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CONTENIDO

CON FUNDAMENTO EN LO ESTABLECIDO EN LOS ARTICULOS 30, 31 FRACCION XXXVI Y 91
FRACCION Xlil DE LA LEY ORGANICA MUNICIPAL DEL ESTADO DE MEXICO SE PUBLICA, EL
CONTENIDO: PUNTO SEIS PUNTO APROBACION DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA

TESORERIA MUNICIPAL.

C. DIEGO ERIC MORENO VALLE
PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL DE
TIANGUISTENCO

A SUS HABITANTES HACE SABER:

Que en uso de las facultades que me otorga la Conslitucién Politica De Los Estados Unidos
Mexicanos, La Constitucién Politica Del Estado Libre Y Soberano De México, Y La Ley Organica
Municipal Del Estado De México, a sus habitantes, sabed,

Que el Ayuntamiento Constitucional de! Municipio de Tianguistenco, Estado de México, ENLA
SEPTUAGESIMA SEXTA SESION ORDINARIA DE CABILDO DE FECHA 10 DE NOVIEMBRE DE

2023.

En términos de lo dispuesto en los articulos 115 fraccion Il de la Constitucion Politica de los
Estados Unidos Mexicanos; 112, 122, 123, 164, y 165 de la Ley Orgénica Municipal del Estado
de México, ha tenido a bien aprobar lo siguiente;
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Tesoreria Municipal

Calle Plaza Libertad 1, Col, Centro. Tianguistenco de Galeana
Tianguistenco, México. C.P. 52600

Teléfono, (713) 6883982

tesareria tiangulstenco2224@gmail.com

Marzo 2023

Impreso y hecho en Santiago Tianguistenco, México

La reproduccion total o parcial de este documento

solo se realizara mediante autorizacion expresa de la

fuente y dandole el crédito correspondiente.




(& e e

TIANGUISTENCO FECHA DE ELABORACION:
e N0
' Manual de _
TIANGUISTENCO PROCEDIMIENTOS oS
2022 2024
Iindice
g PRESENTACHION........ooorioscssissirsrerssmesiisssinsssssamssssmassmsmsssresses s s s ssssasassssss 3
2 OBJETIVO GENERAL ....covurincmiesrmiasssiamaienssassssbssipmasasssssssesssssmassmammis s ssssessss 4
3. OBJETIVOS ESPECIFICOS ....cicucecarimsiasisnsssiissasassssmspsesssssanrresrasassasnisssssssnss 5
B, BASE LEGAL.....rseersseasansasvassssimsaiassmsedssbontisisasissssasansmssassasssssruammsspasasasens menssessss 6
5. PROCEDIMIENTOS ESPECIFICOS.......oiiimuicimsssasinshimssmmsnsansssnsmpasrmssessassisess s 8
5.1 Cobro de INgresos de GESHON ... B
5.2 Recuperacion de Créditos FISCAIES ... 13

5.3 Certificaciones de No Adeudo de Predial y Aportaciones de Mejoras. ........ 18
5.4 Pago del Impuesto sobre Adquisicion de Inmuebles y otras Operaciones

Traslativas de DOMINID. ....cccioimmmmmsmsmmsmnesssssrarsssisssmaiass s e 22
5.5 Asignacion y Certificacién de Clave y Valor Catastral...........coooummninins 27
5.6 Certificacion de Plano MANZANEID ... s smissssssisssssassn 31
5.7 Actualizacién de Tablas de Valores Unitarios de Suelo y Construccion ...... 35
5.8 Lavantamiento topografico y/o Verificacion de nderos ... 39
5.9 Integracion, elaboracion y programacion del presupuesto. ... 45
5.10 Pago a proveedores / COMMTAUSLAS. +vvarerisrarsasrsrsansrnssespensasmyusssassiarstsssusasnss 49
5.11 PAGO B8 MOMING. ...ocrserivemrmresisscibsssissbassmas et sar s e 2000 54
5.12 Registro de las operaciones de la entidad (ingresos, egrescs y diario). ... 57
5.13 Integracion del Informe Mensual y Cuenta PUbHCE .....coooevcrmmninrimaisions 61
5.14 Integracion de los Reportes Mensuales y TAMestrales. .. ..cwmmiaians 66
B, SIMBOLOGIA ....oocoremmreiossussmmiresmssssss ivasssssissssmiisssssspansizssssmssasspapmusson s erees 69
e o <712 1L« PR————E LB 70
8. REGISTRO DE EDICIONES ....oooviciisrrmermsssmissiasmas st nmias sy s sessesss 73

9. HOJA DE VALIDACION Y AUTORIZACION ....oocvromiacamissssssssamssrssassssnsnrmsmssssess 74




TIANGUISTENCO FECHA DE ELABORACION:
MIOVI0T

Manual de
No. DE REVISION:

TIANGUISTENCO e

2022- 2024

1. PRESENTACION

La presente administracion municipal 2022-2024 de Tianguistenco liene como
objetivo contar con procesos administrativos efectivos que respondan a las
dermnandas sociales. Es por ello, que, bajo este tenor, la Tesoreria Municipal se dio
a la tarea de desarrollar el presente instrumento administrativo el cual, es
fundamental para agilizar la gestion gubernamental, apoyar el quehacer
institucional.

£| Manual de Procedimientos es un instrumenio de trabajo que facilita el
cumplimiento de las funciones, la desconcentracion de actividades y el logro
eficiente de los objetivos institucionales. Constituye también una herramienta basica
que permitira conocer el funcionamiento de cada é&rea, asi como las
responsabilidades que corresponden a las mismas, a traves de los cuales se
formaliza el trabajo de las y los servidores publicos, evitando la discrecionalidad en

su desempeno.

Por ello con el propdsito de contar con una administracién dinamica y activa que de
respuestas inmediatas y eficientes a las demandas de la poblacion; la Tesoreria
Municipal, se ha dado a la tarea de desarrollar el Manual de Procedimientos de la
Tesoreria Municipal para implementar procesos de modernizacion y simplificacion
administrativa, que permitan eficientar el funcionamiento de esta dependencia
Municipal del Ayuntamiento de Tianguistenco y dar cumplimiento a lo establecido
en las leyes aplicables vigentes.

As! el Manual de Procedimientos de la Tesoreria Municipal presenta los criterios
que permiten la eficacia en ¢l desarrollo de los procedimientos definicion y
metodologia para efectuarlas, la formalizacion de los deberes y responsabilidades

de los servidores publicos.
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2. OBJETIVO GENERAL

Integrar la informacién basica para guiar a la ciudadania y a los servidores plblicos
en la ejecucién de las funciones operativas de la Tesoreria Municipal, para |a
prestacién de un servicio o la atencion de un tramite en lo particular y asesorar a la
ciudadania, en relacion a los pagos de impueslos y derechos, asi como planear y
controlar las actividades y los procedimientos en tada la Tesoreria Municipal para
ejecular las funciones de manera ordenada y eficiente.
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3. OBJETIVOS ESPECIFICOS

« Delegar de manera eficaz y certera los asuntos dentro de esta dependencia.

« Conocer de manera grafica y escrita las funciones, actividades y facultades
de cada unidad administrativa de esta Tesoreria Municipal para un eficaz y
rapido seguimiento.

« Todos servicios y procedimientos de la Tesoreria Municipal deberan
sujetarse a la normatividad que aplique para cada caso concrelo.
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4, BASE LEGAL
« Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Ley de

Coordinacion Fiscal de la Federacion.

« Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México. Ley Organica
Municipal del Estado de México.

+ Ley de Responsabilidades de Administrativas del Estado de Mexico y
Municipios.

« Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios.

« 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.

« Cbdigo Administrativo del Estado de México.

« Cbdigo Financiero del Estado de México y Municipios.

» Cbdigo de Procedimienios Administrativos del Estado de México.

« Reglamento del Libro Décimo Segundo del Codigo Administrativo del Estado
de México.

« Reglamento de la Ley de Contratacién Publica del Estado de Mexico Y
Municipios.

« Bando Municipal.

« Reglamentos Municipales.

« Y demas ordenamientos juridicos aplicables en el ambito de su competencia.
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5. PROCEDIMIENTOS ESPECIFICOS
5.1 Cobro de Ingresos de Gestion

Objetivo

Realizar las acciones necesarias para recaudar, controlar y supervisar los ingresos
que forman parte de la Hacienda Plblica Municipal, de acuerdo a lo establecido en
la normatividad aplicable en la materia.

Alcance

Aplica para toda aquella persona fisica y/o moral que soliciten: las entidades
municipales que participan es |a Tesoreria Municipal.

Referencias

Los documentos juridicos y administrativos en que se sustenta el presente Manual,
son el Codigo Financiero del Estado de México vigente y el Bando Municipal de
Tianguistenco Edicién 2023

Politicas
« Efectuar el calculo para la determinacion del cobro de ingresos con base en

las disposiciones sefialadas en |a Ley de Ingresos de los Municipios del
Estado de México, y el Cédigo Financiero del Estado de México y Municipio.

