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K PRESENTACION
Las actividades desempefiadas por la Sindico o el Sindico Municipal, Secretaria o Secretario y
auxiliares de la Sindicatura Municipal se especifican en el presente manual a fin de que se puedan
determinar las acciones, atribuciones o facultades que cada Servidora o Servidor Publico tiene para
el desarrollo de sus actividades laborales, mismas que se llevaran a cabo teniendo siempre en
cuenta los principios de eficacia, eficiencia, economia, transparencia y honradez; de la misma forma,

se tendra en cuenta en todo momento el principio de acceso a la informacion, proteccion de datos
personales y maxima publicidad de la informacion.

Es preciso describir que la Sindicatura Municipal tiene su sustento en la Constitucion Politica de los
Estados Unidos Mexicanos que determina en su articulo 115 que: Cada Municipio sera gobernado
por un Ayuntamiento de eleccion popular directa, integrado por un Presidente Municipal y el
numero de regidores y sindicos que la ley determine.

De lo anterior se refiere en especifico al presente manual de procedimientos, que el Municipio de
Atlacomulco debe contar entre otros con el nimero de sindicos que la Ley le determine para cumplir
sus funciones mediante un area en determinada, creandose asi la Sindicatura Municipal.

La normatividad contemplada en la Sindicatura Municipal es diversa, ya que existen Leyes
sustantivas como adjetivas en la materia, tanto federales como locales y municipales, éstas son
implementadas de acuerdo a los distintos temas que atiende la Sindico o el Sindico Municipal,
siempre actuando dentro de las atribuciones que la ley le otorga.

El presente manual funge especificamente como su nombre lo refiere, como una guia en los
procedimientos que las Servidoras o Servidores Publicos adscritos a la Sindicatura Municipal realizan
dia a dia, asi también como para las ciudadanas y los ciudadanos ya que relativamente se ven
inmersos en los temas, asesorias, tramites o servicios que brinda la Sindicatura Municipal.

La conviccion productiva de nuestras comunidades y la Cabecera Municipal ha alimentado por
décadas no solamente el crecimiento propio, sino que también se ha traducido en una mistica de
progreso que contagia al concierto del pais.

Son justamente estas ideas con las que se forja la contribucion del gobiermo que me honro en
encabezar y que tiene como vision que los atlacomulquenses tengan a su servicio una
administracion publica municipal incluyente, con capacidad de gestion en la blsqueda de
consensos. Que respete y proteja la dignidad humana bajo una perspectiva responsable y
humanista, poniendo especial atenciéon a las necesidades que aquejan a nuestra sociedad,
permitiendo el incremento de la calidad de vida de todos.
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Il OBIJETIVO GENERAL

Uno de los aspectos fundamentales, de que surgiera la figura del Sindico, en el Ayuntamiento de
Atlacomulco, Estado de México, consiste en que se lograra que la calidad de los servicios que presta
el Ayuntamiento, sea homogénea en todas las dependencias que lo integran.

Para ello es indispensable que el Ayuntamiento, cuente con parametros de decision, a fin de
garantizar que independientemente del lugar de trabajo, todas las acciones emprendidas vayan
encaminadas a la misma direccion.

Los procedimientos comprendidos en el presente Manual, han sido enunciados para servir de guia
en este sentido, constituyéndose en un instrumento de apoyo, a la normalizacién de los tramites
que nos permitiran estar seguros de que las operaciones que realicemos sean congruentes con las
metas que nos hemos planteado. Asi mismo para que en los cambios de administracion los
funcionarios de nuevo ingreso tengan conocimiento de los procedimientos y formatos a seguir a fin
de que no se perjudique al ciudadano en el seguimiento de sus tramites o servicios.
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. MARCO JURIDICO
Federal

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Ley General de Bienes Nacionales.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Codigo Fiscal de la Federacion

VVVVVY

Estatal

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.

Ley Registral para el Estado de México.

Ley de Bienes del Estado de México y sus Municipios.

Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de México.

Ley de Responsabilidad Patrimonial para el Estado de México y Municipios.
Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.
Ley del Agua para el Estado de México y Municipios.

Ley Organica Municipal del Estado de México.

Codigo Administrativo del Estado de México.

Cadigo Civil del Estado de México.

Cddigo de Procedimientos Civiles del Estado de México.

Codigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.

