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. PRESENTACION

La presente administracion municipal 2025-2027 de Tianguistenco tiene como
objetivo contar con procesos administrativos efectivos que respondan a las
demandas sociales. Es por ello, que, bajo este tenor, la Tesoreria Municipal se dio
a la tarea de desarrollar al presente instrumento administrativo el cual, es
fundamental para agilizar la gestion gubernamental, apoyar el quehacer
institucional.

El Manual de Procedimientos es un instrumento 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 permitird conocer el funcionamiento de cada area, asi como las
responsabilidades que corresponden a las mismas, a través de los cuales se
formaliza el trabajo de las y los servidores publicos, evitando la discrecionalidad en
su desempefio.

Por ello con el propédsito de contar con una administracién dindmica y activa que
dé respuesta inmediata y eficientes a la demandas de la poblacién; la Tesoreria
Municipal, se ha dado a |a tarea de desarrollar el Manual de Procedimientos de la
Tesoreria Municipal para implementar procesos de modernizacién y simplificacién
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.

Asi el Manual de Procedimientos de la Tesoreria Municipal presenta los criterios
que permiten la eficacia en el desarrollo de los procedimientos definicion y
metodologia para efectuarlas, la formalizacion de los deberes y responsabilidades
de los servidores publicos.
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II. OBJETIVO GENERAL

Integrar la informacién basica para guiar a la ciudadania y a los servidores
publicos en la ejecucion de las funciones operativas de la Tesoreria Municipal,
para la prestacion de un servicio o | atencién de un tramite en lo particular y
asesorar a la ciudadania, en relacién a los pagos de impuestos y derechos, asi
como planear y controlar las actividades y los procedimientos en toda la Tesoreria
municipal para ejecutar las funciones de manera ordenada y eficiente.
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1.

lll. OBJETIVOS ESPECIFICOS

Delegar de manera eficaz y certera los asuntos dentro de esta dependencia.
Conocer de manera gréfica y escrita las funciones, actividades y facultades
de cada unidad administrativa de esta Tesoreria Municipal para un eficaz y
rapido seguimiento.

Todos los servicios y procedimientos de la Tesoreria Municipal deberan
sujetarse a la normatividad que aplique para cada caso concreto.
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IV. BASE LEGAL

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley de Coordinacion Fiscal de la Federacion.

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México.

Ley Organica Municipal del Estado de México.

Ley de Responsabilidades de Administrativas del Estado de México 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.

Caddigo Administrativo del Estado de México.

Céadigo Financiero del Estado de México y Municipios.

Caodigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.

Reglamento Organico de la Administracién Municipal 2025-2027

Reglamento del Libro Décimo Segundo del Cédigo Administrativo del Estado
de México.

Reglamento de la Ley de Contratacion Pulblica del Estado de México y
Municipios.

Reglamento Interno de la Tesoreria Municipal.

Bando Municipal Vigente.
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V. PROCEDIMIENTOS ESPECIFICOS
A) Cobro de ingresos de Gestion.

Objetivo

Realizar las acciones necesarias para recaudar, controlar y supervisar los ingresos
que forman parte de la Hacienda Publica 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 la Tesoreria Municipal.

Referencias

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

Politicas

» Efectuar el calculo para la determinacion del cobro de ingresos con base en
las disposiciones sefialadas en la Ley de Ingresos de los Municipios del
Estado de México, y el Coddigo Financiero del Estado de México y
Municipio.

» Verificar que el monto determinado por las diferentes dependencias
administrativas en las 6rdenes 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.
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» Registrar, controlar, identificar y conciliar diariamente los ingresos
recaudados.

» Proporcionar atencion e informacion al contribuyente y, en su caso
canalizarlo al area correspondiente.

> Aceptar como forma de pago la entrega de cheques, las 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
ultimo caso, deberan proporcionar, en copia, acta de matrimonio y de
defuncién correspondientes.

> Solicitar el recibo de pago del impuesto predial anterior al que se va a
realizar.

> Solicitar las érdenes de pago, emitidas por las dependencias
administrativas previo al cobro de las contribuciones.

A. DESARROLLO.

Num. Responsable Descripcion
Actividad
1 Cajero Recibe del contribuyente la orden de pago emitida por

la dependencia administrativa o bien emite la
liquidacion correspondiente por concepto de
impuestos, derechos, productos o aprovechamientos.

Nota: En el caso del pago por concepto de predial, el
contribuyente debera presentar el ultimo comprobante
de pago asi mismo si el contribuyente pertenece a
algun sector vulnerable de la poblacién debera solicitar
la documentacién que acredite dicha situacion. Es
decir la credencial del INAPAN y Acta de Defuncién de
su conyugue esto con la finalidad de hacerse acreedor
de los beneficios fiscales estipulados en la Ley de
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Ingresos de los Municipios del Estado de México.

Cajero Verificar que el importe determinado en la liquidacion u
orden de pago sea correcto de acuerdo a las
disposiciones establecidas en la normatividad

Cajero Si el importe no es correcto se comunica con la
dependencia administrativa para cobrar el calculo
determinado o en su caso ingresar nuevamente los
datos al sistema para verificar el importe determinado.

Cajero Si es correcto efectla el cobro captura los datos y
genera el CFDI respectivo.

Cajero Revisa firmas y coloca el sello de pagado en el
comprobante que va a entregar al contribuyente

Jefe de Al final del dia realiza el corte de caja, resguarda el

Departamento | efectivo y cheques y genera el diario de Recaudacion

de Ingresos genera e imprime.

Jefe de A mas tardar el tercer dia habil posterior, se realiza el

Departamento | depdsito de los ingresos en la cuenta bancaria.

de Ingresos

Jefe de Entrega al departamento de contabilidad la siguiente

Departamento | documentacion:

de Ingresos Pdliza de ingresos, Diaric de Recaudacion, Auxiliar de
Ingresos, Ficha de depdsitos con la finalidad de que la
informacioén sea resguardada y sea incluida en él
informe mensual.
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B. DIAGRAMA DE FLUJO

CAIERO

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE INGRESOS

INICIO

1.- Recibe del contribuyente la orden del pago emitida por
la dependencia administrativa, o bien emite la liquidacién
correspondiente, por concepto de impuestos, derechos,
productos o aprovechamientos.

NOTA: Si el contribuyente pertenece a algtn sector
vulnerable de {a poblacién deberan solicitar fa
documentacion gue acredite dicha situacién.

2.- Verifica que el importe determinado en la liquidacién u
orden de pago, sea correcto de acuerdo a las disposiciones
establecidas en la normatividad.

No p =y Si
= ks -
artect
3.- Se comunicea con la 4.- Efectia el cobro, captura
dependencia en su caso, los datos y genera el CFDI
ingresa nuevamente los 3 respectivo.

datos al sistema.

5.- Revisa, firma y coloca el sello de pagado en el
comprobante el cual entrega al contribuyente.

6.- Al final del dia realiza el corte de caja, resguarda el
efectivo y/o los cheques y genera el Diario de Recaudacién
genera e imorime.
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7.~ A mas tardar el tercer dia habil posterior, se realiza el
- depdsito de los ingresos en la cuenta bancaria.

8. Entrega al departamento de contabilidad la siguiente
documentacidn para su integracion Pdliza de Ingresos,
Diario de Recaudacién, Auxiliar de Ingresos. Ficha de
depdsito.

Fin
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B) 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 concepto del
impuesto predial.

Alcance

Aplica para todas aquellas personas fisicas y/o moral que soliciten; las entidades
municipales que participan es la Tesoreria Municipal.

Referencias

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

Politicas

» Las notificaciones se efectuaran de manera personal; es decir, se
entenderdan con las personas que deben ser notificada o con el
representante legal, a falta de ambos, el notificador dejara citatorio con
cualquier persona que se encuentre en el domicilio.

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

Las notificaciones deberan contar al menos con los siguientes requisitos:
Nombre y domicilio fiscal del contribuyente.

Descripcién del origen y el importe del crédito fiscal.

