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Creacién, Seguimiento y Validacién de los Dictdmenes Técnicos de la Direccion General del Sistema
Estatal de Informatica (DGSEI).

2. OBJETIVO

Incrementar el nimero de bienes informaticos para las areas del Ayuntamiento de Amecameca con el
fin de optimizar y hacer mas eficaz el trabajo de las mismas.

3. ALCANCE

Aplica a todas las areas del Ayuntamiento de Amecameca que cuenten con la partida presupuestal para
la adquisicion de bienes de informatica.

4. REFERENCIAS
e DE LA LEY DE GOBIERNO DIGITAL Y SUS MUNICIPIOS.DEL GOBIERNO DIGITAL
SECCION PRIMERA LAS DEPENDENCIAS Y LOS ORGANISMOS AUXILIARES DEL PODER
EJECUTIVO, LOS ORGANOS AUTONOMOS Y LOS NOTARIOS PUBLICOS.

e Articulo 44. VI Bis. Solicitar el dictamen técnico a la autoridad competente, previo a la
adquisicién, arrendamiento yo contratacién de bienes y servicios en materia de tecnologias de
la informacién y comunicacion, de acuerdo a las especificaciones establecidas en su
Reglamento.

e DEL BANDO MUNICIPAL DE AMECAMECA 2022-2024. CAPITULO NOVENO.

DE LAS ATRIBUCIONES PARA EL DESARROLLO. SECCION SEGUNDA.
DE LOS AYUNTAMIENTOS.

e Articulo 45. Los ayuntamientos tendran las funciones siguientes:
V Bis. Solicitar el dictamen técnico a la Direccion, previo a la adquisicién, arrendamiento y/o
contratacion de bienes y servicios en materia de tecnologias de la informacién y comunicacion.
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La Coordinacién de Gobierno Digital es el area responsable de solicitar el dictamen a la Direccion
General del Sistema Estatal de Informatica (DGSEI).

5. RESPONSABILIDADES

6. DEFINICIONES

Datos Abiertos: A los datos digitales de caracter publico accesibles en linea que pueden ser reutilizados
y redistribuidos por cualquier interesado y que son accesibles, integrales, gratuitos, no discriminatorios,
oportunos, permanentes, primarios, legibles por maquinas, en formatos abiertos y de libre uso, en
términos de las disposiciones juridicas de la materia.

Dictamen Técnico: Al documento emitido por la autoridad competente, que contiene las
especificaciones y requerimientos técnicos, que deben observar los sujetos de la Ley, previo a la
adquisicion, arrendamiento y/o contrataciéon de bienes o servicios en materia de tecnologias de la
informacién y comunicacion.

DGSEI: Direccion General del Sistema Estatal de Informatica.

7. INSUMOS

Formato de la Tabla de requerimientos para la adquisiciéon de un bien informatico.
Solicitud de suficiencia Presupuestal.

Acuse de la Solicitud por parte del Ayuntamiento de Amecameca.

Dictamen de Aprobacién por el SIDEM.

8. RESULTADOS

Dictamen Autorizado y entregado en las instalaciones de Toluca en las oficinas de la Direccién General
del Sistema Estatal de Informatica.

9. POLITICAS

e La solicitud del dictamen técnico se realizara Gnicamente si se valida la informacién de la
partida presupuestal y el bien.

e El dictamen se validara en un periodo de 30 a 45 dias habiles.

e El dictamen técnico se entregara personalmente en las oficinas del SIDEM en un periodo de 2

meses aproximadamente.
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En el siguiente apartado se especifican las actividades que desarrolla la Coordinacién de Gobierno

10.DESARROLLO

Digital, para la adquisicién de bienes informaticos en la plataforma del SIDEM.

NO.

Area administrativa

Actividad

1

Area Solicitante.

Solicitud del area que requirieran un bien informatico.

Gobierno Digital.

Elaboracién del oficio de suficiencia presupuestal
para el departamento de Contabilidad.

Gobierno Digital.

Creacion de la solicitud del Dictamen Técnico con
usuario Solicitante.

Secretario Técnico de Control
Interno de Gobierno Digital.

Creacién de un oficio al DGSEI para continuar el
proceso de solicitud de Dictamen.

Jefe de Departamento de
Dictaminacion de Proyectos.

Recepcion y Aprobacion del oficio de solicitud de

dictamen.
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11.DIAGRAMACION

Secretario Técnico de Control

Jefe de Departamento de

Area Solicitante Gobierno Digital. : ; Dictaminacién de
Interno de Gobierno Digital. Proyectos
Inicio
v®
Elaboracién del
Solicitud del oficio de
area que @ suficiencia
requirieran un presupuestal
bien para el
informético. departamento de
Contabilidad.
4 Creacién de la
solicitud del
Si—p Dictamen
Presupuesto ] Técnico con
usuario
Solicitante
Estudio de 3
del cétalogo de 0—p> marcas
SIDEM. diferentes.
6 ‘;'
\
Creaci6n de un
oficio al DGSEI @ Recepcion y
para continuar el Aprobacién del
proceso de = oficio de
solicitud de solicitud de
Dictamen. dictamen.

(&)y

Fin.

A\
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Numero de dictdmenes aceptados de SIDEM / Numero de dictdmenes solicitados al SIDEM X 100 =
Porcentaje de dictdmenes expedidos.

9/15X 100 =60%

13.FORMATOS E INSTRUCTIVOS

12.MEDICION

FORMATO 1 COMPUTADORAS

Con base a la solicitud del equipo de cémputo que solicita, se deberan de llenar los siguientes datos que
vienen en la ficha técnica de especificaciones acerca del producto en especifico:

Anexar Ficha Técnica.

DIRECCION /
COORDINACION
CLAVE
~ PROGRAMATICA:
Computadora de
Escritorio:
Cantidad:
Marca:
 Modelo
Procesador:
Sistema operativo:
Tamafio de Pantalla:
Memoria: :
Almacenamiento:
Tarjeta gréfica;
Bateria:
Cémara:
Lapiz dptico:
Lector de huellas
digitales
Teclado y Mouse:
Dispositivo de puntero:
_Conectividad:
Color:

Caracteristicas:

Justificacién del bien a
utilizar

|
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FORMATO 2 SOFTWARE (PROGRAMAS)
Con base a la solicitud de algtin programa se pide llenar los siguientes datos con las caracteristicas
especificas para la adquisiciéon del mismo:
Anexar Ficha Técnica.
DIRECCION /

COORDINACION:
1 CLAVE
.~ PROGRAMATICA:
f Nombre del Software: o
- Tipo de Programa Disefio = =
| | Utilidad | | Licenciamiento

Descripcioén o

- Adquisicion |
‘ , -~ Renovacion 1
g Justificacién del bien a
i

| utilizar

FORMATO: 3 HARDWARE (ELEMENTOS FiSICOS)
En base a la solicitud de algtin producto se solicita, llenar los siguientes datos que vienen en la ficha
técnica de los productos: Anexar Ficha Técnica.
~ DIRECCION/ |
COORDINACION:
. CLAVE PROGRAMATICA:

' Nombre:
Modelo: e
Color: . | BlancoyNegro | |
Descripcion: 2
Caracteristicas; , , ) , e , S
Coloni s = = = S Feiiee o EaEse e R
Tamario:
Péginas por minuto: , = : = S = s e
Téner I , , - ~Tinta Continua |
Fuente de energia (Voltaje):

Conexiones alambrica o
inalambrica: )
Justificacion del bien a utilizar:
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14.SiMBOLOGIA

Simbolo

Significado

Marca el inicio del procedimiento.

Texto

Cuadro de Texto, describiendo la actividad.

Linea de Flujo.

i

Decision.

Linea de comunicacion digital.

Fin.

Determina el final del procedimiento.
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1. PROCEDIMIENTO

Publicacién y Actualizacion del Sistema Web Municipal y Aplicacién mévil de Amecameca.

2. OBJETIVO

Dar a conocer las publicaciones mas destacadas a la poblacion, incrementando el numero de visitas en
el Sistema Web y las descargas de la aplicacion moévil, en las diferentes plataformas digitales.

3. ALCANCE

Aplica a todos los y las ciudadanos del Municipio de Amecameca que tengan a bien conocer los tramites
y servicios que se tienen en el Ayuntamiento.

4. REFERENCIAS

DE LA LEY DE GOBIERNO DIGITAL Y SUS MUNICIPIOS. CAPITULO CUARTO

DE LOS PORTALES INFORMATIVOS A LOS PORTALES TRANSACCIONALES

Articulo 25. Para la transformacién de los portales informativos a portales transaccionales, se
podra hacer uso de aplicaciones desarrolladas por los sujetos de la Ley o por terceros,
alineada a la arquitectura gubernamental digital.

CAPITULO DECIMO TERCERO DE LA SEGURIDAD Y PROTECCION DE DATOS
PERSONALES: Articulo 70. fraccion Il. Contar con respaldos de datos y aplicaciones.

DEL BANDO MUNICIPAL DE AMECAMECA 2022-2024.
TITULO OCTAVO, CAPITULO SEXTO. DEL GOBIERNO DIGITAL.

Articulo 89. Son atribuciones del gobierno municipal de Amecameca en materia de

Gobierno Digital, los siguientes:
Establecer y ejecutar la politica municipal para el fomento, uso y aprovechamiento estratégico

de las tecnologias de la informacién y la comunicacion.
Establecer las bases para ofrecer mejores servicios publicos y la recaudacion a través de las
tecnologias de la informacién y la comunicacién de vanguardia.
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La Coordinacion de Gobierno Digital es el area responsable de la actualizaciéon de cada publicacién que
se da a conocer en la pagina y en la aplicacién movil.

VVYVYVYVYVVYVYYVYY

6. DEFINICIONES

Sistema Web: Se denomina sistema web a aquellas aplicaciones de software que puede
utilizarse accediendo a un servidor web a través de Internet o de una intranet mediante un
navegador.

Aplicacion Mévil: También llamada app moévil, es un tipo de aplicacion

disefiada para ejecutarse en un dispositivo mévil, que puede ser un teléfono inteligente o una
tableta.

Publicaciones: Es, en esencia, un producto editorial similar a los que estamos acostumbrados
(libros, catalogos, revistas...), pero que visualizamos a través de algun tipo de

dispositivo digital: tablets, smartphones, eReaders, etc.

Plataformas Digitales: Una plataforma digital es un lugar de Internet, portal o cibersitio, que
sirve para almacenar diferentes tipos de informacion tanto personal como a nivel de negocios
AppStore: La Apple App Store es un servicio para el iPhone, iPod Touch, y el iPad, creado por
Apple Inc, que permite a los usuarios buscar y descargar aplicaciones, desarrolladas con el iOS
SDK y publicadas por Apple. Estas aplicaciones estan disponibles para ser compradas o
gratuitas, dependiendo de cada una.

PlayStore: Google Play es una plataforma de distribucion digital de aplicaciones méviles para
los dispositivos con sistema operativo Android, asi como una tienda en linea desarrollada y
operada por Google. Esta plataforma permite a los usuarios navegar y descargar aplicaciones,
juegos, musica, libros, revistas y peliculas.

7. INSUMOS

Convocatorias PDF.
Formularios online.
Disefios de eventos.
Gacetas Municipales.
Reportes Rapidos.
Informacion turistica
Informacioén de los tramites y servicios
Bando Municipal.
Servicio Militar.
Boletines.

Sesiones de cabildo
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Cedulas de tramites y Servicios

Numeros de emergencia

Numeros de contacto.

Integrantes del Ayuntamiento

Dependencias del Ayuntamiento.

Seccién de transparencia

Formatos de la ley General de Contabilidad Gubernamental del Municipio DIF, IMCUFIDE y
OPDAAS.

Avisos de Privacidad.

8. RESULTADOS

Publicaciones con informacion relevante, mejores tramites y servicios para la atencion oportuna y

eficiente de los ciudadanos.
Resolucion de Reportes Rapidos por parte de las &reas correspondientes a los ciudadanos de

Amecameca.
9. POLITICAS
e La solicitud para la publicacién debe de tener el visto bueno por el secretario particular.
o Las publicaciones o cambios se realizaran de lunes a viernes de 9:00 am a 17:00 pm.
o Las publicaciones dentro del banner de la pagina deben de tener el PDF comprimido.
o Las publicaciones de la Ley General de Contabilidad deben de venir con su oficio

correspondiente indicando los archivos nuevos y los cambios a realizar.

Las categorias y las subcategorias son auto-gestionables dentro del Sistema Web y la
Aplicacion Movil.

Todas publicaciones a realizar o modificar tardaran de 2 a 3 dias habiles.

Si se requiere el cambio de categoria y/o subcategoria de algin reporte, el turnado, la revision
del estatus y la resolucién del mismo se debera de contar con un oficio de solicitud dirigida a la
Coordinacion de Gobierno Digital.
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10. DESARROLLO
En el siguiente apartado se especifican las actividades que desarrolla la Coordinacion de Gobierno
Digital, para la realizacién y modificacion de las publicaciones, categorias e informacion dentro del
Sistema Web Municipal y la Aplicacion Movil.

NO.| Area administrativa Actividad
1 Solicitud del drea que requiriera creacion, modificacion o
Area Solicitante. eliminacién de alguna publicacion o informacion en alguna

seccion o reporte rapido del Sistema Web Municipal y la
Aplicacién Movil.

2 Coordinacién de Creacién, modificacion, eliminacién de las publicaciones. Y]
Gobierno Digital. turnados de folio de reportes répidos.
3 Coordinacién de Publicaciones visibles Sistema Web Municipal y la Aplicacion

] Gobierno Digital. Movil.
4 | Areas del Ayuntamiento [Respuesta y Solucién de los reportes de cada area.
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Numero de publicaciones publicadas / Nimero de publicaciones solicitadas X 100 = Porcentaje de
publicaciones visibles.

X100=%

11.DIAGRAMACION

Area Solicitante

Gobierno Digital.

Sistema Web y Aplicacidn Mévil

Areas del Ayuntamiento

' Inicio '

10)

Solicitud del
area que
requiriera
creacion,

modificacién

o eliminacién
de alguna

publicacién o

en alguna
seccién o
reporte rapido
del Sistema
Web
Municipal y la
Aplicacién
Movil.

informacién |

Creacion,
maodificacion,
eliminacion de
las
publicaciones.
Y turnados de
folio de
reportes
rapidos.

Oficio
aprobado

Publicaciones
visibles
si—p.| Sistema Web
) Municipal y la
Aplicacion
Mévil.

5

Respuestay
Solucion de

los reportes
de cada éarea.

12. MEDICION

Numero de reportes rapidos reportados / Nimero de reportes rapidos atendidos X 100 = Porcentaje de
_reportes solucionados.
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13. FORMATOS E INSTRUCTIVOS
FORMATO 1 OFICIO PARA MODIFIQACIQN, ELIMINACION Y/O PUBLICACION EN EL SISTEMA
WEB Y APLICACION MOVIL

Dependencia: Ayuntamiento de Amecameca
Seccién GOBIERNO DIGITAL
No. de oficio: TM/GOB/092/2022
Fecha 05/05/2022
Asunto: Oficio de Conocimiento

SECRETARIA, CO’NTRAITORiA, DIRECCIONES, SUBDIRECCIONES, COORDINACIONES,
ENCARGADOS Y DEMAS AREAS DEL AYUNTAMIENTO.
PRESENTES

Por este conducto me dirijo a ustedes enviandoles un cordial saludo, asi como informarles las funciones
de la Coordinacién de Gobierno Digital dentro de las que se encuentran:

e La Administracion de la Pagina Web y Aplicacion Mévil.

e El Panel de Control de Amecameca.

Por lo que en caso de requerir alguno de los puntos anteriores, su solicitud debera ser por escrito
considerando lo siguiente:
Para la Administracion de la Pagina y la Aplicacién movil:

1. Solicitud con visto bueno por el secretario particular

2. Archivo en formato en PDF comprimido.

3. Enviar el mismo al correo de gobiernodigital@amecameca.gob.mx

Para el Panel de Control de Administracion:
1. Oficio de Solicitud, para revisar quien atendi6 el reporte, realizar cambio de subcategoria,

revision del estatus y resoluciéon del mismo.

