacer los enteros correspondientes a las mismas.

b) Alcance Personal del Ayuntamiento, némina del trabajador e Instituciones
Externas.
c) Referencias juridicas Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México, Ley del

Trabajo de los Servidores Piblicos del Estado y Municipios, Ley de
Seguridad Social para los Servidores Publicos del Estado de México vy
Municipios, Ley del Impuesto Sobre la Renta, Convenio Sindical y
Reglamento Interno de Trabajo y Convenios con Instituciones Externas.
d) Responsabilidades Presidente o Presidenta Municipal, Director o Directora de
Administracién, Tesorero o Tesorera Municipal, Instituciones Externas y
Responsable de nomina.

e) Politicas y lineamientos | Convenios vigentes celebrados por el Ayuntamiento de Atlacomulco con
Instituciones de crédito y/o consumo.

Las Instituciones externas seran responsables de recabar los requisitos
necesarios para que los trabajadores puedan acceder a los beneficios
establecidos en los convenios.

Las aclaraciones que sean necesarias deberdn ser mediante oficio o a
través de correo electrénico cuando sus politicas asf lo permitan.

Los representantes de las instituciones con las que se tenga convenio
deberdn enviar el listado de los créditos otorgados a los trabajadores
por lo menos 3 dias antes de la fecha de cierre de la némina.

El responsable de némina entregard quincenalmente dentro de los dos
dias habiles siguientes al pago de la ndmina el reporte de las
retenciones efectuadas al drea de pagos para su entero a cada
institucion segtlin corresponda.

El responsable de nomina deberd enviar el listado de las retenciones
aplicadas en la némina de los trabajadores dentro de los 2 dias hébiles
siguientes al cierre de la némina a cada institucién con la que se tenga
convenio.

Las retenciones a través del ISSEMYM deberan aplicarse en sistema de
némina y en la plataforma de PRISMA.

Manual de Procedimientos TM/MP/2022-2024
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:

PR-EGR-NOM-04

TESORERIA MUNICIPAL FECHA: MARZO 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION: 1
NOMINAS
PROCEDIMIENTO: PAGINA: 2/ 3
RETENCIONES AL PERSONAL POR CONVENIOS CON TERCEROS ‘
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE
TRABAJO
Instituciones de Envia via correo electrénico el listado de los | Archivo electrénico de
L crédito y/o descuentos procedentes a trabajadores del descuento
consumo Ayuntamiento.
2 Descarga, resguarda la informacion recibida de | Archivo electrénico de
Responsable de | instituciones de crédito y/o consumo y aplica en descuentos
Némina el sistema de némina los descuentos via némina
a los trabajadores.
3 Responsable de | Actualiza los datos de las retenciones en la Oficios de descuentos
Nomina plataforma de PRISMA-ISSEMYM. ISSEMYM
4 Responsablede | Aplica los descuentos que procedan del | Oficios de descuentos
Nomina FONACQT. del FONACOT
5 Responsable de | Al cierre de némina emite el reporte detallado de Reporte de retenciones
Nomina las retenciones a los trabajadores por institucion
y lo entrega al drea de pagos para su entero.
6 Responsable de | Realiza las transferencias de pago a cada Transferencia
pagos institucion externa por el importe que fue electrénica
retenido a los trabajadores y resguarda los
comprobantes de pago y el reporte soporte.
7 Responsable de | Al cierre de némina genera el archivo detallado | Archivo de retenciones
nomina de las retenciones a los trabajadores y lo envia a
la persona contacto de cada institucién de
crédito y/o consumo (Termina procedimiento).
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-EGR-NOM-04
TESORERIA MUNICIPAL FECHA: MARZO 2023
- AREA RESPONSABLE: VERSION: 1 i
NOMINAS .
PROCEDIMIENTO: PAGINA: 3/ 3 :
RETENCIONES AL PERSONAL POR CONVENIOS CON TERCEROS .
DIAGRAMA DE FLUJO
INSTITUCIONES DE CREDITO Y/O RESPONSABLE DE NOMINA RESPONSABLE DE PAGOS
CONSUMO

( 1. Envian  al )
Responsable de |
Nomina el listado
de las retendones
aplicables al

1.
\ petsons } 23 Aplica las

retenciones a los

.| trabajadores en el
‘ sistema de
i némina.

B T

3. Registra las
| retenciones que

son a través del
ISSEMYM en el
prisma.

——

! 4. Registra las
retenciones del
FONACOT.

‘ v
‘ 5. Emite reporte
detallado de las

retenciones por

‘ institudon y o

|

| entrega al drea de

pagos. :
= - 6. Realiza la
e _ transferencia de
[ | Pago a las
instituciones y
resguarda los
I - comprobantes.
7. Envia por correo a las | = -
instituciones el reporte de | |
retenciones. (Termina o —
Procedimiento).
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[ ~ UNIDAD ADMINISTRATIVA: B PR-EGR-NOM-05
TESORERIA MUNICIPAL FECHA: MARZO 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION: 1
NOMINAS
PROCEDIMIENTO: PAGINA: 1/ 3
REGISTRO DE INCIDENCIAS Y PAGOS EXTRAORDINARIOS

a) Propésito del
procedimiento

Registrar en nomina los descuentos o pagos que correspondan a los
trabajadores durante la quincena corriente.

b) Alcance

Tesorero o Tesorera Municipal, Personal del Ayuntamiento, Area de
Recursos Humanos, remuneraciones quincenales y Responsable de
nomina.

c) Referencias juridicas

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México, Ley del
Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y Municipios, Ley de
Seguridad Social para los Servidores Piblicos del Estado de México y
Municipios, Ley del Impuesto Sobre la Renta, Convenio Sindical y
Reglamento Interno de Trabajo.

d) Responsabilidades

Presidente o Presidenta Municipal, Director o Directora de
Administracion, Tesorero o Tesorera Municipal, Trabajadores,
Responsable de némina, responsables Sindicales y Responsable de
Recursos Humanos.

e) Politicas y lineamientos

Es un derecho de los trabajadores recibir su pago puntual por los
servicios prestados.

El Sindicato de los trabajadores solicitard mediante oficio el pago de las
prestaciones sindicales de sus agremiados.

El Area de Recursos Humanos solicitara a la Tesoreria Municipal
mediante oficio el pago de las partidas extraordinarias como primas
dominicales, primas por permanencia en el servicio o cualquier otro
pago estipulado o no en el convenio sindical a que se haga merecedor el
trabajador o en su caso la aplicacion de sanciones a los trabajadores.

El Tesorero o Tesorera Municipal remitira al responsable de Némina los
oficios autorizados para el pago de las remuneraciones extraordinarias y
aplicacién de sanciones por lo menos 4 dias antes del cierre de némina.

El responsable de némina aplicard en la némina corriente los pagos y
sanciones autorizadas por el Tesorero o Tesorera Municipal.

Manual de Procedimientos TM/MP/2022-2024
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:

PR-EGR-NOM-05

TESORERIA MUNICIPAL FECHA: MARZO 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION: 1
NOMINAS
PROCEDIMIENTO: PAGINA: 2/ 3
REGISTRO DE INCIDENCIAS Y PAGOS EXTRAORDINARIOS
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE
TRABAJO
1 Representantes Remite al Area de Recursos Humanos, las solicitudes Solicitud de pago.
Sindicales para pago de prestaciones sindicales de sus
agremiados.
2 Area de Recursos Recibe las solicitudes del Sindicato y autoriza los Solicitudes de pago.
Humanos movimientos.
3 AreadeRecursos | Elabora y autoriza los reportes de pagos Solicitudes de pago y
Humanos extraordinarios o sanciones que deban aplicarse en descuentos.
nomina.
4 Area de Recursos Remite a Tesoreria Municipal las solicitudes sindicales Solicitudes de pago y
Humanos y las propias del area para su autorizacién y aplicacién descuentos.
en némina.
5 Secretaria o Recibe las solicitudes, elabora la papeleta de control y Solicitudes de pago vy
Secretario del los remite con el Tesorero o Tesorera Municipal para descuentos y papeleta
Tesorero o su autorizacion.
Tesorera Municipal.
6 Tesorero o Autoriza las solicitudes de pago o aplicacién de Solicitudes de pago y
Tesorera Municipal. | sanciones y las remite al responsable de némina para descuentos
su ejecucion en la némina corriente.
7 Responsable de Aplica en el sistema de némina el pago de las partidas Solicitudes de pago y
Némina extraordinarias y los descuentos autorizados. descuentos
8 Responsable de Remite los oficios a la secretaria del Tesorero o Solicitudes de pago y
Nomina Tesorera Municipal para su archivo y resguardo. descuentos y papeletas
9 Secretaria o Archiva y resguarda las solicitudes aplicadas por el Solicitudes de pago y
Secretario del Responsable de Nomina (Termina procedimiento). sanciones.
Tesorero o

Tesorera Municipal.

Manual de Procedimientos TM/MP/2022-2024
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-EGR-NOM-05
TESORERIA MUNICIPAL FECHA: MARZO 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION: 1
NOMINAS
PROCEDIMIENTO: PAGINA: 3/ 3
REGISTRO DE INCIDENCIAS Y PAGOS EXTRAORDINARIOS
DIAGRAMA DE FLUJO
REPRESENTANTES AREA DE RECURSOS SECRETARIA O TESORERO O TESORERA |  RESPONSABLE DE

SINDICALES HUMANOS SECRETARIO DEL MUNICIPAL NOMINA

TESORERO O
TESORERA

MUNICIPAL

e

Recursos Humanos las
| solicitudes de pago de
prestaciones

2 Recibe y autoriza
las solicitudes del
sindicato.

1‘ 3 Elabora y autoriza
‘ los reportes de

sindicales.

———

“
1 Remite al area de ]
|
|

.

pagos
extraordinarios y
sanciones al
personal.

e

~— :

4 Remite al area de

Tesoreria Municipal 5 Elabora papeleta

las solicitudes para de control y remite
su pago. las solicitudes al
= B il
Tesorero o
T e 1
h:so:ml 6 Revisa las
el ==} solicitudes y las
s ~ remite al
= L Responsable  de '
i | 7 Aplica en sistema
Nomina para su | L
Sgpe | de némina los
aplicacion. |
| descuentosy pagos
- I || extraordinarios.
"
8 Remite los oficios
— | a la secretaria del
9 Archiva y : Tesorero o
resguarda las | Tesorera para su
solicitudes. | archivo Y
{Termina | ressuardo.
procedimiento) r
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-EGR-NOM-06
TESORERIA MUNICIPAL FECHA: MARZO 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION: 1
NOMINAS
PROCEDIMIENTO: PAGINA: 1/8 ﬁ|
CALCULO DE FINIQUITOS Y LIQUIDACIONES |
a) Propésito del Conocer los conceptos e importes apagar a los trabajadores en el |
procedimiento momento de la terminacién de Ia relacién laboral con el Ayuntamiento
ya sea por separacion voluntaria, rescision o término del contrato de
trabajo.

b) Alcance Personal del Ayuntamiento, Tesoreria Municipal, Area de Recursos
Humanos, Coordinacion de Asuntos Juridicos del Ayuntamiento y Area
de Nomina.

c) Referencias juridicas Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México, Ley del

Trabajo de los Servidores Piblicos del Estado y Municipios, Ley de
Seguridad Social para los Servidores Pliblicos del Estado de México y
Municipios, Ley del Impuesto Sobre la Renta, Convenio Sindical y
Reglamento Interno de Trabajo. |
d) Responsabilidades Presidente o Presidenta Municipal, Director o Directora de
Administracion, Tesorero o Tesorera Municipal, responsable de la
elaboracién de la  Némina, Coordinador de Asuntos Juridicos y
Responsable de Recursos Humanos.

e) Politicas y lineamientos | Fs un derecho de los trabajadores recibir su pago puntual por los
servicios prestados.

El area de Recursos Humanos solicitara la baja de los trabajadores que
terminen Ia relacién de trabajo con el Ayuntamiento e informara a Ia
Coordinacion de Asuntos Juridicos el estatus del trabajador para que dé
continuidad al proceso de pago del finiquito que corresponda.

La Coordinacién de Asuntos Juridicos solicitara el calculo de finiquito o
liquidacion que corresponda al ex servidor piiblico y acordara con él la
fecha, forma y lugar de pago y solicitard al drea de némina el cheque
nominativo para su pago.

El pago de finiquitos y liquidaciones se realizard a través de los ‘
representantes de la Coordinacion de Asuntos Juridicos en el Tribunal
Estatal de Conciliacion y Arbitraje.

El responsable de némina timbrara el recibo de pago del finiquito o
liquidacién y solicitard al drea de pagos el cheque correspondiente. i
El Responsable de nomina entregard al area Juridica el cheque del
finiquito, el recibo de némina correspondiente y demas documentos
que den soporte al pago.

El personal de la Coordinacién de Asuntos Juridicos contactars a las
personas a quienes deba entregar finiquitos o liquidaciones para
informarles la fecha de pago agendada en el Tribunal Estatal de }
Conciliacion y Arbitraje. ‘

Los representantes de Juridico entregaran el pago que corresponda por
finiquito o liquidacion a los trabajadores y recabaran las firmas, .
documentos y formalidades a que haya lugar y entregaran la[
documentacién al area de Tesoreria para su contabilizacion y resguardo J

Manual de Procedimientos TM/MP/2022-2024
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-EGR-NOM-06
TESORERIA MUNICIPAL FECHA: MARZO 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION: 1
NOMINAS
PROCEDIMIENTO: PAGINA: 3/ 8
CALCULO DE FINIQUITOS Y LIQUIDACIONES
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE
TRABAIO
1 Area de Recursos | Remite a Tesoreria Municipal el oficio de las | Oficio de bajay copia
Humanos bajas de personal con copia de las renuncias e de la renuncia del
informa a la coordinacion juridica para su trabajador.
seguimiento.
2 Secretaria o Recibe la documentacion y la remite al Tesorero | Oficio de baja y copia
Secretario del o Tesorera para su conocimiento y autorizacion. de la renuncia del
Tesorero o trabajador.
Tesorera
Municipal
[ 3 Tesorero o Revisa y autoriza los movimientos de baja y los | Oficio de bajay copia
[ Tesorera remite al responsable de ndmina para su de la renuncia del
Municipal ejecucion. trabajador
4 Responsable de | Aplica los movimientos de baja el ISSEMYM y | Oficio de baja y copia
Nomina sistema de ndmina. de la renuncia del
trabajador. |
5 Responsable de | Remite copia del formato de baja ante ISSEMYM Formato de baja del
Nomina al drea de Recursos Humanos. ISSEMYM
6 Area de Recursos | Remite a la coordinacion de Asuntos luridicos el Listado de bajas de
Humanos listado de bajas para su seguimiento y que personal.
soliciten los finiquitos y liquidaciones que
procedan.
7 Coordinacién de | Solicita los célculos de finiquitos y liquidaciones, Hoja de calculo de
Asuntos Juridicos. | contacta al trabajador y acuerdan el importe a finiquito o liquidacién
pagar, define fecha para pago en la Junta de
Conciliacion y Arbitraje). Asi mismo solicita a
Tesoreria la elaboracion de los cheques.
8 Tesorero Revisa y autoriza los importes a pagar por Hoja de calculo de
Municipal concepto de finiquitos, instruye al responsable | finiquito o liquidacion.
de pagos para la elaboracion de los cheques y al
responsable de ndémina para el timbrado de
recibos)
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CALCULO DE FINIQUITOS Y LIQUIDACIONES

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE
TRABAJO

Timbra el recibo de némina y entrega al
responsable de pagos el cdlculo del finiquito o
liquidacion, la carta renuncia y el recibo de
némina para que elabore el cheque de pago.

9 Responsable de
Némina

Hoja de célculo de
finiquito o liquidacidn,
Recibo de nominay
carta renuncia

Emite los cheques para pago de finiquitos y los

R d . : ;o
e Esponsablede remite al drea de Juridico para su entrega ante el

Péliza cheque y recibo

PeRs Tribunal de Conciliacién y Arbitraje en la fecha e ndmie
pactada.
11 Goardinadoro Entrega el pago del finiquito o liquidacién al Péliza y cheque, recibo

trabajador y recaba las firmas y formalidades del

Coordinadata de proceso, el dia acordado para tal efecto.

Asuntos luridicos

de némina e INE

Entrega los documentos  firmados de

di . . Sli il
A Coor. atiary conformidad por el trabajador al responsable de Fodea y’ch.eque Jeciba
Coordinadora de SRR ARG o sl de némina y carta
Asuntos Juridicos | P289°P 6 ’ renuncia e INE
Revisa y resguarda temporalmente los st .
13 Responsable de : i Péliza y cheque, recibo
comprobantes que entrega el drea de juridico; .
pagos de ndmina, carta

posteriormente los remite al 4rea de

contabilidad para su contabilizacién y archivo. EEnunch e N
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| CALCULO DE FINIQUITOS Y LIQUIDACIONES
DIAGRAMA DE FLUJO
AREA DE RECURSOS SECRETARIA O TESORERO O RESPONSABLE DE | RESPONSABLE SERVIDOR O COORDINADOR
HUMANOS SECRETARIO DEL TESORERA NOMINA DE PAGOS SERVIDORA |COORDINADORA
TESORERO O MUNICIPAL PUBLICA DE ASUNTOS
TESORERA
MUNICIPAL
S o %
f \
[ 1  Remite a |
} Tesoreria (
Munidpal el
ofido de bajas de | J 2. Recibe vy .
personal para su | elabora  papeles
| aplicacion, l de contral y la
| remite al Tesorero
[ o Tesorera
y  Munidpal para su — —
autorizacién, 3. Revisa vy
5 autoriza los
~ movimientes
fL de baja y los
remite al
responsable de
nomina para su
ejecucidn
{ 4, Aplica los
movimientos
; de baja en el
sistema de
nomina ¥
plaaforma
| issemym
|
L T —nl
5. Remite copia
de la baja de
| issernym al
Area de
personal para
6. Remite a la i - e
coordinacién  de L s — 7. Soliclta o
Asuntos Juridices g | chlodo qe
el listado de bajas - finiquito,
para sl | contacta al
seguimiento. & trabajador ¥
+ define fecha de
8. Revisay pago, solicita a
autoriza el pago ::i:l::‘ d:
de los importes de )
finiguito, turna al = = ——
responsable de
némina el
timbrado del
recibo e instruye
2l resporsable de
lagos la
elaboracion del ¥
cheque
i’
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PROCEDIMIENTO: PAGINA: 7/8
CALCULO DE FINIQUITOS Y LIQUIDACIONES

DIAGRAMA DE FLUJO
AREA DE RECURSOS SECRETARIA O TESORERO O RESPONSABLE DE | RESPONSABLE SERVIDOR O COORDINADOR (A)
HUMANOS SECRETARIO DEL TESORERA NOMINA DE PAGOS SERVIDORA DE
TESORERO O MUNICIPAL PUBLICA DE ASUNTOS
TESORERA
MUNICIPAL
K 2
l 9. Timbre e
recibo de

[
nomina y lo
entrega al

| responsable de
pagos con la
documentacion
comprobatoria
para que
elabore el

[ cheque.