Fundado con la legislacion fiscal correspondiente.

Debidamente motivado.

El importe por concepto de la actualizaciéon y accesorios legales causados;
asi como, el procedimiento para determinarlos.

Las designacion del (os) notificador (es).

VVVYVY v

v
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» 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 de ayuntamiento

A) DESARROLLO

Nam.
Actividad

Responsable

Descripcion

1

Auxiliar

Revisa el padrén de predial, con la
felicidad de identificar el estado de
cada una de las cuentas.

Auxiliar

Identificar las claves de predial que
presentan rezago, y elabora una lista
actualizada de los contribuyentes
que se encuentran en situacion
irregular.

Auxiliar

Elabora las notificaciones
debidamente fundadas y motivadas,
y se turnan para recabar la firma y el
sello correspondiente. Asi mismo,
elabora un reporte para el control y
seguimiento de las notificaciones
entregadas.

Jefe del Departamento de
Ingresos

Recaba la firma del Tesorero
Municipal y el sello correspondiente.

Notificador

Recibe las notificaciones y establece
las rutas para llevar a cabo su
entrega.

Notificador

Entrega las notificaciones a los
contribuyentes asentando razén de
dicha diligencia de notificacién.

Jefe del Departamento de
Ingresos

Recibe del notificador el reporte
diario y entrega al auxiliar para
actualizar la informacién respecto de
las notificaciones efectuadas.

Auxiliar

Recibe del jefe del departamento las
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notificaciones efectuadas y captura
su estatus en el reporte de control y
seguimiento.

9 Auxiliar

Actualiza el reporte de control y
seguimiento, en relacibn a los
predios que han sido pagados.
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B) DIAGRAMA DE FLUJO

AUXILIAR

NOTIFICADOR

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
INGRESOS

INICIO

1. Revisa el padron del predial,

con la finalidad de identificar :

el estado de cada una de las
cunetas

2. identificar la claves de
predial que presenten rezago
y elabora una lista actualizada
de los contribuyentes que se
encuentran en  situacidn

irregular.

3. Elabora las notlficacmnes
debidamente fundadas vy
motivadas y se turnan para
recabar la firma y el sello
correspondiente. Asi mismo
elaborar un reporte para el
control y seguimiento de las
notificaciones entregadas.

5. Recibe las notificaciones y i
establece la ruta para llevar a
cabo su entrega.

|

4, Recibe
firmadas

las notificaciones
por el Tesorero |
Municipal y selladas.
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8. Recibe del jefe del
departamento las
notificaciones efectuadas vy
captura su estatus en el
reporte de control i
seguimiento.

9. Archiva las notificaciones en
sus expedientes
correspondientes.

10. Actualiza el reporte de
control y seguimiento en
relacién a los predios que han
sido pagados.

FIN

6. Entrega las notificaciones a
los contribuyentes asentando
razon de dicha diligencia de
noti_fica;i_én_.

7. Recibe del notificador el
reporte diario y entrega al |
auxiliar para actualizar la
informacion respecto de las
notificaciones efectuadas.
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C) CERTIFICACIONES DE NO ADEUDO DE PREDIAL Y
APORTACIONES DE MEJORAS.

Obijetivo

Emitir las certificaciones de pago por concepto de no adeudo de predial y
aportaciones de mejora a las personas fisicas o morales interesadas en obtener
dichos documentos con oportunidad.

Alcance

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

Referencias

Los documentos juridicos y administrativos en que se sustenta el presente
manual, son el cédigo Financiero del Estado de Meéxico vigente y el Bando
Municipal de Tianguistenco.

Politicas

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

» Se dara tramite a las solicitudes que cumplan con todos los requisitos
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 podra iniciar, si previo al cotejo de la documentacién no se
presenta carta poder.
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A) DESARROLLO

AcNtEl\jr Ea q Responsable Descripcion
Auxiliar Informa al contribuyente acerca de los requisitos
para gestionar su tramite.
%+ Oficio de solicitud
% ldentificacion oficial; y
1 % Recibo de pago del impuesto predial,
correspondiente al ejercicio fiscal en el
cual se solicita el tramite;
¢+ Acta constitutiva (Personas Morales); y
% Poder notarial (Personas Morales).
5 Auxiliar Recibe del contribuyente los documentos vy
verifica que cumpla con todos los requisitos
3 Auxiliar Si no cumple con los requisitos, se regresan los
documentos al contribuyente.
Cajero Si cumple con los requisitos, realiza el cobro y
4 proporciona el CFDI al contribuyente, el cual
utilizara en el momento en el que acuda por su
licencia.
Auxiliar Elabora las certificaciones correspondientes, y
5 las entrega al jefe del Departamento para
validar.
6 lefe del Departamento de | Recibe las certificaciones para validar y recaba la
Ingresos firma del tesorero.
7 Tesorero Municipal Recibe las certificaciones, autoriza y firma los
documentos.
Auxiliar Recibe las  certificaciones, entrega al
8 contribuyente requiriendo la firma de recibido
en la copia del formato.
5 Auxiliar Archiva la copia de las Certificaciones en el

expediente correspondiente.
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B) DIAGRAMA DE FLUJO

AUXILIAR JEFEDE
CAJERO DEPARTAMENTO DE “:EUS'\? I;:ZIIEE?:L
INGRESOS
INICIO

1.- Informa sobre los requisitos
para efectuar el tramite.

2.- Recibe del contribuyente los
decumentos solicitados.

iCumple? e —

| 4.-Realiza el cobro y
| proporciona el CFDI
| al contribuyente el

cual utilizara en el

3.- Regresa los documentos al |
contribuyente y fe indica Iz
| documentacién faltante |

(regresa a |a actividad 2).
. momento en el que

acuda
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JEFE DEL

certificaciones, entrega al
contribuyente requiriendo
la firma la firma de
recibido en la copia del

formato

9.- Archiva |z copia de las
certificaciones en el
expediente

. correspondiente.

FIN

TESORERO
AUXILIAR CAJERO DEPARTAMENTO DE MUNICIPAL
INGRESQOS
A
5.- Elabora las = g a ;
certificaciones y las envia i
: S 6.- Recibe
 para su validacién vy A
I o o certificaciones
autorizacién. =
- correspondientes
valida y reczba la firma de
autorizacién
- 7.- Autoriza las
certificaciones con su
firma.
8.- Recibe las
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D) PAGO DE IMPUESTOS SOBRE ADQUISICION 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; asi como, mantener
actualizado el padrén catastral.

Alcance.

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

Referencia.

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 Edicion 2025.

Politicas.

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

» 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 sera de manera inmediata.

» En caso de que el propietario del bien inmueble no pueda acudir a realizar
el trémite no se podra iniciar, si previo al cotejo de la documentacion no se
presenta carta poder.
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A} DESARROLLO

Acl?tl:r :‘;a d Responsables Descripcion
Auxiliar (Catastro) Informa al contribuyente los requisitos, para llevar a
cabo el tramite.
< Documento que acredite la adquisicidn del bien
inmueble.
< Croquis de localizacion.
% Croquis del terreno.
% Recibos de pago de predial al corriente
% Identificacién oficial del comprador, vendedory
1 testigos.
% Certificados de impuestos predial, aportaciones de
mejoras y derechos por el suministro de Agua
Potable.
% Verificacién de Linderos.
< Acta Constitutiva (Persona Moral).
% Poder Notarial (Persona Moral: y
< ldentificacién oficial del apoderado legal (Persona
Moral)
Auxiliar (Catastro) Recibe del contribuyente los documentos, y verifica que
2 cumpla con todos los requisitos.
Auxiliar (Catastro) Si no cumple con los requisitos, regresa los documentos
3 al contribuyente y le indica la documentacion faltante
(regresa a la actividad 2).
Auxiliar (Catastro) Si cumple con todos los requisitos, realiza la verificacion
4 de los linderos y supervisa la existencia de
construcciones.
5 Auxiliar (Catastro) Elabora el formato de Traslado de Dominio y actualiza el
padrén catastral.
6 Jefe del Departamento de | Verifica y solicita la autorizacidn del Tesorero Municipal.
Ingresos
- Tesorero Municipal Autoriza mediante su firma el formato de traslado de
dominio.
8 Cajero Una vez que el contribuyente verifica que los datos sean
correctos, realiza el cobro y entrega el CFDI.
9 Auxdliar (Catastro) Entrega el formato de Traslado de Dominio, archiva el

acuse de recibo para el control de movimientos.
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B) Diagrama de flujo.

 de Dominio, archiva el acuse de

JEFE DEL
AUXILIAR CAJERO DEPARTAMENTO DE TESORERO MUNICIPAL
INGRESOS
INICIO

1.- Informa al eontribuyente

los requisitos

2.~ Recibe del contribuyente

los documentos.