Lo anterior con la finalidad de agilizar procesos y optimizar recursos de esta Coordinacion.
Sin mas me despido de ustedes, su atenta y segura servidora.

ATENTAMENTE

COORDINACION DE GOBIERNO DIGITAL
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Simbolo Significado
Marca el inicio del procedimiento.
Texto Cuadro de Texto, describiendo la actividad.
—_— Linea de Flujo.
i
Decision.
No
—1> Linea de comunicacion digital.
Ein. Determina el final del procedimiento.
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Realizacion de Compras

1. PROCEDIMIENTO

2. OBJETIVO
Mejorar el suministro de los bienes y servicios solicitados, autorizados, con suficiencia presupuestal y
liquidez necesarios, que requieren las diferentes areas que integran el H. Ayuntamiento de Amecameca
para dar cumplimiento a cada una de sus metas y objetivos en funcion a las necesidades de nuestro

municipio.

3. ALCANCE
Aplica a la Subdireccion de Administracion, a la Coordinacion de Recursos Materiales, a la Coordinacién
de Contabilidad y Presupuesto, y a todas las areas que realicen la solicitud de bienes y/o servicios. Inicia
con la requisicion de bienes y/o servicios y concluye con la entrega de bienes y/o servicios autorizados
y con suficiencia presupuestal a entera satisfaccion del area usuaria.

4. REFERENCIAS

e Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico y su Reglamento, vigente.

e Presupuesto de Egresos de la Federacion, vigente.

o Presupuesto de Egresos del Estado de México para el ejercicio fiscal correspondiente, vigente.

e Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios y su Reglamento, vigente.

e Acuerdo por el que se modifica el relativo por el que se establece la obligacién de integrar los
expedientes de los procedimientos de adquisiciones de bienes y contratacion de servicios,
mediante los indices de expedientes de adquisicion de bienes y contratacion de servicios, Gaceta
de Gobierno, 04 de mayo 2017.

e Lineamientos de Control Financiero y Administrativo para las Entidades Fiscalizables
Municipales del Estado de México.
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Identifica el tipo de
prioridad en atencidn del
bien y/o servicio.

Autoriza la solicitud pago
del bien y/o servicio.

Supervisar que el
procedimiento adquisitivo
cumpla con los pardmetros
minimos sefialados en la ley
aplicable.

de

ireccion
Administracion

. 7

Supervisa la compra del
bien y/o servicio.

©
Ne]

=
(%]

Actualizar y Operar el
presente procedimiento.

Verificar la procedencia o
improcedencia de la
requisicion.

Verificar bajo que
modalidad de contratacion
debe realizarse la
adquisicién y/o servicio.

de Recursos

Materiales

Llevar a cabo el
procedimiento de
contratacion.

o 7

Inacion

Solicitar cotizacién al
proveedor del bien y/o
servicio.

Evaluar y seleccionar a los
proveedores

Coord

inacion de

Coord
Contabilidad y Presupuesto

Personal adscrito a
Recursos Materiales

5. RESPONSABILIDADES

Verificar y en su caso certificar la
suficiencia presupuestal por
partida de la adquisicién y/o
servicio solicitado por la
Coordinacion de Recursos
Materiales.

Informar a la Coordinacién de
Recursos Materiales la suficiencia
o insuficienca de presupuesto
para la adquisicion y/o
contratacién del servicio.

Informar a la Coordinacion de
Recursos Materiales de las
adecuaciones presupuestarias
realizadas por cada drea usuaria.

Recibir requisicién de bienes y servicios
mediante formato autorizado.

Realizar integracion de expedientes
adquisitivos, de acuerdo a la
Normatividad aplicable.

Solicitar a la Coordinacién de
Contabilidad y Presupuesto la
suficiencia presupuestaria.

Entregar al area usuaria el bien o
servicio requerido.

Archivar la requisicion de bienes y/o
servicios.

Llevar la bitacora de requisiciones de
bienes y/o servicios recibidas.

Llevar el formato de catalogo de
proveedores y sus actualizaciones.
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Entregar el bien y/o servicio en el lugar
indicado por la coordinadora de recursos
materiales.

Solicitar el bien y/o servicio a través del Envia la factura en pdfy xm, al correo de

Proveedores 4

m formato autorizado (requisicién FO-RM- recursos materiales,
@mmm  (1). Debe contar con las especificaciones facturacion@amecameca.gob.mx, asi
LS técnicas del bien y/o servicio requerido, como adjuntar con la misma la
m asi mismo deberd ser autorizado actualizacién de la opinién del
mediante el nombre, firma y sello del cumplimiento, comprobante de
: director de drea y entregarlo a la domicilio.
m Coordinacién de Recursos Materiales, )
dentro de las fechas vy horarios Si el bien y/o servicio no cumple con las
: estipulados. especificaciones del drea usuaria, no se le
recibira.
(g0 Deberad respetar los horarios de atencion
m destinados para proveedores.
S Debera entregar su corte los ultimos 5
\< dias de cada mes.

6. DEFINICIONES
Adjudicacién Directa

Excepcion al procedimiento de licitacion publica de bienes, enajenacion o arrendamiento de bienes, o la
contratacién de servicios en el que la convocante, designa al proveedor de bienes, arrendamiento o
prestador del servicio, con base en las mejores condiciones en cuanto a precio, calidad, financiamiento,
oportunidad y demas circunstancias pertinentes.

Invitacién restringida o Invitaciéon a cuando menos a Tres Personas

Es un procedimiento de adjudicacion, de excepcién a la licitacién publica, que permite a las
dependencias, unidades administrativas, 6rganos desconcentrados y entidades, en forma discrecional,
realizar un procedimiento para adquirir, arrendar o contratar servicios, invitando a por lo menos tres
oferentes a presentar propuestas, estos actos tienen en esencia las mismas formalidades de una
licitacion publica, a excepcion de que no son procedimientos publicos en los que pudiera participar
cualquier interesado, cuya participacion esta sujeta a la invitacion que la convocante realice, no esta
sujeto a términos, y para estar en posibilidad de continuar con el procedimiento, resulta necesario que
una vez que han sido abiertos los sobres que contienen la documentacién legal administrativa y técnica,
se tengan por lo menos tres propuestas que cuantitativamente cumplan con la totalidad de los requisitos.
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Licitacion Publica
Modalidad adquisitiva de bienes y contratacion de servicios, mediante convocatoria publica que realicen
las dependencias, entidades, tribunales administrativos o ayuntamientos en la cual existe la declaracion
unilateral de voluntad, por el que se aseguran las mejores condiciones para la contratante.

Suficiencia presupuestaria
Existencia de recursos monetarios para la adquisicion de un bien o contratacién de un servicio de
acuerdo con el presupuesto autorizado.

Cotizacion
Aquel documento o informacion que el departamento de recursos materiales y servicios generales usa
en una negociacion. Es un documento informativo que no genera registro contable.

Requisicién
Formato autorizado por la Subdirecciéon de Administracion que sirve como herramienta para solicitar a
la Coordinacion de Recursos Materiales alguna necesidad de las diferentes direcciones que componen
el H. Ayuntamiento de Amecameca, derivado de la operacion diaria, asi como de la planeacion del
cumplimiento de sus metas.

7. INSUMOS
Para poder realizar la peticion formal de adquisicién de bienes y/o servicios, el area usuaria debera
hacerlo mediante el formato de Requisicion.

8. RESULTADOS

Una vez llevado a cabo el procedimiento adquisitivo en cualquiera de sus modalidades
de manera ordenada, obtenemos la aceptacion a entera satisfaccion del area usuaria,
lo cual nos indica que dicha area podra realizar Ias actividades o eventos planificados
con antelacion sin ningln problema de falta de insumos o servicios y de igual forma
podra dar cumplimiento a sus metas y objetivos atendiendo alguna demanda de |a
comunidad.
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a)

b)

9)

9. POLITICAS

En los rubros de papeleria y téner las areas deberan realizar su estimado de gasto anual para el
anteproyecto, el cual servird de base para llevaran a cabo los procedimientos respectivos.

Las solicitudes de bienes y/o servicios deberan de ser requisitadas de manera detallada y
especifica por el area usuaria, utilizando el formato de requisicién FO-RM-01, el cual se debera
entregar de acuerdo a los dias establecidos por el area de Recursos Materiales; para el caso de
ser una situacién de caracter urgente debera ser autorizado Unicamente por la Subdirectora de
Administracién. Las requisiciones deberan contener nombre, firma y sello del Director del area
correspondiente de lo contrario no se recibe dicha solicitud.

Las requisiciones deberan ser justificadas con amplitud, ya que deberan indicar el objetivo a
cumplir con el material solicitado, en caso de tratarse de eventos deberan indicar el nombre, los
alcances que cumplira dicho evento, asi como fecha, hora y lugar en que se llevara acabo.

Soélo se dara seguimiento a los formatos autorizados por la Subdireccion de Administracion y que
cuente con suficiencia presupuestal correspondiente.

Las solicitudes de bienes y/o servicios se atenderan tomando en cuenta el presupuesto de
egresos para el ejercicio fiscal correspondiente, los recortes presupuestales, la suficiencia
presupuestal y liquidez con la que se cuente en ese momento.

De acuerdo con las necesidades del Municipio de Amecameca se realizaran diferentes procesos
de contratacién bajo las siguientes modalidades: Adjudicacion directa, Invitacion Restringida o
Licitacion Publica; mediante un contrato anual o el tiempo que requiera la entrega del bien y/o
servicio. El tipo de modalidad de contrataciéon dependera del presupuesto que asignen al
Municipio de Amecameca y el monto para la compra.

Los criterios para la seleccion de proveedores seran mediante evaluacion técnica: registro federal
de contribuyentes, acta de nacimiento o constitutiva, poder notarial (cuando aplique),
identificacién' de la persona fisica o del representante legal, opinién del cumplimiento,
comprobante de domicilio y cotizacion (precio, calidad, tiempo de entrega, descripcion del bien
y/o servicio).

En el caso de solicitar impresion de lonas, volantes, tripticos, vinil, formas valoradas etc. El
formato de Requisicién debera ir acompafiado del disefio digital en formato pdf vectores
editables, de lo contrario no sera atendida dicha solicitud sin necesidad de advertir al area
usuaria.

Tratandose de eventos, el area usuaria debera entregar sus requisiciones con cuando menos 20
dias de anticipacion. No se aceptaran solicitudes de un dia para otro.

El formato de Requisicién no debera ser modificado, de ser asi sera rechazada la solicitud.
Todas las requisiciones sin excepcion deberan contener la estructura programatica completa,
indicando desde la dependencia general, hasta la cuenta contable donde esta presupuestado el
gasto, ya que no seran atendidas solicitudes que no tengan presupuesto.
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RESPONSABLI

Area usuaria

10. DESARROLLO

Elabora una req 6n de bienes y/o servicios mediante formato autorizado, y lo entrega al personal
adscrito a la Coordinaciéon de Recursos Materiales, la cual debera traer el nombre, firma y sello de la
direccién correspondiente.

Personal adscrito a la
Coordinacién de
Recursos Materiales

1.-Recibe la requisicién de bienes y/o servicios, verifica que éste sea debidamente llenado.

2.-Si el formato de requisicion de bienes y/o servicios,

no esta debidamente llenado se regresara al area usuaria para su correccion.

3.- Si esta debidamente llenado el formato de requisicion de bienes y/o servicios, se folia la requisicién
y se registra en la bitdcora de requisiciones recibidas, y lo turna a la Coordinadora de Recursos
Materiales.

Coordinacion de Recursos Materiales

Solicita cotizacién a proveedores inscritos en el catalogo de proveedores del Municipio de Amecameca.

Proveedores

Reciben la solicitud para cotizacién, elabora la misma y la envian al correo y/o WhatsApp de la
Coordinacion de Recursos Materiales.

Coordinacion de
Recursos Materiales

Recibe la cotizacion por parte del proveedor y elabora el oficio de solicitud de suficiencia presupuestaria
para la Coordinacién de Contabilidad y Presupuesto para verificar la suficiencia o insuficiencia de
recursos para la adquisicion del bien y/o servicio.

Coordinacién de Contabilidad y
Presupuesto

Verifica si existe o no suficiencia presupuestaria en la partida

correspondiente a la adquisicion del bien y/o servicio.

Envia oficio de Certificacién de suficiencia presupuestaria, en el cual indica la partida, fuente de
financiamiento, asi como sello del area y la firma de revision.

Coordinacién de
Recursos Materiales

Si existe suficiencia presupuestaria, lo turna a la Subdireccion de Administracion para su analisis y

autorizacion.
Si no tiene suficiencia presupuestal se regresa formato de requisicion al area usuaria indicando el

motivo.

La Subdireccion de
Administracion

Recibe el formato, si lo autoriza da indicaciones de autorizacién de compra.
No lo autoriza hace una anotacién explicando la improcedencia y lo regresa la Coordinacion de
Recursos Materiales.

Coordinacién de
Recursos Materiales

Recibe nuevamente el formato de requisicion de solicitud de bienes y/o servicios y el oficio de
certificacion de suficiencia

presupuestaria y verifica si fue autorizado.

Realiza el proceso de adquisicion del bien y/o servicio de acuerdo con la modalidad de contratacion
que sefale la Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios o la Ley de Adquisiciones
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico de acuerdo a la fuente di financiamiento.

Asigna a algln colaborador del area de Recursos Materiales para dar seguimiento al proceso
adquisitivo, hasta culminar dicho procedimiento.

10

Personal adscrito a la
Coordinacion de Recursos Materiales

Integra el expediente Unico de adquisicion, realizando contrato, orden de pedido al proveedor o
prestador de servicios.

1

Proveedor

Realiza entrega de bienes o Servicios de acuerdo a especificaciones descritas en orden de pedio y

contrato correspondiente.
Entrega factura de acuerdo a requisitos fiscales establecido en el CFF.

12

Personal adscrito a la
Coordinacion de
Recursos Materiales

Recibe los bienes y/o servicios con la factura, verifica que la
factura esté debidamente requisitada, elabora Vale de recepcion FO-RM-02 Y Acta entrega recepcion.
Entrega materiales al Area Usuaria.

13

Area usuaria

Recibe y verifica que los bienes y/o servicios sean los que solicité en el formato de requisicion.

Si esta conforme recibe y firma vale de entrega FO-RM-03

No esta conforme, se regresa a la Coordinacion de recursos materiales para informar al proveedor para
su reposicion.

14

Coordinacién de
Recursos Materiales

Recibe los bienes devueltos por el area usuaria recursos materiales para informar al proveedor para
su reposicion

Personal adscrito a la
Coordinacién de
Recursos Materiales

Recibe el oficio de entera satisfaccion de area usuaria con la firma de la direccion correspondiente, asi
como evidencia fotografica de los bienes y/o servicios entregados y procede a solicitud de pago el cual
turna a la Subdireccién de Administracion, para su debida autorizacion.

La Subdireccion de
Administracion

Una vez autorizada la solicitud de pago la devuelve firmada y sellada a la Coordinacién de Recursos
Materiales, para que ésta la turne junto con el expediente adquisitivo a la Coordinacién de Egresos.

Coordinacién de Egresos

Verifica que el expediente adquisitivo cumpla con todos los requerimientos necesarios y realiza el pago
al proveedor mediante transferencia electronica. Envia el comprobante de pago a la Coordinacion de
Recursos Materiales.