Codigo Financiero del Estado de México y Municipios.

VVVVVVVVVVVVY

Municipal

Bando Municipal de Atlacomulco.

» Reglamentos de la Administracion Municipal, aprobados y publicados en la Gaceta
Municipal.

Manual de Organizacion de la Sindicatura Municipal de Atlacomulco.

v

Y
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[ UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-SM-01
[ SINDICATURA MUNICIPAL FECH A
MAYO DE 2024

AREA RESPONSABLE: VERSION:
\ SINDICATURA MUNICIPAL 1
| PROCEDIMIENTO: PAGINA:1/5
[ ASESORIA JURIDICA VIRTUAL

a) Propésitodel
procedimiento

Brindar asesoria juridica a las personas fisicas, que se vean inmersos en

alguna problematica, a través de la implementacion y uso de las
tecnologias de la informacion.

b) Alcance

La Sindico o el Sindico Municipal, Auxiliar Juridico y Ciudadania en
general.

c) Referencias juridicas

Codigo Civil, Ley de Bienes del Estado de México y sus Municipios,
Codigo de Procedimientos Civiles del Estado de México, Ley Organica
Municipal, Bando Municipal vigente.

'd) Responsabilidades

La Sindico o el Sindico Municipal y Secretaria o Secretario de
Sindicatura Municipal.

e) Politicasy
lineamientos

Para poder llevar a cabo la asesoria virtual, la persona fisica debera
contar con los dispositivos moviles necesarios de su preferencia, asi
como una conexion a internet adecuada y una cuenta de correo
electronico en GMAIL, o la aplicacion ZOOM o GOOGLE MEET
previamente instalada, quien informara a la Secretaria o Secretario el
medio de su preferencia o accesibilidad.

Las servidoras o servidores publicos adscritos a sindicatura, atenderan
de manera respetuosa las llamadas que reciban por parte de la
ciudadania, guardando completa discrecion del asunto expuesto y de
los datos solicitados.

La persona fisica tendra la posibilidad de ser canalizada al Instituto de
la Defensoria Publica del Estado de México, a fin de que le patrocinen
un defensor publico; o dependiendo del asunto, le indicaran a la
instancia a la que debera acudir y llevar a cabo los tramites
correspondientes.

La persona fisica debera comunicarse al teléfono 7121226290
La atencion a las personas que soliciten la asesoria juridica virtual, sera

en dias habiles de lunes a viernes en un horario de 09:30 hrs. A 15:00
hrs.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-SM-01

SINDICATURA MUNICIPAL FECHA:
MAYO DE 2024
AREA RESPONSABLE: VERSION:
SINDICATURA MUNICIPAL 1
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
ASESORIA JURIDICA VIRTUAL 2/5
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE
TRABAJO
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Persona fisica

Secretaria o
Secretario

Persona fisica

Secretaria o
Secretario

Persona fisica

Secretaria o

Secretario

Persona fisica

Secretaria o
Secretario

Se comunica al teléfono 7121226290 de la oficina
de sindicatura para solicitar cita para que se le
brinde asesoria juridica de forma virtual.

Contesta la llamada, le refiere a la persona que se
estd comunicando a la oficina de sindicatura, y le
pregunta sobre el motivo de su llamada.

Solicita una asesoria virtual; por un problema que
tiene y requiere de apoyo legal.

Le pregunta a la persona que si cuenta con acceso
a internet ya sea desde un celular, una
computadora, Tablet o cualquier otro dispositivo,
que cuente con camara, asi como un correo
electronico (GMAIL), para que se le pueda
proporcionar el link o enlace para la entrevista con
los abogadosy le explica la forma en que se brinda
la asesoria.

Confirma contar con algun dispositivo con acceso
a internet, cdmara y correo electrénico o ZOOM,
por lo que solicita se le indique la hora en que
puede recibir la asesoria juridica.

Solicita sus datos para establecer la comunicacion
(nimero de teléfono celular, correo electrénico
GMAIL) asi como su nombre completo y domicilio,
éstos ultimos para el registro en el libro de control
de asesorias.

Proporciona los datos que le fueron requeridos
por la Secretaria o Secretario.

Toma nota de los datos que le proporciona la
persona; hace el registro en el libro de control de
asesorias.