« Verificar que el monto determinado por las diferentes dependencias
administrativas en las o6rdenes de pago, por concepto de derechos y/o
contribuciones, sea correcto conforme a la normatividad aplicable.

« Contar con la documentacién que acredite el otorgamiento de beneficios
fiscales otorgados a los contribuyentes.

« Registrar, controlar, identificar conciliar diariamente los ingresos
recaudados.

« Proporcionar atencion e informacién al contribuyente y, en sSu caso
canalizarlo al 4rea correspondiente.

___4
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« Aceptar como forma de pago la entrega de cheques, los cuales deberan ser
certificados con la finalidad de garantizar que el contribuyente dispone de
recursos.

« Las liquidaciones del impuesto predial, solo se otorgaran al propietario o
poseedor del predio, previa exhibicion de su recibo de pago anterior para
poder realizar el actual.

« Las personas pensionadas, jubiladas, de la tercera edad y en situacion de
viudez deberan presentar credencial que asi lo acredite y, tratandose del
Gltimo caso, deberan proporcionar, en copia, acta de matrimonio y de
defuncion correspondienties.

« Solicitar el recibo de pago del impuesto predial anterior al que se vaa realizar.

« Solicitar las ordenes de pago, emitidas por las dependencias administrativas
previo al cobro de las contribuciones.

A) DESARROLLO

Num.
Actividad Responsable Descripcion

Recibe del contribuyents la orden de pago amitida por la
dependencia  administrativa, o bien emite la liguidacion
cormespondiente, por conceplo de impuestos, derechos,
producios, o aprovechamianios.

Huﬁ:EnHmmddpagnpnrmnﬂpmdipmdhﬂ.d
1 Cajaro contribuyente deberd presentar el Gltimo comprobante de pago.
asi mismo, si &l contribuyenite perienece a algun seclor
vulnerable de la poblacién deberd soliciar la documentacian
que acredite dicha situacién. Es decir, |a credencial del INAPAM
y el Acta de Defuncién de su Conyuge, esto con la finalidad de
hacerse acreedor de los beneficios fiscales estipulados en la

Ley de Ingrasos de los Municipios del Estado de Mexico.
|

Verifica que el imparte determinado en la liquidacién u orden de
2 Cajero pago, sea cormecto de acuerdo a las disposicionesestablecidas
an la normatividad.

‘___4
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S| el importe no es correcto, sé comunica con ja dependencia
Cajero administrativa para corroborar el calculo determinado, o en su
caso ingresa nuevamenta los datos sl sistema para verificar e
importe determinado. |
Cajero S| es comeclo, efectia el cobro, caplura los datos y genera el
CFDI respectivo.
Cajero Revisa, firma y coloca el sello de pagado en el comprobants, el
cunl entraga al coninbuyente.
Al final del dia realiza el corte de caja. resguarda el efectivo ylo
‘:;' del Departamento de | ... cheques y geners el Diaro ds Recaudacion genera e
imprime.
A miés lardar ol tarcer dia habil posteror, se realiza el deposilo
Jofe del Departamenio de de los ingresos en la cuenta bancaria.
Ingresos
Entrega al Departamenio de Contabilidad la siguisnie

Paliza de ingresos, Diario de Recaudacion, Auxliar de Ingresos,
Ficha de deposito, con la finalidad de que |a informacion sea
resquardada y sea induida an el Informe Mensual.
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B) DIAGRAMA DE FLUJO

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE INGRESOS

2. Verifica que el importe determinado en la
liquidacion u orden de pago, sea coreclo de
acuerdo a las disposiciones establecidas en la

de la dependencia, 4. Efectisa el cobro, ©
en su casa, captura los datos ¥
ingresa genera & CFDI
nuevamente  los ragpectivo,

datos al sistema.
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7 A mis tardar el tercer dia habil

posterior, se realiza el depésito de
los ingresos en la cuenta bancaria
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Recaudacion. Auxiiar de Ingresos,
_Eicha de depiailo

-




e
'{uHGuIS{l;HFG FECHA DE ELABORACION:
' S Manual de |
TIANGUISTENCO D GUNDA REVISON
22 1014

5.2 Recuperacion de Créditos Fiscales

Objetivo

Describir las actividades que lleva a cabo la Tesoreria Municipal, a través del
Departamento de Ingresos, para coordinar y supervisar las acciones que permitan
la recuperacion de créditos fiscales a favor del ayuntamiento, por conceplto del

impuesto predial.
Alcance

Aplica para toda aquella persona fisica y/o moral que soliciten; las entidades
municipales que participan es la Tesoreria Municipal.

Referencias

Los documentos juridicos y administrativos en que se sustenta el presente Manual,
son el Cadigo Financiero del Estado de México vigente y el Bando Municipal de
Tianguistenco Edicion 2023

Politicas
« Las notificaciones se efectuaran de manera personal; es decir, se entenderan
con la persona que debe ser notificada o con el representante legal, a falta
de ambos, el notificador dejara citatorio con cualquier persona que se
ancuentre en el domicilio.

« El notificador asentara todas y cada una de las circunstancias observadas en
la diligencia de la notificacion.

« Las notificaciones deberan contar al menos can los siguientes requisitos:

« Nombre y domicilio fiscal del contribuyente;
e Descripcién del origen y el imporie del crédito fiscal,

___4
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. Fundado con la legislacion fiscal correspondiente;

« Debidamente motivado;

« El importe por concepto de la actualizacién y accesorios legales causados;
asl como, el procedimiento para determinarios;

« La designacion del (0s) notificador (es).

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

« Las diligencias deberan efectuarse en dias y horas habiles;

« El (os), notificador (es) deberan portar el documento oficial que lo (s)
identifique (n), como servidores publicos del ayuntamiento

A) DESARROLLO

Nuam

Activi m Responsable Descripcién

Revisa &l padron de predial, con la finalidad de identificar el

1 Auxiliar
satado da cads una de las cuontas.

identifica las claves de predial que presentan rezago, yelabora
2 Auxiliar una lista actualizada de los contribuyentes que se encusniran
en situacitn irregular.

e —————— —

Elabora las notificaciones debidamente fundadas y mativadas,
3 Auxiiar y se turnan pararwabarlaﬁnmyaiseﬂumpundmte..ﬁsi

mism.atahoraunmpnmmdmnﬂulyngulmmdnlu
nolificaciones entregadas.

hhﬂWhﬂmbahﬂmddTmmMmldpﬂydsdln
Ingresas correspondiente.

Recbe las mmmdmuymmmmmmmambn
su anlrega.
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6 Notificador Entrega las notificaciones a los contribuyentes asantando razon

dn dicha diligencia de notificacian.

alectuadas,

Recbe del notificador el reporte diario y entrega al auxiliar para
aclualizar la Informacién respecto de |as notificaciones

Reciba del Jefe del Departamento las notificaciones efectuadas
y captura su esiatus en el reporte de control y seguimiento.

Awunliar

predios que han sido pagados.

Aciualiza el reporte de control y saguimiento, en refacion a los
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B) DIAGRAMA DE FLUJO

7 |dentifica ias claves de predial
que prasentan rezago, y elabola
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molvacs, v 58 i SE0 frmadas  por e Tesorero
recabar a fima y s« sello Municipal y selladas
comespondiente  Asl  mismo
elabora un reporte para el 5 Recibe las .
control y seguimienio de las notficaciones y
notificaoones entregadas autablece la ruls para

levar 8 cabo Su

aniregs
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AUXILIAR NOTIFICADOR JEFE DEL ?E:gs&ﬂﬂ DE

6. Enirega las
nolificaciones & oS

contnbuy entes
asentando 1ezon de l
dicha digencia oo

notificacitn
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5.3 Certificacionesde No Adeudo de Predial y Aportaciones de Mejoras.

Objetivo
Emitir las certificaciones de pago por concepto de no adeudo de predial y
aportaciones de mejora a las personas fisicas 0 morales interesadas en obtener

dichos documentas con oportunidad.

Alcance

Aplica para toda aquella persona fisica y/lo moral que soliciten; las entidades
municipales que participan es 12 Tesoreria Municipal.

Referencias

Los documentos juridicos Y administrativos en que se sustenta el presente Manual,
son el Codigo Financiero del Estado de México vigente y el Bando Municipal de

Tianguistenco Edicién 2023

Politicas

« Apoyar y orientar a los contribuyentes para la gestion de sus tramites.

e Se dara tramite a las solicitudes que cumplan con todos los requisilos
establecidos y, en caso de estar incompletos, se orientara para su obtencion.

« Las certificaciones se entregaran a los cinco dias habiles posteriores a su
solicitud.