Coordinacién de
Recursos Materiales

Recibe el comprobante de pago, notifica al proveedor para confirmar dicho pago.
Integra al expediente adquisitivo el comprobante de pago.
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11. DIAGRAMACION

COORDINACION DE SUBDIRECCION DE PERSONAL ADSCRITOALA
RECURSOS MATERIALES ADMINISTRACION COORDINACION DE PROVEE DOR
mmﬂg
10. Integra el expediente
unico de adquisicién,
realizando contrato, orden
de pedido al proveedor o
7.écuenta con prestadorde senclos: 11. Realiza entrega de bienes
9 suficiencia? I o Servicios de acuerdo a
especificaciones descritas en
orden de pedio y contrato
correspondiente.
NO sl
12. Recibe los bienes y/o
A P . d servicios con la factura, verifica
egrgfavé ormlao s e que la factura esté
reqms.lcl n di 4 d real debidamente requisitada.
usuta'na Ineicancol i Elabora Vale de recepcién FO-
Mmoo RM-02 'y Acta entrega
Recepcién en conjunto con el AREA USUARIA
=
Lo turna a la
Subdireccion de
Administracién su | . 6
minsacian g =4 13. Recibe y verifica que
analisis y autorizacion. z R
los bienes y/o servicios
I 82Autoriza sean los que solicité en el
la compra? formato de requisicion.
SI
NO
Regresa formato de ¢Estd
requisicion  al  drea conforme? 1
usuaria indicando el
: motivo.
9. Realiza el p de st NO
adquisicién del bien y/o
servicio de acuerdo con la
modalidad de contratacién Regresa formato de Recib i e
que sefale, y asigna || | requisicion autorizado a ecibe y firma vale de
procedimiento a alguno de la Coordinacién de entrega FO-RM-03
sus colaboradores para Recursos Materiales
seguimiento, hasta para la sustanciacién del Entrega factura de acuerdoa
conclusién procedimiento requisitos ficales establecido
2
) §
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COORDINACION DE PROVEEDOR PERSONAL ADSCRITOALA
RECURSOS MATERIALES COORDINACION DE 1A SUBDRECCION DE
RECURSOS MATERIALES ADMINISTRACION

€5

15. Recibe el oficio de entera
satisfaccion y evidencia
fotogrdfica de los bienes y/o
14. Recibe los bienes servicios  entregados  realiza
devueltos por el drea solicitud de pago el cual turnaa la
usuaria recursos Subdireccién de Administracion,
materiales para para su debida autorizacion
informar al er)Yeedor 16. firmada y sellada a la
para su reposicién Coordinacién de Recursos

Materiales, para que ésta
- la turne junto con el
Realza el camblo regresa a expediente adquisitivo ala
la actividad 12. e

Coordinacién de Egresos.

COORDINACION DE
EGRESOS

17. Realiza el pago al
proveedor mediante
transferencia electrénica.
Envia el comprobante de pago
a la Coordinacién de Recursos
Materiales Entrega factura de
acuerdo a requisitos ficales
establecido en el CFF.

18 Recibe el comprobante de
pago, notifica al proveedor
para confirmar dicho pago e

Integra al expediente @
adquisitivo el comprobante de
pago.
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12. MEDICION

TOTAL DE REQUISICIONES SURTIDAS *100 = % DE REQUISICIONES ATENDIDAS

TOTAL REQUISICIONES RECIBIDAS CON SUFICIENCIA PRESUPUESTAL
13. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

FO-RM-01

vivEs
MUNICIPIO DE AMECAMECA -
2022 -2024 ) WWIEC/
r dobierro parn Todost

REQUISICION FoLlo {1:
DIRECCION / AREA SOLICITANTE (2):
NOMBRE DEL DIRECTOR / NOMBRE
SOLICITANTE (3):
FECHA DE SOLICITUD (4):
ESTRUCTURA PROGRAMATICA (3):
UNIDADDE | CANTIDAD | CANTIDAD
Dascripcién dal bian ylo servicio (6) MEDIDA (7) | SOLICITADA (8) | SURTIDA (3]
1
2
3
4
s
6
7
8
9
PROVEEDOR (10):
3
JUSTIFICACION (11) GBSERVACIONES (12)
NOMBRE Y FIRMA DEL DIRECTOR SOLICITANTE (13)
e T Vo. Bo. SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION (15}

En caso de no ser procedente indique las causas
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FO-RM-02
e ot B INSTRUGCION = % 5 ,
Este campo esta destinado para uso exclusivo del personal adscrito a la Coordinacion de Recursos

(1) Materiales, por lo que se debera dejar en blanco.
) Nombre completo de la Direccion que solicita la adquisicion.
3) Nombre del titular de la Direccion que solicita la adquisicion.
) Fecha en que la requisicién sera entregada a la Coordinacién de Recursos Materiales.
Indicar la estructura programatica completa, integrada por la dependencia general, dependencia
(5) auxiliar, programa presupuestario, proyecto y cuenta contable donde esta presupuestado el gasto.
(6) Descripcion detallada del bien a adquirir o servicio a contratar.
7) Unidad de medida correspondiente (piezas, litros, kilos, servicio, etc.)
(8) Con numero indicar la cantidad solicitada.
Cantidad surtida por el personal adscrito a la Coordinacién de Recursos Materiales, atendiendo a
(9) previa autorizacion y a la suficiencia presupuestaria.
(10) En caso de tener una opcién de proveedor, colocar sus datos de contacto en éste recuadro.
Indicar la justificacion amplia y precisa de los fines para los cuales se elabora la solicitud de
(11) materiales o servicios, tratindose de eventos indicar nombre del evento, fecha, hora, y lugar donde
se llevara a cabo dicho evento.
Espacio destinado para uso exclusivo del personal adscrito a la Coordinacion de Recursos
(12) Materiales, por lo que se debera dejar en blanco.
Colocar el nombre completo del Director de area que autoriza la solicitud de los materiales y/o
(13) servicios, asi como firma autografa y sello.
Campo destinado para el sello de recepcion de la Coordinacién de Recursos Materiales, la persona
(14) que recepciones deberé colocar sus iniciales y la hora en que recibe la requisicion.
Espacio destinado exclusivamente para que la Subdireccion de Administracion firme y Selle
otorgando el Vo. Bo. a la mencionada solicitud.
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FO-RM-03

MUNICIPIO DE AMECAMECA

g
4
d
‘,_,) 2022 - 2024
S

e
VALE DE RECEPCION EOLIO;
FECHA:
DEPARTAMENTO: RECURSQS MATERIALES
RESPONSABLE: VANIA BLANCO MENDOZA
UNMAD DE INMPORTES {CON WA)
CANTIDAD MEDEDA DESCRPCION DEL DUEN KECS2D O TR SOTAL
SUMA

“AUTQRIZOY SRECERCION DE PAATERIAL”
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MUNICIPIO DE AMECAMECA [!’1 ,
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VALE DE ENTREGA Bty
FECHA:
DEPARTAMENTO: RECURSOS MATERIALES
RESPONSABLE: VANIA BLANCO MENDOZA
CANTIDAD IMPORTE
UNIDAD DE DESCRIPCION DEL BIEN
enmreaapa | Uhiooa UNITARIO ToTAL
SUMA
“AUTORIZA™ ~ENTREGA”

RECIRE DE CONFORMIDAD

MNOMBRE COMFLETO
CARGO
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14. SIMBOLOGIA

SIMBOLO

SIGNIFICADO

Inicio del procedimiento

Actividad

Toma de una decisién

Conexion de hoja

Conexion entre actividades

Fin del proceso.
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1. PROCEDIMIENTO
Pago a proveedores.

2. OBJETIVO.

Disminuir el monto del adeudo registrado por concepto de adquisiciones y/o servicios, considerando el
flujo de efectivo.

3. ALCANCE.
Personal adscrito a la Tesoreria Municipal y terceros con los que se haya contraido compromiso de
pago.
4. REFERENCIAS.

Lineamientos de Control Financiero y Administrativo para las Entidades Fiscalizables Municipales del
Estado de México. Publicado en Gaceta de Gobierno del 21/08/2012.

5. RESPONSABILIDADES.

Titular de la Coordinacién de Egresos. Remitir a la Tesoreria Municipal listado que contenga los datos
de identificacion del proveedor y prestador de servicios, asi como el monto del adeudo registrado.

Titular de la Tesoreria Municipal. Autorizar con base al flujo de efectivo el pago.

Titular de la Coordinacién de Recursos Materiales. Subdireccion de Administracién. Autorizar la
adquisicion de los bienes y/o servicios, observando lo dispuesto en el Programa Anual de Adquisiciones
y Presupuesto de Egresos del Ejercicio Fiscal.

Titular de la Coordinacién de Recursos Materiales. Informar a los proveedores la fecha y hora en
que deben presentarse en las oficinas de la Tesoreria Municipal, para la.realizacién de su pago. Lo
anterior con base en la informacién proporcionada por la Tesoreria Municipal.

Titular de la Coordinacion de Egresos. Efectuar el pago, elaborar péliza e integrar carpetas de
egresos y recabar firmas de las autoridades correspondientes para su remision a la Coordinacién de

Contabilidad.

Titular de la Coordinacion de Contabilidad. Recibe las carpetas de egresos e integra la informacion
nforme del mes al que corresponda.
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6. DEFINICIONES.

Flujo de efectivo. También llamado flujo de caja, o (cash flow en inglés), es la variacion de
entrada y salida dinero en un periodo determinado.

Transferencias. Traspaso de dinero de una cuenta bancaria a otra, ya sea en una sola
institucion financiera o en varias instituciones, a través de los sistemas basados en ordenador y

sin la intervencién directa del personal del banco.

7. INSUMOS.

Flujo de efectivo autorizado por la Tesoreria Municipal.

Listado de proveedores y prestadores de servicios con datos de identificacion y monto.
Autorizacién de pago.

Expedientes (facturas) de adquisiciones y servicios.

8. RESULTADOS.

Péliza de transferencia que corresponde al pago efectuado.
Carpetas de egresos, debidamente integradas.

9. POLITICAS.

No realizar transferencias bancarias sin la verificacion por las personas de los datos
correspondientes.

Archivar la poliza y el comprobante de transferencia respectivo inmediatamente después de
efectuar la operacion.

Registrar el movimiento en el auxiliar de banco de la cuenta que corresponda.

Solicitar al proveedor identificacion oficial vigente para la realizacién de su pago.

Respetar el calendario de pagos autorizado por la Tesoreria Municipal.
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10. DESARROLLO.

NO

UNIDAD
ADMINISTRATIVA/PUESTO

ACTIVIDADES

1

Coordinacion de Egresos

Reporta mensualmente a la Tesoreria Municipal el
adeudo por concepto de pago a proveedores y
prestadores de servicios, una vez concluido el informe
mensual del mes que corresponda.

Tesoreria Municipal

Analiza el flujo de efectivo y autoriza la programacion de
pagos.

Coordinacion de Egresos

Programa fechas de pago. Notifica al proveedor y/o
prestador de servicios a través de la Coordinacion de
Recursos Materiales fecha y hora para pago.

Coordinaciéon de Recursos
Materiales

Informa al proveedor y/o prestador de servicios la fecha
y hora para la realizacién de su pago.

Coordinacion de Egresos

Efecttia el pago una vez que el proveedor y/o prestador
del servicio se presenta en las oficinas que ocupa la
Tesoreria en la fecha y hora determinadas. Elabora la
poliza de egresos respectiva, obtiene la firma del
proveedor y/o prestador del servicio e integra las
carpetas de egresos.

Coordinacion de Egresos

Remite las carpetas de egresos para firma de las
autorizaciones  correspondientes.  (Presidencia 'y
Tesoreria respectivamente).

Coordinacién de Egresos

Revisa que las polizas cuenten con las firmas
completas, sella y entrega a la Coordinacién de
Contabilidad.
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11. DIAGRAMACION.

COORDINACION DE TESORERIA
RECURSOS

MATERIALES

COORDINACION DE
EGRESOS

INICIO

1

\ 2

Reporta mensualmente al  Tesorero

Municipal el adeudo por concepto de
h una vpeoz ‘p'(" el = Analiza el flujo de efectivo y

p 5 5
informe  mensual del mes que | autoriza la programacién de
corresponda. pagos

_J

3
r D 4

Programa fechas de pago. Notifica al
p dor via i6n de
Materiales fecha y hora de pago.

Informa al proveedor la fecha y hora para
- — —/" la realizacién de su pago

5

Efectia el pago M

proveedor se presenta en las oficinas
que ocupa la Tesoreria en la fecha y
hora determinadas. Elabora la péliza de
egresos respectiva, obtiene la firma del
proveedor e integra las carpetas de
egresos.

N | J

i 6

Ordena cronolégicamente los pagos
efectuados, integra las carpetas de
egresos y las envia para recabar las

L firmas necesarias.
1 J

.

Ordena cronolégicamente los pagos
efectuados, integra las carpetas de
egresos y las envia para recabar las
firmas necesarias.

L

[ FIN DEL PROCEDIMIENTO J

12. MEDICION.

v EDICION= NO. DE SOLICITUDES REMITIDAS PARA PAGO/NO DE PAGOS EFECTUADOS*100
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13. FORMATOS E INSTRUCTIVOS.

&

Ayuntamiento de . W
exBy

Amecameca -
R T AmMECAMECA
=y T

TRANSFERENCIA POLIZA ACUERDO

NOMBRE:
cANTIDAD:

nanco: e [ omsmremmasss= == g
HUMER© DE CUENTA: 0
FORMA DE PAGO: £

FECHA EN GUE 56 EXPIDE: 1
2

3 ( E3 =

ACUTR O BE LA €. PREADENTA MUNEIAL DE AMICAMECA SIPVAIE EFECTUAR TL SEURNTE PACO
WEXAMCO LOS LOE UMENTOS OREIMALES SCROPTE A LA PPEICNTE OPCRACDN CON DASE BN G
ARTEULD 43 FRACC o X D LA LEYORCANCA MUNEIPAL CEL ESTADO BE MEXES

PAGUESE Az L

LA CANTIDAD DE:
P OR CONCEPTO DE:

© « » )

n

POUZA No. a FECHA 1 Hosa 1 ot

commmiosn CUENTA concerro REFERENOA eancar | napen
ity

SE ANEXA APLICACION CONTABLE

SUMAS IGUALES 1

1a
ELABORO REVISO TEsORERIA

Instructivo.

a. Fecha corriente: Anotar el dia, mes y afio de la fecha corriente.

b. Nombre: Anotar el nombre completo del beneficiario (proveedor y/o prestador de servicios) al
cual se le efectuara el pago.

c. Cantidad con nimero y letra: Escribir con nimero y letra la cantidad motivo de pago.

d. Numero de péliza: Anotar el nimero de cheque o nimero consecutivo de la transferencia.

e. Namero de cuenta: Anotar el nimero de cuenta de donde se realizara el pago, asi como el
nombre completo de la misma.

f. Banco: Anotar el banco de donde se realizara el pago.

g. Forma de pago: Anotar el método de pago por el cual se realizara el pago.

h. Nombrey firma de recibido: Nombre y firma del beneficiario (proveedory prestador de servicio)

al cual se efectuara el pago.

Paguese a: Anotar el nombre completo del beneficiario (proveedor y/o prestador de servicios) al
cual se le efectuara el pago.

Cantidad con niimero y letra: Escribir con nimero y letra la cantidad motivo de pago.
Concepto: Describir brevemente el motivo de pago.

S re y firma de la persona encargada de realizar la poliza.

\y firma de la persona encargada de revisar el pago (Coordinacion de Egresos).
2 v firma del Tesorero(a) Municipal.
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14. SIMBOLOGIA.

SiMBOLO

DESCRIPCION

Inicio del procedimiento

Realizacidn de una operacién o actividad relativa al procedimiento

Al final del diagrama, representa el término del procedimiento de que se trata.

C_ )
L
C_ )

Linea de flujo
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1. PROCEDIMIENTO
Dispersion de Némina

2. OBJETIVO.
Cumplir oportunamente el pago de las remuneraciones por concepto de sueldos y salarios al personal
que labora en el Municipio.

3. ALCANCE.
Personal adscrito al Municipio.

4. REFERENCIAS.

Lineamientos de Control Financiero y Administrativo para las Entidades Fiscalizables Municipales del
Estado de México. Publicado en Gaceta de Gobierno del 11 de julio de 2013.

5. RESPONSABILIDADES.

1. Titular de la Coordinacién de Recursos Humanos. Elaborar concentrados de némina, imprimir
recibos, recabar firmas para su validacién y entregar la documentacion a la Coordinacion de
Egresos en los tiempos determinados en el calendario.