[ 10. Elabora [

el cheque
de pago y lo
I remite  al
i drea de [
|

| Juridico

L Para su b
pegoanteel |

Tribunal de
Condliacion
y Arbitraje,

i

11. Entrega el
cheque de pago
al trabajador,

recaba lag
firmas ¥
| formalidades del

.
'

12. Remite al
responsable de
pagos los
documentos
firmados por el
trabajador para su
resguardo.

]
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CALCULO DE FINIQUITOS Y LIQUIDACIONES
DIAGRAMA DE FLUJO
AREA DE SECRETARIA O TESORERO O RESPONSABLE RESPONSABLE DE SERVIDOR O COORDINADOR
RECURSOS SECRETARIO DEL TESORERA DE NOMINA PAGOS SERVIDORA O COORDINADORA
HUMANOS TESORERO O MUNICIPAL PUBUCA DE ASUNTOS
TESORERA JURIDICOS
MUNICIPAL

Y

13. Revisa la
documentacid
n  entregada
por el drea de
Juridico y la
remite zl drea
de contabilidad
para su
registro ¥
resguarda.

Y
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CIERRE, TIMBRADO, EMISION Y PAGO DE LA NOMINA

a) Propésito del

Pago de sueldos al personal del Ayuntamiento de Atlacomulco.

procedimiento (Agregar; y generar los comprobantes que den el soporte documental
que se requiere)
b) Alcance Aplica al proceso interno de la Tesoreria Municipal para el pago de la

nomina quincenal y a las dreas que alimentan la informacion para su
proceso.

c) Referencias juridicas

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México, Ley del
Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y Municipios, Ley de
Seguridad Social para los Servidores Piiblicos del Estado de México y
Municipios, Ley del Impuesto Sobre la Renta, Convenio Sindical y
Reglamento Interno de Trabajo.

d) Responsabilidades

me-]- Politicas y lineamientos

Presidente(a) Municipal, Director(a) de Administracidn, lefe(a) de
Departamento de Recursos Humanos, Tesorero{a) Municipal,
servidores publicos del Ayuntamiento y Responsable de Némina.

| Es un derecho de los trabajadore;ecibi; érrjago puniual piorilos
servicios prestados.

El depdsito del pago debe ser el dia de la quincena en horario de trabajo
y dia habil.

Los trabajadores deberédn de firmar los recibos de némina en un plazo
de 3 dias habiles posterior a la fecha pago.

Se aplicara una sancién a los trabajadores que no firmen su recibo de
némina dentro del plazo establecido, consistente en el descuento de un
dia de salario aplicable en la siguiente quincena.

El Responsable de Nomina debera alimentar todos los movimientos
generados en la némina en la plataforma de ISSEMYM y hacer una
consulta previa antes de hacer el cierre de némina.

Manual de Procedimientos TM/MP/2022-2024
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CIERRE, TIMBRADO, EMISION Y PAGO DE LA NOMINA

e) Politicas y lineamientos

El responsable de la némina debera proporcionar al responsable de
pagos los importes y datos de los servidores publicos a quien se les
pagara con cheque bancario; al menos con un 1 dia de anticipacion al
pago de la némina.

El responsable de némina debera de entregar en dispositivo magnético
dentro de los 5 dias habiles siguientes al cierre de némina los reportes
de la némina al Area de Contabilidad y Tesoreria Municipal.

El Responsable de la Nomina tendrd un plazo de 10 dias naturales al
cierre de némina para entregar a Contabilidad los recibos de némina
firmados por los trabajadores.

Los reportes impresos deberdn ser firmados por el responsable de que
genera la informacién.

Manual de Procedimientos TM/MP/2022-2024
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NOMINAS
PROCEDIMIENTO: PAGINA: 3/9
CIERRE, TIMBRADO, EMISION Y PAGO DE LA NOMINA
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE
TRABAJO
1 Responsable de | Realiza un comparativo de las cifras con la | Archivo determinacion
Nomina plataforma PRISMA-ISSEMYM. preliminar Prisma
2 Responsable de | Realiza la actualizacion en PRISMA y en el Reporte de cuotas al
Ndémina sistema de ndmina para igualar las cifras de las ISSEMYM y
cuotas y aportaciones al ISSEMYM. determinacion
preliminar de Prisma
3 Responsable de | Cierra la ndmina en sistema.
Nomina
4 Responsable de | Elabora el archivo de pensiones por pagar y lo | Reporte de Pensiones
Nomina entrega al responsable de pagos para la
elaboracion de cheque.
5 Responsable de | Emite el reporte de los pagos de nomina con Reporte de pagos de
Némina cheque y lo entrega al responsable de pagos para ndmina con cheque
su elaboracion.
Responsable de | Elabora las pdlizas y los cheques de los pagos de Polizas y Cheques
6 pagos némina y pensiones alimenticias y recaba las
firmas del Tesorero(a) y Presidente(a) Municipal
y los remite al responsable de némina.
7 Responsable de | Timbra los recibos de ndmina en el sistema para | Archivos de némina en

Némina

generar el folio fiscal y archivo XML.

PDF y XML

Manual de Procedimientos TM/MP/2022-2024
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AREA RESPONSABLE: VERSION: 1
NOMINAS
PROCEDIMIENTO: PAGINA: 4/9
CIERRE, TIMBRADO, EMISION Y PAGO DE LA NOMINA
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE
TRABAJIO
8 Responsable de | Envia por correo los recibos de némina a los | Recibos de ndmina en
Némina trabajadores. PDF y XML
9 Responsable de | Imprime y archiva los recibos de némina para Recibos de nomina
Nomina recabar las firmas de los trabajadores.
10 Responsable de | Elabora el layout para la dispersion de los pagos a Archivo layout.
Nomina los trabajadores y lo proporciona al responsable
de pagos.
Responsablede | Envia el archivo del layout a la institucién Modifica;

11 pagos bancaria para el pago de la ndmina a los Comprobantes de
trabajadores y proporciona copia de |la transferencias
transferencia al Responsable de Némina. electronicas)

Responsable de | Integra al expediente de la ndmina quincenal las Comprobantes de

12 Némina copias de las transferencias realizadas por el transferencias

responsable de pagos. electrénicas
Responsable de | Entrega los cheques de pago de ndmina a los (Polizas y cheques

13 Nomina trabajadores y los remite al responsable de pagos
para su resguardo

14 Responsable de | Recaba la firma de los trabajadores en los recibos Recibos de némina

Nomina

de némina y los entrega a contabilidad.
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ﬁ. Ayuntamiento Constitucional de
"' Atlacomulco 2022-2024 (

7‘0 Atlacomu!co

; Fene /‘M’# f

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

PR-EGR-NOM-07

TESORERIA MUNICIPAL FECHA: MARZO 2023
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NOMINAS
PROCEDIMIENTO: PAGINA: 5/9
CIERRE, TIMBRADO, EMISION Y PAGO DE LA NOMINA
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE
TRABAIO
15 Responsable de | Elabora la pdliza contable de la nomina y la | Archivo electrénico de
Noémina entrega al responsable de contabilidad para su | la pdliza de la ndomina
registro en el sistema.
16 Responsable de | Baja de la plataforma de PRISMA el comprobante Comprobante de
Némina de las cuotas y aportaciones enteradas al | cuotasy aportaciones
ISSEMYM vy elabora la pdliza contable para al ISSEMYM y pdliza
remitirla al responsable de contabilidad. contable
17 Responsable de | Envia el reporte electronico de la dispersién de | Reporte electronico de
Nomina némina al Subtesorero (a) de Egresos) la némina.
Integra los reportes de la Conciliacion de némina | Conciliacién de némina
18 Responsablede |y comprobantes fiscales digitales para | mensual.

Nomina entregarlos al Responsable de Contabilidad.
Termina Procedimiento)

- Archivo de Dispersion
Bancaria.

- Recibos de ndmina
impresos y firmados
por los trabajadores.

- CDFlI de nomina en
archivos PDF Y XML)
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CIERRE, TIMBRADO, EMISION Y PAGO DE LA NOMINA

DIAGRAMA DE FLUJO
RESPONSABLE DE RESPONSABLE | RESPONSABLE DE INSTITUCION TESORERO O
NOMINA DE PAGOS PAGOS BANCARIA TESORERA

MUNICIPAL

.r-'_______—‘"\
[ 4 Compara |la
plataforma de | \
PRISMA vs ndmina. | ‘

\. —

- ¥

2. Actualiza cifras en

|
|
I sistema de némina y
i PRISMA.

= '_L"' ] |

3. Cierra la nomina.

A

4. Elabora reporte de

pensiones y lo remite ‘
al responsable de
pagos.

5. Emite reportes de
pagos de némina con

cheque y lo remite al ‘
responsable de ‘
Pagos..

—
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PROCEDIMIENTO: PAGINA: 7/9
CIERRE, TIMBRADO, EMISION Y PAGO DE LA NOMINA

DIAGRAMA DE FLUJO
RESPONSABLE DE | RESPONSABLE DE | RESPONSABLE DE INSTITUCION TESORERO O
NOMINA PAGOS PAGOS BANCARIA TESORERA
MUNICIPAL
I
—
7. Elabora las |
| polizas Y
| cheques de |
nomina Y | |

pensiones, y
recaba firmas ‘
de \ |
autorizacion y |
los remite al
responsable |
de némina. ‘

8. Timbra los
recibos de -
| némina.

v | |
- ), ‘

9. Envia por correo . |
‘ electronico los |

\
|
i recibos de némina |
l a los trabajadores. l
1

= —————— 1

o

‘ 10. Elabora el
[ layout para la
| dispersion de la
| némina.
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CIERRE, TIMBRADO, EMISION Y PAGO DE LA NOMINA
DIAGRAMA DE FLUJO
RESPONSABLE DE RESPONSABLE | RESPONSABLE DE INSTITUCION TESORERO O
NOMINA DE PAGOS PAGOS BANCARIA TESORERA

MUNICIPAL

| 11. Transmite el
. archivo de
dispersion a la

instituddon ‘
bancaria para el \
pago de Ia \
nomina y entrega i
| copia de los

| pagos al
1‘ responsable de
| némina.

12. Integra los
comprobantes de
pago al expediente
de la ndmina.

l

i3. Entrega los
cheques de pago de la i
némina a los
trabajadores y los

remite firmados al

responsable de pagos.

b »

14. Recaba la firma de
los trabajadores en los \

recibos de ndmina, |
para entregarlos al | l
area de contabilidad. ‘

) ‘

.

= i
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PROCEDIMIENTO: PAGINA: 9/9
CIERRE, TIMBRADO, EMISION Y PAGO DE LA NOMINA
DIAGRAMA DE FLUJO
RESPONSABLE DE RESPONSABLE | RESPONSABLE DE INSTITUCION TESORERO O
NOMINA DE PAGOS PAGOS BANCARIA TESORERA
MUNICIPAL

| 15. Elabora la péliza
contable de |Ia

nomina y lo entrega
| al responsable de
contabilidad.

4

16. Baja de |Ia
plataforma de
ISSEMYM

comprobantes de
cuotas y aportaciones
y elabora su podliza
contable y la entrega
al responsable de
contabilidad para su

registro.

17. Elabera el reporte

| electrdnico de Ia
| nomina y lo entrega
| al subtesorero (a) de

Feresns

18. Integra los
reportes de la
conciliacion de
ndmina y
comprobantes
fiscalesy la entrega a
contabilidad.
(Termina

\ procedimiento) /
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ADMINISTRACION DE COMBUSTIBLE
PROCEDIMIENTO: PAGINA: 1/3
L SUMINISTRO DE COMBUSTIBLE

a) Propésito del
procedimiento

Suministrar combustible a los vehiculos oficiales (y/o comodato) de las
diferentes Areas del Ayuntamiento, para llevar a cabo las tareas o
actividades de su competencia.

b) Alcance

Tesoreria  Municipal, Programacion y Presupuesto, Egresos,
Contabilidad, Pago a Proveedores y Areas del Ayuntamiento. (Todas las
Areas que integran el Ayuntamiento que realicen actividades oficiales)

c) Referencias juridicas

Lineamientos de Control Financiero y Administrativo para las Entidades
Fiscalizables Municipales del Estado de México (Titulo Primero, Capitulo
V, art. 28).

d) Responsabilidades

Sera responsabilidad del Administrador de Combustible previa
autorizacion del Tesorero o Tesorera municipal.

e) Politicas y lineamientos

El suministro de combustible serd de lunes a sabado, con un horario de
carga de las 7:00 am hasta la 10:00 am. (Sujeto a cambios). (lunes a
viernes de 7.00 a 11.00 am y sabados de 7.00 am a 9.00 am)

Para poder suministrar Gasolina o Diesel, se debe considerar que los
vehiculos sean oficiales, en el caso de vehiculos particulares serd
necesario con un contrato de comodato del mismo.

Llevar a cabo un reporte de litros autorizados por area.

Contar con una bitacora de cargas de combustible. (por vehiculo}
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:
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TESORERIA MUNICIPAL FECHA: MARZO 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION: 1
ADMINISTRACION DE COMBUSTIBLE
PROCEDIMIENTO: PAGINA: 2/3
SUMINISTRO DE COMBUSTIBLE
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE
TRABAJO
1 Areas del Acuden a la gasolinera. Formato de bitdcora
Ayuntamiento
2 Administrador o | Verifica que el vehiculo este dado de alta en Formato de bitacora
Administradora | reportes (cargas autorizadas).
de combustible
3 Administrador o | Verifica que tenga carga autorizada, si no esta Via telefénica
Administradora | dado de alta, solicita aprobacién al Tesorero o
de combustible | Tesorera Municipal.
4 Tesorero o Verifica si se realiza la carga via Telefdnica: si lo Reporte
Tesorera autoriza pasa al numero 7.
Municipal
5 Administrador o | Informa al conductor que no se autoriza la carga. Reporte
Administradora | (Termina procedimiento).
de combustible
6 Administrador o | Verificar los litros autorizados. Notas y reporte
Administradora
de combustible
7 Administrador o | Realiza el suministro de Combustible. Notas y reportes
Administradora
de combustible
8 Administrador o | Procede a llenar la nota y solicita firma al Notas y reportes
Administradora | conductor.
de combustible
Areas del Firma nota de combustible y registra el Area a la Notas
9 Ayuntamiento que pertenece (Termina procedimiento).

Manual de Procedimientos TM/MP/2022-2024



é Ayuntarmiento ConsLitucional de
.~ \J Atlacomulco 2022-2024

N
QCZ;O Atlacqmulc;o

2 Finés /:.:m' »

UNIDAD ADMINISTRATIVA:
TESORERIA MUNICIPAL

PR-EGR-ADM-C.-01

FECHA: MARZO 2023

AREA RESPONSABLE:
ADMINISTRACION DE COMBUSTIBLE

VERSION: 1

PROCEDIMIENTO:
SUMINISTRO DE COMBUSTIBLE

PAGINA: 3/3

DIAGRAMA DE FLUJO

AREAS DEL ADMINISTRADOR O
AYUNTAMIENTO ADMINISTRADORA DE
COMBUSTIBLE

TESORERO O TESORERA MUNICIPAL

A \
1. Acudenala i

\ gasolinera.

4

= —[ — 2. Verifica si el vehiculo esta
dado de alta en reportes.

N

3:
carga

Tiene

autorizada.

Sl

6. Verificar
litros
autorizados.

r

7. Realiza

suministro  de ‘

combustible.
8. Llena nota y
solicita firma al

=,

/ b area del
Ayuntamiento.

/
f 9. Firma nota de \

.‘I combustible y {ifr
| registraal dreaa |
| laque pertenece. 4

(Termina

"| procedimiento).

\ /

'

P .

//4 Aprueba la \
< de

. A 7
. combustible. No

5 Termina

procedimiento.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-EGR-ADM-C.-02
TESORERIA MUNICIPAL FECHA: MARZO 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION: 1
ADMINISTRACION DE COMBUSTIBLE
PROCEDIMIENTO: PAGINA: 1/4

COORDINAR EL PAGO DE COMBUSTIBLE

a) Propdsito del
procedimiento

Integrar la documentacion completa para el pago del combustible.

b) Alcance

Direccién de Administracién, Tesoreria Municipal, Programacion vy
Presupuesto, Egresos, pago a proveedores, Contabilidad, Areas del
Ayuntamiento, Empresa proveedora del combustible.

c) Referencias juridicas

Lineamientos de Control Financiero y Administrativo para las Entidades
Fiscalizables Municipales del Estado de México (Titulo Primero, Capitulo
V, art. 28).

d) Responsabilidades

Sera responsabilidad del Administrador o Administradora de
Combustible previa autorizacién del Tesorero o Tesorera Municipal.

e) Politicas y lineamientos

La facturacidn se realizara por semana.
Los pagos al proveedor de combustible se realizaran cada mes.

Se debera contar con el control de facturas, érdenes de pago,
Concentrado de cargas y tener el archivo digital de las cargas por Area
del Ayuntamiento.

Las bitacoras de consumo de gasolina y diésel deberan estar revisadas
por la Direccién de Administracién y autorizadas por el Tesorero o
Tesorera Municipal.

La Subtesoreria de Egresos serd la encargada de realizar el pago a la
empresa proveedora de combustible en las fechas y plazos acordados.