« En caso de que el propietario del bien inmueble no pueda acudir a realizar el
tramite no se podrd iniciar, si previo al cotejo de la documentacion no se

presenta carta poder.
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A) DESARROLLO
Nt - I
By Responsable Descripcion !
Informa al contribuyente acerca de los requisitos para gestionar
su tramile:
£ Ofico de solicitud:
L Audilar ¢ identificacion Oficial, y
*  Reciba de pago del Impuesto Predial, correspondiente
HWHMMHCM!&ME&HMH;
5 Acta Constilutiva (Personas Morales), y
:  Poder Notarial (Personas Morales).
2 Auxiliar Redbe del contribuyente los documentos y varifica que cumpla

con todos los requisitos.

. Simumphmnfmmmm.hmmhsdmmmai
3 Auxiliar contribuyente. Y le Indica al contribuyente la docurmentacitn
faltante o erdnea (Regresa a la actividad ndm. 2),

Eimﬁnmnhnmqmﬂns.mﬂnul cobro y proporciona el
4 Cajero CEDI al contribuyente, el cual utilizara en el momento an el gue
acuda por su licencia.

HMmlncmﬂﬂmﬁmWMyhﬁmd

5 Auxiliar Jefe del Departamento para validar y recabar la firma del
Tesorero Municipal.
& Jefe del Departamenio de Hwhummmnummmmwﬁdarymmnaﬂﬂmdﬂl
Ingresos Tesorers Municipal.
7 Tasorero Municipal Recibe las Ceriificaciones autoriza y firma los documentos.
8 Auxiliar Recibe las certificaciones al contribuyente requiriendo la firma
de recibido en la copia del formato.

____‘
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5.4 Pago del Impuesto sobre Adquisicién de Inmuebles y otras Operaciones
Traslativas de Dominio.
Objetivo

Proporcionar identidad y certeza juridica de los inmuebles a las personas fisicas y
morales que realizan operaciones de traslado de
dominio: asf como, mantener actualizado el padron catastral.

Alcance

Aplica para toda aquella persona fisica ylo moral que soliciten; las entidades
municipales que participan es la Tesoreria Municipal.

Referencias

Los documentos juridicos y administrativos en que se sustenta el presente Manual,
son el Cédigo Financiero del Estado de México vigente y el Bando Municipal de
Tianguistenco Edicién 2023

Politicas
« Apoyar y orientar a los contribuyentes para la gestion de sus framites.
« Se dara tramite a las solicitudes que cumplan con todos los requisitos
establecidos y, en caso de estar incompletos, se orientara para su obtencion.
« Eltramite se entregaran a los cinco dias habiles posteriores a su solicitud.
En caso de que el propietario del bien inmueble no pueda acudir a realizar &
tramite no se podra iniciar, si previo al cotejo de la documentacion no se

presenta carta poder.

A) DESARROLLO
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Num I o o 1
Activi M Responsable Descripcion |
informa al contribuyente los requisitos, para llevaracaboel |
tramite:
¢ Documento gue acredite la adquisicion del blen
inmuable; |
¢ Croquis de localizacion;
¢  Croguis del terreno,
; ¢ Recbos de pago prodial, al corriente;
! Aspiliar (Cataatio) - \deniificacion oficial del comprador, vendedor y
testigos;
& Certificados de Impuesto Predial, Aportaciones de
Mejoras y Derechos por el Suministro de Agua Potable;
£ Verificacion de Linderos,
s Acta Constitutiva (Persona Moral ).
*  Poder Notarial (Persona Moral) | ¥
*  |dentificacidn oficial del Apodarado Legal (Persona
Morat),
2 Auxiliar (Catastro) Recibe del contribuyent los documentos, y verifica que cumpla
con todos los requisilos.
Si no cumple con los requisilos. regresa los documentos al

3 Auxiliar (Catastro) contribuyente. Y le indica la documantacion faltante (Regresa a
la actividad. Num. 2).

- —

i cumple con todos los requisitos, realiza ia verificacion de

4 Auuiliar (Catastro) : :
linderas y supervisa la existencia de cOnsucCiones.
5 Auxiliar (Catastro) Elabora &l formato de Traslado de Dominio y actualiza & padrén
catastral,
G ‘l::h dol  Departamenio  do Vﬁiﬁmrﬂidﬂlamtnﬁz_aﬁﬁﬂddmmmmnidpu_
? Tesorero Municipal Autoriza medianta su firma el formato de traslado de dominio.

‘___‘
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] Caljerc Una vez que el contribuyente verifica que los datos sean
cormectos, realiza el cobro y entrega el CFDI.
8 Auxiliar (Catastro) Entrega el formato de Traslado de Dominio, archiva el acuse de|
I recibo para control de movimientos.
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B) DIAGRAMA DE FLUJO
AUXILIAR CAJERO JEFE DEL DEPARTAMENTO TESORERD
(CATASTRO| DE INGRESOS MUNICIPAL
i Inicin '
i
Informa al
contribuyerte o8
requisitos
i Recibe del
contrbuyente s
documenios.
|
Mo b=

3 Regresa los
documentos. Y &
ingicaa
docyumeantacion
faitants (Regresaala
actividad Nim_ 2)

{  Reslzls |
verificacibn de
iinderas Supervisa |8 |
exisiencia de
constiucciones

|

)
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AUNXILIAR CAJERD JEFE DEL DEPARTAMENTO TESORERD
[CATASTRO] DE INGRE 505 MUNICIPAL
% Elabora &l formato de
Traslado de ;
Dominioy achualiza ¢ l
padrancatastral
£ Solciain autonzacionds
bes orero municpal
“
T AANTTE
mediante su firma
l o formato  de
{rasiade ae
B Unavezqueel dominid
coniribuyente
verificaguelos
dalos Fean
correcioa reslca

¢l cobro y entrga
& Entrega el forman de sl CFDI

Traslado de Dominig,
archiva # acuse de
recbo para control de

movimignics

£
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5.5 Asignacién y Certificacion de Clave y Valor Catastral

Objetivo

Atender con oportunidad las solicitudes de los contribuyentes interesados en
conocer el valor catastral de sus inmuebles; Por otra parte, la emision de la
certificacién correspondiente, conlribuye fundamentalmente a la actualizacion del
padrén catastral, lo que permite el fortalecimiento de la hacienda municipal, al influir
directamente en el cobro del impuesto predial y sobre la adquisicién de inmuebles
y otras operaciones de traslado de dominio de inmuebles.

Alcance

Aplica para toda aquella persona fisica ylo moral que soliciten; las entidades
municipales que participan es la Tesoreria Municipal.

Referencias

Los documentos juridicos y administrativos en que se sustenta el presente Manual,
son el Codigo Financiero del Estado de México vigente vy el Bando Municipal de
Tianguistenco Edicion 2023

Politicas

» Apoyar y orientar a los contribuyentes para la gestion de sus tramites en
materia catastral.

« Se dara tramite a las solicitudes que cumplan con todos los requisitos
establecidos y, en caso de estar incompletos, se orientara para su obtencion.

« El tramite se entregaran a los cinco dias habiles posteriores a su solicitud.

« El tramite se suspendera si en el dictamen de la documentacion se
encuentran inconsistencias que no permitan identificar el predio.

« En caso de que el propietario del bien inmueble no pueda acudir a realizar al
tramite no se podra iniciar, si previo al colejo de la documentacion no se

presenta carta poder.
A) DESARROLLO

______‘
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Nam. ~z - |
A:ﬂuH!:t Rﬂpl'!_hllhll Descripcion
La informa al contribuyente los requisitos para afectuar el
tramite:
¢ Solicitud por escrito en formato establecido;
1 Auxiliar (Calastro) *  Original y copia del documanto que acredite |a
propiedad;
£ Eapiadalaldanujmmndalmmnnomadﬂdﬂ
inmueble; y
*  Renibo de pago del impuesto predial del periodo fiscal
@n curso.

Rndhuhﬂdnﬂdamﬁﬁnddnﬁlﬂmywm
2 Auxiiiar (Catastro) formulada; asi como, la documentacion requerida, pararealizar
gl tramite y elabora la orden de pago. |

3 Auxiliar (Catastro) Verifica que la documentacion cumpla con los requisitos.

ﬂmmﬁemlumﬂwhmhmmmﬂl
4 Auxiliar (Catastro) contribuyents y la indica la documentacion faltante (Regresa a
la actividad num. 2}

mumu,mclﬁuimhmpnrmnmudulnamm
pmtaduﬁpnrluﬂuﬁaﬂdﬂdmdemﬁsh’u.

D acuerdo a la ubicacién del predio, los dalos de tereno y la
6 Auxiliar (Catastro) construccion, se determina su valor y se le asigna la clave
catastral, o imprime las cartificaciones,

7 Coordinador de Calastro Hﬂmmmmmm.pmﬂymmmdﬂl
Tesorero Municipal para su autorizacon.

Racibe las certificaciones autorizadas por el Tesorero
Municipal.