No = si

o tCumple? S

3.-Regresa los documentas y le

indica la documentacién

faltante (regresa a la actividad
)

4.-Realiza la verificacién de linderos
y supervisa la existencia de
construcciones.

5.- Elabora el formato de Traslade
de Dominic y actualiza el padran
catastral.

9.- Entrega el formato de Traslade

recibo para control de movimientos.

FIN

8- Una vez que el contribuyente
verifica que los datos sean correctes
realiza el cobro y entrega el CFDIL.

Tesorero Municipal.

6.- Solicita la autorizacién del

7.- Autoriza mediante su firma el
formats de traslade de dominio.

ANEXO 1
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E) ASIGNACION 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,
contribuye fundamentalmente a la actualizacién 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 y/o moral que soliciten; las entidades municipales que
participan en 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 2025.

Politicas.

» Apoyar y orientar a los contribuyentes para la gestion de sus trdmites 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 cbtencion.

» El tramite se entregara a los cinco dias habiles posteriores a su solicitud.

» El trédmite se suspenderd si en el dictamen de la documentacién se encuentran
inconsistencias que no permitan identificar el predio.

» Encaso de que el propietario del bien inmueble no pueda acudir a realizar el trdmite no se
podra iniciar, si previo al cotejo de la documentacion no se presenta carta poder.
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A) DESARROLLO

AcTil:f:g'a P Responsable Descripcion
Le informa al contribuyente los requisitos para efectuar el
tramite.
» Solicitud por escrito en formato establecido.
» Original y copia del documento que acredite Ia
- propiedad.
1 Auxiliar Catastro) > Copia de la identificacion del propietario o
poseedor del inmueble:y
> Recibo de pago del impuesto predial del periodo
fiscal en curso.
Recibe la solicitud de certificacion de clave y valor
. catastral formulada: asi como la documentacidn
2 Auxiliar (Catastro) ; ; a
requerida, para realizar el trdmite y elaborar la orden de
pago.
3 Auxiliar (Catastro) Verifica que la documentacion cumpla con los requisitos.
Si no cumple con los requisitos, regresa la documentacion
4 Auxiliar (Catastro) al contribuyente y le indica la documentacién faltante
(regresa a la actividad ndm. 2)
: Si cumple, efectiia el cobro por concepto de los derechos
5 Cajero .
prestados por las autoridades de catastro.
De acuerdo a la ubicacién del predio, los datos de terreno
6 Auxiliar (Catastro) y la construccién, se determina su valor y se le asigna la
clave catastral e imprime las certificaciones.
7 Coordinador de Recibe las certificaciones, revisa, prepara y recaba la firma
Catastro del Tesorero Municipal para su autorizacion.
o Recibe las certificaciones autorizadas por el Tesorero
8 Auxiliar o
Municipal.
9 Coordinador de Entrega las certificaciones al contribuyente.
Catastro
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CAJERO

COORDINADOR DE CATASTRO

AUXILIAR (CATASTRO)

INICIO

1.- Informa 2l contribuyente los requisitos
que debe cumplir para llevar a cabo el
tramite.

2.~ Recibe la solicitud de certificacién de
clave y valor catastral formulada, asi como, fa
documentacién requerida para realizar el
tramite y elabora la orden de pago.

3.- Verifice que la documentacion cumpla
con los requisitos.

No s

— ZCumple? e

4.- Regresa los documentos al contribuyente
(regresa a la actividad 2).

6.~ De acuerdo a la ubicacidn del predio los
datos del terreno y Il construccién se
determina el valor y se le asigna la clave
catastral e lmprime las cemﬂmlones

8.- Recibe las certificaciones autorizadas por
el Tesorero Municipal

O.- Regresa las certificaciones  al
contribuyente.

FIN

5.- Efectia el cobro por concepto de los
derechos prestados por las auteridades de
catastro

7.-Recibe las certificaciones, revisa, preparay
recaba la firma del Tesorero Municipal para su
autorizacion.

ANEXO 2
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F) CERTIFICACION DE PLANO MANZANERO.

Objetivo.

Atender con oportunidad las solicitudes de certificacion de planos manzaneros, asi como,

actualizar la informacién gréfica y el padron catastral, lo que contribuye al fortalecimiento de las
finanzas municipales.

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 sustentan el presente Manual, son el Cédigo
Financiero de Estado de México vigente y el Bando Municipal de Tianguistenco 2025.

Politicas
» Apoyar y orientar a los contribuyentes para la gestion de sus tramites en materia catastral.
» Se dara tramites a las solicitudes que cumplan con todos los requisitos establecidos y en
caso de estar incompletos, se orientara para su obtencién.
» Eltramite se entregaran a los cinco dias habiles posteriores a su solicitud.
» El tramite se suspenderd si en la dictaminarian de la documentacién se encuentran
inconsistencias que no permitan identificar el periodo.
» Encaso de que el propietario del bien inmueble no pueda acudir a realizar el tramite no se
podrd iniciar, si previo al coteo de la documentacién no se presenta carta poder.
A) DESARROLLO
Acl‘:]i::i:x d Responsable Descripcion
Informa al contribuyente de los requisitos que debe
reunir para efectuar el tramite.
1 Auxiliar (catastro) 'f" Soli(.:itud pc.)r reSf:rito .e,n form?to estableck:'lo‘ _
% Copia de identificacidon oficial del propietario o
poseedor de inmueble: y
% Recibo de pago del impuesto predial,
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correspondiente al ejercicio fiscal.

Recibe la documentacién y verifica que cumpla con los

Auxiliar (catastro L .
? ( ) requisitos establecidos.
. Si no cumple con los requisitos regresa los documentos
3 Auxiliar (catastro) . P 9 .g. 4
al contribuyente (Regresa a la actividad nim. 2)
. Si cumple con los requisitos efectia el cobro por los de
4 Cajero i 9 P

los derechos proporcionados por el drea de Catastro.

Localiza en cartografia y en campo el inmueble y
5 Augxiliar (catastro) elabora el levantamiento topografico del predio y
construccidn de acuerdo a normatividad.

Actualiza cartografia con los datos de terreno y de
6 Auxiliar (catastro) construccién de acuerdo a ola normatividad, obtiene
copia del pleno manzanero para su certificacion.

Actualiza la informacién del inmueble en el sistema de

7 Auxiliar (catastro 55
( ) gestion catastral.
" Recibe copia del plano manzanero, revisa v recaba
8 Coordinador de Catastro . P ; . Y
firma del Tesorero Municipal.
9 Auxiliar (catastro) Recibe certificacién del plano manzanero.
10 Augxiliar (catastro) Entrega la certificacidn al contribuyente.

B) DIAGRAMA DE FLUJO.

Auxiliar (catastro) CAIERO COORDINADOR DE CATASTRO

INICIO

1.- Le informa al contribuyenta de los
requisitos que debe reunir para iniciar el
trémite.

2.~ Recibe la documentacién y verifica que
cumpla con los requisitos establecidos.

No - & ] Si

#Cumple?

. 4.- Efectia el cobro por los derechos

3.- Regresa los documentos al contribuyente proporcionados por el rea de catastro.

(regresa a la actividad 2).
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5.- Localiza en cartografia y en campo el
inmueble y elabora el levantamiento
topografico del predio y construccion de

acuerdo a normatividad.