2. Titular de la Coordinacion de Egresos. Llevar a cabo el proceso de firma de nomina para su
dispersion posterior.

3. Titular de la Tesoreria Municipal (Direccion). Autorizar la dispersion.

4. Personal del Municipio. Acudir en tiempo y forma a la convocatoria emitida por la Coordinacion
de Egresos para la firma del recibo de nomina.

6. DEFINICIONES.
- Nomina. Se refiere a la cantidad pagada a los empleados por los servicios que prestaron durante un
periodo de tiempo determinado.

7. INSUMOS.
1. Oficios nominales debidamente firmados y sellados, recibos impresos.

8. RESULTADOS O PRODUCTO.
1. Pago de némina del personal que labora en el Municipio.

9. POLITICAS.
1. Respetar el calendario de entrega de nomina.
. La entrega de nébmina debera contener:
Concentrado de ndémina de trabajadores impreso y en medio magnético.
Recibos de ndmina impresos en dos tantos, debidamente ordenados y en carpetas.
oncentrado de movimientos nominales, firmado y sellado por los que intervienen.
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3. El personal debera acudir en el dia y horario sefialado para la firma de del recibo de némina
correspondiente. No se efectuara pago alguno de aquellos recibos que no cuenta con la firma
del empleado.

4. Para firma de ndmina el personal debera portar identificacion vigente.

5. En los casos en que el personal no pueda acudir a la firma de némina, las areas responsables
deberan informar por escrito a la Coordinacion de Egresos con anticipacion.

6. El personal que se presente a la firma posterior de la némina sin previa autorizacion se sujetara
a las condiciones de pago determinadas por la Coordinacion de Egresos.

10. DESARROLLO

NO. UNIDAD ACTIVIDADES
ADMINISTRATIVA/PUESTO
Elabora el concentrado de noémina
1 Coordinacion de Recursos correspondiente, imprime recibos y entrega a
Humanos la Coordinacion de Egresos para su revision,

considerando las fechas de entrega en el

calendario respectivo.

Recibe la documentacioén y revisa que se

2 Coordinacion de Egresos encuentre completa. ¢ Existen observaciones?
- No. Se continta con el procedimiento.
- Si. Se devuelve a la Coordinacion

respectiva para su correccion.
Cita al personal para firma del recibo nominal

3 Coordinacion de Egresos correspondiente, indicando el lugar y el
horario, por escrito.

4 Personal del Municipio Acude a firma en el lugar, fecha y horario
indicados, presenta identificacién oficial.

5 Coordinacion de Egresos Procesa la informacion, prepara los archivos y

realiza la dispersion, considerando fecha y
flujo de efectivo.

6 Coordinacion de Egresos Integra el soporte y envia a la Coordinacion de
Contabilidad para su registro.
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1 OORDINACIONDE [  COORDINACION DE PERSONAL DEL MUNICIPIO
EGRESOS RECURSOS HUMANOS

‘

Elabora el concentrado de némina
correspondiente, imprime recibos
y entrega a la Coordinaciéon de
e Egresos para su  revision,
L8 considerando las fechas de
entrega en el calendario
respectivo.

l 2

Recibe la documentacién y revisa que se
encuentre completa

l Se devueve a la

Coordinacién respectiva
para su correccién

¢Existen
observaciones?

2

No

3 o Acude a firma en el lugar, fecha y horario
» i p identificacién oficial.

Cita al personal para firma del recibo
nominal correspondiente, indicando el
lugar y horario por escrito.

f A
Procesa la informacién, prepara .los
archivos y realiza la dispersion,
considerando fecha y flujo de efectivo.

. J

Vo

( 3\
Integra el soporte y envia a la
Coordinacién de Contabiidad para su

registro

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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NO. DE NOMINAS AL MES/ NO. DE NOMINAS PAGADAS * 100
13. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

No aplica. Los formatos para dispersion de némina son electrénicos y dependen de la contratacion con
la institucién bancaria con la que se tenga habilitado el servicio. No son propiedad de la entidad

municipal.
14, SIMBOLOGIA.
SiMBOLO DESCRIPCION
@ Inicio del procedimiento
( J Realizacién de una operacion o actividad relativa al procedimiento
Al final del diagrama, representa el término del procedimiento de que se
trata.
Parte del procedimiento en el que tiene lugar la toma de decisiones de
impacto en el procedimiento.
O Significa el enlace a una parte sustancial del procedimiento.
> Linea de flujo
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1. PROCEDIMIENTO
Pago de Finiquitos.

2. OBJETIVO.
Pagar oportunamente las obligaciones contraidas por término de la relaciéon laboral, que hayan
celebrado el convenio respectivo.

3. ALCANCE.
Personal adscrito a la Direccion Juridica, Coordinacién de Recursos Humanos y Coordinacién de
Egresos.

4. REFERENCIAS.
Lineamientos de Control Financiero y Administrativo para las Entidades Fiscalizables Municipales del
Estado de México. Publicado en Gaceta de Gobierno del 11 de julio de 2013.

5. RESPONSABILIDADES.

1. Titular de la Direccién Juridica. Solicitar documentacién e integrar el expediente, mismo que debe
incluir copia simple de la identificacion oficial, acta de nacimiento, comprobante de domicilio,
CURP, alba y baja de ISSEMyM, R.F.C.; original de la renuncia, calculo de finiquito y convenio.

2. Titular de la Coordinacion de Recursos Humanos. Integrar el expediente con las firmas completas
de quienes intervienen, anexando las hojas de desglose que contienen el célculo de impuestos,
para su remision a la Coordinacion de Egresos dependiente de la Tesoreria Municipal.

3. Titular de la Coordinacion de Egresos. Pago del monto respectivo, con base al flujo de efectivo.

6. DEFINICIONES.

e R.F.C. Registro Federal de Contribuyentes.

e Renuncia. Es el acto juridico unilateral por el cual una persona manifiesta su voluntad de
discontinuar permanentemente el goce de un derecho.

e Convenio. Es un acuerdo de voluntades, una convencion o un contrato

7. INSUMOS.
1. Expediente por concepto de finiquito, debidamente soportado.

8. RESULTADOS O PRODUCTO.
Pago de las obligaciones contraidas por concepto de finiquitos.
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1.

2.

9. POLITICAS.
Remitir los expedientes de los pagos a pagos a efectuarse por situaciones de esta u otra indole,
en dias y horarios habiles para su consideracién en el flujo de efectivo.
Considerar que, por Lineamientos de Control Financiero y Administrativo, cualquier erogacion se
realizara por cheque nominativo, salvo que la autoridad competente determine otra modalidad
de pago.
El pago se efectuara una vez que el interesado se presente en las oficinas que ocupa la Tesoreria
Municipal, con identificacion oficial vigente y el expediente se encuentre completamente
integrado.

10. DESARROLLO.

NO. UNIDAD ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDADES
PUESTO
1 Direccion Juridica Integra el expediente y envia a la

Coordinacion de Desarrollo de Personal
para su complemento.
Recibe el expediente y realiza el calculo
2 Coordinacion de Recursos de impuestos. Entrega a la Tesoreria
Humanos Municipal para su revisioén y pago.
Revisa la documentaciéon ¢ Cumple con
los requisitos?

- No. Devuelve la documentacion

3 Coordinacion de Egresos a la direcciéon que corresponda
para su correccion.
- Si. Continta con el

procedimiento.
Efectta el pago una vez que el
beneficiario se presenta en las oficinas
4 Coordinacion de Egresos. que ocupa la Tesoreria en la fecha y
hora determinadas. Elabora la péliza de
egresos respectiva.

Ordena cronolégicamente los pagos
Coordinacién de Egresos efectuados, integra las carpetas de
egresos y las envia para recabar las
firmas necesarias.

Revisa que las poélizas cuenten con las
Coordinacion de Egresos firmas completas, sella y entrega a la

Coordinacién de Contabilidad.
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11. DIAGRAMACION.

COORDINACION DE
EGRESOS

DIRECCION JURIDICA

COORDINACION DE
RECURSOS HUMANOS

Integra el expediente y envia a la
C i6n de H

t para

v

su complemento.

~

Recibe el expediente y realiza el célculo
de impuestos. Entrega a la Tesoreria
Municipal para su revisién y pago.

~\

[

[ Revisa la documentacién ]

|

¢Cumple con los
requisitos?

Si

Efectia el pago una vez que el
beneficiario se presenta en las oficinas
que ocupa la Tesorerfa en la fecha y
hora determinadas. Elabora la péliza de
egresos respectiva.

| I

Ordena cronolégicamente los pagos
efectuados, integra las carpetas de
egresos y las envia para recabar las
firmas necesarias

|

Revisa que las pélizas cuenten con las
firmas completas, sella y entrega al
Departamento de contabilidad

v

[}

FIN DEL PROCEDIMIENTO ]

©
I

Devuelve la Coordinacién

g

de Recursos Humanos. }
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MEDICION: NO. DE SOLICITUDES REMITIDAS PARA PAGO/ NO. DE SOLICITUDES PAGADAS

*100

Para el reporte del gasto, se utiliza el formato de CHEQUE/TRANSFERENCIA POLIZA ACUERDO.

12. MEDICION

13. FORMATOS E INSTRUCTIVOS.

El expediente debidamente integrado es responsabilidad de la Subdireccion de Administracion.

14. SIMBOLOGIA

SIMBOLO

DESCRIPCION

C_ )

Inicio del procedimiento

L

Realizacion de una operacion o actividad relativa al procedimiento

Al final del diagrama, representa el término del procedimiento de que se
trata.

D
<>

Parte del procedimiento en el que tiene lugar la toma de decisiones de
impacto en el procedimiento.

Linea de flujo
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140 alisad Ta{g 1. PROCEDIMIENTO

Pago de obligaciones a cubrirse con recursos federales y estatales.

2. OBJETIVO.
Pagar oportunamente las obligaciones contraidas cuya fuente de financiamiento provenga de recursos
federales y estatales, observando los lineamientos aplicables a cada programa.

3. ALCANCE.
Personal adscrito a la Coordinacién de Recursos Materiales, Direccién de Obras Publicas y Tesoreria
Municipal (Coordinacién de Egresos y Coordinacion de Recursos Federales y Estatales).

4. REFERENCIAS.
Lineamientos de Control Financiero y Administrativo para las Entidades Fiscalizables Municipales del
Estado de México. Publicado en Gaceta de Gobierno del 11 de Julio de 2013.

5. RESPONSABILIDADES.

1. Titular de la Direccién de Obras Publicas y Desarrollo Urbano. Integrar el soporte de las
facturas tratandose de obra publica.

2. Titular de la Coordinacion de Recursos Materiales. Integrar el soporte de las facturas
tratandose de acciones a ejecutarse con la fuente de financiamiento enunciada en lineas
anteriores.

3. Titular de la Coordinacién de Recursos Federales y Estatales. dependiente de la Tesoreria
Municipal. Revisar que el soporte de las facturas cumpla con todos los requisitos estrictamente
indispensables para su pago.

4. Titular de la Tesoreria Municipal. Autoriza el pago de las facturas.

5. Titular de la Coordinacién de Egresos. Ejecuta el pago, una vez recibido el expediente por
parte de la Coordinacion de Recursos Federales y estatales.

6. DEFINICIONES.

- Recurso Federal. O Ramo 33 es el mecanismo presupuestario disefiado para transferir a los estados
y municipios recursos que les permitan fortalecer su capacidad de respuesta y atender demandas de
gobierno en los rubros de: educacion, salud, infraestructura basica.

- Fuente de financiamiento. Identifican el origen de los recursos con que se cubren las asignaciones
presupuestarias.
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7. INSUMOS.
. Expedientes (facturas) por adquisiciones y/o servicios cuya fuente de financiamiento tenga
origen en recursos Federales y Estatales.

8. RESULTADOS O PRODUCTO.
Pago de las obligaciones contraidas por concepto de finiquitos.

9. POLITICAS.
Remitir los expedientes de los pagos a efectuarse, en dias y horarios habiles para su
consideracion en el flujo de efectivo.
. Considerar que, por Lineamientos de Control Financiero y Administrativo, cualquier erogacion se
realizaréa por transferencia bancaria, salvo que la autoridad competente determine otra modalidad
de pago.
. El pago se efectuara una vez que el interesado se presente en las oficinas que ocupa la Tesoreria
Municipal, con identificacion oficial vigente y el expediente se encuentre completamente
integrado.
. Cualquier solicitud de pago deberd remitirse con al menos un dia de anticipacion. Los
expedientes deberan contener la informacion bancaria necesaria para realizar la transferencia,
a saber: niimero de cuenta, nombre de la cuenta, CLABE interbancaria, correo electrénico, datos
de contacto en domicilio y teléfono.

10. DESARROLLO.

NO. UNIDAD ACTIVIDADES
ADMINISTRATIVA/PUESTO
1 Coordinacion de Recursos | Entrega factura por escrito a la
Federales y Estatales Coordinacién de Egresos para
calendarizacién de pagos.
2 Determina fecha de pago y notifica al
Coordinacion de Egresos proveedor a través de la Direccion de Obras
Pdblicas.
3 Direccion de Obras | Informa al proveedor la fecha y hora para la

Publicas/Coordinaciéon  de | realizacién de su pago.
Recursos Materiales

Efectia el pago una vez que el proveedor
Coordinacion de Egresos se presenta en las oficinas que ocupa la
Tesoreria en la fecha y hora determinadas.
Elabora la péliza de egresos respectiva.

Ordena cronoloégicamente los pagos

Coordinacion de Egresos efectuados, integra las carpetas de egresos
" y las envia para recabar las firmas
necesarias.

Revisa que las polizas cuenten con las
firmas completas, sella y entrega a la
Coordinacién de Contabilidad.

ion de Egresos
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11. DIAGRAMACION.

COORDINACION DE
EGRESOS

COORDINACION DE
RECURSOS
FEDERALES Y
ESTATALES

Coordinacion de  Egresos  para

N\
(Enlrega factura por escito a la

I

VL de pagos

.

! :

Determina fecha de pago y notifica al
proveedor a través de la Direccién
de Obras Pablicas

[

[ Informa al proveedor la fecha y hora para ]

la realizacién de su pago

4

Efectua el pago una vez que el proveedor
se presenta en las oficinas que ocupa la
tesoreria en la fecha y hora
determinadas. Elabora la péiiza de
egresos respectiva.

I

5

Ordena cronolégicamente los pagos
efectuados, integra las carpetas de
egresos y las envia para recabar las

firmas necesarias

Revisa que las pdlizas cuenten con las
firmas completas, sella y entrega al
Departamento de Contabilidad

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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MEDICION: NO. DE SOLICITUDES REMITIDAS PARA PAGO/ NO. DE SOLICITUDES PAGADAS

*100

Para el reporte del gasto, se utiliza el formato de CHEQUE/TRANSFERENCIA POLIZA ACUERDO.

12. MEDICION

13. FORMATOS E INSTRUCTIVOS.

El expediente debidamente integrado es responsabilidad de la Subdireccion de Administracion.

14. SIMBOLOGIA

SiMBOLO

DESCRIPCION

!

Inicio del procedimiento

2
t_)

Realizacion de una operacion o actividad relativa al procedimiento

Al final del diagrama, representa el término del procedimiento de que se
trata.

}Parte del procedimiento en el que tiene lugar la toma de decisiones de
impacto en el procedimiento.

oL

Linea de flujo
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Recepcioén de facturas para revision y registro contable.

1. PROCEDIMIENTO

2. OBJETIVO.
Minimizar las observaciones a las facturas por concepto de adquisiciones y servicios.
3. ALCANCE.

Servidores publicos adscritos a la Coordinacién de Recursos Materiales y Coordinacion de Egresos,
pertenecientes a la Tesoreria Municipal.

4. REFERENCIAS.

e Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios y su reglamento.
e Lineamientos de Control Financiero y Administrativo para las Entidades Fiscalizables
Municipales del Estado de México. Publicado en Gaceta de Gobierno del 11 de julio de 2013.

5. RESPONSABILIDADES.

1. Titular de la Subdireccién de Administracién. Autorizar la adquisicion de los bienes y/o
servicios, observando lo dispuesto en el Programa Anual de Adquisiciones y Presupuesto de
Egresos del Ejercicio Fiscal.