____—4
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‘ g Coordinador de Catastro 1 Enlrega las certificaciones al contribuyente. ]I
B) DIAGRAMA DE FLUJO
AUXILIAR (CATASTRO) CAJERO COORDIMADOR DECATASTRO

-

1. informa al contribuyents los
requisitos que debe cumplif para
fiewpr § cabp &l tramite

7 Hecice la  solicitod de
caridcacian de cdave valar
catastral ©rmoiada; asi como, ia
documentacién MeqQuends para
realizar el trdmite y #labora la
erden de pAgE.

T Veriica que la documentacon
cumpla can [os requistos

F

Mo 5

4

£ Eiectis &l cobro porde
4 Regresalns oy ot
dacumencs el proporacnades por &l
contribuyenie area de catastro

{Regresaala
setividad num
2]
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AUXILIAR [CATASTRO) COORDINADOR DE CATASTRO

l

5 Deacusrds als ubcacitn o#l
predio los dalos de lerreno y in
construccion, s& Jeterming Su
valor ¥ se le RsQnA s clave

catastral & Imprime &S T  Recibe las cetificacionss

certificaciones raisa prepara y recabaia irma
del Tesorsre Municips! parh SU
sutorizacion

]

l

& Recbs las certifcasones
sulerizadas por & TeEsOrEN0

Municipal F‘Fr

S Entregalas certifcacionessl
conifibuyenis

Fin
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5.6 Certificacién de Plano Manzanero

Objetivo

Atender con oportunidad las solicitudes de certificacion de planos manzaneros; asl
camo, actualizar la informacién grafica y el padrén catastral, lo que contribuye al
fortalecimiento de las finanzas municipales.

Alcance

Aplica para toda aquella persona fisica ylo moral que soliciten; las entidades
municipales que participan es la Tesoreria Municipal.

Referencias

Los documentos juridicos y administrativos en que se sustenta el presente Manual,
son el Cadigo Financiero del Estado de México vigente y el Bando Municipal de
Tianguistenco Edicién 2023

Politicas

« Apoyar y orientar a los contribuyentes para la gestion de sus tramites en
materia catastral,

« Se dara tramite a las solicitudes que cumplan con todos los requisitos
eslablecidos y, en caso de estar incompletos, se orientara para su obtencion.

« Eltramite se entregaran a los cinco dias héabiles posteriores a su solicitud.

« El tramite se suspendera si en la dictaminacién de la documentacion se
encuentran inconsistencias que no permitan identificar el predio.

« En caso de que el propietario del bien inmueble no pueda acudir a realizar el
trémite no se podré iniciar, si previo al cotejo de la documentacion no se

presenta carta poder.

A) DESARROLLO
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Responsable Descripcion

Informa al confribuyente de los requisitos que debe raunir para
efectuar al tramite:

Sollcitud por escrito en formato establecido;

Copia de identificacion oficial del propletario o
poseedor del inmueble:; y

2 Recibo de pago del Impuesto Predial, correspondients
al Mdn‘ I'IBHL |

1 Auxiliar (Catastro)

i'a 8

Racibe la documentacién y verifica que cumpla con los

2 Auxiliar (Catastro
S ) requisitos establecidos.

Simwamnhsquﬂmmﬂmwal

3 Auxiliar (Catastro)
contribuyente (Regresa a la actividad num. 2).

4 Cajerc mwmlumqmmummwuum
derechos proporcionados por el area de catasiro.

Loaﬂmmmmmﬂaymmmelhmmblaydahum
5 Auxlliar (Catastro) levantamiento lapografico de predio y construccion de acuerdo |
a normatividad.

" mmwﬁmmmmmmymmmmn
8 Auniliar (Calastro) de acuerdo @ la nommatividad, obiene copia de plano
manzanero para su certificacién.

Actualiza la informacion del inmueble en el sistema de gestidn
catastral.

T Auxiliar (Catastro)

B Coordinadar de Catastro 8. Recibe copia de plano manzanero, revisa y recaba la firma
del Tesorero Municipal.
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Num.

Actividad Responsable Descripcion |
8 Auxiliar (Catastro) Recibe carlificacion de plano manzanero.
10 Auxiliar (Catastro) Entrega la ceriificacion al contribuyente.

B) DIAGRAMA DE FLUJO

COORDINADOR DE
AUXILIAR [CATASTRO) CAJERO CATASTRO

1 inlrma sl contribuyente 2eios
requisitos gue debe reuniv par
eleciunr & tramite

i

2 RAecte la Apcumeniaoin ¥
verifca gue cumpla con o3

r-qmmumhnﬂm
HG ‘ﬂw 5

ple?
4
; 4 EReciiasl cobroperdeies
3 Hegresa o derpchoapropotaCnalos por
documesios 8l & Ared de CAIASITD
corfirtasmrte

Regress 8 W&
schiwdadnom. 21

9
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AUXILIAR (CATASTRO) CAJERO ‘:““um““;%“

i

5 Loceliza en carografa y en
campp e inmusble y siabora
levantamients topografico de
predio y consrucodn de acuerdo
A normatividad

'

& actuaiiza cartografia con los
dtns 2eterrenc y de constu oo
de scuetdo 8 I8 normativided,
obfiene copa de plEng man Z8neT
pars su certricacion

t  Actualizs |a informacidn del l
imimuetie an al sistems de gaston
catmsiral I Reclbe copla de plano
manzanern revisay recabala
firma dei Tesorerg Mumgipal

4

§ Recibe certiicacion deplane
man zanery

-
o

10 Entregais cenificacional
contribuyente

Fin
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5.7 Actualizacién de Tablas de Valores Unitarios de Sueloy Construccién

Objetive

Dar a conocer la metodologia que las autoridades de catastro deberan seguir en la
actualizacion de areas homogéneas, bandas de valor, manzanas, nomenclatura y
valores unitarios de suelo y construccion, en el entendido de que su aplicacion
debera derivarse informacion oportuna y confiable.

Alcance

Aplica para toda aquelia persona fisica y/o moral que soliciten; las entidades
municipales que participan es la Tesoreria Municipal.

Referencias

Los documentos juridicos y administrativos en que se sustenta el presente Manual,
son el Caédigo Financiero del Estado de México vigente y el Bando Municipal de
Tianguistenco Edicion 2023

Politicas

« Ellinstituto de Informacion e Investigacion Geografica Estadistica y Catastral
del Estado de México (IGECEM), sera la institucion encargada de
proporcionar las politicas generales, el procedimiento, la metodologia y los
ejemplos para la determinacion del valor catastral de los inmuebles
localizados dentro de la circunscripcién territorial municipal.

« Las auloridades municipales en materia de catastro presentaran ante el
IGECEM las propuestas acompafadas de los sopories técnicos que
sustenten las actualizaciones, durante el periodo comprendido entre el uno
de enero y el treinta de junio de cada ano.

« El IGECEM enviara la opinion técnica correspondiente durante |os primeros
slete dias de septiembre a la autoridad catastral municipal para la integracion
del proyecto municipal de Tablas de Valores Unitarios de Suelo y
Construcciones.

R —— ___4
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. El Ayuntamiento en sesién de cabildo validara el proyecto municipal
de Tablas de Valores Unitarios de Suelo y Construcciones y los soportes
técnicos que lo sustentan, elaborado por la autoridad catastral municipal e
integraré la iniciativa correspondiente, que enviard a la Legislatura a mas
tardar el dia quince de octubre.

A) DESARROLLO

Nom. | _
Actividad Responsable - Dlllm_ipci&n .
Redne la informacion mediante investigaciones comerciales y
1 Coardinador de Catastro @n campo, asi como |0s mismos propietarios y poseedores en
cuanlo a los precios y valores del terreno.
2 . Se analiza la informacidn obtenida para poder tenar una base
Conrdinador Je Catesto de incremento o decremento de valor catastral vigents.

Se revisa el estado actual de la zona, drea homogénea,

3 Coordinador de Catastro manzana, bandas de valor, codigos de calle, nomenclaturas
para una posible modificacion, aclualizacidn e integracion,

Redne la documentacion y realiza el llenado de los formatos
4 aulorizados por el IGECEM para armar &l expediente de cada
Caordinador de Catastro area  homogénea. mencionando las  modificaciones,

actualizaciones e integraciones.

Envia por oficio al IGECEM para su revision como fecha limite

5 Tesorero Municipal al treinta de junio de cada afio, las propuastas de las tablas de
valores unitarios de suelo y construccion en la fecha senalada.

Después de la revision técnica realizada por el IGECEM. Tuma

B Tesorero Municpal
al H. Cabildo para su revision y aprobacidn,

7 H. Cabildo Somete a Sasién Ordinaria, su aprobackn,
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Ya aprobadas se envian al Departamento de Catastro para
8 Coordinadar de Catastro complamentar la informacion y ser enviados a la Legislatura del
Estado para su autorizacion.
o Goardinador de Catastro UMMWWmmﬁmnmpuﬂhnmwﬁmmw

B) DIAGRAMA DE FLUJO

COORDINADOR DE CATASTRO TESORERO MUMICIPAL H. CABILDO

t Heune n informacidn medianie
invESTEacIones Samercinies y &n
campd. A%l como los mMiIImMOs
propittarios y poseedorel en
cuantn § i precsas y valores ael
{ecrano

2 S& analca i informacien
obienida pata poder lensr uns
base demeremento o dedrements
de valor catasiral viganie

i

1 Sereeisa el estado sctusl de s
sona Arsa homppenss MAnZAn
bandas de valor coggos de calie
nomencialras para una posibie
modificacién.  pclualizacion e
integracian

{ Reine s cocumentacion y
realizh #f llenadd de los lormatos
sutorizados por e IGECEM para
Armar i expediente de cada hres
nomogénes mencionando a5
madiicagones sstusicaciones ¢
IPRGIATIONES.