Manual de Procedimientos TM/MP/2022-2024
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:

PR-EGR-ADM-C.-02

—

TESORERIA MUNICIPAL FECHA: MARZO 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION: 1
ADMINISTRACION DE COMBUSTIBLE
PROCEDIMIENTO: PAGINA: 2/4
COORDINAR EL PAGO DE COMBUSTIBLE
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE
TRABAIO
i Administrador o | Solicita facturacion al proveedor del Facturas.
Administradora | combustible.
de combustible
2 Proveedor o Realiza el corte de facturas a pagar y envia al Facturas.
proveedorade | Administrador o Administradora de combustible,
Combustible
3 Administrador o | Revisa que las facturas de combustible estén Facturas.
Administradora | correctas.
de combustible
4 Administrador o | Entrega en Subtesoreria de Egresos notas Notas y Facturas.
Administradora | originales y facturas.
de combustible
5 Administrador o | Realiza el pegado de notas, se captura en una Notas.
Administradora | hoja de célculo y se envia al Administrador o
de combustible | Administradora de combustible para su revision.
6 Administrador o | Revisa archivo digital de cargas mensuales. Archivo digital.
Administradora
de combustible
7 Administrador o | Entrega los reportes a las diferentes Areas para Reporte de cargas de
Administradora | cotejo de las ca rgas. combustible.
de combustible
8 Areas del Realiza el llenado y firma de la biticora de | Bitdcora de consumo
Ayuntamiento consumo de combustible y remite al area de de combustible.
egresos.
9 Subtesoreria de | Recibe biticoras. Bitacora de consumo
Egresos de combustible
10 Subtesoreriade | Firma bitdcoras de las diferentes areas del | Biticora de consumo
Egresos Ayuntamiento. de combustible.
11 Subtesoreria de | Programa el pago al Proveedor o Proveedora de | Biticora de consumo

Egresos

combustible. (Termina procedimiento.)

de combustible.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-EGR-ADM-C.-02
TESORERIA MUNICIPAL FECT IR0 2003
AREA RESPONSABLE: VERSION: 1
ADMINISTRACION DE COMBUSTIBLE
PROCEDIMIENTO: PAGINA: 3/4
COORDINAR EL PAGO DE COMBUSTIBLE }
DIAGRAMA DE FLUJO
ADMINISTRADOR O AREAS DEL PROVEEDOR O SUBTESORERIA DE
ADMINISTRADORA AYUNTAMIENTO PROVEEDORA DE EGRESOS
DE COMBUSTIBLE COMBUSTIBLE
p 2 Solicita
facturacion al
proveedor o
proveedora de
combustible. 2. Realiza el corte

de facturas a
pagar y envia al

Administrador o
Administradora

— de combustible.
3. Revisa facturas

de combustible.

b

4. Entrega a

4
-

Subtesoreria de ‘

Egresos notas vy 5. Realiza el

Facturas. pegado de notas,
l — se captura en

una hoja de

calculo y se envia
al administrador
de combustible
para su revisién. ‘

6. Revisa ' |
archivo digital. |
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-EGR-ADM-C.-02
TESORERIA MUNICIPAL FECHA: MARZO 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION: 1
ADMINISTRACION DE COMBUSTIBLE
PROCEDIMIENTO: PAGINA: 4/4
COORDINAR EL PAGO DE COMBUSTIBLE
DIAGRAMA DE FLUJO
ADMINISTRADOR O AREAS DEL PROVEEDOR O AUXILIAR DE
ADMINISTRADORA AYUNTAMIENTO PROVEEDORA DE EGRESOS
DE COMBUSTIBLE COMBUSTIBLE

1

7. Entrega los
reportes a las
diferentes  Areas
para cotejo de las

| cargas. ; '
E . Realiza el llenado

| 8

—_— s ‘ y firma de la bitacora
!

| combustible y remite

e consumo de

‘ a la Subtesoreria de
LEgresos.

9. Recibe
bitacoras.

10. Recaba
firmas de
autorizacion.

11. Programa el
pago al
proveedor o

proveedora de

combustible.
(Termina
orocedimiento).
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-TM-CAT-01
TESORERIA MUNICIPAL FECHA: MARZO 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION: 1
DEPARTAMENTO DE CATASTRO
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
ASIGNACION DE CLAVE CATASTRAL A PREDIOS 1/3

a) Propdsito del
procedimiento

Inventariar la propiedad raiz dentro del territorio Municipal.

b) Alcance

Encargado o Encargada de Area, Atencién al Piblico, Control de Gestidn,
Topografia y Dibujo, Sistema de Gestion Catastral.

c) Referencias juridicas

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Constitucion
Politica del Estado Libre y Soberano de México, Cddigo Financiero del
Estado de México y Municipios, Cédigo Administrativo del Estado de
México, Libro Décimo Cuarto "De la Informacién e Investigacion
Geografica, Estadistica y Catastral del Estado de México", Cédigo Civil
para el Estado de México, Ley de Responsabilidades administrativas del
Estado de México y Municipios, Ley que regula el régimen de propiedad
en condominio en el Estado de México, Reglamento del Titulo Quinto
del Cadigo Financiero del Estado de México y Municipios denominado
"Del Catastro.", Manual Catastral del Estado de México. Manual de
Normatividad Geografica. Bando Municipal de Atlacomulco.

d) Responsabilidades

El técnico adscrito al area de Cartogra_fia y Dibujo asigna la clave
catastral, previa ubicaciéon del inmueble y con la autorizacion del
Coordinador de Catastro Municipal.

e) Politicas y lineamientos

Para la asignaciéon de clave catastral deberd ser autorizado por el
responsable del drea de catastro municipal.

La asignacion de clave catastral de un inmueble, invariablemente
debera estar identificado en su posicién y ubicacion fisica.

La asignacion de clave catastral, debe estar apegado a la normatividad
vigente.

La asignacion de clave catastral, debera estar dado de alta grafica y
alfanuméricamente en el padrdn catastral.

La asignacion de clave catastral, debera realizarse en el formato oficial.
No tiene costo.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-TM-CAT-01
TESORERIA MUNICIPAL FECHA: MARZO 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION: 1
DEPARTAMENTO DE CATASTRO
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
ASIGNACION DE CLAVE CATASTRAL A PREDIOS 2/3
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE
TRABAJO
1 Ciudadano o Acude a la oficina de Catastro Municipal, para | Solicitud del servicio.
Ciudadana solicitar informacién, orientacion y de ser
necesario la solicitud del servicio.
2 Auxiliar de Atencién | Atiende, orienta, informa, sobre los requisitos | Relacion de requisitos
al Pablico para el servicio.
3 Auxiliar de Atencién | Si procede entrega formato de solicitud para o
al Puiblico llenar. Solicitud
g Ciudadano o Llena la solicitud e ingresa con documentos. -
Ciudadana Solicitud
5 FORER S—— Prepara expediente con requisitos presentados por el
uxiliar de ALencion | o dadano o ciudadana y turna al 4rea de topografia ;
al Publico dibujo. 4 s ¥ Expediente
—_ Recibe expediente, realiza el llenado de formato
6 - A‘r":;l_;ar D‘:bu‘o de manifestacion catastral y asigna clave
o8 ¥ g catastral, realiza la representacidn gréfica y turna ) Form_a.to de |
a Sistema de Gestion Catastral. Manifestacion Catastra
7 Auxiliar del Sistema | Recibe expediente y captura los datos en Sistema
de Gestion de Gestion Catastral, otorgando clave, turna a
| Formato de
Catastra firma con el encargado o encargada de Catastro " i |
Municipal. Manifestacion Catastra
8 JefeOjefade | Recibe manifestacién con documentos, revisa, Expediente
Departamento de | firmay devuelve al drea de atencién al piblico.
Catastro Clave Catastral
9 Auxiliar de Atencién | Recibe expediente concluido informa y entrega la
al Publico manifestacion de valor catastral. : »
Manifestacion de Valor
Ciudadano o Catastral con Clave
10 Ciudadana Recibe manifestacion de valor catastral.

(Termina procedimiento)
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-TM-CAT-01
TESORERIA MUNICIPAL FECHA: MARZO 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION: 1
DEPARTAMENTO DE CATASTRO
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
ASIGNACION DE CLAVE CATASTRAL A PREDIOS 3/3
DIAGRAMA DE FLUJO
Ciudadano o Auxiliar de Auxiliar de Auxiliar de sistema Jefe o jefa del
ciudadana atencion al Topografia y dibujo | de gestion catastral departamento de
plblico catastro

1. Acude a la
oficina de
Catastro.

2. Atiende,

orienta,

informa.

¥

3. Proporciona
solicitud para

4. Uit llenar. 5.

Redibe
formato  de L ] expediente, llena
solicitud y [€ formato de
entrega con manifestacion

requisitos. 5. Prepara catastral y

expediente con asigna clave
'—-b requisitos y

catastral en base

turna a
Topografia.

a la ubicacién del
predio, turna a
Sistema de
——— 9 Gestion.

7. Recibe vy
captura los
datos a
Sistema de
Gestién
Catastral
8. Recibe
otorgando : i
manifestacion
dave.
catastral con
documentos, revisa y

firma

9. Informa vy
entrega

10. Redbe
manifestacion de

manifestacién

de valor
catastral.

=

valor catastral.

(Termina

procedimiento)
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-TM-CAT-02
TESORERIA MUNICIPAL FECHA: MARZO 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION: 1
DEPARTAMENTO DE CATASTRO
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
CERTIFICACION DE PLANO MANZANERO 1/3

a) Propésito del
procedimiento

Proporcionar al ciudadano o ciudadana copia de la informacién existente
en los registros graficos de su inmueble, inscrito en el padrén catastral.

b) Alcance

Encargado o Encargada de Area, Atencidn al Piblico, Control de Gestion,
Topografia y Dibujo, Sistema de Gestion Catastral.

c) Referencias juridicas

Cddigo Financiero del estado de México y Municipios.

Reglamento del Titulo Quinto del Cédigo Financiero del Estado de México
y Municipios denominado "Del Catastro”.

Manual Catastral del Estado de México.

Manual de Normatividad Geografica.

Ley para determinar el Valor de la Unidad de Medida y Actualizacién
(UMA).

Bando Municipal de Atlacomulco.

d) Responsabilidades

El auxiliar de Topografia y Dibujo se encargara de trabajar el plano
manzanero.

e) Politicasy
Lineamientos

Para la certificacion de un plano manzanero, este debera ser autorizado
por el Encargado o Encargada del drea de catastro.

La certificacién de plano manzanero se emitira solo para predios que estén
en zonas donde se tenga carpeta manzanera a escala 1:500.

Para la certificacion de plano manzanero de un inmueble, este
invariablemente debera estar inscrito en el padrén catastral del municipio.

Para la certificacion de plano manzanero, se deberan cubrir los derechos
correspondientes de acuerdo a la tarifa vigente.

f) Documentos que la
integran

Documento que acredite la propiedad o posesién, recibo predial del afio
anterior, carta poder en caso de no ser el propietario o poseedor,
credencial de INE del solicitante (y testigos en caso de ser con carta poder).
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-TM-CAT-02
TESORERIA MUNICIPAL FECHA: MARZO 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION: 1
DEPARTAMENTO DE CATASTRO
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
CERTIFICACION DE PLANO MANZANERO 2/3
| - DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE
TRABAJO
1 Ciudadano o Acude a la oficina de Catastro Municipal, para solicitar
Ciudadana informacién, orientacién de certificacion de plano
manzanero.
2 Auxiliar de Atencion | Atiende, orienta, informa y entrega solicitud de Solicitud
al Pdblico servicio.
3 Auxiliar de Atencién | Solicita documentacién al ciudadano o ciudadana vy Expediente
al Publico prepara expediente.
4 Augxiliar de Atencion | Elabora orden de pago por el servicio solicitado. Orden de pago
al Publico
5 Ciudadano o Recibe orden de pago, acude a cajas a pagar. Orden de pago
Ciudadana
6 Ciudadano o Proporciona copia de recibo oficial en Catastro. Recibo oficial
Ciudadana
7 Auxiliar de Atencién | Recibe copia del recibo oficial, registra en Control de Recibo oficial
al Publico Gestion y turna al area de Topografia y Dibujo.
Auxiliar de Recibe expediente, obtiene la copia de la carpeta Expediente
8 Topografia y dibujo | manzanera, resaltando el predio en color rojo v
regresa el expediente al drea de Sistema de Gestién
7 Catastral.
9 Auxiliar de Expediente
Topografia y dibujo
Turna expediente a Sistema de Gestién Catastral.
10 Sistema de Certificacién de plano
Gestién Catastral manzanero
Certifica plano manzanero.
11 Jefe o lefa del Certificacion de plano
Departamento de . L Manzanero
Eitastio Recibe certificacion de plano manzanero, revisay
firma.
12 Auxiliar de Atencion Certificacion de plano
al Publico manzanero
Recibe certificacién de plano manzanero y entrega.
13 Ciudadano o Certificacion de plano
Ciudadana manzanero
Recibe certificacién de plano manzanero.
(Termina procedimiento).
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-TM-CAT-02
TESORERIA MUNICIPAL FECHA: MARZO 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION: 1
DEPARTAMENTO DE CATASTRO
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
CERTIFICACION DE PLANO MANZANERO 3/3
DIAGRAMA DE FLUJO
Ciudadano o Atencién al Auxiliar de Sistema de gestion Jefe o jefa del
ciudadana ptblico Topografia y dibujo catastral departamento de
catastro
1. Acude a Ia
Oficina de 2. Atiende
Catastro orienta, informa
Municipal. " entrega
solicitud de
atencion.
v
- Solicita
documentacion
y Prepara
expediente.
L 2
4. Elabora
orden de pago.
5. Realiza el pago = I 8. Recibe
en caja. expediente,

obtiene copia y
resalta en rojo,

regresa al area

6. Propordona ‘ - de Sistema de
copia de recibo 7. Redbe copia Gestion
ofictal. de recibo oficial

»| Catastral.

y registra en
|—-. Control de
iﬁn/’_‘

§. Turna expediente
a Sistema de
12. Recibe Gestion Catastral.

certificadén de plano manzanero,
plano I revisa y firma.

manzanero  y
entrega.

10.
plano

manrvanearn

Certifica

11. Redbe
certificacion de

13.Recibe
certificacion de

plano manzanero
(Termina
procedimiento).
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-TM-CAT-03
TESORERIA MUNICIPAL FECHA: MARZO 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION: 1
DEPARTAMENTO DE CATASTRO
- PROCEDIMIENTO: PAGINA:
EXPEDICION DE CONSTANCIA DE IDENTIFICACION CATASTRAL 1/4

a) Propésito del
procedimiento

Proporcionar al ciudadano o ciudadana la informacién existente en el
padron catastral de su inmueble, referente a superficie de terreno y
construccidn, ubicacién y datos técnicos.

b) Alcance

Encargado o encargada de Area, Atencion al Publico, Control de Gestion,
Sistema de Gestion Catastral.

c) Referencias juridicas

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.

Caodigo Financiero del Estado de México y Municipios.

Codigo Administrativo del Estado de México, Libro Décimo Cuarto "De
la Informacién e Investigacion Geografica, Estadistica y Catastral del
Estado de México".

Codigo Civil para el Estado de México.

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y
Municipios.

Ley que regula el régimen de propiedad en condominio en el Estado de
México.

Reglamento del Titulo Quinto del Cédigo Financiero del Estado de México
y Municipios denominado "Del Catastro"

Manual Catastral del Estado de México.
Manual de Normatividad Geografica.
Bando Municipal de Atlacomulco.

Ley para determinar el Valor de la Unidad de Medida y Actualizacion
(UMA).

d) Responsabilidades

El personal encargado del Sistema de Gestion Catastral y el Responsable
del drea de Catastro Municipal.

Manual de Procedimientos TM/MP/2022-2024
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-TM-CAT-03

TESORERIA MUNICIPAL FECHA: MARZO 2023

AREA RESPONSABLE: VERSION: 1

DEPARTAMENTO DE CATASTRO
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
EXPEDICION DE CONSTANCIA DE IDENTIFICACION CATASTRAL 2/4

e) Politicas y lineamientos

Para la constancia de identificacion catastral, deberda ser autorizado por el
responsable del drea de Catastro Municipal.

La constancia de identificacion catastral de un inmueble, invariablemente
deberd estar inscrito en el Padrén Catastral.

Para la emision de la constancia de identificacién catastral, deberd estar
apegado a la normatividad vigente.

Para la constancia de identificacion catastral de un inmueble, se deberd
cubrir los derechos prestados por las autoridades catastrales.

Documento que acredite la propiedad o posesion, recibo predial al
corriente, carta poder en caso de no ser el propietario o poseedor,
credencial de INE del solicitante (y testigos en caso de ser con carta poder).
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-TM-CAT-03
TESORERIA MUNICIPAL FECHA: MARZO 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION: 1
DEPARTAMENTO DE CATASTRO
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
EXPEDICION DE CONSTANCIA DE IDENTIFICACION CATASTRAL 4/4
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE
TRABAJO
1 Ciudadano o Acude a la oficina de Catastro Municipal, para Solicitud
Ciudadana solicitar informacidn, orientacion.
2 Auxiliar de Atencién | Atiende, orienta, informa y entrega solicitud de Expediente
al Publico servicio.
3 Auxiliar de Atencién | soicita documento que acredite la propiedad o Orden de pago
sl Pdioo posesién e integra expediente.
Auxiliar de Atencion
4 al Piblico Elabora orden de pago. Orden de pago
5 Ciudadano o Recibe orden de pago, realiza el pago en cajas. Recibo oficial
Ciudadana
6 Cajas de Ia Realiza el cobro y emite el recibo oficial. Recibo oficial
Tesoreria
Municipal
Ciudadano o Proporciona copia de recibo oficial al drea de Atencion al Plblico
7 Ciudadana atencion al pablico.
8 Auxiliar de Atencién | Recibe copia de recibo oficial y registra Constancia de
al Publico expediente en el Control de Gestion. Identificacion Catastral.
] Auxiliar de Recibe expediente y elabora constancia de Constancia de
Sistema de identificacion catastral. Identificacion Catastral
Gestion Catastral
10 Jefe o Jefa del Recibe constancia de Identificacion catastral, Constancia de
irea de Catastro. | Revisay firma. Identificacion Catastral
11 Auxiliar de Atencién | Recibe constancia de Identificacion Catastral y Constancia de
al Pablico entrega al Ciudadano o Ciudadana. Identificacién Catastral
12 Ciudadano o Recibe constancia de Identificacion catastral.
Ciudadana

(Termina procedimiento).

Manual de Procedimientos TM/MP/2022-2024



o)
Ayuntamiento Constitucional de 7 7\ Atlac (o] u Ic 0O
é Atlacomulco 2022-2024 CZ 1_;0 g}m,; Joses
UNIDAD ADMINISTRATIVA: VTV CATES
TESORERIA MUNICIPAL FECHA: MARZO
- . . 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION: 1
DEPARTAMENTO DE CATASTRO
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
EXPEDICION DE CONSTANCIA DE IDENTIFICACION CATASTRAL 4/4
DIAGRAMA DE FLUJO
Ciudadano o ciudadana | Auxiliar de atencion | Cajas de la tesoreria | Auxiliar de sistema de Jefe o Jefadel
al piiblico municipal gestion catastral Departamento de
Catastro
1.- Acudeala
oficina de
Catastro. 2.- Atiende,
orienta, informa y
entrega solicitud de
servicio,
Y
3.- Integra
expediente.
y
4.- Elabora orden
de pago.
5. Realiza el pago en |
chjps: 6.- Realiza el cobro
y emite recibo
== oficial.
9. Recibe
7.- Proporciona copia de expediente, Y
recibo oficial. <4 elabora constanda
de identificacién
8.- Recibe copia de catastral.
recibo  oficial vy
> registra en el >
control de Gestion. 10.- Recibe constancia
de identificacién
J | . catastral, revisa y |
firma. /—J
11.- Redbe
constanda de
Identificacion y
12- Redbe entrega al |
constancia de PR Y

identificacion
catastral  (termina

nroradimianta)

Manual de Procedimientos TM/MP/2022-2024




Ayuntarmiento Constitucional de Q(,\ e | Atl acomu Ico
Atlacomulco 2022-2024 S mes ot

%

N
NN

UNIDAD ADMINISTRATIVA: NIV
TESORERIA MUNICIPAL FECHA: MARZO
2023
AREA RESPONSABLE: VERSION: 1
DEPARTAMENTO DE CATASTRO
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
VERIFICACION DE LINDEROS 1/4
a) Propésito del Dar certeza en las medidas y superficie de los inmuebles del propietario o |
procedimiento propietaria, poseedor o poseedora, asi como conservar y mantener

actualizado el inventario analitico con las caracteristicas cualitativas y
cuantitativas de los inmuebles inscritos en el Padrén Catastral del

Municipio.

b) Alcance Encargado o Encargada de Area, Atencién al Piblico, Control de Gestion,
Topografia y Dibujo, Sistema de Gestién Catastral.

c) Referencias juridicas Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucidn Politica del Estado Libre y Soberano de México.