Teléfono de oficina

Teléfono de oficina

Teléfono de oficina

Teléfono de oficina

Teléfono de oficina

Teléfono de oficina

Teléfono de oficina

Teléfono de oficina

)

Manual de Procedimientos | PM/SM/2022-2024 -




)

Atlaco*{ulco

N
N ,o T %\ Ayuntamiento Constitucional de
—r by [ '

",

- ¥ Atlacomulco 2022-2024

B R e e e e e e e e e e D

) )

)

UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-SM-01
SINDICATURA MUNICIPAL FECHA:
MAYO DE 2024
AREA RESPONSABLE: VERSION:
SINDICATURA MUNICIPAL 1
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
ASESORIA JURIDICA VIRTUAL 3/5
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
PASO | RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE
TRABAIO
9 Secretariao | Solicita a la persona fisica que, después de 15a 20 Teléfono de oficina
Secretario minutos a partir de que finalice la llamada; revise
su correo electronico o WhatsApp, donde recibira
la notificacion, indicaciones y/o datos para llevar a
cabo la asesoria juridica virtual.
| 10 Secretariao | Pregunta a la persona si tiene alguna duda sobre Teléfono de oficina
Secretario la forma de implementar la asesoria.
11 Persona fisica | Refiere no tener dudas.
12 Secretariao | Agradece la atencion, se despide concluyendo la Teléfono de oficina
Secretario llamada y le informa al auxiliar juridico, que una
persona solicita una asesoria virtual, por lo que le
proporciona los datos para que proceda a
establecer la comunicacion con el solicitante.
13 Auxiliar Recibe los datos que registro la Secretaria o Libro de Control de
Juridico Secretario; para contactar a la persona que Asesorias
requiere de la asesoria virtual. Le envia via correo
. electronico y/o WhatsApp el enlace a través del
i cual se realizara la videollamada y/o reunién
virtual, indicandole hora y fecha de la asesoria.
‘ 14 Persona fisica | Revisa su correo electronico y/o WhatsApp; y se
enlaza a la reunion y/o videollamada en el dia y
‘ hora que se le indico para recibir la asesoria.
15 Auxiliar Analiza la problematica planteada, brinda la Laptop; IPad; Celular, o
Juridico asesoria juridica y da recomendaciones a la | cualquier otro dispositivo
persona, para que acuda a la instancia con acceso a internet
| correspondiente para resolver su problematica.
Termina el procedimiento.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-SM-01
SINDICATURA MUNICIPAL FECHA:
MAYO DE 2024
AREA RESPONSABLE: VERSION:
SINDICATURA MUNICIPAL 1
PROCEDIMIENTO: PAGINA:

ASESORIA JURIDICA VIRTUAL

a/5 |

DIAGRAMA DE FLUJO

PERSONA Fisica

SECRETARIA O SECRETARIO

AUXILIAR JURIDICO

7 y
" 1. Se comunica al teléfono |
7121226290 de sindicatura |
para solicitar cita para asesoria l:
. luridica virtual. Al
A / ‘

i . /’

3. Solicita una asesoriavirtual; por

un problema que tiene y requiere
de apoyo legal.

5. Confirma contar con algin

| dispositivo con acceso a

internet, camara y correo |||

w 2. Contesta la llamada, le refiere a la

persona que se esta comunicando a
la oficina de sindicatura, y le
pregunta sobre el motivo de su
llamada.

4. Le Pregunta a la persona si cuenta

con acceso a internet en cualquier
dispositivo, que cuente con camara,
asi como un correo electrdnico
(GMAIL), para que se le proporcione
el link o enlace para la entrevista con
los abogados y le explica la forma en
que se brinda la asesoria.

electrénico o ZOOM, por lo

que solicita se le indique la
hora en que se le puede
brindar la asesoria.

!

7. Proporciona los datos que le |

fueron requeridos por la

6. Solicita sus datos para establecer la
comunicacion (nimero de teléfono celular,
correo electrénico GMAIL) asi como su nombre
completo y domicilio, éstos ultimos para el
registro en el libro de control de asesorias.

—

Secretaria o Secretario

8. Toma nota de los datos de la |

persona; hace el registro en el libro
de control de asesorias
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i UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-SM-01
| SINDICATURA MUNICIPAL EECHAS
l MAYO DE 2024
AREA RESPONSABLE: VERSION:
SINDICATURA MUNICIPAL 1
' PROCEDIMIENTO: PAGINA:
| ASESORIA JURIDICA VIRTUAL 5/5
DIAGRAMA DE FLUJO
PERSONA FisICA SECRETARIA O SECRETARIO AUXILIAR JURIDICO

14.