6.- Actualiza en cartografia con los datos del
terrenc y de construccion de acuerdo a la
narmatividad, obtiene copia del plano
manzanero para su certificacién.

7.- Actualiza la informacién del inmueble en
el sistema de gestidn catastral.

S.- Recibe la certificacién del plana
manzanero.

10.- Entrega la certificacién al contribuyente.

FIN

8.- Recibe copia del plano manzanero, revisa
y recaba la firma del Tesorero Municipal.

ANEXO 2.
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G) Actualizacion de Tablas do Valores Unitarios de Sueloy
Construccion

Objetivo.

Dar a conocer |la metodologia que las autoridades de catastro deberdn Seguir en la actualizacidn
de dreas homogéneas. Bandas de valor, manzanas. Nomenclatura y valores unitarios de suelo y
construccion, en el entendido de que su aplicacién deberé derivarse de Informacién oportuna y
confiable

Alcance.

Aplica para toda aquella persona fisica y/o moral que soliciten; las unidades 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 Edicidn 2025.

Politicas.

» El Instituto de Informacion e Investigacién Geogréafica 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 determinacién del valor catastral de
los inmuebles localizados dentro de la circunscripcion territorial municipal.

» Las autoridades municipales en materia de catastro presentaran ante el IGECEM las
propuestas acompafiadas de los soportes técnicos que sustenten las actualizaciones.
durante el periodo comprendido entre el uno de enero y el treinta de junio de cada afio.

» El IGECEM enviara la opinidn técnica correspondiente durante los primeros siete dias de
septiembre a la autoridad catastral municipal para la integracién del proyecto municipal
de Tablas de Valores Unitarios de Suelo y Construcciones.

» El Ayuntamiento en sesidon de cabildo validara el proyecto municipal de Tablas de Valores
Unitarios de Suelo y Conducciones y los soportes técnicos que lo sustentan elaborado por
la autoridad catastral municipal e integrara la iniciativa correspondiente que enviard a la
Legislatura.
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A) DESARROLLO

Ndm. Responsable Descripcion
Actividad
1 Retine la informacién mediante investigaciones comerciales y en

Coordinado de ; . i
campo, asfl como los mismos propietarios y poseedores en cuanto a

catastro :
los precios y valores de los terrenos.
2 Coordinado de Se analiza la informacidn obtenida para obtener una hase de
catastro incremento o decremento de valor catastral vigente.
3 Se revisa el estado actual de |a zona, darea homogénea, manzana,

Coordinado de . i
-~ banda de valor, cddigos de calle, nomenclatura para una posible

catastro modificacién, actualizacién e integracion.
4 Retne la documentacién y realiza el llenado de los formatos
Coordinado de autorizados por el IGECEM para armar el expediente de cada drea
catastro homogénea mencionando las modificaciones actualizaciones e
integraciones.
5 Envia por oficio el IGECEM para su revisién como fecha limite el

Tesorero Municipal | treinta de junio de cada afio, las propuestas de las tablas de valores
unitarios de sueldo y construccién en la fecha sefialada.

6 L. Después de la técnica realizada por el IGECEM. Turna al H. Cabildo
Tesorero Municipal . ‘.
para su revisién y aprobacion.
7 H. Cabildo Somete a sesidn ordinaria su aprobacién.
8 : Ya aprobada se envia al departamento de catastro para
Coordinado de . ¥ ; 4
complementar la informacién y ser enviados a la Legislatura del
catastro e
Estado para su autorizacion.
9 Coordinado de Una vez realizada su autorizacidn se publican en la Gaceta de
catastro Gobierno.

B) DIAGRAMA DE FLUJO.

COORDINADOR DE CATASTRO TESORERO MUNICIPAL H. CABILDO
INICIO
1.- Retne la informacién mediante

investigaciones comerciales y en campo, asi
como los mismos propietarios y poseedores
en cuanto a los precios y valores de los
terrenos.

Ayuntamiento Constitucional de Tianguistenco, México, 2025-2027
Plaza Libertad 1, Col. Centro, C.P. 52600. Santiage Tianguistenco, Estado de México.
T.713 135 2151




Seccién V

| M& / MANUAL DE
Ve PROCEDIMIENTOS Pégin: 34 de 67

2.~ Se analiza Ja informacion obtenida para

cbtener una base de incremento o
decremento de valor catastral vigente

3.~ Se revisa el estado actual de la zona, drea

homogénea, manzana, banda de valor, cédigos
de calle, nomenclatura para una posible
maodificacion, actualizacidn e integracidn.

4.~ Retne la documentacién y realiza el

llenado de los formatos autorizados por el
IGECEM para armar el expediente de cada drea
homogénea mencionando las modificaciones

act i eintegr:

5.~ Envia por oficio el IGECEM para su revisién

como fecha limite el treinta de junio de cada afio,
las propuestas de las tablas de valores unitarios
de sueldo y construccion en la fecha sefialada.

6.~ Después de la técnica realizada por el

IGECEM. Tuma al H. Cabildo para su revision y
aprobacién.

7.- Somete a sesién ordinaria su aprobacion.

8.- Ya aprobada se envia al departamento de
catastro para lementar l2 inf i6n y ser
enviados a la Legislatura del Estado para su

autorizacién.

9 .- Una vez realizada su autorizacién se publican
en la Gaceta de Gobierno
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H) 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 catastral a través de la definicidn de los linderos. la
superficie y la ubicacién de un terreno, mediante una serie de mediciones lineales y angulares.

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 2025.

Politicas

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

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

» Eltrdmite se entregara a los cinco dias habiles posteriores a su solicitud.

> Si la documentacién no es suficiente o la diligencia que se realiza en el predio es
Interrumpida se dara por concluido el servicio.

A) DESARROLLO.

Nam. Responsable Descripcidn
Actividad.
Auxiliar Catastro Proporciona los requisitos al contribuyente para realizar el
tramite.
< Solicitud por escrito en formato establecido.
% Relacion de nombres de los propietarios y/o

poseedores, ademdas de los colindantes del predio a
efecto de instrumentar el procedimiento de
notificacion.

Original y copia de los documentos que acrediten la

0,
o
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propiedad.

Copia del ditimo recibo de pago del impuesto predial
Croquis de localizacion del inmueble; y

Copia de identificacion del propietario o poseedor.

9, 8 9,
Lo X X

Auxiliar Catastro

Recibe la documentacién y verifica que cumple con los
requisitos establecidos.

Augxiliar Catastro

Si no cumple con los requisitos regresa la documentacién al
contribuyente ( Regresa a la actividad 2)

Cajero

Si cumple con los requisitos efectua el cobro por los
derechos proporcionados por el area de catastro.

Auxiliar Catastro

Asigna la fecha y hora para la realizacion del levantamiento
o verificacion.

Auxiliar Catastro

Realiza el levantamiento o verificacion. Solicita al
propietario y a los colindantes a gque mencionen si hay
problemas en cuanto al predio y sus colindancias.

Auxiliar Catastro

Verifica si existen diferencias en cuanto a los linderos del
predio con algin colindante.

Auxiliar Catastro

Si existen diferencias en cuanto a los linderos del predio o
con algln colindante, cancela el servicio solicitado hasta en
tanto no exista un acuerdo

Auxiliar Catastro

Si no existen diferencias, realiza la medicién de cada una de
las orientaciones lineales del predio.

10

Auxiliar Catastro

Posterior al levantamiento topogréfico y/o verificacién de
linderos se realiza un Acta circunstanciada en el cual se
menciona los siguientes datos: la hora, |a fecha, las medidas
y las colindancias del predio, el nombre y las firmas de los
colindantes y del propietario.

11

Augxiliar Catastro

Agenda una fecha al propietario para hacerle entrega del
plano asi como del Acta Circunstanciada sellada por Ia
dependencia.

12

Coordinador
Catastro

de

Autoriza y valida el Acta Circunstanciada.