2. Titular de la Coordinador de Recursos Materiales. Llevar a cabo el procedimiento de contratacion,
reuniendo los documentos soporte que acompafan a las facturas; verificar la veracidad de la
informacién presentada en los documentos soportes.

6. DEFINICIONES.

- Factura. Una factura es un documento de indole comercial que indica la compraventa de un bien
o servicio. Tiene validez legal y fiscal.

- Proveedor ylo prestador de servicios. Es la persona que surte o presta servicios a otras
empresas con existencias necesarias para el desarrollo de la actividad.
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1. Expedientes de facturas por concepto de adquisiciones y/o servicios.
8. RESULTADOS O PRODUCTOS.

1. Oficio que contiene las observaciones detectadas.

2. Expedientes por concepto de adquisiciones y/o servicios integrados de acuerdo a la Ley de
Contratacion Publica del Estado de México y Municipios y su reglamento y a los Lineamientos
de Control financiero y Administrativo.

9. POLITICAS.

1. Observar los Lineamientos de Control Financiero y Administrativo en la integracién de los
soportes de acuerdo a la modalidad adquisitiva de que se trate.

2. Cualquier solicitud de pago debera realizarse con al menos un dia de anticipacion. Los
expedientes deberan contener la informacion bancaria necesaria para realizar la transferencia:
ntimero de cuenta, nombre CLABE (18 digitos), correo electrénico, datos de contacto y teléfono.

3. Respetar las fechas de entrega de informacion establecidas en el calendario de revision.

4. Integrar e identificar la informacion por entregar, sin excepcion de caso.

5. Respetar el calendario de pago a proveedores y prestadores de servicios determinado por la

Tesoreria Municipal.

10. DESARROLLO.

NO. UNIDAD ACTIVIDADES
ADMINISTRATIVA/PUESTO

1 Coordinacion de Recursos | Entrega mediante solicitud de pago
Materiales. debidamente sellado y firmado, las

facturas para su revision, observando las
fechas determinadas en el calendario.
Recibe facturas para revision.
¢, Cumplen con los requisitos necesarios?
- Si. Continta con el procedimiento.
- No. Se devuelven las facturas a la
2 Coordinacion de Egresos Coordinacién de Recursos
Materiales con las observaciones
correspondientes mismas que
deberan ser solventadas en el
plazo determinado para ello.

3 Coordinacién de Egresos Envia las facturas al area contable para su
registro.

4 Coordinacién de | Registra contablemente las facturas y

Contabilidad devuelve los originales a la Coordinacion

de Egresos para su resguardo en tanto no
se determine fecha de pago.

ordinacion de Egresos Registra las facturas para control de pagos
a proveedores.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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11. DIAGRAMACION

COORDINACION DE COORDINACION DE COORDINACION DE
EGRESOS RECURSOS MATERIALES CONTABILIDAD

Lo

Entrega mediante oficio debidamente
sellado y firmado, las facturas para su
revisién, observando las  fechas
determinadas en el calendario.

l : @
Recibe  facturas

para
revision.

l Se devuelven las facturas
a la Coordinacién de
) i con
las observaciones
correspondientes, mismas
que deberéan ser
solventadas en el plazo
determinado para ello.

¢Cumple con los
requisitos
necesarios?

@ I
Registra las facturas y

3 » los ori ala Coordinacién de Egresos para
g su en tanto no se ine fecha de
pago.

Envia las facturas al 4rea contable para su
registro.

l 5 <+

[ Registra las facturas para control de ]

pagos a proveedores

.

[ FIN DEL PROCEDIMIENTO ]
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. 12. MEDICION.
MEDICION= NO. DE SOLICITUDES REMITIDAS PARA PAGO/NO DE PAGOS EFECTUADOS*100

13. FORMATOS E INSTRUCTIVOS.

No aplica.
14. SIMBOLOGIA.
SIMBOLO DESCRIPCION

@ Inicio del procedimiento
[ ] Realizacién de una operacién o actividad relativa al procedimiento

Al final del diagrama, representa el término del procedimiento de que se

trata.
Parte del procedimiento en el que tiene lugar la toma de decisiones de
impacto en el procedimiento.
O Significa el enlace a una parte sustancial del procedimiento.
’ Linea de flujo
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1. PROCEDIMIENTO
Elaboracion de fichas técnicas y actualizacion del sistema de gasto de inversion

2, OBJETIVO.
Mantener un continuo seguimiento en el destino y aplicacién de los Recursos Federales del Ramo
General 33, en su vertiente Fondo para la Infraestructura Social Municipal y de las Demarcaciones
Territoriales del Distrito Federal (FISMDF) de Fondo de Aportacién para el Fortalecimiento de los
Municipios y de las Demarcaciones Territoriales del Distrito Federal (FORTAMUNDF).

3. ALCANCE.
Aplica a los Servidores Publicos de la Direccién de Obras Publicas y Desarrollo Urbano, Subdireccion
de Administraciéon y demés dependencias ejecutoras que participan en el proceso de la planeacion,
programacion y ejecucion de las obras y acciones que se lleven a cabo con fuente de financiamiento
de recursos federales con vertiente en el ramo general 33; a la Tesoreria y Presidencia Municipal en
el pago, registro contable en la informacién de la aplicacién de los recursos.

4, REFERENCIAS
e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo 134, parrafo primero. Reforma
DOF07-205-2008, 29-01-2016
e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México, Articulo 129 parrafo primero. Reforma:
Decreto No. 233 de la LV Legislatura, Gaceta de Gobierno, 22-06-2006.
e Articulo 240 del Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios.
e Articulos, Décimo, Décimo Primero y Décimo Segundo de la Gaceta de Gobierno del Estado de
México Tomo: CCXIII No. 19 del 2022
e Articulo 33 — 38 de la Ley de Coordinacion Fiscal

5. RESPONSABILIDADES.

TITULAR DE LA DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS Y TITULAR DE LA SUBDIRECCION DE

ADMINISTRACION, SON RESPONSABLES DE:

e Administrar y ejercer los recursos publicos destinados a la planeacion, programacion,
presupuestacion, adjudicacién, contratacion y control de la obra publica y/o Adquisiciones,
conforme a las disposiciones legales aplicables

e Remitir el informe de obra y/o adquisiciones anuales a la Tesoreria Municipal

Solicitar al Cabildo y/o CODEMUN la autorizacion de las obras y acciones a realizarse.

Solicitar que sesione el comité interno de obras Publicas, y/o Comité de Adquisiciones a fin de

aprobar el tipo de adjudicacién y/o contratacion,

Remitir la informacién solicitada en SGI para el alta de las obras y acciones

Solicitar la elaboracién y alta de ficha técnica en el SGI

Solicitar a Contraloria la Revisién de las facturas y documentaciéon soporte comprobatoria
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e Turna a la Tesoreria Municipal las facturas con su soporte documental de los anticipos y
Estimaciones de Las obras para su registro contable y pago

e Revisar y firmar el informe de avance fisico-financiero de las obras y acciones mensualmente
autorizadas por el Municipio y ejecutadas bajo su responsabilidad contenido nombre de la obra o
accion ubicacion; importe aprobado; importe contratado; importe ejercido y avance fisico
alcanzado en el mes que se reporta.

» Solicita la aprobacién para la ejecucion de las obras y/o acciones, asi mismo realiza e integra la
documentacién soporte comprobatoria del gasto y la envia a la Contraloria Municipal para revision
y visto bueno para pago

TITULAR DE LA PRESIDENCIA MUNICIPAL ES RESPONSABLE DE:

e Autoriza las Obras y Acciones -

e Valida las Ficha Técnica y Reporte de Avance Fisico Financiero (SIAVAMEN)
e Autoriza el gasto

TITULAR DE LA TESORERIA MUNICIPAL ES RESPONSABLE DE:

e Dar de alta y actualizar las Obras y Acciones a realizarse mediante el documento de Ficha Técnica
y Reporte de Avance Fisico Financiero (SGl),

e Validar el Reporte de Avance Fisico y Financiero (SIAVAMEN)

e Autoriza junto con el Presidente Municipal el gasto

TITULAR DE LA COORDINACION DE RECURSOS FEDERALES Y ESTATALES ES

RESPONSABLE DE:

e Asigna numeros de control interno a las obras y acciones a ejecutarse con recursos del FISMDF
y FORTAMUNDF

e Elaboracion y alta de las fichas técnicas .de las obras ya acciones en el SGI, con base a la

informacién proporcionada por la Direccién de obras publicas y/o Subdireccién de

Administracion

Enviar a autorizacién y firma las fichas técnicas

Remitir al area ejecutora las fichas técnicas autorizadas y firmadas.

Recibir las facturas ya revisadas por la contraloria

Enviar las facturar al area de Contabilidad para su registro

Elaboracion del Reporte del Avance Fisico y Financiero
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TITULAR DE LA COORDINACION DE EGRESOS ES RESPONSABLE DE:
e Realizar los pagos de las facturas que le son remitidas
e Entregar al Departamento de Contabilidad las pélizas con documentacién soporte
e Entregar copia de las pélizas y comprobantes de pago a la Coordinacién de Recursos
federales y Estatales
e Entregar los estados de cuenta bancarios de los recursos federales y estatales a la
Coordinacion de Recursos Federales y Estatales.

TITULAR DE LA CONTRALORIA INTERNA MUNICIPAL ES RESPONSABLE:

e Revisar y firmar las facturas de obras y acciones, asi como su respectiva documentacién
comprobatoria

« Revisa y vigila la oportuna elaboracién y envié mensual del reporte de avance fisico-financiero de
las obras y acciones autorizadas por el Municipio y ejecutadas por las correspondientes unidades
administrativas municipales, con cargo a los recursos federales del ramo general 33, en su vertiente
fondo de infraestructura social municipal y de aportaciones para el fortalecimiento de los municipios
y demarcaciones territoriales del distrito federal.

6. DEFINICIONES

FORTAMUNDF — Fondo de Aportaciones para el Fortalecimiento de los Municipios y de las
Demarcaciones Territoriales del Distrito Federal.

FISMDF — Fondo para la Infraestructura Social Municipal y de las Demarcaciones Territoriales del
Distrito Federal

SGI - Sistema de Gasto de Inversion

SIAVAMEN - Sistema de Avance Mensual

CODEMUN - Consejo de Desarrollo Municipal

COCICOVI - Comité Ciudadano de Control y Vigilancia

OSFEM — Organo Superior de Fiscalizacién del Estado de México

ESTIMACION- Es la evaluacién en dinero de los trabajos realizados en un determinado periodo;
aplicando a los volimenes de obra ejecutada en dicho periodo, seglin conceptos de trabajo.

CIOP- Comité Interno de Obra Publica.

SRFT - Sistema de Recursos Federales Transferidos
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7. INSUMOS

e Copia del acta de autorizacion de cabildo
e Copia de autorizaciéon de CODEMUN

e Suficiencia presupuestal

e Poliza de egresos

e Estado de cuenta bancario

8. RESULTADOS

Ficha técnica del ramo general 33
Alta para seguimiento en el Sistema de Avance Mensual

9. POLITICAS Y NORMAS.

- Dar cumplimiento al Articulo 240 del Cédigo Administrativo del Estado de México y Municipios. El
personal autorizado debera registrar durante los primeros 10 dias habiles posterior al mes reportado
en el Sistema de Gasto de Inversion (SGI) los pagos realizados, asi como el avance fisico de las
obras y/o acciones.

- El Reporte de Avance (SGI) se entregara a la Subsecretaria de Planeacion y Presupuesto, a través
de su Unidad de Normatividad durante los primeros 15 dias del mes posterior al que se informa

- Las Obras y/o Acciones que no cuenten con autorizacién y aprobacion del Cabildo y/o CODEMUN,
asi como su respectiva validacion en la Matriz para inversion para el Desarrollo Social (MIDS), en el
caso del FISMDF, no seran registradas en SGI.

- La Direccién de Obras Publicas y Desarrollo Urbano y/o La Subdireccién de Administracion, debera
remitir a la Tesoreria Municipal la informacién requerida en el Sistema de Gasto de Inversion (SGI),
para la elaboracion y alta de la ficha técnica.
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10. DESARROLLO

No. PROG
UNIDAD ADMINISTRATIVA ACTIVIDAD
Direccion de Obras Publicas y/o Solicitud de nimeros de control con recursos del ramo 33 para
1 Subdireccién de Administracion la autorizacion de obras y/o acciones
2 Coordinacién de Recursos Federales y Estatall Asignacién y remisién de Nimeros de control
3 Direccién de Obras Publicas y Desarrollo Urbano y/o Solicitud a Cabildo de autorizacién
Subdireccién de Administracion de obras y acciones
4 Cabildo y/o CODEMUN Autorizacién de obras y Acciones
Direccién de Obras Publicas y/o Subdireccion de Administracion Elaboracion de formato con datos que avalan la obra y que se plasman
5 en la ficha técnica de obras y acciones
Direccién de Obras Publicas y/o Envio de formato y solicitud a
6 Subdireccién de Administracion la Tesoreria Municipal de elaboracion
de fichas técnicas
Elaboracion de las fichas técnicas
7 Coordinacién de Recursos Federales y por obras y acciones en SGI con
Estatales base a la informacién enviada
por la Direccién de Obras Publicas
y/o Administracion
Coordinacion de Recursos Federales y Se envia para Autorizacion y firma de fichas técnicas
8 Estatales
Presidente Municipal, Tesorero y Autorizacion y firma de fichas técnicas
9 rea Ejecutora
10 Coordinacién de Recursos Federales y E I Envio de fichas técnicas autorizadas y firmadas al Area Ejecutora
11 Area Ejecutora Solicitud de COCICOVI
12 Area Ejecutora Inicio de ejecucién de la obra y/o accién
Direccién de Obras Publicas y/o Subdireccion Administracion Envio de facturas y soporte documental de anticipos,
13 estimaciones y/o pagos Unicos para revision.
Revision de facturas y
14 Contraloria Municipal soporte documental y visto bueno
para proceder a pago
15 Devolucién de facturas revisadas
Contraloria Municipal con soporte documental
Direccién de Obras Publicas y/o Subdireccién de Administracion Remisién de facturas revisadas y
16 soporte documental por la
Contraloria Municipal de anticipos y estimaciones para pago (obras,
facturas de acciones
Recibe facturas y soporte documental revisado, en caso de
17 Coordinacion de Recursos Federales y Estatales no cumplir con los documentos minimos se regresa al area ejecutora
e inicia procedimiento de acuerdo al punto 13
Coordinacién de Recursos Federales y Estatales Envio de factura y documentacion soporte para su
18 registro en su respectivo momento contable
19 Departamento de Contabilidad Se realiza el registro contable
20 Coordinacion de Egresos Pago de la factura
21 Entrega de copia de las pédlizas a la Coordinacién de Recursos
Coordinacion de Egresos Federales y Estatales
Coordinacién de Recursos Federales y Estatales Elabora Informe Mensual del Sistema de Avance Fisico y
22 Financiero (SGI )
23 Tesorero Municipal Valida el Reporte de Avance SGI
Coordinacién de Recursos Federales y Estatales Se remite Reporte de Avance (SGI) a la Direccion de Obras Publicas
24 para revision
Revisa Reporte de Avance y lo devuelve formado a la Coordinacion
25 Direccién de Obras Publicas de Programas Federales y Estatales
Coordinacion de Recursos Federales y Estatales Remite para autorizacién, revision y firma el Reporte de Avance
26 Mensual (SGI)
27 Contralor Municipal Revisa el Reporte de Avance Mensual (SGI)
28 Titular de la Presidencia Municipal Valida el reporte de Avance ( SGI)
Envia Reporte de Avance (SGI) a la Subsecretaria de Planeacion
29 Titular de la Presidencia Municipal y presupuesto de la Direccion General de Inversion y al OSFEM
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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11. Diagrama de Flujo
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12- MEDICION
Tiempo utilizado por la Direccién de Obras Pubicas y Subdireccion de Administracion en la entrega
de la informacion para realizar las fichas técnicas del ramo 33y reporte del avance fisico y financiero
/ Tiempo de entrega del informe mensual (SIAVAEN) a la Subdireccién de Planeacion y
Presupuestos X 100 = X 100 = Porcentaje del tiempo utilizado en la entrega del informe mensual del
ramo 33.