Cddigo Financiero del Estado de México y Municipios

Codigo Administrativo del Estado de México, Libro Décimo Cuarto "De la
informacion e investigacion Geogréfica, Estadistica y Catastral del Estado
de México".

Codigo Civil para el Estado de México.

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de
México y Municipios.

Ley que regula el régimen de propiedad en condominio en el Estado de
Meéxico.

Reglamento del Titulo Quinto del Cddigo Financiero del Estado de
Meéxico y Municipios denominado "Del Catastro"”.

Manual Catastral del Estado de México.
Manual de Normatividad Geogréfica.

Bando Municipal de Atlacomulco.

d) Responsabilidades Personal adscrito al drea de Cartografia y Dibujo y encargado o encargada
del Area de Catastro.

Manual de Procedimientos TM/MP/2022-2024
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-TM-CAT-04
TESORERIA MUNICIPAL FECHA: MARZO 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION: 1
DEPARTAMENTO DE CATASTRO
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
VERIFICACION DE LINDEROS 2/4

e) Politicas y lineamientos

Para la verificacion de linderos, este deberd ser autorizado por el
responsable del drea de Catastro Municipal.

La verificacion de linderos de un inmueble, invariablemente deberd estar
inscrito en el Padrén Catastral.

Para la realizacion de verificacion de linderos, debe estar apegado a la
normatividad vigente.

Para la realizacion de verificacion de linderos, el propietario o propietaria,
poseedor o poseedora, deberd conocer e identificar plenamente los linderos
de su predio.

Toda verificacion de linderos se realizard siempre y cuando no exista
controversia de linderos con los predios colindantes.

Para la verificacion de linderos, se deberdn cubrir los derechos por los
servicios prestados por las autoridades de catastro.

Documento que acredite la propiedad o posesién, recibo predial del afio
anterior, carta poder en caso de no ser el propietario o poseedor, credencial
de INE del solicitante (y testigos en caso de ser con carta poder).

Manual de Procedimientos TM/MP/2022-2024
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-TM- CAT-04
TESORERIA MUNICIPAL EECHA: MARZO 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION: 1
DEPARTAMENTO DE CATASTRO
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
VERIFICACION DE LINDEROS 3/4
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE
TRABAJO
1 Ciudadano o Acude a la oficina de Catastro Municipal, para solicitar Solicitud
Ciudadana informacién, orientacién.
2 Auxiliar de Atencion | Atiende, orienta, informa y entrega solicitud de servicio. Expediente
al Publico
3 Auxiliar de Atencidn | Solicita documentos que acrediten la propiedad. Orden de pago
al Publico
4 Augxiliar de Atencion | Elabora orden de pago por verificacién de linderos. Orden de pago
al Pdblico
5 Ciudadano o Recibe orden de pago y realiza el pago en cajas. Recibo oficial
Ciudadana
6 Ciudadano o Proporciona copia de recibo oficial. Expediente
Ciudadana
7 Augxiliar de Atencion | Recibe copia del recibo oficial, registra expediente, Expediente
al Pablico programa fecha de realizacion y turna al area de
Topografia y Dibujo.
8 Auxiliar de Recibe expediente, realiza la verificacion de linderos en | Formato de verificacidn de
Topografia y Dibujo | campo, trabaja en gabinete la configuracién y célculo de linderos
superficie del predio, lleva a cabo el llenado de la
manifestacion catastral y realiza la representacion
grafica.
9 Auxiliar del Sistema | Recibe expediente y elabora formato de verificacién de | Formato de verificacién de
de Gestion linderos y actualiza el sistema de gestion catastral. linderos
Catastral
10 Jefe Jefa del Recibe verificacion de linderos, revisa y firma. Formato de verificacion de
Departamento de linderos
Catastro
11 Auxiliar de Atencion | Recibe verificacion de linderos y entrega al ciudadano o | Formato de verificacion de
al Publico Ciudadana. linderos
12 Ciudadano o Recibe de formato de verificacion linderos. (Termina
Ciudadana procedimiento).
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: s Sl
TESORERIA MUNICIPAL FECHA: MARZO
2023
AREA RESPONSABLE: VERSION: 1
DEPARTAMENTO DE CATASTRO
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
VERIFICACION DE LINDEROS 4/4
DIAGRAMA DE FLUJO
Ciudadano o Auxiliar de Atencion Auxiliar de Auxiliar de sistema de Jefe O Jefa del
ciudadana al Piblico Topografia y dibujo gestion catastral Departamento de
Catastro

oficina
Catastro.

5.Recibe orden de
pago y realiza el

Dado en caias.

v

6. Proporciona
copia de redbo
oficial a atencién al
publico.

—_—

12 Recibe farmato de
verificacion de
Linderos (Termina

Procedimiento)

2. Atiende, orienta,
informa y entrega
solicitud.

v

3. Solicita
documentos y
integra  prepara
expediente.

v

4.Elabora orden de
Ppago.

7. Redbe copia
de recibo ofidal,
registra

expediente vy
programa fecha.

8. Recibe
expediente Y
realiza la

11. Recibe
verificacion  de

v

verificacon  de
linderos.

[

9. Recibe
expediente, y
elabora formato
de verificadon de

linderos.

10. Recibe formato

de verificacion de

lindero, revisa vy
firma.

linderos y

antrana

gt
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-TM- CAT-05
TESORERIA MUNICIPAL FECHA: MARZO 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION: 1
DEPARTAMENTO DE CATASTRO
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
LEVANTAMIENTO TOPOGRAFICO CATASTRAL 1/4

a) Propdsito del
procedimiento

Dar certeza en las medidas y superficie de los inmuebles del propietario o
poseedor, asi como conservar y mantener actualizado el inventario analitico
con las caracteristicas cualitativas y cuantitativas de los inmuebles inscritos en
el Padron Catastral del Municipio.

b) Alcance

Encargado o Encargada de Area, Atencidn al Piblico, Control de Gestidn,
Topografia y Dibujo, Sistema de Gestion Catastral.

c) Referencias juridicas

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.

Cddigo Financiero del Estado de México y Municipios.

Cédigo Administrativo del Estado de México, Libro Décimo Cuarto "De la
Informacion e Investigacion Geogréfica, Estadistica y Catastral del Estado de
México".

Cadigo Civil para el Estado de México.

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.

Ley que regula el régimen de propiedad en condominio en el Estado
De México.

Reglamento del Titulo Quinto del Cédigo Financiero del Estado de México y
Municipios denominado "Del Catastro".

Manual Catastral del Estado de México.
Manual de Normatividad Geogréafica.

Bando Municipal de Atlacomulco.

d) Responsabilidades

Personal adscrito al area de Cartografia y encargado o encargada del area de
catastro municipal, en presencia del propietario o propietaria y colindante.

Manual de Procedimientos TM/MP/2022-2024
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-TM- CAT-05
TESORERIA MUNICIPAL FECHA: MARZO 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION: 1
DEPARTAMENTO DE CATASTRO
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
LEVANTAMIENTO TOPOGRAFICO CATASTRAL 2/4

e) Politicas y lineamientos

Para el levantamiento topografico catastral, este debera ser autorizado por el
responsable del drea de Catastro Municipal.

El levantamiento topografico catastral de un inmueble, invariablemente
debera estar inscrito en el Padrén Catastral.

Para la realizacion del levantamiento topografico Catastral, se hard apegado a
la normatividad vigente.

Para el levantamiento topografico catastral, el propietario o propietaria,
poseedor o poseedora, debera conocer e identificar plenamente los linderos
de su predio.

Para la realizacion de levantamiento topogréfico catastral, deberan ser
notificados los propietarios o propietarias, poseedor o poseedoras de los
predios colindantes.

Todo levantamiento topografico catastral, se realizara siempre y cuando no
exista controversia de linderos con los predios colindantes.

Para el levantamiento topogréfico catastral, se deberdn cubrir los derechos
prestados por las autoridades de catastro segun el Cédigo Financiero del
estado de México y Municipios.

Documento que acredite la propiedad o posesion, recibo predial, del ejercicio
fiscal anterior carta poder en caso de no ser el propietario o poseedor,
credencial de INE del solicitante (y testigos en caso de ser con carta poder),
nombre y direccién de los colindantes para ser notificados.

Manual de Procedimientos TM/MP/2022-2024
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-TM- CAT-05
AREA RESPONSABLE: VERSION: 1
DEPARTAMENTO DE CATASTRO
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
LEVANTAMIENTO TOPOGRAFICO CATASTRAL 3/4
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE
TRABAJO
i Ciudadano o Acude a la oficina de Catastro Municipal, para solicitar Solicitud
Ciudadana informacién, orientacién.
2 Auxiliar de Atencién | Atiende, orienta, informa y entrega solicitud de Expediente
al Pablico levantamiento topografico.
3 Atencion al Publico | Solicita documentacion e integra expediente. Orden de pago
4 Atencion al Publico | Elabora orden de pago. Orden de pago
5 Ciudadano o Recibe orden de pago, realiza el pago en cajas de Recibo oficial
Ciudadana Tesoreria Municipal.
6 Ciudadano o Proporciona copia de recibo oficial. Recibo oficial
Ciudadana
7 Auxiliar de Atencién | Recibe copia del recibo oficia y registra expediente, Notificacion
al Publico programa fecha de realizacion y turna al area de
Topografia y Dibujo.
Notificacion
8 Auxiliar de Sistema | Elabora notificaciones.
de Gestién
9 Notificador o Entrega notificaciones al solicitante y colindantes. Acta Circunstanciada
Notificadora
10 Auxiliar de Realiza el levantamiento topografico catastral en campoy Manifestacién Catastral
Topografia y Dibujo | levanta acta circunstanciada.
11 Auxiliar de Lleva a cabo el llenado de manifestacion catastral, realiza Expediente
Topografia y Dibujo | la representacion grafica, calcula superficie del predio e
imprime plano y turna a Sistema de Gestion Catastral.
12 Auxiliar de Sistema | Recibe expediente y actualiza los datos en Sistema de Expediente
de Gestion Gestion Catastral.
Catastral
13 Jefe o jefa del Recibe expediente con acta circunstanciada, revisa y | |evantamiento Topografico
Departamentode | firma.
Catastro
14 Auxiliar de Atencién | Recibe expediente concluido y entrega levantamiento Levantamiento Topografico
al Publico topografico.
15 Ciudadano o Recibe Levantamiento topografico. (Termina

Ciudadana

procedimiento).
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-TM- CAT-05
TESORERIA MUNICIPAL FECHA: MARZO 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION: 1
DEPARTAMENTO DE CATASTRO
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
LEVANTAMIENTO TOPOGRAFICO CATASTRAL 4/4
DIAGRAMA DE FLUJO
Ciudadano o Auxiliar de Auxiliar de Auxiliar de Jefe o jefa del
ciudadana atencion al Topografia y dibujo sistemade | departamentode
ptiblico /notificador gestion catastro d catastro
catastral
1. Acude a la ofidna
de Catastro .
: 2 Atiende,
Municipal. 4 =
orienta, informa y
entrega solicitud.
v
3. Solicita
documentacién e
integra
expediente.
5. Recibe orden de page 4. Elabora orden
y realiza el pago en de pago.
cajas. s T
v
6. Proporcona copia de 7. Recibe copia de
recibo ofidal al drea de recibo, registra
atenddn ?4 Piiblico. expediente y

8. Elabora
notificaciones.

 J

9. Notificador recibe
notificaciones y
entrega a solictante y

ealindantes

4

10. Realiza el
levantamiento
topografico Y
levanta acta
circunstanciada.

+ 12. Recibe
expediente, Y 13. Recibe

11. Ueva a cabo el
llenado de
manifestacién >
14. Recibe catastral e Imprime
expediente y plano de
entrega Levantamiento.
Levantamiento
Topografico.

actualiza los Levantamiento |
datos. Topografico
revisa y firma.

15. Redbe
Levantamiento

Topografico
(termina
procedimiento).
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-TM- CAT-06
TESORERIA MUNICIPAL FECHA: MARZO 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION: 1
DEPARTAMENTO DE CATASTRO
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
ACTUALIZACION DE CONSTRUCCIONES EN EL PADRON CATASTRAL (BARRIDOS) 1/4

a) Propésito del

Captar las construcciones omisas, conservar y mantener actualizado el

procedimiento inventario analitico con las caracteristicas cualitativas y cuantitativas, de las
construcciones de los inmuebles inscritos en el Padrén Catastral del

Municipio.
b) Alcance Encargado o Encargada de Area, Atencion al Publico, Control de Gestién,

Topografia y Dibujo, Sistema de Gestidn Catastral.

c) Referencias juridicas

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.

Cddigo Financiero del Estado de México y Municipios.

Codigo Administrativo del Estado de México, Libro Décimo Cuarto "De

la Informacidn e Investigacion Geografica, Estadistica y Catastral del Estado
de México".

Codigo Civil para el Estado de México.

Ley de Responsabilidades administrativas del Estado de México y
Municipios.

Ley que regula el régimen de propiedad en condominio en el Estado de
México.

Reglamento del Titulo Quinto del Cédigo Financiero del Estado de México y
Municipios denominado "Del Catastro".

Manual Catastral del Estado de México.
Manual de Normatividad Geogréfica.

Bando Municipal de Atlacomulco.

d) Responsabilidades

El técnico adscrito al drea de Cartografia y Dibujo asi como el responsable
del area de Catastro Municipal.

Manual de Procedimientos TM/MP/2022-2024
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-TM- CAT-06
TESORERIA MUNICIPAL FECHA: MARZO 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION: 1
DEPARTAMENTO DE CATASTRO
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
ACTUALIZACION DE CONSTRUCCIONES EN EL PADRON CATASTRAL (BARRIDOS) 2/4

e) Politicas y lineamientos

Para la actualizaciéon de construcciones, debera ser autorizado por el
responsable del drea de catastro municipal.

Para la actualizacion de construcciones, se recibiran las manifestaciones de
los propietarios o poseedores gue se presenten a dar de alta su
construccién voluntariamente.

El recorrido para la actualizacion de construcciones tendra que ser
fisicamente en campo.

La actualizacion de construcciones por barrido, se hara apegado a la
normatividad vigente.

La informacion obtenida de las construcciones en campo, debera plasmarse
en el registro grafico y actualizar el Padrdn Catastral.

Copia de plano arquitectdnico, recibo predial del ejercicio fiscal anterior,
credencial de INE del solicitante.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-TM- CAT-06
TESORERIA MUNICIPAL FECHA: MARZO 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION: 1
DEPARTAMENTO DE CATASTRO
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
ACTUALIZACION DE CONSTRUCCIONES EN EL PADRON CATASTRAL (BARRIDOS) 3/4
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE
TRABAJO
1 Ciudadano o Acude a la oficina de Catastro Municipal, para | Manifestacion Catastral
Ciudadana manifestar su construccion.
2 Auxiliar de Atencién | Atiende, orienta, informa y solicita manifestacion Expediente
al Pablico catastral, con documentacién presentada por el
ciudadano o ciudadana.
3 Auxiliar de Atencién | pegistra y turna al drea de Topografia y Dibujo. Expediente
al Publico
4 Auxiiiar:e Realiza la actualizacion de construccion y el llenado | Manifestacion Catastral
Topclvgra' "y de manifestacion catastral.
Dibujo
. iliar d
Auxiliay de Realiza los recorridos en campo para detectar Expediente
- fi. p
opc.vgra. oY construcciones y actualizar el Padron Catastral.
Dibujo
6 ; . 3 ;
Topografia y Recibe expediente, realiza la actualizacion y el | pponifestacion Catastral
Dibujo llenado del formato de manifestacién catastral y
turna a Sistema de Gestion Catastral.
¥ i
Auxiliar de Recibe manifestacion catastral y actualiza en Sistema | ps.nifestacion Catastral
Sistema de de Gestidon Catastral, turna a firma con el encargado
Gestion Catastral | o encargada de Catastro municipal.
3 Jefeolefadel | Recibe expediente con manifestacion catastral, Expedierie
Departamento de | revisa, firma y devuelve al drea de Control de
Catastro Gestion.
i Recibe manifestacion catastral con la actualizacion | panifestacion de Valor
Auxiliar de Atencion | ga construccion y entrega al ciudadano.
3 al Piblico YRITCE Catastral
10 Ciudadano o Recibe manifestacion de valor catastral con la Manifestscibnde Valsr

Ciudadana

informacién de la construccion actualizada en el
padron.(Termina procedimiento).

Catastral
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-TM- CAT-06
TESORERIA MUNICIPAL FECHA: MARZO 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION: 1
DEPARTAMENTO DE CATASTRO
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
ACTUALIZACION DE CONSTRUCCIONES EN EL PADRON CATASTRAL (BARRIDOS) 4/4
DIAGRAMA DE FLUJO
1. Acude a la
oficina de 2. Atiende,
Catastro orienta, informa y
solicita
manifestacion
catastral.
4, Realiza la
* actualizacién de
3. Registra y turna construccion y el
expediente. llenado de
Manifestacion
‘ Catastral.
A 4
5 Realiza recorridos
en  campo  para
detectar
construcciones Y
actualizar el Padron.
Catastral.
6 Redbe expediente,
realiza la actualizacion
y el llenade del
formato de
manifestacion T Redbe
catastral y tuma a manifestacion ¥
Sistema de Catastral, actualiza Sistema de
GestiénCatastral.
I—*.
8 Recibe
manifestacién
| catastral, revisa y
firma.
9. Recibe
manifestacién
catastral y
10. Recibe AT,
manifestacién  de
valor catastral con
la actualizacion en
el padron (Termina _"
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-TM- CAT-07
TESORERIA MUNICIPAL FECHA: MARZO 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION: 1
DEPARTAMENTO DE CATASTRO
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
CORRECCION DE DATOS DEL PREDIO POR CAMBIOS ADMINISTRATIVOS EN EL 1/3

PADRON CATASTRAL

a) Propésito del Actualizar y corregir datos de predios por cambios administrativos en el
procedimiento Padrén Catastral
b) Alcance Encargado de Area, Atencién al Plblico, Control de Gestidn, Sistema de
Gestion Catastral.

c) Referencias juridicas - Constitucion Politica de los Estados Unidos mexicanos.

- Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.
- Codigo Financiero del Estado de México y Municipios
- Codigo Administrativo del Estado de México, Libro Décimo Cuarto "De
la Informacion e Investigacion Geografica, Estadistica y Catastral del
Estado de México".
- Codigo Civil para el Estado de México.
- Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de
México y Municipios.
- Ley que regula el régimen de propiedad en condominio en el Estado |
De México. ‘
- Reglamento del Titulo Quinto del Cédigo Financiero del Estado de
Meéxico y Municipios denominado "Del Catastro"
- Manual Catastral del Estado de México
- Manual de Normatividad Geogréfica
- Bando Municipal de Atlacomulco

d) Responsabilidades El técnico adscrito al drea de Sistema de Gestion Catastral asi como el
responsable del Area de Catastro Municipal.

-Para la actualizacion y correccién de datos del predio, debera ser
e) Politicas y Lineamientos | autorizado por el responsable del drea de catastro municipal.

-Para la actualizacion y correccion de datos del predio por cambios
administrativos en el padrdn, se recibiran las manifestaciones en su caso
de los propietarios o poseedores que se presenten a dar de alta su
construccion voluntariamente.

-La actualizacién y correccion de datos del predio por cambios
administrativos en el padrdn Catastral por barrido, se hard apegado a la
normatividad vigente y sustentado con el documento que acredite la
propiedad o posesion invariablemente.

-La actualizacion y/o correccion de datos del predio por cambios
administrativos debera de hacerse en el padrén Catastral.

-No tiene costo

-Documento que acredite la propiedad o posesion, recibo predial
vigente, alineamiento.

Manual de Procedimientos TM/MP/2022-2024
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-TM- CAT-07
TESORERIA MUNICIPAL FECHA: MARZO 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION: 1
DEPARTAMENTO DE CATASTRO
PROCEDIMIENTO: PAGINA: 2/3
CORRECCION DE DATOS DEL PREDIO POR CAMBIOS ADMINISTRATIVOS EN EL
PADRON CATASTRAL
. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES ]
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE
TRABAIO
1) Ciudadano Acude a la oficina de Catastro Municipal, para | Documento que acredite
solicitar la correccion y/o actualizacion de | la propiedad o posesian.
datos de su predio.
2 Auxiliar de Atiende, orienta, informa y solicita Expediente
Atencion al manifestacion catastral, y en su caso con
publico documentacion presentados por el ciudadano
3 Auxiliar de Turna al drea de sistema y gestion catastral en Expediente
Atencion al caso de ser procedente.
publico
4 Auxiliar de Recibe manifestacion catastral en su caso | Manifestacién Catastral
Sistema de documento que acredite la propiedad o
Gestion Catastral | posesion y actualiza en el Sistema de Gestion
Catastral, turna a firma con el encargado de
Catastro.
5 lefe o Jefa del Recibe expediente con manifestacion catastral, Expediente
Departamento de | revisa, firma y devuelve al drea de Control de
Catastro Gestion.
6 Auxiliar de Recibe manifestacion catastral con la | Manifestacién Catastral
Atencién al actualizacién y/o correccion de datos y entrega
publico al ciudadano
7 Ciudadano Recibe Manifestacion de Valor Catastral con la | Manifestacién Catastral

actualizacion y/o correccion de datos

solicitados. Termina procedimiento.

Manual de Procedimientos TM/MP/2022-2024
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-TM- CAT-07
TESORERIA MUNICIPAL FECHA: MARZO 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION: 1
DEPARTAMENTO DE CATASTRO
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
CORRECCION DE DATOS DEL PREDIO POR CAMBIOS ADMINISTRATIVOS EN EL 3/3
PADRON CATASTRAL
DIAGRAMA DE FLUJO
Ciudadano o Ciudadana Auxiliar de atencién al Auxiliar de sistemade | lefe o Jefa del Departamento
plblico gestion catastral de Catastro
1- Awde a la
oficina de 7 1 Atiende,
Catastro. orienta, informa y
solicita
Manifestacion
catastral.

3.- Registra y turna
expediente.

4. Redbe
manifestacion y
actualiza Sistema
de Gestitn
Catastral,

L

5.-Recibe
Manifestacion
Catastral, revisa y

firma.

6. Recibe
Manifestacion <
Catastral y
entrega.

BT

7. Recibe
Manifestacion de
Valor Catastral con
la actualizacian en

el padrén (Termina
procedimiento).
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-TM-AP-01
TESORERIA MUNICIPAL DE ATLACOMULCO FECHA:
MARZO 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION:
AREA DE PARQUIMETROS 1
PROCEDIMIENTO: PAGINA: 1/4
ELABORACION DE INFRACCIONES VIALES

a) Propésito del procedimiento

Promover la cultura vial efectuando el uso responsable de los cajones de
estacionamiento de parquimetros, elaborando boletas de infraccion a los
ciudadanos que no cumplan con las disposiciones relativas al uso de
parquimetros.

b) Alcance

Inspector ejecutor fiscal o inspectora ejecutora fiscal.
Ciudadania en general.

c) Referencias juridicas

Fundamentado en el articulo 115 fraccidn Il y lll de la Constitucién Politica
de los Estados Unidos Mexicanos.

Articulos 112 113 122 123 128 fraccién Il de la Constitucién Politica del
Estado libre y soberano de México.

Articulos 26 30 y 41 de del Reglamento General del Area de
Parquimetros Atlacomulco, Estado de México.

d) Responsabilidades

Titular del drea de parquimetro
Supervisor de campo
Inspector ejecutor fiscal o inspectora ejecutora fiscal.

e) Politicas y lineamientos

La falta de depésito al parquimetro por utilizar el cajén de
estacionamiento amerita la elaboracién de una infraccion.

El titular del drea de parquimetro, supervisor de campo o inspector o
inspectora debera acreditar su personalidad de asi requerirlo el ciudadano
o ciudadana con el gafete que el Ayuntamiento le proporciona.

En caso de no ser suficientes las monedas que se depositaron por el
tiempo que permanecera estacionado, el ciudadano o ciudadana se hara
acreedor a una boleta de infraccién

El horario de atencion sera de 9:00 a 16:00 horas de lunes a viernes

El titular del drea, el supervisor o inspector ejecutor fiscal o inspectora
ejecutora fiscal estd facultado para realizar infracciones.

Manual de Procedimientos TM/MP/2022-2024




é Ayuntamiento Constitucional de QCZ\Z‘O Atl acC Omu I cl; p

Atlacomulco 2022-2024 Sovmey Joses
UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-TM-AP-01
TESORERIA MUNICIPAL DE ATLACOMULCO FECHA:
MARZO 2022
AREA RESPONSABLE: VERSION:

AREA DE PARQUIMETROS 1

PROCEDIMIENTO: PAGINA: 2/4
ELABORACION DE INFRACCIONES VIALES

| DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE
TRABAJO
1 Inspector ejecutor fiscal o | Realiza recorridos para verificar que los

inspectora ejecutora fiscal. | cajones de estacionamiento de
parquimetros ocupados por vehiculos
hayan realizado el pago del tiempo.

2 Inspector ejecutor fiscal o | Verifica que el parquimetro cuente con
inspectora ejecutora fiscal. | tiempo.

3 Inspector ejecutor fiscalo | Continta el recorrido si el parquimetro
inspectora ejecutora fiscal. | cuenta con tiempo. Termina
Procedimiento.

4 Inspector ejecutor fiscal o | Inicia la grabacion de un video donde
inspectora ejecutora fiscal. | muestra el parquimetro en ceros, el
numero de parquimetro, el lugar donde se
encuentra estacionado el vehiculo y retira
la placa del vehiculo que hace uso de uno o
varios cajones de estacionamiento.

5 Inspector ejecutor fiscal o | Inicia el llenado de la boleta de infraccion,
inspectora ejecutora fiscal. | la cual contiene los datos del vehiculo, la
causa de la infraccién, para dejar la boleta
en el parabrisas del automavil.

6 Inspector ejecutor fiscal o | Guarda la placa retirada con su boleta de
inspectora ejecutora fiscal. | infraccién de archivo y usuario, continua su
recorrido y antes de 45 minutos deberd
presentarse en la oficina del &rea de
Parquimetros.

7 Encargado o encargada de | Recibe las placas infraccionadas y las
placas archiva

Manual de Procedimientos TM/MP/2022-2024
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-TM-AP-01
TESORERIA MUNICIPAL DE ATLACOMULCO FECHA:
- , MARZO 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION:

AREA DE PARQUIMETROS al

PROCEDIMIENTO: PAGINA: 3/4
ELABORACION DE INFRACCIONES VIALES

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE
TRABAJO
8 Encargado o encargada de | Coteja placas y boletas de infraccion, las Boleta de infraccion
placas entrega al auxiliar.
Anota las placas en el libro y se captura en Libro de registro.
9 Auxiliar sistema. Termina procedimiento.

Manual de Procedimientos TM/MP/2022-2024
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-TM-AP-01
TESORERIA MUNICIPAL DE ATLACOMULCO FECHA:
MARZO 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION:

AREA DE PARQUIMETROS 1

PROCEDIMIENTO: PAGINA: 4/4
ELABORACION DE INFRACCIONES VIALES

DIAGRAMA DE FLUJO

AUXILIAR

INSPECTOR EJECUTOR FISCAL O INSPECTORA

EJECUTORA FISCAL ENCARGADO O ENCARGADA DE PLACAS

1. Realiza recorrido para verificar que
los cajones ocupados de
parquimetros tengan tiempo.

No Si

2. Verifica que
€l parguimetro
cuente con

tiempo

4. Inicia la grabacion de un video

3. Continda el

donde muestra el parquimetro recorrido.
en ceros, el nimero de Termina
parquimetro, el lugar donde se procedimiento.

encuentra estacionado el
vehiculo yretira la placa del
vehiculo que hace uso de uno o
varios cajones de

estacionamiento.

v

5. inicia el llenado de la boleta de
infraccién, la cual contiene los datos
del vehiculo, la causa de la infraccién,
para dejar |a boleta en el parabrisas del
automaovil.

v

6. Guarda la placa retirada con su l = ‘ = A
boleta de infraccién de archivo y L ) L R'_mbe las placas _
usuario, continua su recorrido y antes infracclonadas y archiva. |

[
de 45 minutos deberd presentarse en la | +
|

9. Anota las placas
8, Coteja placas con boleta en libro y se captura
- en sistema. Termina
procedimiento.

oficina de parquimetros.

de infracdon y las entrega
al auxiliar,

Manual de Procedimientos TM/MP/2022-2024
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-TM-AP-02
TESORERIA MUNICIPAL DE ATLACOMULCO FECHA:
MARZO 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION:
~ AREA DE PARQUIMETROS o 3
PROCEDIMIENTO: PAGINA:1/5
ENTREGA DE PLACAS DE CIRCULACION

a) Propésito del procedimiento

Brindar el servicio plblico de parquimetros a visitantes y residentes del
municipio de Atlacomulco, bajo la intervencion y supervision de
inspectores ejecutores fiscales o inspectoras ejecutoras fiscales.

b) Alcance

Titular del drea de parquimetros
Encargado o encargada de placas.
Cajero o cajera.

Auxiliar.

Ciudadania en general.

c) Referencias juridicas

Fundamentado en el articulo 115 fraccién Il y lll de la Constitucion Politica
de los Estados Unidos Mexicanos.

Articulos 112, 113, 122, 123, 128 fraccion Il de la Constitucién Politica
del Estado libre y soberano de México.

Articulos 26 30 y 41 de del Reglamento General del Area de
Parquimetros Atlacomulco, Estado de México.

d) Responsabilidades

Encargado o encargada de placas.
Auxiliar

e) Politicas y lineamientos

Es necesario que el usuario entregue la boleta de infraccién original para
poder recoger su placa de circulacién.

En caso de extravio o perdida de la boleta de infraccién original se
solicitara copias simples de:

* Tarjeta de circulacion.
+ |dentificacion oficial.

El usuario puede pasar por su placa en el tiempo que le sea pertinente
Tiene 5 dias el usuario para recoger su placa con una bonificacién del 50%.
Se contemplan 45 minutos en cada recorrido y las placas infraccionadas
deberan ser entregadas antes de dicho tiempo.

En caso de tener inconformidad de funcionamiento de parquimetro
deberd indicar al encargado.

El horario de atencion sera de 9:00 a 18:00 horas de lunes a viernes.

Manual de Procedimientos TM/MP/2022-2024
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-TM-AP-02
TESORERIA MUNICIPAL DE ATLACOMULCO FECHA:
MARZO 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION:
AREA DE PARQUIMETROS 1
PROCEDIMIENTO: PAGINA: 2/5
ENTREGA DE PLACAS DE CIRCULACION
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE
TRABAIJO
| Ciudadano o ciudadana Acude con boleta original de infraccién a la Boleta de infraccion
oficina del area de Parquimetros a realizar
su pago para poder recuperar su placa de
circulacion.
2 Titular del drea Solicita boleta original de infraccion o en su Boleta de infraccion
Encargado de placas o caso copia simple de tarjeta de circulacion
encargada de placas o y copia simple de identificacion oficial.
Auxiliar
Boleta de infraccion
3 Titular del drea Califica el monto a pagar de acuerdo a
Encargado de placas o tabulador.
encargada de placas o
Auxiliar Calificacion de multa
4 Titular del drea Indica el monto a cajero o cajera.
Encargado de placas o
encargada de placas o
Auxiliar Boleta de infraccion
5 Cajero o cajera Informa el monto a pagar, preguntandole al
ciudadano o ciudadana su forma de pago
en caso de ser con tarjeta se la solicita.
6 Ciudadano o ciudadana Realiza el pago, en caso de ser con tarjeta Efectivo
entrega la tarjeta al cajero o cajera.
7 Cajero o cajera Realiza el cobro, en caso de ser con tarjeta,
ingresa la tarjeta a la terminal electrénica, Efectivo

teclea el monto a cobrar, solicita el NIP del
usuario para ingresarla, efectia el cobro
imprime el recibo del usuario y envia al
contribuyente a recoger su placa de
circulacion.

Manual de Procedimientos TM/MP/2022-2024
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-TM-AP-02
TESORERIA MUNICIPAL DE ATLACOMULCO FECHA:
MARZO 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION:
AREA DE PARQUIMETROS 1
PROCEDIMIENTO: PAGINA: 3/5
ENTREGA DE PLACAS DE CIRCULACION
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
PASO RESPONSABLE ' ACTIVIDAD DOCUMENTO DE
{ TRABAJO
8 Titular del drea Realiza la entrega de placas al usuario y recibos. Boleta de infraccian,
Encargado de placas l placas de circulacion y
oencargadade | recibos
placas o [
9 Auxiliar J‘ Archiva boleta de infraccion original. Termina | Boleta de infraccion
i procedimiento.
10 Auxiliar 'En  caso de tener inconformidad de | Boleta de infraccidn
| funcionamiento de parquimetro, acude con el
i encargado de mantenimiento o encargada de
| mantenimiento.
11 Supervisor de campo i Revisa con el ciudadano o ciudadana si falla el | Boleta de infraccion,
| parquimetro. recibo de pago
12 Cajero o cajera ‘ Si no falla, informa el monto, realiza el cobro y | Boleta de infraccion,
' remite la documentacion al auxiliar para archivo. | Recibo de pago
| Termina procedimiento.
13 Auxiliar ‘ Si falla, entrega la placa sin costo alguno y plasma | Placa de circulacién
‘ anotacion en la boleta de infraccion original.
14 Auxiliar Archiva boleta de infraccion original. Termina | Boletas de Infraccion

procedimiento.

Manual de Procedimientos TM/MP/2022-2024
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‘ UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-TM-AP-02
. TESORERIA MUNICIPAL DE ATLACOMULCO FECHA:
[ MARZO 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION:
AREA DE PARQUIMETROS I
PROCEDIMIENTO: PAGINA: 4/5
ENTREGA DE PLACAS DE CIRCULACION
DIAGRAMA DE FLUJO
ENCARGADO CAJERO O CAJERA AUXILIAR SUPERVISOR DE
CIUDADANO O S o .
CIUDADANA ENCARGADA DE CAMPO
PLACAS
1. Acude con boleta
original de Infraccidn a
la oficina del drea de
parguimetros a realizar
su pago para poder
recuperar su placa.
2. Solicita boleta original
de infracdén o en su caso
> copia simple de tarjeta de
circulacién y copia simple
de identificacion oficial
‘ il
3. Califica el montoa
pagar de acuerdo a
tabulador
‘ 5. Informa el monto a |
pagar, pregunténdole al
4, Indica el monto a ciudadano o dudadars su
cajero o cajera. forma de pago en caso de
ser con tarjeta se le
L |

10. En caso de 6, Renl|zs
- el pago, en
inconformidad de caso de ser
funcionamiento con tarjeta
de parquimetros, entrega la
#cude con & tarjeta &l
encargado o cajerc o
encargeds de cajera.
mantenimiente. 0

’U

o

Manual de Procedimientos TM/MP/2022-2024
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-TM-AP-02
TESORERIA MUNICIPAL DE ATLACOMULCO FECHA:
f MARZO 2023
' AREA RESPONSABLE: VERSION:
. AREA DE PARQUIMETROS 1
PROCEDIMIENTO: PAGINA: 5/5
ENTREGA DE PLACAS DE CIRCULACION
DIAGRAMA DE FLUJO
CIUDADANO O ENCARGADO O CAJERO O CAJERA AUXILIAR SUPERVISOR DE
CIUDADANA ENCARGADA DE CAMPO
PLACAS

7. Realiza el cobro, en
casg de ser con tarfeta,
ingresa la tarjeta a la
terminal electrénica,
tedea el monto a cobrar,
solicita el NIP del usuario
| para ingresarla, efectia |
I el cobro imprime el |
recibo del usuario y
envia al contribuyente a
recoger su placa de

l elreudacian,

B. Realiza la entrega de \ f T
placas al usuario y ‘
recibs. ‘ 1 9. Archiva boleta de
i | infracdon original.
Termina el
! 'l nrocedimientn
12. 5i no falla,

informa el monto,

realiza el cobro y
remite la

documentacion al

auxiliar para
archivo, Termina el
procedimiento.

F Y

13. Si falla, entrega l2
placa sin costo alguno y
plasma anctacién en la

boleta de infraccion

original.

| ? \
{ | F
| 14. Archiva boleta de
infraccién original.
Termina el
| procedimiento.