13

Auxiliar Catastro

Entrega la documentacion original y Unicamente se queda
en archivo copias firmadas por el propietario con acuse de
recibido.
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B) DIAGRAMA DE FLUJO

Auxiliar Catastro Cajero Coordinador de Catastro

INICIO

1. Proporciona los requisitos al contribuyente

para realizar el tramite.

2.- Recibe la documentacidn y verifica que cumple
con los requisitos establecidos.

Cumale? i R —

4.- si cumple con los requisitos efectia el cobro

por los derechos proporcionades por el drea de

catastro.
3.- Si no cumple con los requisitos regresa la

documentacién al contribuyente (Regresa a la
actividad 2)

5.- Asigna la fecha y hora para la realizacién del
levantamiento o verificacién.

6.- Realiza el levantamiento o verificacién. Solicita
al propietario y a les colindantes a que mencionen
si hay problemas en cuanto al predio y sus
colindancias.

7.- Verifica si existen diferencias en cuanto a los
linderos del predio con algin colindante.

No r__ Si

—a &Existen? i p- - !

8.- Si existen diferencias en cuanto a
los linderos del predic © con algin
colindante, cancela el servicio
solicitado hasta en tanto no exista un
acuerdo
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9.- 51 no existen diferencias, realiza la
medicion de cada una de las
orientaciones lineales del predio.

10.- Posterior al levantamiento topogrifico y/o
verificacién de linderos se realiza un Acta
circunstanciada en el cual se menciona los
siguientes datos: la hora, fa fecha, las medidas y las
colindancias del predio, el nombre y las firmas de
los colindantesy del propietario.

11.- Agenda una fecha al propietario para hacerle
entrega del plano asi como del Acta T e
Circunstanciada sellada por [a dependencia.

13.- Entrega la documentacién original y
dnicamente se queda en archivo copias firmadas
por el propietaric con acuse de recibido.

FIN

ANEXO 2.
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I) 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 vy 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
participa es lo Tesoreria Municipal.

Referencias

Los documentos Juridicos y administrativos en gue se sustenta el presente Manual son el Cédigo
Financiero del Estado de México vigente y el Bando Municipal de Tianguistenco Edicién 2025.

Politicas

> El presupuesto deberd contener las siguientes caracteristicas: atender y mostrar las
prioridades de la gestién municipal y el cumplimiento de la normatividad; propiciar la
congruencia, equidad, transparencia. eficacia y eficiencia del presupuesto; asignar
recursos publicos a prioridades identificadas en las demandas sociales: generar un valor
agregado como resultado de la accion de gobierno: dar transparencia al ejercicio del gasto
ptblico.

» Las dependencias administrativas presentaran su anteproyecto de presupuesto a mas
tardar el Gltimo dia habil anterior al 15 de agosto.

» A mas tardar el dia 20 de diciembre se deberd presentar el Proyecto de Presupuesto de
Egresos Municipal ante el Ayuntamiento.

» A mas tardar el 25de febrero debera presentarse el Presupuesto de Egresos ante el érgano
Superior de Fiscalizacion del Estado de México.
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A) DESARROLLO

Acht]il\]f?:i;'i g Responsable Descripcidn
Departamento de | Comunica a cada una de las Dependencias Administrativas
1 Egresos su techo presupuestal para el ejercicio fiscal
correspondiente. '
Dependencias Recibe el techo presupuestal y formula el anteproyecto del
2 Administrativas presupuesto de egresos de su drea, atendiendo a sus
necesidades con la finalidad de cumplir con sus metas y
objetivos.
Departamento de | Recibe el ante proyecto de egresos de cada una de las
3 Egresos Dependencias Administrativas y determina si existen
correcciones.
4 Departamento de | Si no existen correcciones envia al H. Cabildo para su
Egresos aprobacion.
Departamento de | Si existen correcciones devuelve el ante proyecto a la
5 Egresos Dependencia Administrativa y le indica las correcciones
(regresa a la actividad 3)
Departamento de | Informa a la unidad de informacién, planeacidn,
6 Egresos programacién y evaluacién el presupuesto autorizado para
el ejercicio presupuestal correspondiente.

B) DIAGRAMA DE FLUIO

DEPARTAMENTO DE EGRESOS DEPENDENCIAS ADMINISTRATIVAS

INICIO

1.- Comunica a cada una de las Dependencias Administrativas su techo
presupuestal parz el ejercicio fiscal correspondiente.

2.- Recibe el techo presupuestal y formula el anteproyecto del presupuesto de
-l egresosdesu dres, atendiendo a sus necesidades con la finalidad de cumplir con
sus metas y objetives.

3.- Recibe el ante proyecto de egresos de cada una de las Dependencias
Administrativas v determina si existen correcciones.

Ayuntamiento Constitucional de Tianguistenco, México, 2025-2027
Plaza Libertad 1, Col. Centro, C.P. 52600. Santiago Tianguistenco, Estado de México.
T.713 135 2151




Seccidon V

i W,/ MANUAL DE
o Q PROCEDIMIENTOS

P&gina: 41 de 67

DEPARTAMENTO DE EGRESOS DEPENDENCIAS ADMINISTRATIVAS

No Si

— #Existen? e

4.- Si no existen correcciones | 5.- Si  existen correcciones
~ envia al H. Cabildo para su devuelve el ante proyecto 2 la
aprobacién. Dependencia Administrativa vy le
- indica las correcclones (regresa a
1z actividad 3]

6.- Informa a la unidad de informacién,
planeacidn, programacidén y evaluacién el
presupuesto autorizado para el ejercicio
presupuestal correspondiente.

FIN
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J) PAGO A PROVEEDORES / CONTRATISTAS.

Objetivo

Efectuar la programacién 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 lo 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 2025.

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 relina los requisitos
fiscales que establezcan las disposiciones fiscales (Anexo 1).

Realizar los pagos correspondientes, siempre y cuando las personas fisica o Juridica colectiva
acrediten su personalidad mediante su identificacion oficial y el poder de cobro notarial.

Los proveedores / contratistas deberdn proporcionar, mediante oficio dirigido al Tesorero
Municipal, sus datos bancarios, tales como: titular de la cuenta, Institucién bancaria, RFC.
Sucursal, ndm. de cuenta, clave interbancaria.

Expedir los cheques a los proveedores / contratistas o en su caso realizar |a transferencia
correspondiente.
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A) DESARROLLO

Ac[:il\lr::.a d Responsable Descripcidn
Entrega la documentacién, soporte por cada uno de los
pagos a proveedores / contratistas.
Adquisicién de bienes y/o contratacién de servicios.
«» Comprobante fiscal digital por internet
% Requerimiento de bienes y/o contratacion de
servicios.
#» Formato de suficiencia presupuestal.
% Contrato de adquisicion de bienes y servicios
¢ Cotizaciones.
% Carta de solicitud y Agradecimiento, estudio
Direccién de . socioeconén'.li’co (cooperacionesyayt{dha.s).
. L, % Documentacién de los procesos adquisitivos.
administracidény
1 planeacion / Direccidn Obiras Pablicas,
de Desarrollo Urbanoy | i - :
. < Comprobante fiscal digital por internet
Obras Publicas - - .
% Acta de autorizacién de cabildo.
+»» Documentacidn del Procedimiento para la Ejecucion
de Obra Publica
% Fianza de cumplimiento
%+ Fianza de anticipo.
%+ Catalogo de conceptos.
<* Estimaciones y generadores.
«+ Bitacoras de Obras.
% Contrato
% Finiquito.
<% Aviso de termino de Obra.
¢ Acta de entrega.
5 Departamento de | Verifica que la documentacién cumpla con los requisitos
Egresos. Fiscales y administrativos.
Direccion de
administracién y Si no cumple recibe la documentacién, soporte para su
'3 planeacién / Direccidn cumplimiento (Regresa a la actividad ntm. 2)
de Desarrollo Urbano y
Obras Publicas
4 Departamento de | Elabora una relacién de los CFDI de los proveedores /
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Egresos. contratistas en la programacion de sus pagos, registrando
tipo de servicio producto y nombre del proveedor, asi
como la fecha probable de pago.