Revisa su

correo
electrénico y/o WhatsApp; y
se enlaza a la reunién y/o |
video llamada en eldiay hora
que se le indico para recibir la
asesoria.

11. Refiere no tener dudas. h

9.5olicita a la personafisica, revise su
correo electrénico o WhatsApp,
donde

recibira la notificacion,

indicaciones y/o datos para llevar a
\‘ cabo |a asesoria juridica virtual.

B

10. Pregunta a la persona si tiene
duda sobre Ila
\ implementar la asesoria.

alguna forma de

12. Agradecela atencién, se despide
concluyendo la llamada e informa al
auxiliar juridico la solicitud de
asesoria virtual, le proporciona los
establecer la

datos para

comunicacion con la o el solicitante.

—

13. Recibe los datos, para contactar
a la persona que requiere de la
asesoria virtual. Le envia via correo
electréonico y/o WhatsApp el enlace
a través del cual se realizara la
videollamada y/o reunidn virtual,
indicandole hora y fecha de la

asesoria.
'~ 15. Analza la  problematica
planteada, brinda la asesoria

s r—"- =

juridica y da recomendaciones a la
persona, para que acuda a la

instancia correspondiente  para
resolver su problematica. Terminael

procedimiento.

Manual de Procedimientos | PM/SM/2022-2024 -




)

> D) D D D) D)) D)D) ) ) ) ) ) ) ) I))

C\/ 20 Atl aCoO !?'[u l CO Ayuntamiento Constitucional de
¢S

o

B >
S vmes fedes Atlacomulco 2022-2024
UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-SM-02
SINDICATURA MUNICIPAL FECHA:
MAYO DE 2024
AREA RESPONSABLE: VERSION:
SINDICATURA MUNICIPAL 3
PROCEDIMIENTO: PAGINA:1/3
" ASESORIA JURIDICA PRESENCIAL
‘ a) Propésito del Orientar a las ciudadanas o ciudadanos en la problematica o asunto
‘ procedimiento gue expongan.
\ b) Alcance La Sindico o el Sindico Municipal.
c) Referencias juridicas Codigo Civil, Ley de Bienes del Estado de México y sus Municipios,

‘ Codigo de Procedimientos Civiles del Estado de México, Ley Organica
‘ Municipal, Bando Municipal vigente.

‘ d) Responsabilidades La Sindico o el Sindico Municipal.
[ e) Politicas y La Sindicatura Municipal es una instancia que brinda asesoria juridica a
lineamientos la ciudadania que plantea su problematica con el fin de que la gente

acuda a la instancia correspondiente para dar solucidn a los mismos.

Manual de Procedimientos | PM/SM/2022-2024 -




B R R A R e R e e e e e e e e e e e e

)

7

\,‘\ ;o Atl aCoO L/! |U ICO Ayuntamiento Constitucional de
C ) = Aot /‘"’?‘ Atlacomulco 2022-2024
UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-SM-02
SINDICATURA MUNICIPAL FECHA:
MAYO DE 2024
AREA RESPONSABLE: VERSION:
SINDICATURA MUNICIPAL 3
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
ASESORIA JURIDICA PRESENCIAL 2/3
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
PASO | RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE
TRABAJO
1 Persona Fisica | Acude a la oficina de la sindicatura para solicitar Libro de control
‘ asesoria juridica. ciudadano.
2 Secretariao | Pregunta a la persona fisica el tipo de
Secretario problematica y hace el registro en el libro de
control.
3 Secretaria o
Secretario Una vez hecho el registro en el libro de control,
canaliza a la persona fisica con el auxiliar juridico
de la sindicatura para que brinde la asesoria.
4 Auxiliar
Juridico Recibe a la persona fisica y solicita exponga su
problematica.
5
Persona Fisica | Expone su problematica.
| 6
‘ Auxiliar Analiza la problematica planteada brinda asesoria
Juridico juridica y canaliza a la instancia correspondiente.
Termina procedimiento.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-SM-02
SINDICATURA MUNICIPAL EECHA:
MAYO DE 2024
AREA RESPONSABLE: VERSION:3
SINDICATURA MUNICIPAL _
PROCEDIMIENTO: i PAGINA: 3/3
ASESORIA JURIDICA PRESENCIAL )
DIAGRAMA DE FLUJO
PERSONA FiSICA SECRETARIA O SECRETARIO AUXILIAR JURIDICO