Manual de Procedimientos TM/MP/2022-2024
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-TM-AP-03
TESORERIA MUNICIPAL DE ATLACOMULCO FECHA:
MARZO 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION:
|- - AREA DE PARQUIMETROS ) 1
PROCEDIMIENTO: 1 PAGINA: 1/4
RECAUDACION DE PARQUIMETROS

a) Propésito del procedimiento

La recaudacion, se lleva a cabo para que los recursos obtenidos sean
implementados acorde al criterio de las necesidades del Municipio.

b) Alcance

Tesoreria Municipal.
Coordinacidn de Créditos Fiscales.
Area de parquimetros.
Contraloria Municipal.

c) Referencias juridicas

Fundamentado en el articulo 115 fraccién Il y lll de la Constitucidn Politica
de los Estados Unidos Mexicanos.

Articulos 112 113 122 123 128 fraccidn Il de la Constitucidn Politica
del Estado Libre y Soberano de México.

Articulos 22 y 23 de del Reglamento General del Area de Parquimetros
Atlacomulco, Estado de México.

d@ﬁonsabllldades

Tesoreria Municipal.
Coordinacion de Créditos Fiscales.
Subtesoreria de ingresos.
Contraloria Municipal.

Area de Parquimetros.

e) Politicas y lineamientos

El horario de atencién serd de 9:00 a 18:00 horas de lunes a viernes.

Se recauda las monedas que ingresan los usuarios a los Parquimetros con
un carrito de metal donde se depositan dichas monedas y se depura
parquimetro a parquimetro.

Acude personal de Tesoreria Municipal, Titular del Area de Parquimetros o
Supervisor o un Inspector o Inspectora Ejecutor Fiscal del Area de
Parquimetros.

Se realiza de acuerdo a las necesidades de los parquimetros, asi como al
flujo vehicular y el uso de los parquimetros.

Manual de Procedimientos TM/MP/2022-2024
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-TM-AP-03
TESORERIA MUNICIPAL DE ATLACOMULCO FECHA:
MARZO 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION:
AREA DE PARQUIMETROS 1
PROCEDIMIENTO: PAGINA: 2/4
RECAUDACION DE PARQUIMETROS
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE
TRABAJIO
1 Titular del drea de Indica al personal que se realizard la
parquimetros recaudacion de monedas de los
parquimetros.
2 Personal del drea de Esperan en oficina que llegue personal de
parquimetros la Tesoreria Municipal con las llaves a las
nueve y quince de la mafiana para iniciar
recorridos.
Bitacora
3 Personal del drea de Abre las bovedas de todos los parquimetros
parquimetros o Tesoreria instalados en el municipio con ayuda de las
llaves de bdvedas, asi como la extraccion
de alcancias y el depdsito de monedas en el
carrito recaudador. El personal de
parquimetros apoya empujando el carro
recaudador.
Personal de Tesoreria Acompaiia en todo el recorrido al personal
4 Municipal de parquimetros.
Ingresan el carro recaudador de monedas i
Personal de parquimetros, | en la oficina de la Coordinacién de
5 personal de Tesoreria Ingresos.

Manual de Procedimientos TM/MP/2022-2024
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-TM-AP-04
TESORERIA MUNICIPAL DE ATLACOMULCO FECHA:
MARZO 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION:
AREA DE PARQUIMETROS 1
PROCEDIMIENTO: PAGINA: 1/3
MANTENIMIENTO DE PARQUIMETROS

a) Propdsito del procedimiento

Brindar un servicio de parquimetros funcional a los ciudadanos ya sean
residentes o visitantes del municipio de Atlacomuico.

b) Alcance

Supervisor de Campo.
Ciudadania en general.
Personal de Tesoreria Municipal.

c) Referencias juridicas

Fundamentado en el articulo 115 fraccion Il y lll de la Constitucidn Politica
de los Estados Unidos Mexicanos.

Articulos 112 113 122 123 128 fraccion lll de la Constitucién Politica
del Estado Libre y Soberano de México.

Articulos 22 y 23 de del Reglamento General del Area de Parquimetros
Atlacomulco, Estado de México.

d) Responsabilidades

Supervisor de Campo.
Personal de Tesoreria Municipal.

e) Politicas y lineamientos

La persona encargada de revisar alguna falla en el aparato serd el
supervisor de campo.

Para detectar el correcto funcionamiento de los parquimetros se tendra
que realizar recorridos continuos a fin de brindar un mejor servicio.

El supervisor de campo debera realizar un reporte de dafio detectado en
los aparatos.

Si el parquimetro se encontrard en mal funcionamiento el supervisor de
campo hard la anotacion correspondiente en la boleta de infraccion
plasmando su firma.

El responsable de llevar a cabo las reparaciones a los parquimetros, se
hara acompaiiar de personal de Tesoreria Municipal.

Es necesario contar con la herramienta adecuada para dar el
mantenimiento a los parquimetros.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-TM-AP-04
TESORERIA MUNICIPAL DE ATLACOMULCO FECHA:
MARZO 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION:
AREA DE PARQUIMETROS 1
PROCEDIMIENTO: PAGINA: 2/3
MANTENIMIENTO DE PARQUIMETROS
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE
TRABAJO
1 Titular del area de Encomienda al encargado de Reporte de dafios
parquimetros mantenimiento los reportes de la
ciudadania.
2 El supervisor de campo Hace un recorrido general por todas las Bitdcora
zonas donde existen parquimetros.
|
3 El supervisor de campo Revisa los parquimetros, si no existe falla. Reporte de dafios
Termina procedimiento.
4 El supervisor de campo En caso de encontrar parquimetros con Bitacora
fallas reporta a la coordinacion de ingresos
para que le faciliten las llaves para el
acceso a los mecanismos.
5 Personal de Tesoreria Entrega las llaves al encargado o Bitacora
Municipal. encargada de mantenimiento y lo
acomparfia mientras hace uso de ellas.
6 El supervisor de campo Realiza las reparaciones pertinentes, Bitdcora de registro
haciéndose acompafiar de personal de
Tesoreria Municipal.
7 El supervisor de campo Despeja las obstrucciones de la ranura Bitdcora de registro
donde se depositan las monedas,
reemplaza piezas dafados (expansores,
micas, carcazas, bases etc.), realiza reporte
de mantenimiento.
8 Encargado o encargada del | Recibe los reportes de mantenimiento | Reporte de reparaciones |
area de parquimetros realizados. Termina procedimiento. '
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-TM-AP-04
TESORERIA MUNICIPAL DE ATLACOMULCO FECHA:
MARZO2023 |
AREA RESPONSABLE: VERSION:
AREA DE PARQUIMETROS !
PROCEDIMIENTO: PAGINA: 3/3
MANTENIMIENTO DE PARQUIMETROS
DIAGRAMA DE FLUJO
TITULAR DEL AREA DE SUPERVISOR DE CAMPO PERSONAL DE TESORERIA
PARQUIMETROS. MUNICIPAL
1. Encomienda al
T — de) 2. Hace un recorrido gener.al por
i > todas las zona's donde existen
parquimetros.

reportes de la ciudadania. J

4. En caso de
encontrar
parquimetros con
fallas reporta a la
woordinacién de
ingresos para que
le faciliten las llaves
para el acceso a los

3. Revisa los
parquimetros.

Termina
Procedimiento.

mecanismos.

6. Realiza las reparaciones

l

5. Entrega las llaves al
encargado o encargada de
mantenimiento y lo acompafta
mientras hace uso de ellas.

|

pertinentes.

v

7. Despeja las obstrucdones de la
ranura donde se depositan las
monedas, reemplaza plezas
dafiadas (expansores, micas,
carcazas, bases), realiza reporte de
mantenimiento.

8. Recibe los reportes de
mantenimiento realizados.

Termina procedimiento.
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VI. ANEXOS

ANEXO 1 SUBTESORERIA DE INGRESOS.

-FORMATO DECLARACION PARA EL PAGO
DEL IMPUESTO SOBRE ADQUISICIONES
DE INMUEBLES Y OTRAS OPERACIONES
TRASLATIVAS DE DOMINIO DE
INMUEBLES.
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ANEXO UNICO
_Municipio de Atlacomulco
Tesoreria Municipal

DECLARACION PARA EL PAGO DEL IMPUESTO SOBRE ADQUISICION DE
INMUEBLES Y OTRAS OPERACIONES TRASLATIVAS DE DOMINIO DE INMUEBLES

Clave,Catastral Clave Catastral Original Folio 6208
| S Datos de la Operacién
. o« Fecha en que no roaliza I
Operacién
Dmos del acte trastativo de dominic cuando ss hace constar en escritura piblica
Facha de autorizacién Preventiva I: ‘r [ ] No./da enarliry Nomero de Notaria
Domicilio de la Notaria
Nombre del Notarlo
Datos de la resolucidn judicial o administrativa
Autoridad que dicté la reslucién Focha de Fecha en que S
Datos dal Nuevo Propietario
Nombre o Razén Soclal REC
Dormicilio para ofr notifi
No. Externo No. Interno, Colonia o Fraccionamiento,
Cédigo Postal Poblacién,
Municipio Entided Federali
Dates del Anterior Propletaria
Nombre o Razdn Social
Dstos del Pradio
Ub No.Externo ________ No.interno
Entre las calles y Cddige Postal
En la G © Fracci Poblacié
Superficie del Terreno
Superficie Construida -
Medidas y Colindantas :
Origritacibn Mudidas —Colindantes.
N
De cor con el ailicllo 47 fracciones VI y VI del Cadigo Financlero del Estade de México y Municiplos, presento y fimno esta
doclaracién bajo protesta de decir verdad, ta #ual se apega 2 lo dispuesio en ics articutos 113, 114, 116, 116 y 117 del orde farid
_ Contrituysnte Notario Seilo del Notarlo !
Nombre y Firma Nombrs y Firma l
—VALORES Y LIGUIDACION de |
Vol Diguidacin =
Imparne
Valor Catasiral Actuslizacion
Operasidn
Avalte Multa
Base pravabie TOTAL ]
Facha de Recepeitn I Fecha de Entrega Nimero de Recibe Oficial '

C.c.p. CATASTRO / REGISTRO PURLICO DE LA PROPIEDAD / CONTRIBUYENTE
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ANEXO UNICO
Municipio de Atiacomulco
Tesoreria Municipal
o ‘ [ INSTRUCTIVO ]

Lea cuidadosamente este instructivo antes de llenar el formato.
El tramite se iniclara cuando ef interesado haya reunido todos los requisitos.
Para todos los casos, se debera anotar en el espaclo sefialado:

v" CLAVE CATASTRAL: La Clave Catastral que aparece en el cerificado de clave.

¥ CLAVE CATASTRAL ORIGINAL: Si el predic se origina de una subdivisién desfinde,
fraccionamiento,etc., la Clave Catastral del predio Original.

¥ DATOS DE LA OPERACION:

-» OPERACION REALIZADA: E! acto traslativo de dominio del Predio en cuestién (Compra-Venta,
Donacidn, Cesion de Derechos, permula, Informacién del Dominio, Sucesién, Usucapion, elc.).

-» FECHAENQUESEREALEALAOPERACIONLafechawan iniciando de
izguierda a derecha con el dia, con el nimerc del mes y finalmente con los dos Gifimos digitos
del ario.

- DATOS DEL ACTO TRASLATIVO DE DOMINIO CUANDO SE HACE CONSTAR EN
ESCRITURA PUBLICA: Fecha de autorizacién preventiva y fecha de firma definitiva de la escrilura
nimero de la misma, nimerc de la Notaria que protocoliza la escritura, ubicacion de la Nolaria,
NombwcmﬂalodaiﬂolmomeMde!Estadodondeseenmenta!aNoﬂana

- DATOS DE LA RESOLUCION JUDICIAL O ADMINISTRATIVA: La autoridad que dictd la
resolucién, la fecha de la misma y en la cual causé ejecutoria, segin el caso.

¥ DATOS DEL NUEVO FROPIETARIO

< NOMBRE (S) 0 RAZON SOCIAL: El nombre o nombres del o los nuevos propietarios o en su
caso la razén social si se trata de una persona moral; anolando en el caso de persona fisica el
nombre (s) y sus apellidos.

- REGISTRO FEDERAL DE CONTRIBUYENTES: El Nimero de Registro de los nuevos

pietarios.

> Il;rgl\)\I(IILIO PARA OIR NOTIFICACIONES: El nombre de la calle o calles, incluyendo el ntimero
exterior e interior cuando lo tenga, asi como !a Colonia o Fraccionamiento, su Cédigo Postal, la
poblacién cuando sea el caso, Municlpio y finalmente la Entidad Federativa.

¥ DATOS DEL ANTERIOR PROPIETARIO

- NOMBRE (S) O RAZON SOCIAL: El nombre o nombres DEL O LOS ANTERIORES
PROPIETARIOS o es su caso la Rezén Sodial, si se trata de una Persona Juridica Colectiva;
anotando en el caso de Persona Fisica el nombre (s) y sus apellidos.

¥ DATOS DEL PREDIO
= UBICACION DEL PREDIO: El nombre de la calle incluyendo el nimero exterior e interior
cuando lo tenga, entre que calles se encuentra la superficie en metros cuadrados del terreno y
construccion, cuando exista. ;
> MEDIDAS Y COLINDANCIAS: La orientacion, las medidas en metros lineales y colindancias. .
SELLO DEL NOTARIO: En caso de que el aclo traslalivo de dominio se haya hecho constar en
- Notaria Publica, el Notario debera estampar su sello correspondiente.

Anexar a este formato la siguiente documentacién en original y fotocopia

1. COPIA CERTIFICADA DEL DOCUMENTO QUE ACREDITE LA PROPIEDAD: (Escritura,
contrato, resolucion judicial o administrativa con el aulo que la declara ejecutoriada, seglin el caso,
o Cédula de Contratacion de Coratt).

2. CEDULA DE DECLARACION PREDIAL Y CERTIFICACION DE CLAVE Y VALOR CATASTRAL:
(expedidos por la Unidad de Catastro Municipal).

3. CERTIFICADO DE PAGOS ACTUALIZADOS POR CONCEPTO DEL IMPUESTO PREDIAL, DERECHOS
DE AGUA, CLAVE Y VALOR CATASTRAL Y APORTACION DE MEJORAS EN SU CASO:
(Expedido por la Tesoreila Municipal).

PARA USO EXCLUSIVO DE LA TESORERIA

Los datos manifestados en la presente declaracion, quedan sujetos a verificacion, en su caso, por parte
de la autoridad municipal en términos del Cddigo Financiero del Estado de México y Municipios.

(Municipio), México de




é Ayuntamiento Constitucional de 4\(;‘\20 Atl aCo u""]U IC. 0
-\ Atlacomulco 2022-2024 b( 7/ /‘: Fenes Jehs

ANEXO 2 COORDINACION DE CREDITOS
FISCALES

-FORMATO DE REQUERIMIENTO DE
PAGO DE LAS CONTRIBUCIONES
MUNICIPALES.
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Ano del Quincentenano de la Fundacion de Toluca de Lerdo, Capital del Estado de México"

Oficio: TMA/STINP/286/2022
Asunto CARTA INVITACION,

Allacomulco, México; a 18 de marzo de 2022
FLORES JAIMES MARIA IGNACIA
CLAVE CATASTRAL: 0240111 147010002
DOMICILIO: CALLE PORFIRIO ALCANTARA SIN.
ATLACOMULCO, MEXICO

RESENTE
suscribe C P Ammando Lépez Monroy, en mi caracter de Tesorero
e Allacomulco. México. me dirjo a usted respetucsamente para

¢! fin de facilitar el cumplimiento de sus obligaciones fiscales en relacion
22! Impuestc predial establecido en articulo 107 del Codigo Financiers del
= Llexico y Municipios, me permito INFORMAR a Usted que en los
Henives aue obran en esta tesoreria municipal a mi cargo, existe un adeude par
soncept Impuesto predial del inmueble registrado con la clave catasiral
10002, conforme al estado de cuenta que se adjunta al presente

cr. le hago una atenta INVITACION, para que acuda a esta tesoreria a
su situacidn fiscal o a recibir la orientacién que requiera de ser

atro particular por el momento, reciba un cordial saludo Tl
I, fpecte i'f".' .
P o
. / / Pl 22 L
= ) (2
| / 22/¢> /<
: Al nte
2 CiP:Armando Lopez Monroy. : -
Tesorero Municipal de Atlacomulco México. : :
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NOMERE O DENOMINACION: FRANCISCO ESQUIVEL PETRA EXP. 124
DOMICILIO: SAN FELIPE PUEBLO NUEVO  SAN FELIPE PURBLO N
MANDAMIENTO DE EJECUCION

Esta T, Municpal da A Méaico, cng ¥ toda vex COPSanCas qua obean spachanie formado
Que oe las on 8l
““Mm-w-mnmﬂ-b-m -“Wnﬁ‘:&m EXP. 721 Lo b
mm

Ménco pars sl eyorcicio fecel 2021, 1, 2, 3 Faceiin 1. IV, 7, B, 9 kacsion 1, 18, 16, 22, 22 @i, 24, 25 29, 30, 41 frecodn XVIHL 48, Wacoones | B X, y
XN, 51, 53, 158, 381 fraccidn X1 378, 377, 378, 379, 381, 382 I8 3564 385 86, 387, 385 382 360, 391, M2 363 M4, 306 196 y 367 del Codipo
Mﬂmchymmut 3, 12 13,14, 24, 25 fraccion | 26, 27. 28, 29. 30 y 31 de! Codgo de Procedimintcs
Adminisirativos del Estado 0s Méxca Tikio Octavo | wm 2814 rmvviuumwamam » sfecto
de roceder 3 que Se Reve & cabo o ol DRG0 AW 08 84 #0RIT0 CON RUS

urm---udm1u hlﬂhllm 7uﬁlﬂﬂl 15 18, RMI 268, 24.26.29, 30,41 fraccda XV 48 fracotn X
¥ XM 51 150, traccion LU I, 357 ¥ 381 uwmmmwmmm pota ariv anBpe fuers de subasta o
wlmﬂtﬁnw &I C.P. ARMANDO LOPEZ MONROY con of caracter da Tetoreio de o, Mxcn,

QROENA
PRIMERD. - m-mmmm EXP, mumumu-;ummnhm

pago, habaia -".“ Nnmmumnmum-mwyumumu
“ﬂ-ﬂmm#muﬂrmmw—uau—num
seguda se deteles
LIQUIDACION
Por tal motivo sete Srgana recaudacor is 43 3 conooer ol wnito de » obtenar al Saick fa focha

sl - Intpuesto ALCOMOLICAS
DICIEMBRE DE 2022 conforme @ 0 dapuesto por los anicuios 30, 149, 2al Coaigo Financiero del Estado oe Maxics v
Municiuss: articulo 1, aumeral 1, y srticuio 13 de 18 Ly 68 Ingroscs de ios Munioios del Estaco de Mémico para of Egercicic § 6,897.00
Mmu-rtn-uhﬁom s - -
2 -Recargos -Por falts 00 BPOMUNG de dicho ImpUBSto PO Bl Mo perlods. confome cspuEsta aftculo
m Muncipios. articuio 1, umeral |.mnzuumrwau § 274000
Ejercicio Fiscal 2022 en razon del 1 85%
hm mmummmmmwnnm
Financiers del Estado de Mixico y Municpion, consstente o milla de us 70% del montn del crddio flscal omitdo como miame,  § 3,968.00
n“md““tml.mtfrlTlﬂhmhm.h”ﬁhﬁh