‘

)
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COORDINADOR DE CATASTRO TESORERD MUMNICIPAL H. CABILDO

v

T Envinpor oicie a IGECED
para SuU revisign como fecha
Jimite al treinta d @ junio de cada
afio taspropussiasde laslabiss

de valoresunitarios de suelo y
costacoon en s fechs
sefialada

=

i

£ Desputs de la revisién
ticnica realizada  por ol
IGECEM Tuma sl H. Cabsldo
para surevisidn y aprobacion T Somete & Sesién

Dioinala, Su ApTobaoen

—

1

g va sprobadas se envian al
Dapartamento de Calastyo para
complementar ia infsrmacion ¥
seranyiagos alaLegisisura del
Estado para su AUtonzacion

9 Upa vez realizads 3su
sutonmacién se publican en la

Gaceta ds Goltkemo

:

D
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5.8 Levantamiento topografico y/o Verificacion de linderos
Objetivo

Proporcionar los servicios catastrales que permitan brindar certeza juridica y
administrativa de los predios que se encuentran dentro del padrdn calastral, a traves
de la definicién de los linderos, la superficie y la ubicacion de un lerreno, mediante
una serie de mediciones lineales y angulares.

Alcance

Aplica para loda aquella persona fisica y/o moral que soliciten; las entidades
municipales gue participan es la Tesoreria Municipal.

Referencias

Los documentos juridicos y administrativos en que se sustenta el presente Manual,
son el Cédigo Financiero del Estado de México vigente y el Bando Municipal de
Tianguistenco Edicidn 2023

Politicas
» Apoyar y orientar a los coniribuyentes para la gestion de sus tramites.
« Se dard tramile a las solicitudes gue cumplan con todos los requisitos
establecidos y, en caso de estar incompletos, se orientara para su abtencion.
« Eltramite se entregaran a los cinco dias habiles posteriores a su solicitud.
« Siladocumentacion no es suficiente o la diligencia que se realiza en el predio
es interrumpida se dara por concluido el servicio,

A) DESARROLLO
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Nam. T - .
Actividad Responsable Descripcion 1

Proporclona los requisitos al contribuyents para realizar el |
tramite:

Solicitud por escrito en formalo establecido,
Relacion de nu.n'i;'r:s de los propietarios ylo

_ademis de los colindanies del predio; a
1 Auniliar (Catastro) afecio de instrumentar el procedimiento de
notificacién,
Original y copia del documeanto que acredite la

(b I = |

propiedad,

Copia del Oltimo recibo de pago del impuesto predial,
de localizacion del inmueble; y

Copia de identificacion del propietario o poseedor.

(0 N W pr

Recibe la documentacion y verifica que cumpla con los

2 Auxifiar (Catastro) s
requisitos establecidos.

S&mmﬁamnlmraqmmwmlmﬁnmmtmal

3 Auxiliar (Catasiro I
rt j contribuyente (Regresa a ja actividad nam. Z).

4 Cajero ﬂwnﬁamlmmmmﬂmadmmrdﬂm
derechos proporcionados por el area de catastro.

Asigna la fecha y hora para la realizacién del levantamiento 0

5 Auxiliar (Catastro)
venficagion.

Realiza el levantamiento o verificacion. Solicita al propletano y
6 Aupiliar (Cataslro) a los colindantes mencionen si hay problemas en cuanto al
predio y sus colindancias.

Vesifica si existen diferencias en cuanto alos linderos del pradio

7 Aupdliar (Catastro)
o con algln colindante,

e ———— e ————
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Actividad | Responsable Dasciigclén:
S existen diferencias en cuanio a los linderos del predio o can
8 Auxiliar (Catastro) algiin colindants, cancela el servicio solicitado hasta an tanto no |
exista un acuerdo. I
i |
a Auxiliar (Catastro) Si no existen diferencias realiza la medicion de cada una dulas\
orientaciones lineales del predio.
Postarior al levantamienta topogréfico yio verificacion de
linderos se realiza un Acta Clrcunstanciada, en la cual se
10 Auxiliar (Catastro) mencionan los siguientes datos: la hora, la fecha, las medidas
ylulaulhdmdﬂﬂalwadin.al nombre y la firma de los
colindantes y del propietario,
11 Auxiliar (Catastro) ﬁgmdamatnchaalpmpiﬂmmhnmﬂ-uﬂmmdd plano
aslmddmcmnmﬂdada sellada por la dependencia.

12 Coordinador de Catastro Auloriza y valida el Acta Circunstanciada.

Enhugahdmamhddﬂoﬁ@nalrmm' nle se queda en
13 Auxiliar (Catastro) archivo copias firmadas por el propietario con acuse d recibo.
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B) DIAGRAMA DE FLUJO
Coordinador de Catastro

Auxiliar [Catastro) Cajero

1 Proporciona oS requisitcs of
contribuyente para realizar &l
tramile

2 Recibe 1a documentacion ¥
verifca que cumpla con los
requisito s eslablecidos

No S

®

2 Elecila ¢ cobro por deios |
derechos propotcionados
por el area de catastrd,

3 Aegresa los
documenios al
contribuyente (R []
laactividad num 2}

A

£ Se psignalafechayhorapara
Ia realizacion del levantamments o

verificacian

&
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AUXILIAR (CATASTRO) CAJERO COORDINADOR DE CATASTRO

§ Realiza e levantamiento @
verficacion Solicta al praopeetario
y & 10% colindantes mencionen Si
hay probiemas en cuanto al predio
y sus colindancias

|

T Verifica si existendiferencas en
cuanto alos inderos deipredio ©
gon aigun colindante

| |

| |

E S existen 8 S m
diferencas en axisten
cuanto 8 oS diferanoas
imdercs del realzh
predio 0 con medicion de

aigun cadauna de
colindante ias

cancela o oreniacones
SEVICH lineales a4 l
soliatado predio

hastaen tante

no exista un 1

acuardo
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AUXILIAR (CATASTRO) CAJERO COORDINADOR DE CATASTRO

8
S

:

10 Posteror al levantamienio
topografce yle verfcacion de
linderos s& realiza un Acla
Circunstanciada, en is cusl se
mencionan loasiguentesdaios i
hora la #cha, las madidas y las
colindangasdelpredo, #f nombre
y!a ftmade los colindantes y del

propietanc

11 Agenda wuna fecha al

propietano para hacerle entrega
del piano asi como del Acta

Circunsianciada sellada por In -
dependencia 12 Autoriza y validagl Acta
Crzestancuda

. &

12 Entregs la documentacidn
original y uncamente se queda en
archive copias frmadas por ¢l
propietano con acuse de recbo.
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5.9 Integracion, elaboracion y programacion del presupuesto.

Objetivo

Integrar el presupuesto por unidad programatica presupuestaria, por unidad
responsable de los programas, por programas y subprogramas en los que se
sefialen los objetivos, las metas y los techos financieros, dando congruencia al Plan

de Desarrollo Municipal.
Alcance

Aplica para toda aquella persona fisica y/o moral que soliciten; las entidades
municipales que participan es la Tesoreria Municipal.

Referencias

Los documentos juridicos y administrativos en que se sustenta el presente Manual,
son el Codigo Financiero del Estado de México vigente y el Bando Municipal de
Tianguistenco Edicion 2023

Politicas

« El presupuesto debera contener las siguientes caracteristicas. alender y
mostrar las prioridades de la gestion municipal y el cumplimiento de la
normatividad; propiciar la congruencia, equidad, transparencia, eficacia y
aficiencia del presupuesto; asignar recursos publicos a prioridades
identificadas en las demandas sociales; generar un valor agregado como
resultado de la accién de gobiemo; dar transparencia al gjercicio del gaslto
publico.

« Las dependencias administrativas presentaran su anteproyeclo de
presupuesto a mas tardar el dgltimo dia habil anterior al 15 de agosto.

« A mas tardar el dia 20 de diclembre se debera presentar el Proyecto de
Presupuesto de Egresos Municipal, ante el Ayuntamiento.

« A mas tardar el 25 de febrero, debera presentarse el Presupuesto de Egresos
ante el Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México.