Departamento de | Entrega a favor del proveedor un contra recibo que
Egresos. contenga como minimo: nombre del beneficiario, firma de
5 quien lo recibe, el nimero, el importe y la fecha de los

comprobantes fiscales recibidos, sello, fecha de
expedicion y folio pre impreso.

Departamento de | Elabora y entrega el oficio de autorizacién de
6 Egresos. transferencia electrénica y cheque para recabar las firmas
correspondientes.
4 Departamento de | Recibe los oficios de autorizacion de transferencia
Egresos. electronica y cheques firmado.
Departamento de | Elabora una relacion de las pélizas, cheque y soporte de
8 Egresos. las transferencias para enviarlas al Departamento de
Contabilidad.
9 Departamento de | Realiza la entrega de los cheques a cada uno de los
Egresos. proveedores.
10 Departamento de | Actualiza la relacidn con los CFD pagados.
Egresos.

B) DIAGRAMA DE FLUIO.

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y
PLANEACION / DIRECCION DE DESARROLLO DEPARTAMENTO DE EGRESOS
URBANO Y OBRAS PUBLICAS

(Regresa a la actividad nim. 2}

INICIO

1.- Entrega la documentacién, soporte por cada uno de los pagos a
proveedores [ contratistas.

2.- Verifica que la documentacién cumpla con les requisitos Fiscales y
administrativos.

No Si

— - &Cumple?
3.- Si no cumple recibe la documentacién, soporte pars su cumplimiento
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4.- Elabora una relaclén de los CFD! de los proveedores / contratistas en la
programacion de sus pagos, registrando tipo de servicio producto y nombre
del proveedor, asi como ia fecha probable de pago.

5.- Entrega a faver del proveedor un contra recibo que contenga como
minimo: nombre del beneficiario, firma de quien lo recibe, el nimero, el
importe y la fecha de los comprobantes fiscales recibidos, sello, fecha de
expedicién y folio pre impreso.

6.- Elabora y entrega el oficic de autorizacion de transferencia electrénica y
cheaue para recabar las firmas corresnondientes.

7.- Recibe los oficios de autorizacién de transferencia electrénica y cheques
firmado.

8.- Elabora una relacidn de las pélizas, cheque y soperte de las transferencias
oara enviarlas al Departamento de Contabilidad.

9.- Realiza la entrega de los cheaues a cada uno de los proveedores.

10.- Actualiza la relacién con los CFD pagados.

ANEXO 3.
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K) PAGO DE NOMINA.

Objetivo

Realizar los célculos de ndmina 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 lo soliciten, las unidades 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 2025.

Politicas

> Revisar que los movimientos por concepto de percepciones y deducciones sean correctos
con base en la informacidn qua envia el Departamento de Recursos Humanos.

» El responsable podra implementar las medidas de control necesarias con la finalidad de
gue todos los servidores publicos cumplan con la obligacién de firmar su comprobante.

» 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.
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A) DESARROLLO.
Ndm.
. Responsable Descripcidn
Actividad P i
1 Departamento de | Genera el reporte de incidencias del personal
Recursos Humanos. correspondiente a cada una de las quincenas.
2 Departamento de | Recibe la informacion y realiza el célculo de la némina y
Nomina. obtiene la autorizacién del Tesorero Municipal.
Una vez autorizado el cédlculo genera los comprobantes
Departamento de : g ;
3 . fiscales digitales por internet por cada uno de los pagos
Nomina.
efectuados.
Departamento de - . o
4 P ; Realizar la impresién de los recibos de némina.
Nomina.
Departamento de ; ’ i 5
5 P Realiza la dispersién de la nédmina.
Egresos.
Recaba |a firma de cada uno de los servidores ptblicos a
Departamento de . . . .
6 quienes se les proporciona un comprobante fiscal digital

Egresos.

por medio de su correo electrénico.
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B) DIAGRAMA DE FLUJO

DEPARTAMENTO DE
RECURSOS HUMANOS

DEPARTAMENTO DE EGRESOS | DEPARTAMENTO DE NOMINA

INICIO

1.- Genera el reporte de incidencias del personal —_— - ————
correspondiente a cada una de las auincenas.

2.- Recibe la informacion y realiza el cdleule de la |
némina y obtiene la autorizacidn del Tesorero
Municipal.

| 3.- Una vez autcrizade el cdleulo genera los
comprobantes fiscales digitales por internet por
| cada uno de los pagos efectuados.

4.- Realizar la impresién de los recibos de némina.

| 5.-Realizar la dispersion de la ndmina.

5.- Realizar la dispersién de la ndmina.

FIN
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L) 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 Informacion
financiera, presupuestal, programatica y econdmica que facilite la toma de decisiones.

Alcance

Aplica para toda aquella persona fisica y/o moral que lo 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 Cddigo
Financiero del Estado de México vigente y el Bando Municipal de Tianguistenco Edicién 2025.

Politicas

» Todas las pdlizas de registro contable y presupuestal deberan estar firmadas por quien las
elaboro revisé y autorizd, les cuales deberan estar soportadas con la documentacidn
original, justificativa, comprobatoria, suficiente y competente.

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

» Integrar a la péliza 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 informaoién que permita evaluar los resultados obtenidos respecto de los
presupuestos autorizados.

» Efectuar los registros considerando la base acumulativa (devengado) de las transacciones.

Ayuntamiento Constitucional de Tianguistenco, México, 2025-2027
Plaza Libertad 1, Col. Centro, C.P. 52600. Santiago Tianguistenco, Estado de México.
T.713 1352151




Apuntomiento 2527

Seccién V

MANUAL DE

PROCEDIMIENTOS Péging: 50 de 67

A) DESARROLLO.

A::it?;'a g Responsable Descripcion
Departamento de ingresos / | Remiten la documentacidn necesaria por cada uno
Departamento de egresos de los conceptos de ingresos y egresos.
Ingresos.
< Reporte de ingresos diario
< Corte de caja del dia. ‘
% Comprobantes fiscales digitales por internet.
1
Egresos.
% Comprobante fiscal digital por internet
< Regquerimiento de bienes y/o contratacidon de
servicios.
< Formato de suficiencia presupuestal.
% Nomina
Coordinacién de Contabilidad | Verifica que la documentacién soporte se encuentre
2 y Control presupuesta completo y que cumpla con los requisitos fiscales y
administrativos.
Departamento de ingresos / | Si la informacién no esta completa es remitida por
3 Departamento de egresos contabilidad para que se anexe aquella que falto
(regresa a la actividad 2).
Coordinacion de Contabilidad | Si la informacion esta completa realiza |Ia
4 y Control presupuesta codificacion y captura en el sistema de contabilidad
con la finalidad de generar las pdlizas de ingresos,
egresos y diario.
Departamento de ingresos / | Una vez generada las pdlizas imprime cada una de
5 Departamento de egresos estas para llevar a cabo su integracién en los
expedientes.
Departamento de ingresos / . N .
6 Turna las pdlizas para su revisién y autorizacion.
Departamento de egresos
Departamento de ingresos / | Silas podlizas no se encuentran correctas verifica que
7 Departamento de egresos la codificacion y el registro sean correctos (regresa a
la actividad 4).
8 Departamento de ingresos /| Firma las pdlizas vy recaba las firmas
Departamento de egresos correspondientes a la revision y autorizacion.
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B) DIAGRAMA DE FLUJO.

Departamento de ingresos / Departamento de
egresos

Coordinacion
presupuesta

de Contabilidad vy Control

INICIO

1.- R la d
Ingresos y egrescs.

ytacion r

ia por cada uno de los conceptos de

3.- Si la informacién no ests completa es remitida por contabilidad para que se
anexe aauella aue falto {regresa a la actividad 21

2.- Verifica que la documentacidn soporte se encuentre completo y que
cumpla con los reauisitos fiscales v administratives.

No P, S

d{completa?

4.- Si la informacion estd completa realiza la codificacién y captura en el
sistema de contabilidad con la finalidad de generar las pélizas de ingresos,

egrescs v diario.