13- FORMATOS E INSTRUCTIVOS
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14- SIMBOLOGIA

SiMBOLO

SIGNIFICADO

Marca el inicio del procedimiento

Cuadro con extracto de actividad

Linea de flujo

e

Fin del procedimiento
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{3 PROCEDIMIENTO.
Elaboracion de informe trimestral a la secretaria de hacienda y crédito publico

2 OBJETIVO.
Informar el avance fisico y financiero de manera trimestral a la Secretaria de Hacienda y Crédito
Publico el avance, destino y aplicacion de los Recursos Federales, transferidos al Municipio.

3. ALCANCE
Aplica a los Servidores Publicos de la Direccion de Obras Publicas y Desarrollo Urbano, Subdireccion
de Administracién y demas dependencias ejecutoras de obras y acciones con recursos Federales

4. REFERENCIAS

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo 134, parrafo primero. Reforma
DOF07-205-2008, 29-01-2016
e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México, Articulo 129 parrafo primero. Reforma:
Decreto No. 233 de la LV Legislatura, Gaceta de Gobierno, 22-06-2006.
e Articulo 240 del Codigo Financiero del Estado de México y Municipios.
e Articulos Décimo Primero de la Gaceta de Gobierno del estado de México Tomo: CCXIIl No. 19

del 2022

5. RESPONSABILIDADES.

TITULAR DE LA DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS ES RESPONSABLE DE:

e Remite el informe de obra y/o adquisiciones anuales a la Tesoreria Municipal

eTurna a la Tesoreria Municipal las facturas con su soporte documental de los anticipos y
Estimaciones de las obras y/o acciones para su registro contable y pago

e Revisar y firmar el informe de avance fisico-financiero de las obras y acciones mensualmente
autorizadas por el Municipio y ejecutadas

e Realizar el informe del Destino del Gasto e Indicadores de los recursos federales transferidos y
ejercidos en obra publica

TITULAR DE LA PRESIDENCIA MUNICIPAL ES RESPONSABLE DE:

e Autoriza las Obras y Acciones
e Valida el Reporte Mensual de Avance Fisico Financiero (SGI)

e Autoriza el gasto
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TITULAR DE LA TESORERIA MUNICIPAL ES RESPONSABLE DE:

e Responsable de dar de alta y actualizar las Obras y Acciones a realizarse mediante el documento
de Ficha Técnica y Reporte Mensual de Avance Fisico Financiero (SGI),

e Validar el SGI

TITULAR DE LA COORDINACION DE RECURSOS FEDERALES Y ESTATALES ES
RESPONSABLE DE:

e Recibir las facturas ya revisadas por la contraloria

e Elaboracion del Informe Trimestral en el SRFT En los Apartados Ejercicio del Gasto de los Recursos
Federales e Indicadores del FORTAMUNDF

TITULAR DE LA COORDINACION DE EGRESOS ES RESPONSABLE DE:

e Realizar los pagos de las facturas que le son remitidas

e Entregar al Departamento de Contabilidad las pélizas con documentacion soporte

e Entregar copia de las pélizas y comprobantes de pago a la Coordinacién de Recursos federales y
Estatales

e Entregar los estados de cuenta bancarios de los recursos federales y estatales a la Coordinacién
de recursos Federales y Estatales.

TITULAR DE LA CONTRALORIA INTERNA MUNICIPAL ES RESPONSABLE DE:

e Revisa y vigila la oportuna elaboracion del informe trimestral sobre el avance fisico-financiero de
las obras y acciones autorizadas por el Municipio y ejecutadas por las correspondientes unidades
administrativas municipales, con cargo a los recursos federales

6. DEFINICIONES

SGI - Sistema de Gasto de Inversion

CODEMUN - Consejo de Desarrollo Municipal

OSFEM - Organo Superior de Fiscalizacién del Estado de México
SRFT — Sistema de Recursos Federales Transferidos

SHCP- Secretaria de Hacienda Y Crédito Publico

SIAVAMEN -. Sistema de Avance Mensual

7. INSUMOS

e Copia del SIAVAMEN
6liza de egresos

bancario
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8. RESULTADOS
Informe Trimestral a la SHCP mediante la Plataforma del SRFT

9. POLITICAS

e El Municipio a través de la unidad administrativa responsable de la ejecucién de las obras y
acciones autorizadas en coordinacion con la Tesoreria Municipal y con la vigilancia de la Contraloria
Interna Municipal realizaran el informe trimestral a la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico
mediante su Portal de Sistema de Recursos Federales Transferidos (SRFT)

e El personal autorizado debera informar Trimestralmente durante los primeros 15 dias del mes
posterior al cierre de cada trimestre

e El ejercicio, destino y metas de los recursos Federales debera ser informado de manera trimestral,
a través del Sistema de Recursos Federales Transferidos (SRFT) como lo establece el articulo 48
de la Ley de Coordinacion Fiscal y demas normativa aplicable
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10. DESARROLLO
No.
PROG UNIDAD ADMINISTRATIVA ACTIVIDAD
1 | Titular de la Presidencia Municipal Envia el Reporte de Avance a la Secretaria
General de Inversién
2 | Coordinaciéon de Recursos Federales y | Realiza el registro del Formato de Ejercicio del
Estatales Gasto en el SRFT
3 | Direccion de Obras Publicas y
Desarrollo Urbano y/o Subdirecciéon de | Realiza el registro y actualizacién del Sistema
Administracién de Recursos Federales SRFT
4
Coordinacion de Recursos Federales y | Realiza el reporte de las Fichas Técnicas de
Estatales Indicadores del FORTAMUDF en el SRFT
5 | Direccion de Obras Publicas y
desarrollo Urbano y/o Subdirecciéon de | Se solicita la validacion de la informacion a la
Administracién entidad
Coordinacién de Recursos Federales y
Estatales
6 | Direccion de Obras Publicas y
Desarrollo Urbano y/o Subdireccién de | Solventar Observaciones
Administracién
Coordinacion de Recursos Federales y
Estatales
7 | Direccion de Obras Publicas y | Informan sobre el cumplimiento a los Articulo
Desarrollo Urbano y/o Subdireccion de | 240 del Cédigo Financiero del Estado de
Administracién México y Municipios y Articulos Décimo
Coordinacion de Recursos Federales y | Primero de la Gaceta de Gobierno del estado
Estatales de México Tomo: CCXIIl No. 19 a la
Contraloria Interna Municipal
8 | Contraloria Municipal Avala el cumplimiento de la normatividad
aplicable para la elaboracion del PASH
Envia el Reporte de Avance a la Secretaria
FIN DEL PROCEDIMIENTO General de Inversion
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11. DIAGRAMACION

Presidente | Direccion de obras Publicas| Coordinacién de
Municipal | Direccién de Administracién | Programas Federales | Contraloria Municipal

Estatales
Realiza el registro
— en el Ejercicio del
Gasto (Nivel
Financiero)
Entrega de Reporte
de Avance a la I
Subdireccién de
Planeacion y
bl Realiza el reporte
de las Fichas
Realiza el registro y Tgcnlcas de
actualizacion en el Indicadores del
SRFT FORTAMUNDF

¢

Se solicita la validacién de la /
informacién a la Entidad
Valida el

Solventacitaciéon de cumplimiento de la
observaciones normatividad
aplicable para la

elaboracion del
SRFT

FIN DE PROCEDIMIENTO
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12. MEDICION
Tiempo utilizado por la Tesoreria en la realizacién del SIAVAMEN / Tiempo de captura de la
informacion en el SRFT X 100 = X 100 = Porcentaje del tiempo utilizado en la elaboracién del

informe trimestral a la SHCP.

13.  FORMATOS E INSTRUCTIVOS
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14, SIMBOLOGIA

SIMBOLO SIGNIFICADO

Marca el inicio del procedimiento

Cuadro con extracto de actividad

Linea de flujo

e

Fin del procedimiento
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1. PROCEDIMIENTO
Reconocimiento de Pasivos (Cuentas por Pagar)

2. OBJETIVO
Reconocer las obligaciones de pago a cargo del Municipio por un periodo determinado.

3. ALCANCE
Este procedimiento dara inicio con la integracion del expediente por parte de la subdirecciéon de
administracion y concluye con la programacion de pago por parte del Coordinador de Egresos.

4. REFERENCIAS
Codigo Financiero del Estado de México vigente.

5. RESPONSABILIDADES

e Titular de la Tesoreria Municipal:
O Vigilar que los lineamientos aplicables sean observados en el reconocimiento
de pasivos (Cuentas por Pagar).
0 Recibir y turnar al Coordinador de Contabilidad y Presupuesto el expediente
completo para el reconocimiento de pasivos (Cuentas por Pagar).

e Titular de la Coordinacion de Contabilidad y Presupuesto:
O Registrar contable y presupuestalmente, asi como dar el visto bueno o en su
caso las observaciones pertinentes al reconocimiento de pasivos (Cuentas por
Pagar).

e Titular de la Coordinaciéon de Egresos:
O Programar para pago el reconocimiento de pasivos (Cuentas por Pagar) de
acuerdo a la disponibilidad de efectivo.

6. DEFINICIONES

Glosa preventiva: consiste en revisar que las solicitudes de pago que integran las areas
usuarias, retinan los requisitos fiscales, legales y administrativos, con el fin de que el
QSFEM no emita observacién alguna.

OSFEM: Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México.
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7. INSUMOS
Los emite el sistema PROGRESS.

8. RESULTADOS
Contar con una contabilidad en la cual se reconozca los Pasivos en los momentos oportunos (Cuentas

por Pagar)

9. POLITICAS
La Coordinacion de Contabilidad y Presupuesto debera emitir la informacién confiable, precisa
y en tiempo con apego a la normatividad vigente, para la adecuada toma de decisiones.

10. DESARROLLO

Descripcion de
actividad

Puesto y Area

Insumo

Salida

Inicio
Se integra solicitud de pago por . 5 - Turnar
2 parte del area integradora y se it‘ dbn(::rn?;:ti :é};:}e SOIIC:US ag solicitud de
remite al area de Egresos pag pago
Recibe la solicitud de pago y la . - -
3 remite para el reconocimiento Coogdlrle;ocl)zr de Sollc:ug de Turr(;aer s:llgltud
del pasivo (Cuentas por pagar) 9 pag pag
ealza una glosa preventua y | Coordmadorde | g oo
4 . Contabilidad y Cuenta por pagar
una vez avalado se registra pago
Presupuesto
contable y presupuestalmente.
5 Recibe Cuenta por pagar y Encargado de la | Cuenta por | Turnar Cuenta
digitaliza el expediente completo] Digitalizacién pagar por pagar
Recibe Cuenta por pagar para | Coordinador de Cuegte;rpor Cheque o
programar su pago. Egresos pag Transferencia
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11.  DIAGRAMA DE

< 52 Coordinador de Coordinador de .
Coordinacién Encargado de Coordinador de
de o igitali ié Egresos
B Egresos Digitalizacion
Adquisiciones greso Contabilidad
1
Integra expediente Solicitud de
2 y elabora la pago
solicitud de pago >
NO
T 1
l"‘—> Recibe solicitud de pago
3 y remite para
reconocimiento de
pasivo Recibe el
T expediente
i—b para validar Cuenta por
que este &,_J
4 completo
\/ Recibe cuenta por
I pagary digitaliza el
5 sl expediente completo
Recibe cuenta por
6 pagary programa
su pago
7 Fin

NUmero grimestra_ll) de cuentas por pagar registradas/ Nimero (trimestral) de cuentas por pagar pagadas
X 100 = Porcentaje de cuentas por pagar registradas

13. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

hlay formatos, es el registro contable de la cuenta 2112 Proveedores por Pagar a Corto Plazo
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14. SIMBOLOGIA
simBOLO SIGNIFICADO DESCRIPCION
Inicio Este simbolo representa la manera gréfica
Q Fin con la que se da inicio a la descripcion de
un procedimiento.
Se utiliza cuando la unidad que participa
Actividad en el procedimiento realiza una actividad o
accion.
Se usa cuando existe una toma de
Decision decisién y deba seguirse una u otra
alternativa, pudiendo tener dos o mas
opciones de respuesta.
Se utiliza para hacer referencia a cualquier
Documento tipo de documento que ingrese o se

genere dentro del procedimiento e incluso
que salga de él (nombre, clave del
formato, informe, etc)

<>

Linea Conectora

Simboliza la unién entre las diferentes
figuras para dar continuidad y direccién al
flujo de actividades. No deben cruzarse
entre si.
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1. PROCEDIMIENTO

Integracion de Informe Mensual

2. OBJETIVO

Generar informacion financiera, veraz, confiable y oportuna que servira para una buena toma
de decisiones y para la integracion del Informe Mensual que ha de presentarse ante el Organo
Superior de Fiscalizacion del Estado de México.

3. ALCANCE

Este procedimiento dara inicio con el registro contable y presupuestal de todas las operaciones
y transacciones que realiza el Municipio y concluye con la debida presentacién del Informe
Mensual ante el Organo Superior de Fiscalizaciéon.

O

Oooo

O

4. REFERENCIAS
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo 115, frac. Il y IV,
inciso C, ultimo parrafo.
Ley General de Contabilidad Gubernamental.
Ley de Fiscalizacién Superior del Estado de México, Articulo 32.
Ley Organica Municipal del Estado de México, Articulo 95, frac. I, IV, XVI y XXI.
Cadigo Financiero del Estado de México y Municipios, Articulo 1y Titulo Décimo Primero.

5. RESPONSABILIDADES
Titular de la Tesoreria Municipal:
O Vigilar que los lineamientos aplicables sean observados en la Integracién del
Informe Mensual.
Titular de la Coordinacion de Ingresos:
O Registrar contable y presupuestalmente los ingresos.
Titular de Coordinacién de Egresos:
0 Recibir y turnar al Coordinador de Contabilidad y Presupuesto el expediente
completo para el reconocimiento de pasivos (Cuentas por Pagar).
O Registrar contable y presupuestalmente todas las operaciones financieras
que afecten polizas de Egresos.

O Titular de la Coordinacion de Contabilidad y Presupuesto:

0 Registrar contable y presupuestalmente el reconocimiento de pasivos
(Cuentas por Pagar), Pélizas de Ingresos, Pélizas de Diario, Pélizas de
Egresos e Integrar el Informe Mensual.

00 Encargado de Digitalizacion:

O Digitalizar todo tipo de pélizas para la generacion del Disco.

O Titulares de la Presidencia Municipal, Contraloria y Tesoreria Municipal:

0O Firmar los Estados Financieros.
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15. DEFINICIONES

Glosa preventiva: consiste en revisar que las pélizas de Ingresos, Egresos, Diario
y Cuentas por pagar, retinan los requisitos fiscales, legales y administrativos, con
el fin de que el OSFEM no emita observacién alguna.

OSFEM: Organo Superior de Fiscalizacién del Estado de México.

8. INSUMOS

Los emite el sistema PROGRESS.