____‘
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A) DESARROLLO
- - 1
Nlm.
Actividad Responsable Descripcion o _
1 Comunica a cada una de las Dependencias Adminisltrativas su |
Departamenio de Egresos jacho presupuastal para el ejercico fiscal comespondiente. |
Recibe el techo presupuestal y formula el anteproyeclo del
2 Dependencias Administrativas presupuesto de egresos de su area, atendiendo & sus
mmm.nmhﬂmmmdemplhumwsm:yl
objetivos.
Radbadanmprnwduﬁeagmdumdnun&duhs
3 Departamento de Egresos Dependencias Administrativas y determina i existan
COMBCCIONAs.
4 Departamento de Egresos aﬁ:rnmmwg para su aprobacion del H.
S| existon cormecciones devuelve el anteproyecto a |la
5 Departamento de Egresos Dependencia Administrativa y el indica las correcciones
{(Regresa a la actividad nam. 3).
Informa a la Unidad de Informacion, Planeacion y Programacidn
B Departamento de Egrasos y Evaluacion el Presupuesto Autorizado para el ejerdicio
presupuestal cormespondiente.
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DEPARTAMENTO DEEGRESOS DEPENDENCIAS ADMINISTRATIVAS

i Comunica & cada una de [as Dependencias
Administrativas sutecho presupuestal para el gjercicio

fiscal cormespondiente

1 Racibe ol techo presupuesialy formua o
anteproyecio del presupuasto de egresos
desudres atendiendos sus necasidades
con lafinabdad de cumplir CON SUS MEAS §
objetivos

|

1 Recibe ¢l ante proyedo de egrescsdecadaunadelas
Dependencias Adminatratvasy delermma

Mo
LCarres -

ciones’

; L1 Devuelve el

4 Eﬂujul parsa  su antew . s

aprobacion delH Cabido w’“ "m
Administrativa y ¢l indica

] Ias correccionss (Regresa

E‘D 8 la aclividad num 3}
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5.10 Pago a proveedores / contratistas.

Objetivo

Efectuar la programacion de los pagos a los proveedores por la adquisicion de
bienes y /o contratacion de servicios, previa revision de sus comprobantes fiscales

digitales, requisiciones de materiales y/o servicios, y contratos.

Alcance

Aplica para toda aquella persona fisica y/o moral que soliciten; las entidades
municipales que participan es la Tesoreria Municipal.

Referencias

Los documentos juridicos y administrativos en que se sustenta el presente Manual,
son el Cédigo Financiero del Estado de México vigente y el Bando Municipal de

Tianguistenco Edicién 2023

Politicas

« Registrar los pasivos contables y presupuestales de todas las operaciones
pendientes de pago.

« Exigir que toda la documentacion que soporta el ejercicio del gasto reuna los
requisitos fiscales que establezcan las disposiciones fiscales.

« Realizar los pagos correspondientes, siempre y cuando las personas fisicas
o juridicas colectivas acrediten su personalidad mediante su identificacion
oficial y el poder de cobro notarial.

* Los proveedores / coniratistas deberan proporcionar, mediante oficio dirigido
al Tesorero Municipal, sus datos bancarios, tales como: titular de la cuenta,
institucion bancaria, RFC, sucursal, nim. de cuenta, clave interbancaria.

« Expedir todos los cheques de maneta nominativa y cruzados con la leyenda
“Para abono en cuenta del beneficiario” en operaciones superiores a
$2,000.00

A) DESARROLLO

_—-‘
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B |
‘;md Responsable I Descripcion

Entrega la documentacian soporte por cada uno de los pages
a proveedores / contratitas.

Mqusiu-ﬂn de bienes y/o contratacion de servicios. |
Comprobante fiscal digital por internat:
Requerimiento de bienes ylo contratacién de servicios;
Vales de Salida;
Formato de Suficlencia Presupuestal,
Contrato par la adquisicidn de bienes ylo contratacion
de servicios,
Cotizaciones;
Cartas de Solicitlud y Agradecimiento, estudio
Direccién de Administracion 'y soticecondmico (Cooperaciones y Ayudas), v
9 Planeacion | Direccion de Documentacién de los procesos adquisitivos.
Desarrollo Urbano y Obras -
Piblicas Obra Publica:

Comprobante fiscal digital por internalt.

Acta de Aulonizacidn de Cabildo;

Documentacion del Procedimiento para la Ejecucion

da Obra Pablica;

Fianza de cumplimiento;

Fianza de anticipo,

Catalogo de Concaptos,

Estimaciones y generadores,

Bitdcoras de Obra,

Conirato;
Finiquito;

Aviso de Terminacian de Obrac

2 Acta de Entrega

Verifica que la documentacion cumpla con fos requisitos fiscales
y adminisirativos.

T T T O

[ e | [ 58 O B

iR

e O ™ 700 e

2 Departamento de Egresos

Direccion de Administracion vy
Planeacién |  Direccidn  de Si no cumple recibe la documentacin soporis para su

Desarollo  Urbano y Obras complemento (Regresa a la actividad num. 2).
Publicas
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Actividad

Responsable

Descripcion

Departamento de Egresos

Elabora una relacion de los CFDI de los provegdores |/
contratistas en la programacion de sus pagos, registrando tipo
dnmviﬁnpmdumynmrbrndulpmwﬂunmm.hfmha
probable de pago. |

Departamento de Egresos

Enkugaaiawrdulmveedorunmmﬂraﬁbu gue contenga
eomo minimao: nombre del beneficiario, firma de quien lo recibe,
el nismero, el importe y la fecha de los comprobantes fiscales
recibidos, sello, fecha de expedicién y folio pre impreso.

Departamento de Egresos

Elabora y envia @l oficio de autorizacion de transferencia
alecirénica y cheque para recabar las firmas correspondiantes.

Departamento de Egresos

Racibe los oficios de autorizacién de transferencia electronica y
cheque firmados.

Departamento de Egresos

Elabora una relacidn de las pdlizas chaque y soporte de las
transferencias para enviarlas al Departamento de Contabilidad.

Departamenito de Egresos

Roaliza ta entrega de los cheques a cada uno de los
provesdores.

10

Departamento de Egresos

Actualiza la relacidn con los CFDI pagados.
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B8) DIAGRAMA DE FLUJO

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y PLANEACION /

DIRECCION DE DESARROLLO URBANO Y DOBRAS DEPARTAMENTO DEEGRESOS
PUBLICAS
.( Inigio }
+ Entrega s documentandn sopore por cada und i

de 1oz pagos A proveedones f confratstas

2 Verifca que la documentacdn cumpla con
ips regusios fscalesy ad minstrathos

Ne

r

3 Recibe ladocumeniacion SOpore parns su |
complements (Regresa 8 s actividad num 2

4 Eisboraunarelaciéndelos CFDISe los
proveedores /| coniratsias en a

programacon de sus pages. regisirando
tipo de servicio producto y nombre del

proveedor
|

£ Expiden Byvordel provesdorun conlm
fecibg.

e

i

& Elsborsy envisel 0§00 de sutoromoon
detransferenca eledronicay chajue Dam
recabar las $rmas correspondientes

l

C




v Manual de
TIANGUISTENCO e aumoA VSN
70227 2024

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y PLANEACION |
DIRECCION DE DESARROLLO URBANO ¥ OBRAS DEPARTAMENTO DE EGRESOS

PUBLICAS

! Recibe los oficios de autorizacion de
transferencia slecdranica y chegue firmados

|

[ UnAT ¥
soporte g lastransferencias para enviarias al
Departamento de Contabilidag

l

R T A T N W NN ONE

de los provesdores

)
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5.11 Pago de nomina.
Objetivo

Realizar los calculos de némina del personal adscrito al municipio con apego a los
lineamientos fiscales y administrativos vigentes.

Alcance

Aplica para toda aquella persona fisica y/o moral que soliciten; las entidades
municipales que participan es la Tesoreria Municipal.

Referencias

Los documentos juridicos y administrativos en que se sustenia el presente Manual,
son el Codigo Financiero del Estado de México vigente y el Bando Municipal de

Tianguistenco Edicién 2023
Politicas

» Revisar que los movimientos por concepto de percepciones y deducciones
sean cofrectos con base en la informacion que envia el Departamente de
Recursos Humanos.

« El responsable podra implementar las medidas de control necesarias con la
finalidad de que todos los servidores publicos cumplan con la obligacion de
firmar su comprobanle.

« El Departamento de Recursos Humanos sera el responsable de llevar el
control y registro de las incidencias; asi como, de comunicar  los
movimientos por altas, bajas, permisos, licencias.




A) DESARROLLO

Responsable

Munﬁnl de

Mo, DE REVISION:
PROCEDIMIENTOS SEGUNDA REVISION

Descripcion

Departamento de Recossos
Humanos

Ganera el reporte de incidencias del personal correspondiente |
a cada una de las quincenas.