5.- Una vez generada las pélizas imprime cada una de estas para [levar 2 cabo
sui ién en los di

6.- Turna las pdlizas para su revisién y autorizacidn.

No s si

{Corrects? P

7- Si las pdlizas no se
encuentran correctas verifica
que la codificacién y el registro
sean correctos (regresa a la
actividad 4).

8.- Firma las pélizas y recaba las
firmas comrespondientes a la
revision y autorizacion.

FIN
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M) 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 érgano Superior
del Estado de México.

Alcance

Aplica para toda aquella persona fisica y/o moral que o soliciten; las entidades municipales que

participan es la Tesoreria Municipal.

Referencias

Los documentos juridicos v administrativos en que se sustenta el presente Manual son el Cédigo
Financiero del Estado de México vigente y el Bando Municipal de Tianguistenco Edicién 2025.

Politicas.

>

>

Integrar la cuenta publica anual del ejercicio fiscal inmediato anterior, para su
presentacién dentro de los primeros quince dias del mes de marzo de cada afio

Integrar los informes mensuales, para su presentacién 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 da le cuenta Piblica Municipal y del Informe Mensual
emitidos por el drgano Superior de Fiscalizacidon

Integrar impresos debidamente firmados, sellados y foliados el Estado de Situacién
Financiera, Estado de Actividades Acumulado y oficio de presentacién.
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A) DEARROLLO

Nam. Responsable Descripcidn
Actividad
1 Departamento de | Recibe de los departamentos de ingresos y egresos el soporte
Contabilidad documental.
2 Departamento de | Adicional a la informacién generada en el drea de Tesoreria
Contabilidad Municipal recibe [a informacion generada por otras
dependencias Administrativas (UIPPE, Direccién de Desarrollo
Urbano y Obras Plblicas, Secretaria del Ayuntamiento).
8 23::;;?;2?0 ae Verifica que la informacién este completa.
4 Departamento de | Si no estd completa la informacién solicita al area
Contabilidad correspondiente la informacion faltante (regresa a la actividad
3).
5 Departamento de | Si la informacidon se encuentra completa imprime del sistema
Contabilidad de contabilidad los reportes de la informacién contable
presupuestal.
6 Departamento de | Revisa los reportes de la informacion financiera y presupuestal
Contabilidad generados por el sistema de contabilidad y los toma para su
revisién y autorizacién.
7 Departamento de | Recibe los reportes de la informacion financiera y presupuestal
Contabilidad firmadas.
8 Departamento de | Realiza la integracidén del informa mensual / Cuenta Publica el
Contabilidad cual incluye la documentacién remitida por las diferentes
dependencias administrativas y genera los paquetes de
informacidn para recabar las firmas correspondientes.
9 Departamento de | Recibe la documentacién debidamente firmada, revisa que las
Contabilidad pélizas de ingresos, egresos y diario tengan su soporte
documental coloca el sello de operado y comienza a digitalizar.
10 Departamento de | Una vez digitalizad la informacién genera los CD para su
Contabilidad entrega al Organismo Superior de Fiscalizacion del Estado de
México.
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B) DIAGRA DE FLUIO

DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

INICIO

1.- Recibe de los departamentos de ingresos v egresos el soporte documental,

2.- Adicional a la informacidn generada en el drea de Tesoreria Municipal
recibe la informacién generada por otras dependencias Administrativas (UIPPE,
Direccion de Desarrollo Urbano y Obras Publicas, Secretaria del Ayuntamiento).

3.- Verifica que la informacion este completa.

[T - dcompleta? e

5.- Si la informacién se encuentra completa imprime del sistema de

contabilidad los s delai idn cont: r l.
4- Si no estd completa la informacién solicita al érea Redpllidid 108 vpceat ddta fnfiinecion dotabla piasdpiosta

correspondiente fa informacidn faltante {regresa z la actividad 3).

= = 6.- Revisa los reportes de la infermacién financiera y presupuestal generados
por el sistema de contabilidad v los toma para su revisidn v autorizacion,

7.- Recibe los reportes de la info ién fi jeray p | firmadas.

8.- Realiza la integracién del informa mensual / Cuenta Publica el cual incluye
d i "

rativas y

la documentacién remitida por las dif:
genera los paquetes de informacion para recabar las firmas correspondientes,

S.- Recibe la documentacién debidamente firmada, revisa que las pélizas de
ingresos, egresos y diario tengan su soporte documental coloca el seflc de
operado y comienza a digitalizar.

10.- Una vez digitalizad la informacién genera los CD para su entrega al
Organismo Superior de Fiscalizacién del Estado de México.

FIN
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N) INTEGRACION DO LOS REPORTES MENSUALES Y

TRIMESTRALES
Objetivo.

Registrar el seguimiento de los avances fisicos 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 aquella persona fisica y/o moral que lo 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 2025.

Politicas.

> Informar a la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico el avance fisico financiero de las
obras o 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

N Responsable Descripcion
Actividad
1 Departamento de Egresos Actualiza el reporte de los avances fisico financiero a
nivel de obra.
5 Departamento de Egresos Imprime el reporte previo de los avances fisico
financieros a nivel de obra.
3 Departamento de Egresos Si no es correcto verifica la informacién con las areas
correspondientes (regresa a la actividad 1).
4 Departamento de Egresos Si es correcto turna a la tesoreria municipal para
validar mediante su firma del tesorero.
Departamento de Egresos Una vez validado por el titular del drea de Tesoreria
5 Municipal se recaban las firmas de las dreas que
intervienen, para enviar a las instancias
correspondientes.

B) DIAGRAMA DE FLUJO.

Departamento de Egresos

INICIO

1.- Actualiza el reporte de los avances fisico financiero a nivel de obra.

2.- Imorime el recorte orevio de los avances fisico financieros a nivel de obra.

r————————— iCorecto?

3.- 5i no es correcto verifica la informacidn con las 4.- Si es correcto tumna a la tesoreria municipal para
areas correspondientes (regresa a la actividad 1). validar mediante su firma del tesorero,

5.~ Una vez validado por el titular del drea de
Tesoreria Municipal se recaban las firmas de las dreas
que intervienen, parz enviar 2 las instancias
correspondientes.

FIN
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V. SIMBOLOGIA

Simbolo Representa

Indica el inicio o la terminacion del flujo puede
ser accion o lugar.

Representa la realizacién de una operacién o
actividad relativas a un proceso

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

Representa una conexion o enlace con otra
- i hoja diferente en la que continua el diagrama
de flujo.
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VIl. GLOSARIO.
Accesorios:

Son los gastos de ejecucién los recargos, las multas y la indemnizacién en el caso de devolucién de
cheques.

Apcrtaciones de mejoras:

Estdn obligadas al pago de aportaciones de mejoras las personas fisicas o Juridicas colectivas
propietarias o poseedoras de bienes inmuebles ubicados dentro del drea de beneficio que
obtengan beneficios diferenciales particulares derivados de la ejecucién de la obra publica o
accién de beneficio social, realizadas por el Estado, los Municipios o los organismos publicos
descentralizados.

Cabildo:

Organo maximo de autoridad en el Municipio al que le corresponde la definicién de las politicas de
la Administracion Pablica referente a leyes y reglamentos aplicables al Municipio.

Catastro:

Es el censo analitico de la propiedad inmobiliaria que tiene el proposito da ubicar, describir y
registrar las caracteristicas fisicas de cada bien inmueble con el fin de detectar sus particularidades
intrinsecas gue 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,
horay fecha.
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Cuenta Publica.

El informe que rinde anualmente el Presidente Municipal respecto a los resultados y la situacion
financiera del ejercicio fiscal Inmediato anterior.

Derechos:

Son las contraprestaciones establecidas en el Cédigo 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 publico de la Entidad, asi como por recibir servicios que presten el Estado, sus
organismos y Municipios en funciones de derecho publico, excepto cuando se presten por
organismos descentralizados u érganos desconcentrados cuando en este Gltimo caso se trate de
contraprestaciones gue no se encuentren previstas en este Cddigo.