9. RESULTADOS
Contar con una contabilidad en la cual se reconozca los Pasivos en los momentos oportunos (Cuentas

por Pagar)

10.POLITICAS
La Coordinacién de Contabilidad y Presupuesto debera generar informacién financiera, veraz,
confiable y oportuna con apego a la normatividad vigente, para la adecuada toma de

decisiones.
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No.
Cons. |Descripcion de actividad Puesto y Area Insumo Salida
1 Inicio

Se registra contable y presupuestalmente

las pélizas Recibos oficiales, cortes

de ingresos, asi como los depositos de caja y fichas de Pélizas de ingresos
2 de Caja a Bancos. Coordinador de Ingresos deposito

Recibe Pdlizas de Diario, y solicitudes de

pago y las remite para el reconocimiento del

pasivo Coordinador de Egresos Solicitud de pago
3 (Cuentas por Pagar). Turnar solicitud de pago

Cuentas por pagar

Registra contable y presupuestalmente las solicitud de cheque de
4 Polizas de Egresos. Coordinador de Egresos astos a comprobar Pélizas de Egresos

Recibe la solicitud de pago, Pélizas de

Ingresos de Egresos y de Diario se realiza Solicitud de pago, Pélizas

una glosa preventivay una vez avalado se |Coordinador de Contabilidad|de Ingresos Egresos y
5 registra contable y presupuestalmente y Presupuesto Diario, Estados Financieros

Recibe Pdlizas de Ingresos Egresos, Diario Pdlizas de ingresos,

ly Cuentas por pagar con por pagar con Egresos, Diario y Cuenta
6 Documentacion completa para digitalizar  |Encargado de digitalizar por pagar Disco

Estados financieros y
7 Revisa los Estados Financieros y las pélizas|Sindico Municipal pdlizas Observaciones
Presidente Municipal,
Contralor, y Tesorero Estados Financieros

8 Firman los Estados Financieros Municipal Estados Financieros Firmados

Se integra el informe Mensual para enviar

en el Trimestral al Organo Superior de
9 Fiscalizacion Tesorero Municipal Informe Mensual Acuse de recibo

Fin
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7. DIAGRAMA DE FLUJO

Coordinador
No Coordinador de de Coordinador de | Encargado de la
Cons. Ingresos Egresos Contabilidad Digitalizacion
1
Pdlizas de
- Ingresos y
Registra pélizas Diario
2 de Ingresos y
Diario ]
1
I—> | Recibe pdlizas de
3 Ingresos, de Diario y
solicitudes de pago
NO
Registra pélizas de B
4 Egresos B! )/\
/ Recibe el
expediente
para
5 » validar que
TN este
\complelo —m
Recibe pdlizas de
Ingresos, Egresos,
6 »| Diario y cuentas por
pagar ydigitaliza el
expediente completo
T
. v
|
T ) Turna a revisién del
Obseivadunas Sindico los Estsdos
Financieros y Pélizas
|
h 4
furna a firma del
Presidente,
8 Contralor
Yem
esorero Municipal
los Estados
Financieros
¥
Y Envia al OSFEM el
Acuse de recibo Informe
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12. MEDICION

Tiempo utilizado por la Tesoreria en la integracién del informe mensual / Tiempo de entrega_For arte
de las unidades administrativas para el informe mensual X 100 = Porcentaje del tiempo de utilizado en
la integracion del informe mensual

13. FORMATOS E INSTRUCTIVOS
Los emite el sistema PROGRESS.

14. SIMBOLOGIA

siMBOLO SIGNIFICADO DESCRIPCION
Inicio Este simbolo representa la manera grafica
(D Fin con la que se da inicio a la descripcion de
un procedimiento

Se utiliza cuando la unidad que participa
Actividad en el procedimiento realiza una actividad o

accion
Se usa cuando existe una toma de

Q Decisién decision y deba seguirse una u otra
alternativa, pudiendo tener dos o mas
opciones de respuesta
Se utiliza para hacer referencia a cualquier

—
L

Documento tipo de documento que ingrese o se
genere dentro del procedimiento e incluso

gue salga de él (hombre, clave del
formato, informe, etc)

Simboliza la union entre las diferentes

Linea Conectora figuras para dar continuidad y direccion al
flujo de actividades. No deben cruzarse

entre si.
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ey PR 1o 1. PROCEDIMIENTO:
Elaboracién de Anteproyecto de Presupuesto

2. OBJETIVO.
Elaborar, integrar y analizar el Anteproyecto de Presupuesto para el ejercicio inmediato posterior.

3. ALCANCE.
Todas las areas que integran el Municipio

4. REFERENCIAS.
El Codigo Financiero del Estado de México. Titulo XI CAPITULO 2°. Articulo 304.
e El Cédigo Financiero del Estado de México. Titulo XI CAPITULO 3°. Articulo 319.

5. RESPONSABILIDADES.
e Titular de la Tesoreria Municipal: Vigilar que los lineamientos aplicables sean
observados en la elaboracién del cierre mensual presupuestal

e Titular de la Coordinaciéon de Contabilidad y Presupuesto: Elaborar el
anteproyecto de presupuesto del municipio.

6. DEFINICIONES

Anteproyecto de presupuesto: Documento con lineamientos estatales realizado para
distribuir los recursos anuales a utilizar, ya sea por proyectos o por cantidades, dentro
del Municipio.

CCP: Coordinacion de Contabilidad y Presupuesto.

7. INSUMOS

e Oficio de techo presupuestal autorizado
e Proyectos de presupuesto por unidad administrativa de la administracién municipal

8. RESULTADOS

Presupuesto de Egresos autorizado por el cabildo para el gjercicio fiscal
correspondiente.

9. POLITICAS.
e Es el documento que se elabora en primera instancia de como debera ser ejercido el
presupuesto por proyecto, partida presupuestal y calendarios. Mismo que no sera
definitivo hasta su ratificacion posterior.
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10. DESARROLLO

Inicio
Recibe la propuesta del Manual para la
[formulacion del anteproyecto dej
presupuesto municipal por parte de I3
Contaduria General Gubernamental, el Manual para la
cual contiene catalogos, clasificacion Coordinador de ormulacién del
por objeto de gasto, formatos y Ia Contabilidad y anteproyecto de
2 normatividad general Presupuesto EAP/2022 resupuesto
Solicita a la Presidencia, Secretaria
[Técnica y Tesoreria su definiciébn dej Coordinador de
politicas sobre el destino de los recursos] Contabilidad y Destino de
3 por Direccion General Presupuesto EAP/2022 recursos
Solicita a las Direcciones Generales]|
de la Administracion la preparacion de
los montos en materia de servicios
personales compromisos con el
SUTEYM vy partidas centralizadas, asi Coordinador de
como las que sefnale I|la misma| Contabilidad y Preparacion de
4 Subdireccion de Administraciéon Presupuesto EAP/2022 diversos montos
Reciben de las direcciones de
Presidencia, Secretaria Técnica y Ia
ITesoreria Municipal la Definicion de los|
techos financieros presupuestales quej
tendra cada Direccién y se les da 34 Coordinador de
conocer a cada una de ellas mediante] Contabilidad y Definicion de los
5 Coordinadores Administrativos Presupuesto EAP/2022 echos financieros
Consultan con sus Directores]
Generales sobre los rogramas
acciones a seguir en la elaboraciéon del
anteproyecto de presupuesto de su
Direccién. Elaboran su anteproyecto de‘ . Anteproyecto de
presupuesto y lo envian con rubrica al Coordinadores presupuesto de
6 DCP Administrativos EAP/2022 cada Direccion
Recibe los anteproyectos dej
presupuestos de cada una de las Integracién de
Direcciones Generales e integran Ia Coordinador de informaciéon para
informacion recibida para su revisiéon porj Contabilidad y revision de
7 parte del Tesorero y Sub tesorero Presupuesto EAP/2022 tesoreria
Entrega el anteproyecto de presupuesto Coordinador de
integrado a la Sindicatura y Regidurias| Contabilidad y Canalizacién de
8 ara su analisis Presupuesto EAP/2022 urproyectos
El H. cabildo del Ayuntamiento sesiona el
anteproyecto de presupuesto y realizan|
las observaciones pertinentes]
informando a la Tesoreria Municipal de H. Cabildo del Modificacion de
= las modificaciones al anteproyecto Ayuntamiento EAP/2022 anteproyecto
Da a conocer a las Direcciones]
Generales las modificaciones Coordinador de Conocimiento de
propuestas por el H. Cabildo para su Contabilidad y ajuste proyecto o
10 ajuste de proyectos o cifras Presupuesto EAP/2022 cifras
Realizan las modificaciones y entregan
sus anteproyectos de presupuesto Direccion General Modificacion de
11 modificado correspondiente EAP/2022 resupuesto
Presenta al H. Cabildo el presupuesto "
para su aprobacion y firmaF),/ enthega ell Coordinador de
Anteproyecto de Presupuesto al Organo} Contabilidad y
Superior de Fiscalizacion Presupuesto EAP/2022 OSFEM

FIN
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7. DIAGRAMA DE FLUJO.

Coordinacion de
Contabilidad y

Presupuesto

No.
Cons.

H. Cabildo del
Ayuntamiento

Coordinadores
Administrativos

1 Inicio

A 4

Recepcién de propuesta de

2 Manual para la formulacién de
anteproyecto de presupuesto

-

L 4

Solicitud de politicas sobre el
3 destino de los recursos por

.
=

soreria/Subdireccion Administracig
: 2

Solicita preparacién de

4 montos diversos a
Subdireccién de

Al‘mii-‘

Recepcion de los techos
5 financieros para cada
SR

Consulta sobre programas y

6 acciones a seguir en el
Anteproyecto de presupuesto

Integracién de la informacion

7 de Direcciones Generales

isinde T ;

Anteproyecto de presupuesto

8 a Sindicos y Regidores para

9

Conocimiento a Direcciones

10 Generales de ajuste de
proyectos o cifras

1 *

Tciones al

proyecto

Presentacién a
Cabildo el

Anteproyecto
ara firmas

Direccién General
correspondiente
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Tiempo utilizado por la Tesoreria en la integraciéon de la propuesta del proyecto de presupuesto de

12. MEDICION

egresos / Tiempo de entrtzga de la propuesta del proyeclzt?( ﬂ% gresupuesto de e?resos por Farte de las
= i

unidades administrativas de

. S la administracion municipa
integracién del proyecto de presupuesto de egresos

Porcentaje del tiempo uti

13. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Los emite el sistema PROGRESS.

14. SIMBOLOGIA

SiMBOLO

SIGNIFICADO

DESCRIPCION

D)

Inicio
Fin

Este simbolo representa la manera grafica
con la que se da inicio a la descripcion de
un procedimiento

Actividad

Se utiliza cuando la unidad que participa
en el procedimiento realiza una actividad o
accion

Decisién

Se usa cuando existe una toma de
decision y deba seguirse una u otra
alternativa, pudiendo tener dos o mas
opciones de respuesta

<>

Documento

Se utiliza para hacer referencia a cualquier
tipo de documento que ingrese o se
genere dentro del procedimiento e incluso
que salga de él (hombre, clave del
formato, informe, etc)

Linea Conectora

Simboliza la unién entre las diferentes
figuras para dar continuidad y direccién al
flujo de actividades. No deben cruzarse
entre si.

zado en la
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Transferencias Presupuestales

2. OBJETIVO.
Evaluar y en su caso aplicar las transferencias presupuestales necesarias para cubrir las
erogaciones no contempladas en el presupuesto o en su caso de tratarse de erogaciones
superiores a lo presupuestado, para satisfacer las necesidades del Municipio afectando lo
menos posible las metas establecidas en cada uno de los proyectos.

3. ALCANCE.
Evaluacion financiera de las transferencias presupuestales y su aplicacion en el sistema
financiero de operacion y contable.

» 4, REFERENCIAS.
El Cédigo Financiero del Estado de México. Titulo IX, CAPITULO 3°. Articulo 317

5. RESPONSABILIDADES.
Titular de la Tesoreria Municipal: Otorga validez a las transferencias presupuestales.
Titular de la Coordinacién de Contabilidad: Verifica que la transferencia presupuestal se
realice conforme al cédigo financiero.
Recibe transferencias presupuestales y su correcta aplicacion en operacién y contable
(PROGRESS) y analiza las solicitudes en el sistema para conocer la situacion financiera.
Titulares de la Dependencias Administrativas. Elaboracién oficio de las solicitudes de
transferencia y enviar solicitud impresa y dictamen de reconduccion a la Coordinacién
de Integracién y Registro Presupuestal.
Titular de Planeacién: Realizar el proceso de reconduccién de metas en el caso de que
alguna transferencia implicara algin cambio de recursos entre uno o mas proyectos.

6. DEFINICIONES
Transferencia presupuestal: Aquellos recursos que han cambiado de destino
por variacién en los proyectos o partidas solicitadas.

7. INSUMOS
Formato de Solicitud de Traspasos Internos
Dictamen de Reconduccién y Actualizacion Programatica - Presupuestal para Resultados.

8. RESULTADOS
Suficiencia Presupuestaria Disponible para ejercer el gasto

9. POLITICAS.
Los traspasos presupuestarios internos seran aquellos que se realizan dentro de un
mismo programa y CAPITULO de gasto, sin que afecte el monto total autorizado y las
metas comprometidas en el programa anual.
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10. DESARROLLO.

No. Cons. Descripcién de actividad Puesto y Area Insumo Salida
1 Inicio

Realiza un oficio de solicitud de
transferencias presupuestales y envia al Oficio de
CCP, previa rabrica del Director del areaj|Coordinador transferencia

2 correspondiente IAdministrativo resupuestal

Recibe de los diversos Coordinadores ”f
Administrativos del Ayuntamiento el oficio
de transferencia presupuestal firmado por el(Coordinaciéon  de(Oficio de“Oficio de|

Director y el Enlaces Administrativo del areaf/Contabilidad yltransferencia transferencia
3 solicitante. Presupuesto presupuestal presupuestal
IAnaliza la peticién a fin de determinar si
existe algin cambio de recursos entre uno
mas proyectos y a su vez si es procedente la
transferencia entre partidas solicitadas y la
Coordinacién de Contabilidad y Presupuestol(Coordinacién  de| Revision de
emite su visto bueno o en su caso rechazal|Contabilidad y movimientos

4 la peticion y se devuelve al area solicitante ||Presupuesto presupuestales
Realiza una nueva revisioén para determinar

si la transferencia implica un cambio de

proyectos. Si la transferencia implica un

cambio en los proyectos enviado al Titular de

Planeacién con el fin de que realice laj|Coordinacion  de
reconduccion de metas por modificaciones||Contabilidad y
5 presupuestales. Presupuesto las transferencias
Realiza la reconduccion de metas vy
modificaciones presupuestales en proyectos,
6 turna a CCP UIPPE Transferencias Reconduccién
Coordinacion  de
Contabilidad y
Presupuesto
Coordinacion  de
Contabilidad y
Presupuesto

Aplica los movimientos solicitados en el
7 Progress

Archiva los documentos de respaldo de los|
8 movimientos de transferencia

9 Fin i
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7. DIAGRAMA DE FLUJO.

N Coordinador Administrativo Coordinacion de Gontabilldad y Titular Planeacién
Cons. Presupuesto
‘
2 Elabora oficio de
transferencia presupuestal l Oficio :l
*
3 ® Recepcién de oficio de transferencia
presupuestal
]
Analiza la informacién
NO determinando si existe
9 cambio de recursos y
4 Fin si no se regresa al area
solicitante
Sl
5 Revisién sobre
cambio de proyectos 8l
por la transferencia
ReconducciéW de metas
por modificaciones
6 NO presupuestales en
proyectos
Aplicaciéon de moVimientos en

PROGRESS
I

A4

Informacidn en libreta de control de
aprobacién y aplicagion de transferencias

A 4

Archivo de documentacion respaldo
i

B
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12. MEDICION

Nuamero (Trimestral) de formatos de reconduccién registrados / Numero (Trimestral) de formatos de
reconduccién solicitados X 100 = Porcentaje de formatos de reconduccién registrados.

13. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

SISTEMA DE DEL MEXICO CON SUS MUNICIPIOS
LOGO MUNICIPIO DICTAMEN DE RECONDUCCION Y ACTUAUZACION PROGRAMATICA - PRESUPUESTAL PARA RESULTADOS.