-Potla mhwt del cridite fucal iquidado, en irminos de lodispuesto § 481.00

Ejecucion.
Mi n-!nﬂd Financiero del Estodo de mrm uun numarai 1,
s lTyE ﬁsgiuy. del Extado de Weoco per

* O =g

-Bam E

CONVENIO 2017911

SEGUNDO. - Se designan como Nolificadores-Eecutores 3. mmmmmmmmm,wm
mmnnmwau oo, par Separncs ©abo la ditgencia de requerTmlo de pago
¥ #1 84 Cano, O ‘-M“Mdmﬁm-ﬁ— el mrticul
«m-uwmm;auw- S0 Méxco

TERCERO. - En ol mmmwlﬂwﬂ {es) deagaata (s) of access
l“ﬂ”adw-q--mhhm.ﬂht“hmmm-l“dhﬁbpﬁoh
ot huerra publics

CUARTOD. - ﬁdﬂ.ﬂh“m“.“h”ﬂ“m-“-“ﬂ a5 constn nos, ociicios o

cashs seialadas para 18 rabs 0 &0 I8 QUE 84 presums que existen bienes muehies MBargabies, sa Autorirs al
Mm o (os) Notificador (03) Ejecutor (es) deaignado (s). hacer que ante dos lestigos sean rok
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THOI L AR it L e ealeri iy (e b T uertibenn semen ilen Viskarise oot { eoriiie, et ahist Foalamtis o hlAS -
el = (72-2023
NOMBRE O DENOMINACION: BOUTIQUE ORTEGA G iy
DOMICILIO: JUAN DE DIOS PEZA
MUNICIFIO DE ATLACOMULCO, ESTADO DE MEXICO
Esta com) 4o ae de a5 contriby unicpas, por & CP. ARMANDD LOPEZ
MOMROY, an tivmunos de 10 acordado on & sesidn de o o 0, Méxco, Segidn cabiido
mmmammmmmmh“whmllwﬁumn:'nlmwv

H1S fracoide 11y IV et Constitucrdn Pollica de lox Estados Lnkios Mesacanos; 112, 123, 125 y 135 de la Consbituckén Polites del Estado Libre
¥ Saberano de Méwkcn; 1, 2, 3, 7, 8, 48 fraccda V1 y 1, 86, B7 fraccide 11, 93, 95 fracoones I, IT, 111 y 97

08 Estado de Méwon; articuso 1, umeral 1, subnumerales, 1.7, 1.7, 1.7.2, 1.8, 1 5.1 de ia Ley de Ingresos de
Mexco paea of eerooo fiscal 2022; 2, 3 fracion LIV, 7, B, 9 fracitn |, 15, 16, 22, 22 Bes, 24, 25, 19, 30, 41 fracodn XVIIL, 48
fracodo V. 50 facodn Uy ¥, 51, 120, 121, 361 fraccdn Xi, ol Coogo el Estaxdo de MéxCo y

i
gi
i

5
[

g
|
i
E
-E
if
i
§

E
i
i
¥
]
|
|
:
s
g
H
hy

s
voipal e Méxin; s desprende que oming BIgAT en Dempo y forma o Impuests sobre

Poe o perodo comprentido del PRIMER BIMESTRE DE 2019 AL PRIMER BIMESTRE 2023,5¢ detectd que anundia bienes

e anunoo IS QUIe 65 O ser obe 18 via pUibhea O WIGAFES de LsD TGN

0 Juan de dios peza o uns Siperfice avoxmads de L x 3.5 tipo Colgante v meciante & qual 5& ConoDO que sfctino publcdad ton 1

U DROMOVK) 1 VENEa e Deeres. O Svickos , SCtusizAOoss hipdlesss. sstaleckias o

m,mﬂmmummmmmmmaMmumwmd

il

O dns

articuio 120 del Codigo Financiem det Estack de Mo, y M 52 e roguicre [ quE &6 Ln BRI MKRMO de quInCe dias hibdes.
@l fecha en Que srta efectos ls del presente presente ante esta auteridad exacton medante ewcritn en ks ofionas
ubicadis en MELEQUIAS HUTTRON ESQUINA CON CDA. ADOLFO LOPEZ MATEOS, ATLACOMULCO DE FABELA, ESTADO DE MEXICO
0 un horano de 9:00 am a 4:00 pm, 05 JOCUNITEDS CoN 105 Que acredite o Qumpln de 55 obl fiecales en matena del IMPUESTO
SOPRE por o periodo de 2023 en osta T Muripsl de WACD, procece 3
ericito fiscal por ef impusstn sobve Aruncios Publicitanos como sigue:
LIQUIDACION
Importe

1.-Crédito Principal.- sobre anuncio en via plblica, de PRIMER BIMESTRE DE 2019 AL
mmm.mwmwumnmvmmu.mwaw
Financiero del Estado de México y aticulo ), numaral 1.8, subnumenal 1.8.1 y aticdo 13 de la Ley de $9,340.00
Ingresos de fos Munkipios del Fstado de Ménco pars o Ejernco Frscal 2023 con un factar de actualizacdn ded 0.42%
rnwemmmumnumxmmummum
7 -Recargos, Por talta o de dicho por ol resmo conforme a o articulo 30

“wwl:;n: m—h“ tnﬁ: a : r-':l $3,587.00
n—;auymzaumamnuwuuaummumnum
en ragdn
3. ~ Por die pago del implesto en kquidacidn como |0 prevén los articos. §1,238.,00
12,357 y 361 fracodn X1 ded Cicign Financiern del Estado de México 7 Munidpios, en metaciin con ¢ artio 1, iumersl
subnumeral 1.7y 1.7.1 de la Ley de Ingresos de los Muniopios de EStado de México pard ef Erac Fecal 2023
Imports total detarminado a su cargo actualizado a $14,165.00

iﬁﬁulmum CINCO PESOS 00/100 M.N) E“{
TR B Bancomer ‘%

Las cORrBUODNES OTVUAES SeTINades &0 i presente resoliodn, & mes g el 2073, v & party ce €53 fecha e deberkn acty
£ ks thrios y ped i ehectos def articulo 30 phTED segundy i COD i CA0G0 Francers del Estads de Ménct y Mankopios. vgerte.

La camticad arteicn y o Fecangos sobee @5 COFRACoNES OIS ARG, a5 W s MRS Comespondlentes, determinacis obre b Contribuciones
orean Qenerin ser enteraces e b IosOtuciin de CrSto aulariade, G presentackin Oe @it 000 ante 1 Tesereris Munkoel de Atlsconico,
_Jmmaﬂ-‘q:-n 0 que 3t electos b rotficacdn de lu presente -?ﬁ&m-u&am
‘curto del CAigo Finanoen dal Extado de Méxco

dertro et ol o 29 bt curs 0 g
Asimemo, cuando Lis multas 00 S8 paGadas mmﬁ'__ o -rm-m#mum,m-

MO de ks mimas e aCualkzand desde © MES en oue
CUNDO AOAMMVG R0,

Los recargos .
poca efectos ol tmpuestn sobre snurdio ¢ 1
m-&nnmrmwv-:- uhw-q

de 2023, fecha limite en o que 32 tenl [ cbigacidn de presentar by deciarackdn v pago, Radta la facha de

obee s e de confurmidad con 1 extatieado en o stk 30 del
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MUNICIPIO DE ATLACOMULCO

TESORERIA MUNICIPAL
RESUMEN DE ADEUDO DEL IMPUESTO PREDIAL

DATOS DEL PREDIO
PROPIETARIO: ONTIVEROS GOMEZ DE GALINDO OCHOA ELSA
UBICACION: RIO LERMA # SIN -, COL. ATLACOMULCO, C.P. 50458

CLAVE CATASTRAL: 0240204003000000  $0240204003000000S
ULTIMO PAGO: 12-2017

ESTADO DE CUENTA
ARO MESES BASE GRAVABLE IMPUESTOD RECARGOS MULTAS SuB WP SUBREC SUBMUL SUBGST TOTAL

2018 112 | 79835160 AR 1517 2002 0 Bn7 2002 0 § 4
2019 112 | 85780780 ek} 8,781 23,882 0 4,761 23,682 L} § 382
220 112 | 9414,0020 37,183 1835 17356 0 1835 17356 0 $ 7088

MPUESTO: § 102,444

RECARGOS: $ M

MULTAE: § 63,040

GASTOS: 3 0

SUESIDIOGCONDONACION: § 88,753

TOTAL:§ § 102444

ESTE IMPRESO NO ES UN COMPROBANTE DE PAGO Y SE EXPIDE CON LOS DATOS REGISTRADOS EN EL PADRON EN LA FECHA DE IMPRESION
Usuario: DEPARTAMENTO FISCALIZACION

FECHA DE VENCIMIENTO: 31/08/2020 FECHA DE IMPRESION: 06/08/2020
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NOMEBRE O DENOMINACION: MARCO ANTOMIO HERMANDEZ ROME
DOMICILIO;, MERCADO MIGUEL DE LA MADRIS HURTADO —INT 16
MUNICIPIO DE ATLACOMULCO, ESTADO DE MEXICO

REQUERIMIENTO

Esta Tesoreria Muncipal como Organo de de las por & C.P. ARMANDO LOPEZ
MONROY, en iéminos de 10 acordado en i sesdn de del t de ACD, METICO. Drimens sessin Cabido
con fechs pomero de Enero de 2022 con fundamento en 1o g por los. 14 mumm 31 traccidn IV y
118 frmocién Il y IV de In Consttucitn Politica de los Extados Unictos Mencanos 12,123, lﬂvﬂl“hw deol Estado Libre
¥ Soherana de México, 1, 2, 3, 7.8, 31 fraceion XXVHI de i Ley Orginica Muniipal del Estado de México, aniculo 1. numend 1, subfumer ales
17179, 172,18, 1 8.1 de la Ley de Ingresos da los 108 Municipios. del Estado de Méco para e ejercicio fiscal 2022, 2 3 fraccién 1, IV, 7. 8, 9
fraccion |, u.mmuazau:a 25,20, 30, 41 fraccidn YOV, 48 fraccidn X, 49 fraccién V, 50 fmoodn | y IV, 51, 120, 121, 361 fracciones
1y XI, del Codigo Financiero del Estada de México y Municipios vigente, 1, 3, 12. 13, 14, 24 25 fraccion |, 28, 27, zuzasoys‘luwﬂi
wmumamua;nwuum de 2022, en

LIQUIDACION

Por tal motvo este Grgano recaudacon s da 8 conocer 8l procedimientc G Calculo levado 8 cabo para oblener o sakdo aciusizado 3 la fecha
umammnm-maummumnm'w

1. -Crécito F bre pariodo del afto 2022 con‘orme 2 1o dispuesio por los articulos

X 120 ]!HM[I!I&%M“MHM,W articudo 1, ulu’l:' y articulo
2&&»&%& Municipios del Estado e Mexico pars el Ejercicio Fiscal 2022 con un factor de actugizacion §  2.048.00

2 Por falta d oportune de dicho ol mismo periodo, conforme 8 lo. dispussto par los sxticulo

12 get mumam,mmtm 172 da Ls Loy de I § 40
de los del Estado de Méwco para e Exroco Frecal 2022 en razon det 1 5% moosal

3 -Muita - Por incumplmeento de pago del impuesto on igudacon comeo io previn los ariculos 12 y 361 feccisn XI del

Codigo Finasciero del Estado do México y Municipios. consistents en multa de un 70% del moric del crédito flscal omiide § 19.00
come minimo, an mlacion con o articuto aticute 1. numeral 1, subaumeral 17 y 171 de Ia Ley da Ingresos de los

Municpios del Estado do México para ml Ejeecicio Fiscal 2022

importe total con Wtra: ( DOS MIL SETENTA ¥ UN PESOS 00/500 MM}

SEGUNDO.- Se designan como Notficadres-Ejecutores @ Lizbeth mmmmmumm
Jimenaz, adscritos @ esta Tesorerla Muncipal de Aflacomulco. pafe qua de maners "h.“.m.
ﬂmrmm hm-mnmmma debiendo dentificarse 3l momento de

TERCERO.- En of de que el deudor o cualquisr OITa PErsona IMpidiere materiaiments &l Motficador
dmdmm&adm;u-mhm mh“hm.ﬁmmm

CUARTO.- En of cas0 0 Qué | persond con quien se entienda le dWgencia antes safalacs, umhmahm

mommmbmouuﬂ.muuﬁu embargabless. se BUIDNIA ) roMpIMIEntd de
para bevar el (los) Notificador (es) Eecutor (es) designado (s), hacer que ame dos testigos sean

m-mu-n-"b.

QUINTO - Notifiquese el de manera ¥ o lo ardenado.

Se hace de su conocimiento que de no proporcionar en formia completa, commecta y oportuna los documentos:
adomds de dar I
acreedor a uns multa por cada obligacién requerida, de hun determinacidn de las #‘.* g
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ANEXO 3. SUBTESORERIA DE EGRESOS
-FORMATO DE CONCILIACIONES
BANCARIAS.

-FORMATO DE DECLARACION DEL
IMPUESTO DE REMUNERACION ESTATAL
DEL 3.0%

-FORMATO DE DECLARACION DEL
IMPUESTO SOBRE LA RENTA.

Manual de Procedimientos TM/MP/2022-2024
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MUNICPIO DE ATLACOMULCO 024

CONCILIACION BANCARW
DEL 01 AL 31 DE ENERO DE 2023

[CULNTA CONTABLE  1112-1-11 SANTANDER CTA. 65509053663 CUENTA BANCARA E3-50905365-)
RECURSOS PROP 105 NOMPEA

SALDO €N ESTADO DE CUENTA BANCARO s Eﬂ

ABONOS DI CONTABIDAD NO CORRESPONDIO CS POR EL BANCO: H I::_T_G]
CARGOS DE CONTABILDAD NO CORRESPONDIDOS POR EL BANCO. s

- S —

ABOMOS DEL BANCO NO CORRES ONDIDO EN CONTABL IDAD s

CARGOS DEL BANCO NO € ORRESPOND DO BN CONTABILIDAD s m
S48 8 L8RS s [,

TLSORERD MUNICPAL LaoRy RLVISOD

C P ARMANDO LOPLI MONROY L ALUANDRO ALMANIA JASSD CF GINOVIVA SALGA DO ALONSD
SUBTLSORERD DL LGRISOS

Manual de Procedimientos TM/MP/2022-2024
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G - B . 9 Atdacornico 20222024
DETERMINACION DE LA BASE GRAVABLE PARA PAGO DEL IMPUESTO DEL 3.0% SOBRE REMUNERACIONE S
FEBRERO 2023
AJUSTES
Ho. CONCEFTO FEBRERO 2023 ENERD 2023 TOTAL RESUMEN:
mm |DIETAS - - B SUELDCS ¢
1131 JSUELDO BASE - - - TIEMPO EXTRA ]
331 |[HONCRARIQS ASIMILADOS - - - PREM:CS, BONOS, ESTIMULDS, INCENTIVC 0
1222 | SUELDC EVENTUAL - = - COMPENSACIONES 4
B JOUINQUENICS - - - GRATIFICACIONES ¥ AGUINALDO [
UQUIDACIONES - - - PRIMA DE ANTIGUEDAD 0
1312 |PRIMA DE ANTIGUEDAD - - -
1321 [PRIMA VACACIONAL - - - DESPENSA EN EFECTIVD
1322 JAGUINALDO GEMERAL - - - PRIMAS DE SEGUROS DE VIDA 0
1323 | AGUINALDO EVENTUALES - - - 0.00
1324 |VACACIONES NO DISFRUTADAS s - - —
1325 | PRIMA DOMINICAL - - - ]
1331 [REMUNERACIONES POR RORAS EXTR - - - -
1341 [COMPENSACION - - -
1344 | COMPENSACION POR RETABULACION - = =

1345 | GRATIFICACION (GRAT. ESPECIAL) - - -
1346 | GRATIFICACION POR CONVENIO - - -
512 | SEGURC DE SEPAR INDIVIDUALIZADO - - -
1541 | BECAS - - =
1544 | DIA DEL SERVIDOR PUSLICO - - -
1546 | OTROS GASTOS POR CONVENIO - - -
1595 | DESPENSAS - & -
T2 |ESTIMULOS POR PUNTUALIDAD = = =
4431 | INSTITUCIONES EDUCATIVAS - - -
B¥ES | SUELDOS POR OBRA - - =

SUBTOTALES % - 3 = k -
| TOTAL BASE DELWPUESTO : =
PORCENTAIE 30
s -
TOTAL DE EMPLEADOS [] o

NOTA DATOZ PROPORCIONADOS POR MOMINAS 7 TESORERIA, A LA FECHA DEL CALCULO NO SE CONTABA CON ALLTOUIARE S CONTABLES,
CUANDD 52 CUENTE CON ELLOS. SE COMPARARAN ¥ 11 £1 NECEIARID. TE MARL £1 AMUTTE CORREIPONORENTL

ELABORO AUTORIZO
LC.LAURA ELENA RIVAS ALCANTARA ADELAIDO GALICIA LOPE2
FECHA DE ELABDRACION

Manual de Procedimientos TM/MP/2022-2024
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DETERMINACION DE LA BASE GRAVABLE PARA PAGO DEL IMPUE STO DEL 3.0% SOBRE REMUNERACIONES

FEBRERO 2023

g

ALLE DEL AYUNTAMIENTO: FEBRERO 2023
N

g

DIETAS - -

JiaLTas | TOTAL

SUELDO BASE = =

HONORARIOS ASIMILADOS - N

SUELDO EVENTUAL

QUINQUENICS - =

PRIMA DE ANTIGUEDAD = =

PRIMA VACACIONAL - -

AGUINALDO GENERAL = -

AGUINALDO EVENTUALES

8lal&|a|a|=lsllz

VACACIONES NO DISFRUTADAS - -

8

PRIMA DOMINICAL - =

g

REMUNERACIONES POR HORAS EXTRA

g

COMPENSACION - -

COMPENSACION POR RETABULACION

GRATIFICACION (GRAT ESP) - =
GRATIFICACION POR CONVENIO s z

SEGURC DE SEPAR INDIVIDUALIZADO

2[a|z|z|z|z

LIQUIDACIONES -

BECAS - =

2

DIA DEL SERVIDOR PUBLICO - =

1546 |OTROS GASTOS DERIVADOS DE CONVEN] - -

=

DESPENSAS

12 |ESTIMULOS POR PUNTUALIDAD

443

INSTITUCIONES EDUCATIVAS

EWS

SUELDOS POR CBRA

p———

SUBTOTALES e P a2 |

nota 1 1578000

ELABORO

LC LAURA ELENA RIVAS ALCANTARA

Manual de Procedimientos TM/MP/2022-2024
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MUNICIPIO DE ATLACOMULCO
AUXILIAR SOBRE RETENCIONES DE ISR EN SUELDOS Y SALARIOS
FEBRERO 2023

AUXILIAR SOBRE RETENCIONES POR HONORARIOS Y ARRENDAMIENTOS

FEBRERO 2023

FEBRERO 2023 | -

HOTA: LA INFORMACION FUE PROPORCIONADA POR NOMINAS T TESORERIA, LA CONCILIACION SE REAUZARA EN EL MOMENTO EN QUE SE TENGAN LOS AUDILLARES

CONTABLES DEL PERIODO DECLARADO

ELABORO

L.C. LAURA ELENA RIVAS ALCANTARA

AUTORIZO

C.P. GENOVEVA SALGADO ALONSO

FECHA DE ELABORACION
FECHA LIMITE DE PAGO

Manual de Procedimientos TM/MP/2022-2024
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Ayuntamiento Constitucional de C 20 Atlac Ogllﬂ
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oz,\j Atlacomulco '\‘,_,._. ——
‘ MUNICIPIO DE ATLACOMULCO S

ANALISIS DE DETERMINACION ISR SUELDOS ¥ SALARIOS
FEBRERO 2003

BABORS AuTORIZO
LC. LAURA ELENA RIVAS ALCANTARA LR, GENOVEVA SALGADO ALONSO
FECHA LIMITE DF PAGD FECHA DE ELABORACION
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ANEXO 4. SUBTESORERIA DE EGRESOS

FORMATO DE PAGO DE GASTOS
MENORES CON FONDO FIJO Y PAGARE
POR CONCEPTO DE GASTOS A
COMPROBAR.