/
/
{

r problematica
L

1. Acude a la oficina
de la sindicatura para
obtener asesoria
juridica.

\

2. Pregunta el tipo de
problematica y hace el

5. Expone

registro en el libro de
control.

s “j!"“‘—'j

_—

3. Se canaliza a la persona
fisica con el Auxiliar
Juridico para que le brinde

asesoria.

4. Recibe a la persona fisica y

solicita que exponga su
problematica.

\

6. Analiza la problematica
planteada y canaliza a la
instancia correspondiente.
Termina procedimiento.

N
. ~

\‘
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-SM-03
SINDICATURA MUNICIPAL FECHA:
MAYODE 2024
AREA RESPONSABLE: VERSION:
SINDICATURA MUNICIPAL 3
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
ATENCION A CORRESPONDENCIA 1/3

a) Propésito del
procedimiento

Atender y dar seguimiento a la correspondencia turnada a la
sindicatura

b) Alcance

La Sindico o el Sindico Municipal, Secretaria o Secretario.

c} Referencias juridicas

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México; Ley
Organica Municipal del Estado de México, Ley de Bienes del Estado de
Mexico y sus Municipios, Bando Municipal vigente.

d} Responsabilidades

La Sindico o el Sindico Municipal, Secretaria o Secretario.

e) Politicasy
lineamientos

Se atenderan las peticiones de la ciudadania dentro de la competencia
de la Sindicatura Municipal delimitadas en la Legislacion federal, estatal
y municipal.
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¢
(NN
NN

o Atlacogq lco

;_% Ayuntamiento Constitucional de

> X 0200 202D )0 022)2)2)2)2)92)22)) )0

)

‘. Atlacomulco 2022-2024
UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-SM-03
SINDICATURA MUNICIPAL FECHA:
MAYODE 2024
AREA RESPONSABLE: VERSION:
SINDICATURA MUNICIPAL 3
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
ATENCION A CORRESPONDENCIA 2/3
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
PASO | RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE
TRABAJO
1 Secretariao | Recibe correspondencia. Correspondencia.
Secretario
2 Secretariao | Informa al Sindico sobre la recepcion de los Correspondencia.
Secretario mismos y se le entrega en original y copia simple

para su atencion.

3 Sindico Turna a los auxiliares, para su debido seguimiento
Municipal y/o conocimiento.
‘ 4 Auxiliar Dependiendo el tipo de asunto; genera el
| Juridico o expediente; da seguimiento; elabora contestacion
[ Contable y remite al Sindico para firma y/o archivar
|

correspondencia.

5 Sindico Firma documento y/u oficio de contestacion.
Municipal
6 Secretaria o Entrega respuesta al destinatario de la

Secretario correspondencia.

7 Area Recibe respuesta y firma acuse de recibido.
Receptora

8 Secretaria o Archiva el acuse de recibido.
Secretario Termina procedimiento.

Correspondencia.

Expediente y/u oficios.

Oficios.

Oficios.

Oficios.

Acuse de recibido
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-SM-04
SINDICATURA MUNICIPAL FECHA:
MAYODE 2024
AREA RESPONSABLE: VERSION:
SINDICATURA MUNICIPAL 3
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
ATENCION A CORRESPONDENCIA 3/3
5 ~ DIAGRAMA DE FLUJO 1
SECRETARIA O SINDICO MUNICIPAL AUXILIAR JURIDICO O AREA RECEPTORA
SECRETARIO CONTABLE
i" 1. Recibe
\  correspondencia.
\\.___l__ ’/‘
2. Wiforna 3l Sindico de |
la recepcion de los

mismos y se le entrega
original y copia simple.

‘ 3 Turna al personal —
|
|

correspondiente para 4. Dependiendo el tipo

y/o de asunto genera el
debido seguimiento. expediente; da
I seguimiento; elabora
contestacion y remite a

la Sindico o el Sindico

'I conocimiento
|

para firma y/o archivar
correspondencia.

r o

5. Firma oficio de }‘:I ]

contestacion.