— i

Rocibe la informacién y realiza el calculo de 1a nomina, y obliene |

‘ Deparsmenio o Egres la aulorizacion del tesoraro municipal. 1
R
- 4 |[ Departamento de Egresos mhm# la ndmina y de los CFDI, da los cusles
3 Departamento de Egresos Realiza la dispersién de la nomina.
Recaba la firma de cada uno de los servidores publicos, a
. Departamanto de Egresos gmfawﬁu:: I;"'“ copia de na:: mfmiﬁ

al Departamenio de Contabilidad.
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DEPARTAMENTO DE PERSONAL DEPARTAMENTO DE EGRESOS

1 Genera el reporie dé ncidencias del personal
conpspondients a cada una de las guncenas

|

2 Recibe la nformaciin y reahza ef calculo de la
nomina, y obtene |la aulonzacdn del tesorerc

l

£ Recaha la fma de cada uno de los sefvidores
plblicos, a quienes |&s Proporciona una copia de
su comprobante fiscal digital la segunda copia la
entrega  al
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5.12 Registro de las operaciones de la entidad (ingresos, egresos y diario).

Objetivo

Codificar y registrar sistematicamente las operaciones que realizan las
Dependencias Administrativas que integran a la entidad municipal, con la finalidad
de generar informacién financiera, presupuestal, programatica y econdmica que
facilite la toma de decisiones.

Alcance

Aplica para toda aquella persona fisica y/o moral que soliciten; las entidades
municipales que participan es la Tesoreria Municipal.

Referencias

Los documentos juridicos y administrativos en que se sustenta el presente Manual,
son el Codigo Financiero del Estado de México vigente y el Bando Municipal de
Tianguistenco Edicion 2023

Politicas

« Todas las polizas de registro contable y presupuestal, deberan estar firmadas
por quien las elabord, reviso y autorizo, las cuales deberan eslar soportadas
con la documentacion original, justificativa, comprobatoria, suficiente y
competeante.

« Registrar contablemente el registro del efecto patrimonial y presupuestal de
las operaciones financiera en el momento en que ocurran.

« Integrar a la poliza de egresos la fotocopia del cheque original, para su debido
cotejo.

« Considerar cuentas de orden para el registro del ingreso y egreso, con la
finalidad de proporcionar informacion que permita evaluar los resultados
obtenidos respecto de los presupuestos aulorizados.

« Efectuar los registros considerando la base acu mulativa (devengado) de las

{ransacciones.

__—4
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A) DESARROLLO
uﬁmﬂ Responsable Descripcion |
|

Departamento de Ingresos |
Departamento de Egresos

Remiten fa documentacion necasara por cada uno de los
conceplos de INgresos y egresos,

Ingresos:
de ingresos diano,
Corte de Caja del dia, y
Comprobantes fiscales digitales por intermet.

[l N

Egresus.
. Comprobante fiscal digital por inlemet,

Requerimiento de bienes yio contratacion de servicios;

y

Formato de Suficiencia Presupuestal; y

Nomina. |

L]

(=

Coordinacion de Contabilidad y
Cantrol Presupuestal

Varifica que 18 documentacién soporte se encuentre completa y
que cumpla con los requisitos fiscales y administrativos.

Departamento de Ingresos /
Departamento de Egresos

Si la informacién no esta completa es remitida por contabllidad
para que se anexa aquella que faltd (Regresa a la actividad
num. 2).

Coordinacion de Contabilidad y

Si la informacidn astd completa realiza la codificacion y captura
mdﬂ:lunwdﬂmntabﬁdau.cmlaﬁmﬁdaddawmhs

Control Presupuestal polizas de ingreso, egresos y diario.
5 Coordinacidn de Contabllidad y UMuugmiﬁpdlmimlmmdauMMMpmp
Conlrol Presupuastal lievar a cabo su integracién en la documentacion soporte.
|_ 6 Coordinacion de Contabilidad y Turna las polizas para su revision y autorizacion.
Control Presupuestal
S&Impﬂlmummnncwmmmqunlu
7 Coordinacion de Contabilidad y ) .
Control Presupuestal Wnrdwmmmmmnlnaﬂlw
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Coardinacion de Contabilidad y th'mlaspﬂlznsymcabainﬁrmasmmmmah
Caontrol Presupuestal revision y autorizacion. |
|
B) DIAGRAMA DE FLUJO
DEPARTAMENTO DE INGRESOS /| DEPARTAMENTO COORDINACION DE CONTABILIDAD Y

DE EGRESOS CONTROL PRESUPUESTAL

D

1 Remiten |a documentacion necesana por Cada uno
de los conceptos 08 INgresos ¥ egresas

|[z Venfica que la documentation se encusnine

compheda y que cumpla con oS regusiios
fiscales y adminesiraives

1 Comglementa i3 nformacon fatante (Regresa a la
actvidad rum 2)
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DEPARTAMENTO DE INGRESOS | DEPARTAMENTO COORDINACION DE CONTABILIDAD Y
DE EGRESOS CONTROL PRESUPUESTAL

T

6 Tuma ias pohzas para su revismon y
avlorzacrn
LCorrec
v I
codificacion y el phlizas v recaba
to searn
e eI ata rewision y
actvickad ndm 4) ULONZACIOn
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5.13 integracion del informe Mensual y Cuenta Publica

Objetivo
Integrar oportunamente los Informes Mensuales y la Cuenta Publica, atendiendo a

las especificaciones, los criterios, los formatos y la documentacion requerida por el
GOrgano Superior del Estado de México.

Alcance

Aplica para toda aquella persona fisica y/o moral que soliciten; las entidades
municipales que participan es la Tesoreria Municipal.

Referencias

Los documentos juridicos y administrativos en que se sustenta el presente Manual,
son el Cadigo Financiero del Estado de México vigente y el Bando Municipal de

Tianguistenco Edicion 2023

Politicas

« Integrar la cuenta publica anual del sjercicio fiscal inmediato anterior, para su
presentacién dentro de los primeros quince dias del mes de marzo de cada
ano.

o Integrar los informes mensuales, para su presentacion dentro de los veinte
dias posteriores al término del mes correspondiente.

« Dar cumplimiento a las especificaciones y los requerimientos establecidos en
los Lineamientos para la Integracion de la Cuenta Publica Municipal y del
informe Mensual, emitidos por el Organo Superior de Fiscalizacion.

« Integrar impresos debidamente firmados, sellados y foliados el Estado de
Situacién Financiera, Estado de Actividades Acumulado y oficio de

presentacion.
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A) DESARROLLO

Nim.
Actividad

T

Responsable

Descripcién

Departamaento de Conlabilidad

Racibe de los Departamento de ingreses y Egresos el soporte
documental,

Deparnamento de Contabilidad

Adicional a la informacidn generada en el area de Tesorara
Municipal, recibe la informacion gensrada por olras
Depandencas Administrativas (UIPPE., Direccion de Desarrolio
Uirbano y Obras Pablicas, Secretaria del Ayuntamienia).

Departamento de Contabilidad

Verifica que la informacién este completa.

Departamento de Contabilidad

S no se esth completz la Informacion solicita al drea
correspandianta, la informacidn faltante o errdnea (Regresa a la
actividad nam. 3).

Coordinacién de Cuenta Piblica

Si la informacidn se encuenira completa imprime del Sistema
de Contabilidad los reportes de la informacidn contable,

presupuestal.

Coordinacidn de Cuenta Plblica

Revisa los repories de |a informacion financlera y presupuastal
generados por ol sistema de conlabilidad y los tuma para su
revision y autonzacidn.

Coordinacitn de Cuenta Pliblica

Recibe los reportes de la informacidn financiera y presupuestal
firmados.

Coordinacidn de Cuenta Publica

Realiza la imtegracion del Informe Mensual / Cuenta Plblica, el
cual incluye la documentacién remitida por las diferentes
Dependencias Administrativas, y genera los paqueles de
informacidn para recabar las firmas correspondientas.
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o ) Recibe la documentacion debidamente firmada, revisa que las
9 Coordinacién de Cuenta PUblica | palizas de Ingresos, egresos y diario tengan su soporte
documental, coloca el sallo de operado y comienza a digitalizar.

Una vez digitaliza la documentacidn, genera los CD. para su
entrega al Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de
Msxdico.

Informes Mensuales:

Disco 1 Informacion Patrimonial;

Disco 2 Informacion Presupuestal,

Disco 3 Informacidn de Obra;

Disco 4 Informacion de Nomina;

Disoo 5 Imégenes Digilalizadas,

Disco 6 Informacion de Evaluation Programéatica;
Disco T Programa Anual de Adquisiciones;

Disco 8 Programa Anual de Obra.

10 Coordinacitn de Cuenta Publica

s e s Fa s O3 B i

Cuanta Publica:

[ Informacién Contable,
£ Informacion Presupuestaria; £ Informacidn Programatica;
- Anexos.

Una ver digitaliza |a dotumentacion, genera los CD, para su entrega al
Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de Mixico.