Manual de Procedimientos TM/MP/2022-2024
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JUSTIFICACION:

RECIBI IMPORTE
AREA [ ]

RESPONSABLE ]
DEL RECURSO

Manual de Procedimientos TM/MP/2022-2024
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MURNICIPIO DE ATLACOMULCO
2019-2021
ATLACOMULCO, MEX_ A DE DE
BUEND POR; §
—
DESO (EMOS) Y PAGARE (MOS) INCONDICIONALMENTE SIN PRETEXTO ESTE PAGARE EN ELLUGAR Y CITADAS DONDE ELUAEL
TENEDOR ELHADESUVENCMENTQBAMORDENDEMM]ME&M DE

DE LA CANTIDAD DE:

VALOR RECIBIDO AMI (NUESTRA) ENTERA SATISFACCION ESTE PAGARE FORMA
PARTE DE UNA SERIE NUMERADA DEL 1 AL { vy TODOE ESTAN SUJETOS A LA CONDICION DE QUE DE NO PAGARSE
CUALQUIERA DE ELLOS A SU VENCIMIENTO SERAN EXIGIBLES TODOS LOS QUE LE SIGUEN EN NUMERO, ADEMAS DE LOS YA VENCIDOS
DE ACUERDO AL ART. 789 DE LA LEY GENERAL DE TITULOS Y OPERACIONES DE CREDITO, CAUBARAN INTERESES MORATORIOS DEL
% POR CADA MES O FRACCION PWDEROMTWTEGONEL?HWD’:PDSNFERBESSEGAUSARMWEEL
CAPITAL INSOLUTO CONFORME A LO DISPUESTO POR EL ART. 152 INCISO I, I, Wi, IV OE LA LEY GENERAL DE TITULOS ¥ OPERACIONES
DE CREDITO,

ENMSODEQ&EMMMMEMEMDELMOB&SMW, ELMONTO SE DESCONTARA, VIA NOMINA
DEL PAGO DEL SUELDO DEL SERVIDOR PUBLICO DEUDOR POR LA TESORERIA,

NOMBRE Y DATOS DEL DEUDOR

FiRMA

NOMBRE

NUMERO DE NOMINA

Manual de Procedimientos TM/MP/2022-2024
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FORMATO DE SOLICITUD DE
REQUISICION

ko St Municipio de Atlacomulco
'Y Attacomuico 2022.2024 Solicitud de Requisicion C-\d, Atlacomulce

[ 3 General » i

—"-’-[-EIi FLFN.SFNPG.S8P PY

1 .

Tesorena

=] -

| Comantanos de uso | Aplicacibn: MNondwe g Firrme e Recibede SUBTOTAL
VA
-MXISH
TOTAL
m—— T e
w m‘::u“ l:;.nww«ua-u e u—m—ﬂ (1] :u“_ [P P freers
Nota: £ ke 305 deiC a0 Firarcso dol Exado de Miaco y Muncewar ertatecs aue ol o cwando matonzad 4 cueraw oon 1o

sufcares paca uberks Ho B pamis § LN MCCKeL 0 GUION haecd e o1 EOFAMAL 4101 kI Camespondan cade ks acrian st t;mmw-mw wnicamente

et el s o i
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FORMATO DE  SOLICITUD DE
REPARACION Y MANTENIMIENTO DE
VEHICULOS OFICIALES

Solicitud de Reparacion y Atfaco nulm
" st c?dema Mantenimiento de Vehiculos Oficiales C ’
Fecha de Expedicion 03062027 Fecha de Vigenoia Mo de Faolior
Kiva Sohcitante. Tesorenia [Asignade & Tesoiena No. de Gerie INEDITSIIKG02373 |

l‘tuu-mh — E

Péliza de seguro

AMARILL
Garantia L] Afiracan Wl Ca o veionicsoes i Lisrvas Susterms de Chrecoion
B Mantsnimionto mEr B Cuch B Ceocarie: Sisterra de Erfnamvenio

[ Repaacion [ Amesigusdae] ] Computadera O e

=
D " LECO
L Verificacién smbientsl | Ml Swsa: Du-«h egmee [ Suaperain [0 shressinyBaaces
0

DMJMD’-WMM. Dhmb\

Descripcibn de lot servicios seleccionados Hecibe |

S MGRELA PO MANTENIMENTO O BERVICED DT CLUCH COMPLETD ¥ Cada DE YEAOCIONGES

Wemhis ms
Cotto Aproximade te | s Repar acion [ No. de Fequamicsén No D Facturs
Telene AT TN LI Aetaricd Ao
P cponsabite doi hine
© ANTOWIO [LAIHO MARTINEZ € ADELAIDG GALICIA LOFED PROFRA: MARIA
COORDEMADON DT 5 UMSWNETRO U G RARDS GUADALUPT JCRIANG
or tene 1o GUTHRREZ CECOBAR PADIRLA P ARMAMDO LOFET MONRI
COORIIMADOS OF |
PARGUE VENICUA AR ADMI I RACION

Manual de Procedimientos TM/MP/2022-2024
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ANEXO 5. COORDINACION DE
PROGRAMAS ESPECIALES.

FORMATO PARA LA ELABORACION DE
AUTORIZACIONES DE PAGO PARA LA
LIBERACION DE RECURSOS FEDERALES Y
ESTATALES.

Manual de Procedimientos TM/MP/2022-2024
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NUMERQ DE 0BRA

NOMBRE DE LA CBAA O ACCION

TCea e
ERVCIONES 2%

" NOMBRE. CaRSO Y FETA

AUTORIZO LA DEPENDENCIA ESECUTORA Vo Bo DE LA SFCRETARIA DE FINANZAS

T NOMBRE, CARGO ¥ FIRMA NOLERE CARGO ¥ FIRMA I
DIRECOION GENERAL DE TESORERIA -

Manual de Procedimientos TM/MP/2022-2024
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ANEXO 6. ADMINISTRACION DE
COMBUSTIBLE.

FORMATO DE BITACORA DE CONSUMO
DE COMBUSTIBLE.

Manual de Procedimientos TM/MP/2022-2024
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Ayuntariento Consti ™ MUNICIPIO DE ATLACOMULCO C , Atlacorqrg)' ‘“?
Atlacomulo 20222024 BITACORA DE CONSUMO DE
GASOLINA/DIESEL FECI O ELA BORA OON
I o MES [ I
| 2008 . |
CARACTERISTICAS DE LA UNIDAD
|waca0 TIuR MARCA WESAN FRWVEEDOR COUEACIALZADGSA B, DeOaNTE DEL PECAEGAL SA DECY
fPuacas WM cowR: Rou0 MODELD: mt
SERE Mo NENEEO T AREA TESORERIA ESRESCS INVENTA RO Ka ATLEOAL0M9
e T P S m.:m:am costa ronaL |es 0 LiTROS nutn.u = - mm wm ORSERVACIONE S
SE ENTREGARON
DOCUMENTOS A DIFERENTES
AREAS DELMUNICIPIOY DE
TOLUCA
TOTALY § z 0.000
SOLIGITANTE REVISO auronud Vo fin
s o toation T I e et
owom | 1 it 1]
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ANEXO 7. AREA DE PARQUIMETROS.

FORMATO ELABORACION DE
INFRACCIONES VIALES.

Manual de Procedimientos TM/MP/2022-2024
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ATLACOMULCD, ESTADO DE MEXICO FOLO INFRACCION

AREADE [T % Tw|wm
\7 PARQUIMETROS T

/
C/
PLACA RETENIDA ENTIDAD

MARCAY COLOR MODELO
Atlaco%lgg e A
o
CALLE
10NA ESPACIO NUMERO NOMERQ DE INSPECTOR NOMBRE Y FIRMA DEL INSPECTOR
CAUSA DE LA INFRACCIN OBSERVACIONES NOMBRE Y FIRMA-

[ S ST S ———— DEL COORDINADOR

Ui dapestr rcrade ek 1 ¥ o 6 v dber i Samg, ) o s s B, v o B Dl W 1 0 i el o o

oo 1 Feods Bt ) e et it 4 SO DAY (e b S e 9 o e o e temge

B bt ¢y e 8 SO Bk | TG0 o et A § AAAY SR | i PN, SARAT R 4 R R,
W e s e

N bbb e marns o ey, sty s | o ot s g ) et @ 8 MR

L D harconamans | 0 Sl b o e im0 0 s & o

Y O o o § i i oo s Y A (5 v (v AT 0 B 0 e o, et ¢ s § by
- v et o

71 Cyonerw f compluats s b SRS B B 0 PP 1 P e i e i e

VL D g oot b sl 0 ol 0 i o S o A ot Il VY e R 9 Y e 0 T
X bhar o g o rachon reeniands i pacn S i OB B PG O AL

. PLNS ST

i e e bl d S e i

ot dela rsente s tes vecesdl o e UM iget, L mukateneuna bniicac oS0 e bl s pimers |~ IMPORTE A PAGAR *
Adbdes  fecha e b nrcain confome o estabec s o 30 34 e Regament G Prgumetros de Aacomuln Estae e Wi, ;

5 ENTREGALA LA PACA UNA ORA DESPUESDEKABER S0 IFRACCIONADO £ LA OFICHVA DELAREA € PAAQUIMETROS USICADA EN CALLE 5080 ABELA FECHA DE PAGO
ummnmmmmwmmummumu VIERNES D€ .00 A 600 M

Escaneado con CamScanner
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Vil. GLOSARIO

Atribucién, funcion o facultad: es la capacidad o el poder que tiene la autoridad
municipal para hacer o decidir respecto de ciertos asuntos de su competencia y que este
contenida en la norma.

Auditoria: significa verificar la informacién financiera, operacional y administrativa que
esta sea confiable, veraz y oportuna. Es revisar que los hechos fendémenos y operaciones
se den en la forma como fueron planeados.

CFE: La Comision Federal de Electricidad (CFE) es una empresa productiva del Estado
mexicano encargada de controlar, generar, transmitir y comercializar energia eléctrica en
todo el pais.

Conac: El Consejo Nacional de Armonizacién Contable, CONAC, es el 6rgano de
coordinacion para la armonizacién de la contabilidad gubernamental y tiene por objeto la
emision de las normas contables y lineamientos para la generacién de informacion
financiera que aplicaran los entes publicos.

Contribuciones: son las aportaciones econdmicas, impuestas por el Estado,
independientemente, del nombre que se les designe, como impuestos, derechos, o
contribuciones especiales y son identificados con el nombre genérico de tributos en razén
de la imposicion unilateral por parte del ente publico

Contribuyente: Persona fisica o moral obligada al pago de contribuciones, de
conformidad con las leyes fiscales vigentes.

Competencia: capacidad que tiene una autoridad o una entidad publica para conocer o
resolver sobre un asunto.

Delegacion: es dar a otra persona o institucion la capacidad para actuar en nombre del
titular de la atribucion o facultad.

Derecho publico: se refiere a las instituciones del Estado y sus relaciones con los
ciudadanos. Las funciones de las instituciones estan indicadas en la ley y su cumplimiento

es obligatorio.

Estado: es la sociedad politicamente organizada.

Manual de Procedimientos TM/MP/2022-2024
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Fais: El Fondo de Aportaciones para la Infraestructura Social (FAIS), tiene como objetivo
fundamental el financiamiento de obras, acciones sociales basicas y a inversiones que
beneficien directamente a poblacién en pobreza extrema, localidades con alto o muy alto
nivel de rezago social conforme a lo previsto en la Ley.

Fasp: es un fondo presupuestal previsto en la Ley de Coordinacion Fiscal a través del
cual se transfieren recursos a las entidades federativas para dar cumplimiento a
estrategias nacionales en materia de seguridad publica. ... Sistema nacional de
informacion para la seguridad publica.

FISMDF: Fondo de Aportaciones para la Infraestructura Social Municipal y de las
Demarcaciones Territoriales del Distrito Federal.

Fonacot: es una institucion financiera del gobiemo mexicano, creada para apoyar la
adquisicion de bienes y servicios por parte de los trabajadores a tasas competitivas de
mercado.

Fortamundf: Fondo de Aportaciones para el Fortalecimiento de los Municipios vy
Demarcaciones Territoriales del Distrito Federal.

ISR: El Impuesto Sobre la Renta (ISR) es una carga fiscal directa que se aplica a los ingresos
obtenidos que incrementen el patrimonio de un contribuyente.

Layouts: los layouts son archivos que contienen toda la informacién necesaria para la
generacion de un documento. En este caso es la informacién necesaria para generar
comprobantes fiscales digitales de tipo ndmina.

MIDS: La Matriz de Inversién para el Desarrollo Social (MIDS) es una herramienta
disefiada e implementada por la Secretaria de Bienestar que permite el registro
sistematizado de obras y proyectos que realizan las entidades federativas y los municipios
del pais.

OSFEM: corresponde al érgano superior de fiscalizacion.

Ordenamiento juridico: conjunto de normas vigentes que rigen la vida del municipio.
PAE: Es el Procedimiento Administrativo de Ejecucion que consiste en el embargo de
bienes suficientes que garanticen el pago del crédito fiscal a cargo del contribuyente

deudor.

Pash: Formato Unico en el portal aplicativo de la Secretaria de Hacienda.
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Prisma: Sistema integral automatizado creado para procesar los movimientos de personal y
pago de nomina.

Riss: Régimen de Incorporaciéon a la Seguridad Social (RISS) es una oportunidad de
recibir los beneficios de la seguridad social que otorgan el IMSS e Infonavit.

Saimex: El Sistema de Acceso a la Informacién Mexiquense (Saimex) es el medio electronico
a través del cual se formulan las solicitudes de informacién publica.

Siavamen: Sistema de Avance Mensual Ramo General 33.

Sife: significa Sistema de Intercambio de Factura Electrénica. Es un acronimo de Sistema de
Intercambio de Factura Electrénica.

Taps: Abreviaciones y Siglas relacionadas con Contabilidad.
Txt: La extension txt representa "texffile" (archivo de texto), que sustituyé a su antiguo

nombre "flatfile" (archivo sin formato). Este archivo informatico estructura series de lineas
de texto.

Manual de Procedimientos TM/MP/2022-2024




C\)
Ff Ayuntamiento Constitucional de o At' aCo {Tlu l(‘o
Atlacomulco 2022-2024 C S oy 27
VIil. BITACORA DE ACTUALIZACION
FECHA DE ACTUALIZACION REFERENCIA OBSERVACIONES
Recopilacion de datos e
OCTUBRE DE 2017 Informacidn de las areas que Elaboracién
conforman la Tesoreria
- Municipal. - I
Manual de politicas vy |La actualizacion del
procedimientos de la Tesoreria | presente manual de

JULIO DE 2018

Municipal autorizado Vi
firmado en el mes de octubre
de 2017.

politicas y procedimientos
de la Tesoreria Municipal,

se realiza en base a la
estructura organica
establecida en el bando

municipal con fecha febrero
de 2018.

SEPTIEMBRE DE 2019

Manual de politicas vy
procedimientos de la Tesoreria
Municipal de Atlacomulco
autorizado y firmado en el mes
de septiembre de 2019.

La actualizacion del
presente manual de
politicas y procedimientos
de la Tesoreria Municipal,

se realiza en base a la
estructura organica
establecida en el bando

municipal con fecha febrero
de 2019.

AGOSTO DE 2020

Manual de  Politicas y
Procedimientos de la Tesoreria
Municipal de Atlacomulco
agosto de 2020.

La actualizacion del
presente manual de
politicas y procedimientos
de la Tesoreria Municipal,
se realiza en base a la
reestructuracion  organica
establecida en el Bando
Municipal con fecha febrero
de 2020.

Abril de 2023

Manual de Organizacién de la
Tesorerfa Municipal de
Atlacomulco, Estado de
México, abril 2023.

La actualizacién de este
manual surge con el propésito
de documentar las funciones
vigentes del drea de Tesoreria
Municipal, conforme a la
estructura orgdnica vy la
reorganizacion administrativa
contemplada en el Bando
Municipal 2023.
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IX. VALIDACION
s g ‘N
AUTORIZO P
' 5¢E::!'. ‘u,.:-. o/
LIC. MARISOL DEL SOCORRO ARIAS FLORES 4

\Fco,
PRESIDENTA MUNICIPALCONSTITUCIONAL DE ATLACOM L@br;"' /i ”LT’

C. GREGORIO PLATA GONZAREZHCATVURA O
SINDICO MUNICIPALY PRESlDEﬁI@EQE'IE%O %
COMISION EDILICIA TRANSITORIA PARA LA REVISION
DE LA REGLAMENTACION MUNICIPAL
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B COm REVISO

KL AGEL RUIZ SANCHEZ
R PE ASUNTOS JURIDICOS

REVISO

BT BASTIDA JEL ‘
COORDJNADOR GENERAL‘\WNICIEM DE
MEJORA REGULATORIA

TITULAR DEL AREA

3 TESO'RERIATE,
- X
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