6 Entrega respuesta —|
|

7. Recibe respuesta y !

|
firma acuse de [
|

recibido.
/ \ =
'," 8. Archiva acuse de \ |
F recibido. Termina
:\\ procedimiento. /' J
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-SM-04
SINDICATURA MUNICIPAL EECHA:
MAYO DE 2024
AREA RESPONSABLE: VERSION:
SINDICATURA MUNICIPAL 3
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
REVISION DE CORTES DE CAJA 1/3
DE LA TESORERIA MUNICIPAL

a) Propésito del
procedimiento

8 Ayuntamiento Constitucional de

Atlacomulco 2022-2024

| Revisar y-ﬁr_m;Ios cortes de cajade la Tesorefia_M_uf{icipal.

b) Alcance

Presidente o Presidenta Municipal, la Sindico o el Sindico Municipal y
Tesorero o Tesorera Municipal.

c) Referencias juridicas

Codigo Fiscal de la Federacion, ley General de Contabilidad
Gubemamental, Ley Organica Municipal del Estado de México, Codigo
Financiero 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, Gacetas de Gobierno.

d) Responsabilidades

La Sindico o el Sindico Municipal y Tesorera o Tesorero Municipal.

e) Politicas y lineamientos

La Tesoreria Municipal debera enviar los cortes de caja para su revision.

La Sindicatura Municipal debera revisar que los cortes de caja cumplan con
los lineamientos establecidos en la Ley.

La Sindicatura Municipal realizara el informe de observaciones a los cortes
de caja, cuando no se cumplan con los lineamientos establecidos en la ley.

La Sindicatura Municipal turnara el informe y cortes de caja a la
_ Subtesorera de Ingresos para solventar observaciones, si asi existieran.

La Subtesorera de Ingresos regresara los cortes de caja debidamente
solventados para firma del Sindico Municipal.

La Sindicatura Municipal debera regresar los cortes de caja a la Subtesorera
de Ingresos ya firmados por la Sindico o el Sindico Municipal.
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Tesoreria Termina

procedimiento.

Municipal.

PR-SM-04
UNIDAD ADMINISTRATIVA:
SINDICATURA MUNICIPAL FECHA:
MAYO DE 2024
AREA RESPONSABLE: ;
VERSION: 3
| SINDICATURA MUNICIPAL
} PROCEDIMIENTO:
REVISION DE CORTES DE CAJA PAGINA: 2/3
DE LA TESORERIA MUNICIPAL
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD Rk
TRABAIO
1 Secretaria o Recibe cortes de caja de la Tesoreria Cortes de caja.
Secretario Municipal.
2 Secretaria o Entrega los cortes de caja al responsable Cortes de caja.
Secretario del area contable para su revision.
3 Auxiliar Contable Recibe los cortes de caja emitidos por la Cortes de caja.
Tesoreria Municipal.
4 Auxiliar Contable Revisa vy realiza informe previo de Oficio de observaciones
observaciones al Sindico Municipal sobre
los cortes de caja.
5 Auxiliar Contable Si hay observaciones, se regresan los cortes Informe
de caja a la Tesoreria Municipal para
solventar observaciones.
6 Tesorero o Tesorera | Solventa observaciones y reenvia a | Oficio de observacionesy
Municipal sindicatura los cortes de caja. Regresa a la cortes de caja.
actividad 3.
7 Auxiliar Contable No hay observaciones, pasa los cortes de Oficio y cortes de caja.
caja al Sindico Municipal para firma.
8 Sindico Municipal Firma los cortes de caja y se envian a la

Cortes de caja.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: FECHA.:
SINDICATURA MUNICIPAL SR :'!024
AREA RESPONSABLE: VERSION: 3
SINDICATURA MUNICIPAL '
PROCEDIMIENTO:
REVISION DE CORTES DE CAJA PAGINA: 3/3
DE LA TESORERIA MUNICIPAL
DIAGRAMA DE FLUJO
SECRETARIAO TESORERA O
AUXILIAR CONTABLE SINDICO MUNICIPAL
SECRETARIO TESORERO MUNICIPAL
/" 1.Recibe los cortesde '
| caja delaTesoreria |
\ Municipal { /'
! 2 El;;t};ga los coﬂe;;ie cariia 7]
: al responsable del drea para 1
| = LEVISIDH - ||l 3. Recibe los cortes de caja
emitidos por la Tesoreria
Municipal
4. Revisa y realiza
i informe previo de o
observaciones al
indico Municipal.
7. Pasan los cortes de Ve o N

| cajaalSindico Municipal ," 3 \

| parafirma. 8. Firma cortes de ‘gl

L,p . ] | cajayseenvianala |

B T : Tesoreria Municipal.