1 Coondinaciin de Cuenta Piblica

en &l Organo Superior de Fiscallzacion del Estado de México, el

12 Coordinacidn de Cuenta Piblica
de €0 y los impresos debldamente firmados,
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B) DIAGRAMA DE FLUJO
DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD DEPARTAMENTO DE CUENTA PL

>

b

1 Recibe de los Depanamento de Ingresos y
Egresos el soporte documental

1

2 Adioonal 3 la enformacidn generada en e drea
de Tesorsria Municipal, recibe la mnformacion
gensrada por olras Dependencas
Admirsstrativas (UIPPE. Dweccion de Desarmolio
Libano y Obras Publcas, Secretaria del
Ayuntamisnto)

3 Venfica que la mlormacion este completa

:

5 Impame del Sistema de Contabidad los
(I reportes de ly informacidn contable presupueestal

4 Sobcita al drea l

CorTeEspondenin
B oformacin
faltanle o endnea

(Regresa a b
actividad nom 3)
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DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD DEPARTAMENTO DE CUENTA PUBLICA

f Reviss los reporos da la informackon fnanciera
¥y presupuestil genevados por el sistema de
conabllidad y los tuma pars su revisién y
Butorizacion.

T Racibe los répories de la informacian financiera
¥y presupuestal flitmados

§ Realiza la integrackin del Informe Mensual /
Cuenta Piblica o cual incluye la documentacidn
remitida por  las  diferentes Dependencias

Il Reclbe |a documentacidn debidaments femada

los CD. para su entrega al Organo Superior de
Flacakzacidn del Estade de Miéxco,

IW Lina voz digitalizs la documsantacion genera

11 Entrega en el Organo Suparior de Fiscakzackdn
del Estado de México, of jusgo de CD y ko
impresos debidamente firmados.

(e )

D— ]




=N
— i
TR/
by s rrrin sy

v Manual de
TIANGUISTENCO N peiAi
1022- 2024

5.14 Integracion de los Reportes Mensuales y Trimestrales

Objetivo

Registrar el seguimiento de los avances fisico y financieros de cada proyecto que
permite identificar los rubros en que los recursos son destinados, para informar a
las instancias federales y estatales que asi lo requieran.

Alcance

Aplica para toda aguella persona fisica y/o moral que soliciten; las antidades
municipales que participan es la Tesoreria Municipal.

Referencias

Los documentos juridicos y administrativos en que se sustenta el presente Manual,
son el Cédigo Financiero del Estado de México vigente y el Bando Municipal de

Tianguistenco Edicién 2023

Politicas

e Informar a la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, el avance fisico-
financiero de las obras 0 acciones que se ejecuten con recursos de origen
federal, bajo los mecanismos y periodos establecidos, en términos de la
normatividad aplicable.
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A) DESARROLLO
Nom, | Responsable Descripcion
Actividad .
! . A | | — —
1 Coordinacién de  Programas | Actualiza el reporte de los avances fisico financieros a nivel de |
Federales obira. |
2 Coordinacién de Programas Imprime 2l reporte previo de los avances fisico financieros a
Federales nivel de obra.
3 Coordinacidn de Pragramas Si no @s correcto, verifica la informacion con las dreas
Federales correspondientss (Regresa a la actividad nim. 1),

Coordinacién de Programas Si as comecto, turna a la Tesoreria Municipal, para validar
Fedarales mediante su firma.

o Una vez validado por f titular del drea de Tesorer(a Municipal,
5 Coordinacian de Programas sa recaban las firmas de las dreas que intervienen. Para enviar

Federsies a las instanclas correspondienies,
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B) DIAGRAMA DE FLUJO

*

1 Actualiza el reporte de kos avances fisico
fnancieros & nheel de obia

i

2 Impeime ol reporte pravie de los svances lisico

fnancieros a nivel de obrs
e cSsmes a
h“r
J Verifica la infarmascién con lag 4 Tuma a la Teaoreria Municipal
dreas comaspondientes (Regress & para vahdar mediante su firma
Im actividad mim 1}

|

5. Una vez valdado por ol Sutar del
dren de Tesorwiia Municpal s
recaban las firmass de las Areas gque
intervienen, Para enviar & laa

instancias conespondlentas

)
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6. SIMBOLOGIA
—— = = |
Simbolo Representa |
Indica el inicio o la terminacién del flujo, poder ser
@ accion o lugar.
Representa la realizacion de una operacion o
| actividad relativas a un proceso.
- i
= N Indica un punto dentro del flujo, en el cual son

posibles varios cambios alternativos.

Indica un punto dentro del flujo, en el cual son
posibles varios cambios alternativos.

Representa cualquier tipo de documento que se
utiliza, genera o salga del procedimiento.

diagrama de flujo con otra lejana del mismo.

Representa una conexion o enlace con otra hoja
diferente, en la que continua el diagrama de flujo

ejecutar una actividad, o bien para dar tiempo al
usuario de realizar una accidn o reunir determinada
documentacion. r

O Representa una conexion o enlace de una parte del
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7. GLOSARIO

Accesorios:

Son los gastos de ejecucion, los recargos, las multas y la indemnizacion en el caso

de devolucion de cheques.

Aportaciones de mejoras:

Estan obligadas al pago de aportaciones de mejoras, las personas fisicas o juridicas
colectivas, propletarias o poseedoras de bienes inmuebles ubicados dentro del area
de beneficio, que oblengan beneficios diferenciales particulares derivados de la
ejecucion de la obra publica o accion de beneficio social, realizadas por el Estado,
los Municipios o los organismos plblicos descentralizados.

Cabildo:
Organo maximo de autoridad en el Municipio, al que le corresponde la definicién de
las politicas de la Administracion Publica, referente a leyes y reglamentos aplicables

al Municipio.

Catastro:

Es el censo analitico de la propiedad inmobiliaria, que tiene el propdsito de ubicar,
describir y registrar las caracteristicas fisicas de cada bien inmueble con el fin de
detectar sus particularidades intrinsecas que lo definen tanto material como

especialmente,

Certificacion:
Documento mediante el cual se hace constancia de cierta informacion contenida en

los archivos y registros de la Tesoreria Municipal.
Citatorio:

Documento oficial emitido por la autoridad para solicitar al gobernado se presente
en un lugar, hora y fecha.

Cuenta Publica:

_~
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Elinforme que rinde anualmente el Presidente Municipal, respecto de los resultados
y la situacion financiera del ejercicio fiscal inmediato anterior.

Derechos:
Son las contraprestaciones establecidas en el Codigo Financiero del Estado de

México y Municipios, que deben pagar las personas fisicas y juridicas colectivas,
por el uso o aprovechamiento de los bienes del dominio piblico de la Entidad, asi
como por recibir servicios que presten el Estado, sus organismos y Municipios en
funciones de derecho publico, exceplo cuando se presten por organismos
descentralizados u érganos desconcentrados cuando, en este Ultimo caso, se lrale
de contraprestaciones que no se encuentren previstas en este Cédigo.

Impuestos:

Son las contribuciones establecidas en el Cadigo Financiero del Estado de México
y Municiplos que deben pagar las personas fisicas y juridicas colectivas, que se
encuentren en la situacion juridica o de hecho prevista por el mismo.

Impuestos Predial:
Estan obligadas al pago del impuesto predial las personas fisicas y juridicas

colectivas que sean propietarias o poseedoras, segun se trate, de inmuebles en el
Estado.

Impuesto sobre adquisicion de bienes inmuebles y otras operaciones

traslativas de dominio de inmuebles:
Estan obligadas al pago de este impuesto las personas fisicas y juridicas colectivas
que adquieran inmuebles ubicados en el Estado, asi como los derechos

relacionados con los mismos.

Predio:
El inmueble urbano o rdstico con o sin construcciones, integrante de una manzana

catastral, cuyos linderos forman un poligono cerrado; esta representado por los
digitos noveno y décimo de la clave catastral.

Presupuesto de Egresos:

~_¥
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Instrumento juridico, de politica econdmica y de politica de gasto, que aprueba el
Cabildo, conforme a la propuesta que presenta el C. Presidente Municipal, en el
cual se establece el ejercicio, control y evaluacién del gasto publico

de las Dependencias y Organismos Municipales, a través de los programas
derivados del Plan de Desarrollc Municipal, durante el ejercicio fiscal

comrespondients.
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9. HOJA DE VALIDACION Y AUTORIZACION

i
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C. ISMAEL-FRANCISCO OLIVARES DOMINGUEZ
ENCARGADO DE DESPACHO DE LA PRESIDENCIA
MUNICIPAL DE TIANGUISTENCO.
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. ERICKTVAN GUZMAN GONZALEZ . %
ENCAR DESPACHO DE LA SECRETARIA .

DEL AYUNTAMIENTO DE TIANGUISTENCO ,

Aprobado en la Tercera Sesién de la Comisién Municipal de Mejora Regulatoda de Tianguistenco, o
los 29 dios del mes de Sepliembre del 2123,

Aprohado en la Sexagésima Sépfima Sesién Ordinaria de Cabildo del Ayuntamiento de Tianguisienco.
de lecha 10 de Noviembre de 2023.

Publicado en la Gocela Municipal nimero 104, de fecha 10 de Noviembre de 2023,
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