Impuestos:

Son las contribuciones establecidas en el Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios que
deben pagar las personas fisicas y Juridicas colectivas que se encuentren en la situacidn juridica o
de hecho prevista por el mismo.

Impuestos 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 rustico con o sin construcciones integrante de una manzana catastral cuyos
linderos forman un poligono cerrado; estd representado por los digitos noveno y décimo de la
clave catastral.

Presupuesto de egresos.

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
gjercicio. Control y evaluacién del gasto publico de las Dependencias y Organismos Municipales a
través de los programas derivados del Plan de Desarrollo Municipal durante el ejercicio fiscal
correspondiente
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Vill. ANEXOS.

ANEXO 1.

Documento para el pago de impuestos sobre Adquisiciones de Inmuebles y otras operaciones
Traslativas de Dominio.
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ANEXO 2.

Formato para la certificacion de clave y valor catastral, certificacién del plano manzanero asi
también levantamiento topogréfico o verificacion de linderos.

COORDINACION
DE
CATASTRO
FOLIO:
LIC. GUSTAVO ALBERTO GARCIA JEREZANC RUIZ
COORDINADOR DE CATASTRO
PRESENTE
EL SUSCRITO S o __________POR Mi FROPIO DERECHO.
SESALANDO COMO DOMICILIO PARA OIR ¥ RECIBIR TODA CLASE DE NOTIFICACIONES ¥ DOCUMENTOS, E
INMUERLE MARCADO cOoN EL NUMERO,
/.
calze COLONIA ¥/ O FRACTIDNAMIE TG
3
ToCAIDAD P
NTE USTED COMPAREZCD Y EXPONGO:
;bk MEDIO DEL PRESENTE EECRITO ¥ CON FU TO EN EL FINA DEL ESTADO DE
MENICO ¥ MUNICIPIOS VIGENTE SOLICITO!
CERTIFICACION DE CLAVE CATASTRAL DE CLAVE ¥ VALOR
CENTIFICACION DE FLANG MANZANERC o
VERIFICATION D LINDERCS ETRAL
DEL INMUESBLE CUYO PROPIETARIO O
CON CLAVE CATASTRAL. EN EL No.
/.
CAILE COLONIA ¥/O FRACCTISNIMIENTO
!
TOCALDAD HUNICTO

UD DE SER CA ES

ACUSE DE SOLICITUD DE:

DL LA CERTIFICACION DE CLAYS ¥ VALOR CATANTRAL
D FLANG = o 1
VERIFICACION DE LINDENOS L
propletasie
fncirar

ROTaA: Con fandamestie en o] sparteds S pirrass L7003 del Masaal Cataatenl Su2
iy pecfectamante ios pumtws 7 low Uadsres eue sosiormes Colremests el fredie pass
pesdar £33 Setars ceeeeor o =

du <= == am
= susrEADESA i medictia da eu predie.”
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Anexo 3.

REQUISITOS MINIMOS PARA EL PAGO A PROVEEDORES Y PRESTADORES DE

SERVICIOS.

Adjudicacién directa.

No. Progresivo

Documento

Obligatorio

Original

Copia

Fun Observ
dam acione
ento s

Legal

Pdlizas de registro contable y presupuestal

Fraccion IV de
los
Lineamientos
de Control
Financlero |
| Administrativo
para las
Entidades
Fiscalizables
Municipales
del Estado de
México.

Péliza Cheque o Comprobante de
Transferencia Bancaria

Lineamientos
para la
Integracién del
Informe
Trimestral  de
los Sujetos de
Fiscalizacién
Municipales

Copia del cheque emitido

Fraccion \
de los|
Lineamientos
de Control
Financiero |
| Administrativo
para las
Entidades
Fiscalizables
Municipales
del Estado de
México.

Factura

Fraccion Vi de
los

Validacién de Factura

3

b3

Lineamientos

Impreso XML Factura

de Control
Financiero y

Factura de recepcién de pagos SAT

|Fiscalizables |diferidos o

Administrativo [Cuando se
para las realicen
Entidades pagos

Municipales  |en
delEstadode |,arciglidade
México. s

Proveedores|
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2]

Contra-recibo membretado con nombre y :’gmﬂ:;'m I:::
firma del responsable de recibir las facturas Clreamiesiic
de Control
X X Financlero v
Administrativo
para las
Entidades
Fiscalizables
Municipales
del Estadc de
{México.

Procedimiento Adjudicatario conforme al Articulo 48 fraccidn Xl de la Ley de Contrataciones Publicas de! Estado de
México y Municipios
Dictamen del Comité de Bienes y Servicios Articulo 85 del
X X reglamento de
la Lley de
Contrataciones
Publicas  del
Estado de|
Meéxico ¥
Municipios

i i isicié Articulo 93 del
Oficio de Solicitud y/o requisicién % . rdodrd
la Leyde
Contrataciones
X X Publicas del
Estado de
México y
A\ :

Certificado de Suficiencia Presupuestal

Contrato Pedido Articulo 92 del
X X reglamento de
la Ley de
Contrataciones
Publicas del
Estado de
México y
Municipios
Orden de Compa X X Arr[rmla 9} 1‘2
al menos dos cotizaciones ;:’;_:;':;“’
Contrataciones
Publicas del
Estado de
México y
Municipios
Garantia (Fianza o Cheque certificado), en sucaso En  contratos|
Articulo 77 cuyo  importe
delaleyde |rebase dos mil
X X Coniratacion |veces el valor|
es publica diario de I3
del Estado Unidad ~ de]
deMéxicoy |Medida V]
Municipics Actualizacién
vigente

Estudio de Mercado Articulo 92 del
X X ireglamento de

la Ley de
Contrataciones
Publicas def
Estado de
Meéxico y
Municipios

10

Vale de Entrada de Almacén Numerales 98,
99y 105 delos|

X X delos
Lineamientos

11

de Control
Financiero y
X X Administrativo
para las
Entidades
Fiscalizables
Municipales

Vale de Salida de Almacén
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del Estado de
IMiéxico.
12 Documento de satisfaccion X X Control intemo
i3 Reporte Fotografico en hoja membretada, » "
en su caso
Bitdcora en hoja membretada, en su caso
14 X Articulos 312
15 Cronograma de actividades, en su caso X | X 324 sel gfl-’ixiﬂﬂ
BITACORA DE REPARACION O MANTENIMIENTO DE ALUMBRADO PUBLICO Financiero del
Estado de
16 Y X X México y
VIALIDADES, EN SU CASO | Municipios.
17 BITACORA DE USO DE MAQUINARIA X X
ARRENDADA, EN SU CASO
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IX. REGISTRO DE EDICIONES.

PRIMERA EDICION (JUNIO 2025) ELABORACION DEL MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS DE LAS DEPENDENCIAS DE LA DIRECCION DE LA
TESORERIA MUNICIPAL DE TIANGUISTENCO.
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X. DISTRIBUCION.

EL ORIGINAL DEL PRESENTE MANUAL DE PROCEDIMIENTOS SE ENCUANTRA EN
PODER DEL TITULAR DE LA DIRECCION DE LA TESORERIA MUNICIPAL.

LAS COPIAS CONTROLADAS ESTAN DISTRIBUIDAS DE LA SIGUIENTE MANERA:

1. PRESIDENCIA
2. SECRETARIA DEL H. AYUNTAMIENTO
3. COORDINACION GENERAL DE MEJORA REGULATORIA.

Ayuntamiento Constitucional de Tianguistenco, México, 2025-2027
Plaza Libertad 1, Col. Centro, C.P. 52600. Santiago Tianguistenco, Estado de México.
T.713 135 2151




Seccién Xl

MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS | P&gina: 67 de 67

Xl. VALIDACION.

Autorizo.
/ o N
/€ 2
[T g \
¢ " i
C. Erika Patricia Olea de laTorre  * . /
Presidenta Constitucional. ™ < 7
\Mm..wﬁdf’"r’
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