’ 5. Regresa los cortes de | \ Termin:'a . {
caja a la Tesoreria . procedimiento. ‘
municipal para solventar | 6 R Solventa ‘ "-.\ /

observacuong ||| observacionesyenviaa e

I—l Sindicatura Municipal
los cortes de caja ‘
. :
(3)

)

)

)
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‘ UNIDAD ADMINISTRATIVA:
SINDICATURA MUNICIPAL FECHA:
MAYO DE 2024
AREA RESPONSABLE: -
‘ SINDICATURA MUNICIPAL VERSICIN: 3
| PROCEDIMIENTO: DRGIA: 43

CUENTA PUBLICA MUNICIPAL

} a) Propésito del Hacer que oportunamente se remitan al Organo Superior de Fiscalizacion
1 procedimiento del Estado de México las cuentas de la Tesoreria Municipal.
i
b) Alcance Presidenta o Presidente Municipal, la Sindico o el Sindico Municipal y
Tesorera o Tesorero Municipal.
c) Referencias juridicas Codigo Fiscal de la Federacion, Ley General de Contabilidad
Gubemamental, Ley Organica Municipal del Estado de México, Codigo
Financiero del Estado de México y Municipios, Gacetas de Gobierno.
d) Responsabilidades La Sindico o el Sindico Municipal y Tesorero o Tesorera Municipal.
. e) Politicas y lineamientos Se solicitaran documentos de la Cuenta Publica a la Tesoreria Municipal

para ser revisados y firmados; para que se entregue en tiempo y forma al
Organo Superior de Fiscalizacion como lo establece la Ley.

La Tesoreria Municipal remitira los documentos de la Cuenta Publica a la
Sindicatura Municipal del ejercicio fiscal anterior al que transcurre para su
revision y firma.

La Sindico o el Sindico Municipal firmara la Cuenta Publica Municipal y la
devolvera a la Tesoreria Municipal.

La Tesoreria Municipal entregara la Cuenta Publica Municipal al Organo
Superior de Fiscalizacién en tiempo y forma.

La Tesorera o Tesorero Municipal remitira a la Sindico o el Sindico
Municipal; copia simple del acuse de recibido por el Organo Superior de
Fiscalizacion de la Cuenta Publica Municipal.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:
SINDICATURA MUNICIPAL FECHA:
i — b | MAYODE2024
AREA RESPONSABLE: -
N:
- SINDICATURA MUNIEIE‘A}. B 7VERS|O ¢ B
[ PROCEDIMIENTO:
s . ‘ PAGINA: 2/3
i CUENTA PUBLICA MUNICIPAL /
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE
TRABAIJO
1 Auxiliar Contable Elabora oficio para solicitar los Oficio
documentos de la cuenta publica
municipal.
2 Sindico Municipal Firma oficio de  solicitud de Oficio
documentacidn de cuenta publica
3 Auxiliar Contable Envia a la Tesoreria Municipal el oficio Oficio
donde se solicitan los documentos de la
cuenta publica.
4 Tesorero o Tesorera Remite a la Sindicatura Municipal Documentos
Municipal documentos de la cuenta publica
municipal.
5 Auxiliar Contable Revisa documentos de la cuenta publica Documentos
municipal.
| 6 Auxiliar Contable Turmna los documentos de la cuenta Documentos
publica municipal a firma de la Sindico o
‘ el Sindico Municipal
|
! 7 Sindico Municipal Firma la cuenta publica municipal Documentos
‘ 8 Auxiliar Contable Devuelve la cuenta publica a la Tesoreria Documentos
| Municipal.
‘ 9 Tesorero o Tesorera Envia la cuenta publica municipal al Documentos

Municipal

Organo Superior de Fiscalizacion y remite
copia simple del acuse de recibido al
Sindico Municipal.

Termina procedimiento.

Manual de Procedimientos | PM/SM/2022-2024 -