LoGo
ORGANISMO

No. de Oficio: (1)
Fecha: (2)

[ Identificacién del Proyecto en el que asigna o se amplia (5) ]

Tipo de Movimiento: (3)

[ del Proyecto en el que cancela o reduce (4)

|
P” General: 1 [= eneral: 1
m | [o Auxiiiar: 1
Programa ]
Objetivo: | [objetive: 1
[ de Recursos a nivel de Proyecto que se cancelan o se reducen (6) 1L de Recursos a nivel de Proyecto que se amplian o se asignan (7) 1
Presupuesto
clave | Denominacién Porcancalare Autorado Clave Denominadén
Autorizado Porejercer cedudr Modificado Autorizado Porcancelar o redudr Autorizado Modificado
Metas de Actividad Programadas y alcanzadas del Proyecto a cancelar o reducir (8) Metas de Actividad Programadas y alcanzadas del Proyecto que se crea o Incrementa (9)
Cantidad Programada de la Meta de Cantidad Programada de la Metade
costeo oo couee S Aciana
Inicial Avance Modificada 1 2 3 4 Inicial Avance Modificada 1 2 3 4
[ (10) 1
[oe1a ° de metas de actividad y/o recursos del Proyecto. (i programatica) En su caso utilizar hoja anexa. 1
[Beeacién de metas de actividad y/o I proyecto impacto, programatica) En su caso Utilizar hoja anexa. 1
[[dentificadién del Origen de los recursos. En su caso utilizar hoja anexa. |
Titularde la UIPPE Persona gue elabora
Nombre y Firma (11) Nombre y Firma (11) Nombre y Firma (11)

CUANDO LAS ADECUACIONES APLIQUEN PARA MODIFICAR PRESUPUESTO, ESTAS SE DEBEN DEFINIR A NIVEL DE PARTIDA PRESUPUESTARIA Y CAP(TULO DE GASTO
EN RELACION ANEXA NO APLICA PARA ADECUACIONES PROGRAMATICAS, ES DECIR, PARA MODIFICACION DE PROGRAMACION DE METAS DE ACTIVIDAD

SISTEMA DE COORDINACION HACENDARIA DEL ESTADO DE MEXICO CON SUS MUNICIPIOS
FORMATO DE SOLICITUD DE TRASPASOS INTERNOS
LOGO MUNICIPIO LOGO ORGANISMO.

No. de Oficio: (1)
Fecha: (2)

(4) Dy General:

(4) D Auxiliac

(5)

(5) _Ohietivo:

(5) Clave v del P

~ Clave Programatica

(8) Solicit (8) Vo. Bo. (8) Autorizé
Titular de la D 1 Q; Titular de 1a UIPPF o Tesarero Municinalo ivals
Nombre y Firma Nombre y Firma Nombre y Firma
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14. SIMBOLOGIA
SiMBOLO SIGNIFICADO DESCRIPCION
Inicio Este simbolo representa la manera grafica
Q Fin con la que se da inicio a la descripcion de
un procedimiento
Se utiliza cuando la unidad que participa
Actividad en el procedimiento realiza una actividad o
accion
Se usa cuando existe una toma de
Decisién decision y deba seguirse una u otra
alternativa, pudiendo tener dos o mas
opciones de respuesta
Se utiliza para hacer referencia a cualquier
Documento tipo de documento que ingrese o se

genere dentro del procedimiento e incluso
que salga de él (hombre, clave del
formato, informe, etc)

<>

Linea Conectora

Simboliza la unién entre las diferentes
figuras para dar continuidad y direccién al
flujo de actividades. No deben cruzarse
entre si.
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1. PROCEDIMIENTO:
Pago del impuesto sobre adquisicién de inmuebles y otras operaciones traslativas de dominio

2. OBJETIVO
Este procedimiento tiene como propésito establecer estrategias, procedimientos y controles para la
captacion de los recursos que permitan eficiente la operacion, supervisando que los métodos y
procedimientos se lleven a cabo con estricto apego al procedimiento administrativo y las politicas
establecidas por la Tesoreria Municipal.

3. ALCANCE
Registros contables de la recaudacién y cobro por los servicios prestados por el Ayuntamiento mediante

6rdenes de pago.
4. REFERENCIAS

Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios Seccién Segunda del Impuesto Sobre Adquisicion
de Inmuebles y Otras Operaciones Traslativas de Dominio de Inmuebles.

Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios en su Capitulo Tercero de la Inscripcion y
Actualizacién de Inmuebles

5. RESPONSABILIDADES

e Titular de la Tesoreria Municipal:
Vigilar que se apliquen de manera integra los lineamientos en materia de recaudacion.

e Titular de la Coordinacion de Ingresos:
Registrar contable y presupuestalmente los ingresos.

6. DEFINICIONES

Impuesto sobre adquisiciéon de inmuebles y otras operaciones traslativas de dominio: Los
propietarios o poseedores de inmuebles, independientemente del régimen juridico de propiedad,
ubicados en territorio del Estado, incluyendo las Dependencias y Entidades Publicas, estan obligados a
inscribirlos ante la unidad de catastro municipal correspondiente, mediante manifestacion catastral que
presenten de acuerdo con lo dispuesto en el Reglamento de Catastro vigente y al procedimiento
establecido en el Manual Catastral vigente.
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7. INSUMOS

Para poder realizar la peticion formal del tramite, el particular debera hacerlo mediante solicitud,
adjuntando los documentos necesarios para su procedencia.

8. RESULTADOS
El registro a nivel catastral municipal de los bienes inmuebles de los particulares y de entes publicos.
9. POLITICAS

1. El Ayuntamiento en sesi6én de Cabildo establece los apoyos, subsidios, descuentos y bonificaciones
en el pago de impuestos, derechos y servicios otorgados por las diferentes areas del Ayuntamiento.

2. La Coordinacién de Ingresos da orientacién acerca de los requisitos para realizar el pago del impuesto
sobre adquisicién de Inmuebles y otras operaciones traslativas de dominio de Inmuebles; con
fundamento en lo establecido por los Articulos 113, 114, 115, 116y 117 del Cédigo Financiero del Estado
de México y Municipios, independientemente que el tramite se realice de forma particular o a través de
notaria. Los documentos para realizar el calculo del Impuesto sobre Adquisiciéon de Inmuebles y otras
Operaciones Traslativas de Dominio de Inmuebles, se dan por validados cuando se ajusten a lo
juridicamente expresado en los Articulos 115, 116 y 117 del Cédigo Financiero del Estado de México y
Municipios.

3. La Tesoreria asigna una cuenta bancaria, para los depésitos de ingresos diarios.

4. El Coordinador de ingresos serd la persona que reciba el dinero y elabore un reporte de control para
informacién de ingresos de las diferentes areas del Ayuntamiento y realice los depdsitos bancarios en
la cuenta correspondiente, guardando los documentos que soporten las pélizas para la realizacion del

informe mensual.

10. DESARROLLO
SECUENCIA AREA DECRIPCION DE ACTIVIDAD SALIDA
DE ETAPAS RESPONSABLE

INICIO
INGRESOS COORDINACION 1. REALIZA LAS OPERACIONES | FORMATO DE
DE INGRESOS TRASLATIVAS DE DOMINIO TRASLADO DE

DOMINIO




()

AMEC/MECA

GOBIERNO MUNICIPAL e 2022 - 2024

iGobierno para Todos!

11. DIAGRAMACION

SE RECIBE LA
DOCUMENTACION

SE

DOCUMENTACION EN
COORDINACION CON CATASTRO

Ml

ANALIZA LA

INTCTPAT,

NO PROCEDE, SE
HACE
DEVOLUCION DE
DOCUMENTOS

PROCEDE, SE REALIZA LA
ORDEN DE PAGO EN CASO DE
SER PROCEDENTE

SE HACE ENTREGA DE
DOCUMENTO DE TRASLADO DE
DOMINIO
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Numero de solicitudes de particulares / nimero de solicitudes procedentes- nimero de solicitudes
rechazadas
13. FORMATOS E INSTRUCTIVOS
N/A

14. SIMBOLOGIA

Q Inicio de tramite

l Seguimiento a tramite

Continuidad al proceso

© Fin de tramite
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1. PROCEDIMIENTO
Cobro de impuestos, derechos, productos, aprovechamientos, aportacién de mejoras y certificados de
funcionamiento :

2. OBJETIVO
Este procedimiento tiene como propésito establecer estrategias, procedimientos y controles para la
captacion de los recursos que permitan eficiente la operacion, supervisando que los métodos vy
procedimientos se lleven a cabo con estricto apego al procedimiento administrativo y las politicas
establecidas por el titular de la Tesoreria Municipal.

3. ALCANCE
Registros contables de la recaudacion y cobro por los servicios prestados por el Ayuntamiento mediante
ordenes de pago.
4. REFERENCIAS

Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios, en su Titulo Cuarto de Los Ingresos de los
Municipios

5. RESPONSABILIDADES
e Titular de la Tesoreria Municipal:
Vigilar que se apliquen de manera integra los lineamientos en materia de recaudacion.
e Titular de la Coordinacion de Ingresos:
Registrar contable y presupuestalmente los ingresos.
6. DEFINICIONES
Los ingresos municipales: son instrumentos juridicos que le otorgan facultades a los municipios para
cobrar los ingresos a los que tienen derechos.

7. INSUMOS

Formato de pago expedido por las areas encargadas de los tramites

8. RESULTADOS

a recaudacion de los recursos econdémicos para la realizacion de obras y acciones en beneficio de la
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9. POLITICAS
1. El Ayuntamiento en sesion de Cabildo establece los apoyos, subsidios, descuentos y bonificaciones
en el pago de impuestos, derechos y servicios otorgados por las diferentes areas del Ayuntamiento.
3. La Tesoreria asigna una cuenta bancaria, para los depésitos de ingresos diarios.
4. El Coordinador de ingresos a través del Especialista Contable sera la persona que reciba el dinero y
elabore un reporte de control para informacién de ingresos de las diferentes areas del Ayuntamiento y
realice los depdsitos bancarios en la cuenta correspondiente, guardando los documentos que soporten
las poélizas para la realizacién del informe mensual.

10. DESARROLLO

SECUENCIA DE AREA DECRIPCION DE ACTIVIDAD SALIDA |
ETAPAS RESPONSABLE !
: INICIO
INGRESOS ESPECIALISTA 1. CONTROLA Y REGISTRA LOS
CONTABLE INGRESOS DIARIOS DE LAS AREAS, LAS DIARIO DE
CUALES SE COBRAN A TRAVES DE INGRESOS

ORDENES DE PAGO FOLEADAS QUE SE
ENTREGAN A LOS RESPONSABLES DE
CADA AREA.

2. EXPEDICION DE CERTIFICACIONES
DE NO ADEUDO DE IMPUESTO PREDIAL
Y APORTACIONES DE MEJORAS

3. REGISTRA CONTABLEMENTE TODOS

LOS INGRESOS COBRADOS EN LAS DIARIO DE
CAJAS INGRESOS

CERTIFICACIONE!
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LAS  AREAS  REALIZAN

CIUDADANIA

11. DIAGRAMACION

ORDENES DE PAGO A LA ’

SE REALIZAN LOS COBROS EN LAS
CAJAS DE TESORERIA MUNICIPAL

SE IMPRIME RECIBO Y SE REGISTRA
PAGO EN EL SISTEMA

SE HACE EL
DEPOSITO
EN LAS
CUENTAS

NANMADIAQ

SE REALIZA CORTE DE CAJA PARA
SU INTEGRACION A LAS POLIZAS DE
INGRESOS

SE REGISTRA CONTABLEMENTE

!

SE INTEGRA AL INFORME MENSUAL
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Los tramites realizados/ cobro por cada tramite= ingresos propios municipales
13. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

N/A
14. SIMBOLOGIA

O Inicio de tramite

Seguimiento a tramite

Continuidad al proceso

O Fin de tramite
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1. PROCEDIMIENTO

Realizacién de procedimientos PAE.

2. OBJETIVO
Recuperar el importe del crédito fiscal a favor del municipio no cubierto o garantizado en el plazo
legal establecido, exigiendo el pago a la o el deudor y embargando bienes de su propiedad, para
rematarlos, enajenarlos o adjudicarlos a favor del Municipio de Amecameca.

3. ALCANCE
La recaudacion y cobro por los requerimientos de pago y/o Procedimiento Administrativo de
Ejecucion, de multas impuestas por autoridades administrativas no fiscales y por los
procedimientos resarcitorios determinados.

4. REFERENCIAS

e (Cddigo Financiero del Estado de México y Municipios, articulos 15, 16y 17.
5. RESPONSABILIDADES

e Titular de la Tesoreria Municipal:
Vigilar que se apliguen de manera integra los lineamientos en materia de recaudacion.

e Titular de la Coordinacion de Ingresos:
Registrar contable y presupuestalmente los ingresos.

e Titular del PAE
Realizar la integracion, radicaciéon y proceso hasta su total cobro de multas y procedimientos

resarcitorios determinados.

6. DEFINICIONES

PAE: Procedimiento Administrativo de Ejecucion de los créditos fiscales, por concepto de multas
administrativas federales no fiscales o el cobro de procedimientos administrativos resarcitorios

determinados.

7. INSUMOS
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8. RESULTADOS

El cobro de multas o de resoluciones resarcitorias que dan como resultado la captacion de
recursos que traen como resultado la realizacién de acciones u obras en beneficio de la
poblacién.

9. POLITICAS

El titular de la Tesoreria Municipal, exigira el pago de los créditos fiscales a favor del municipio que
lo hubieren sido cubiertos o garantizados dentro de los plazos sefialados en la ley mediante el
Procedimiento Administrativo de Ejecucién, de conformidad con la legislacion fiscal aplicable,
lineamientos y circulares que al efecto se emitan.

El titular de la La Tesoreria Municipal, debera iniciar el Procedimiento Administrativo de Ejecucion
hasta que venza el plazo de diez dias habiles siguientes a aquel en que haya surtido efectos su
notificacion del requerimiento de pago.

El titular de la La Tesoreria Municipal, para hacer efectivo un crédito fiscal exigible y el importe de
sus accesorios debera emitir requerimiento de pago, que debera estar debidamente fundado y
motivado.

Deberd de apegarse a lo establecido para el Procedimiento Administrativo de Ejecucién lo
establecido en el Titulo Décimo Tercero del Procedimiento Administrativo de Ejecucién, del Cédigo
Financiero del Estado de México y Municipios.

10. DESARROLLO

SECUENCIA DE | AREA RESPONSABLE DECRIPCION DE ACTIVIDAD SALIDA
ETAPAS
INICIO
INGRESOS ABOGADO PAE 1.  REALIZA  ANALISIS DE LOS

DOCUMENTOS DE  LAS MULTAS
ADMINISTRATIVAS NO FISCALES.

2. INICIA ACUERDO DE RADICACION PARA
EL REQUERIMIENTO DE PAGO EN DIEZ

DIAS HABILES.

3. EN CASO DE NO REALIZAR PAGO, SE

INICIA EL PROCEDIMIENTO | RECAUDACION
ADMINISTRATIVO DE EJECUCION. CE P.A.E.

4. EN CASO DE NO PAGAR, GARANTIZA
CON UN BIEN O SE REALIZA EMBARGO.
5. REMATE DE BIENES MOTIVO DEL
EMBARGO.

6. ENTERO A LAAUTORIDAD ESTATAL, EN
CASO DE COBRO DEL 10%
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11. DIAGRAMACION

;

SE  RECIBE
DOCUMENTACION

LA SE ANALIZA LA DOCUMENTACION
EN COORDINACION CON EL
COORDINADOR DE INGRESOS

A

INICIA ACUERDO DE
RADICACION PARA EL [ >
REQUERIMIENTO DE PAGO EN Fiagh
DIEZ DIiAS HABILES.

I

EN CASO DE NO REALIZAR PAGO,
SE INICIA EL PROCEDIMIENTO
ADMINISTRATIVO DE
EJECUCION.

l

EN CASO DE NO PAGAR,
GARANTIZA CON UN BIEN O SE
REALIZA EMBARGO

I

REMATE DE BIENES MOTIVO DEL
EMBARGO.

ENTERO A LA AUTORIDAD
ESTATAL, EN CASO DE COBRO

MCT 1Nno/
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12. MEDICION

Multas administrativas federales no fiscales= procedentes, prescritas/concluidas=ingresos municipales
90%, 10% Estado.

13. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

N/A :
14. SIMBOLOGIA

O Inicio de tramite

Seguimiento a tramite

Continuidad al proceso

Q Fin de tramite
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Cobro de estacionamiento

2. OBJETIVO
Coordinar y controlar el funcionamiento de los estacionamientos de cobro manual, para brindar un
servicio buen servicio a la ciudadania.

3. ALCANCE
Incrementar la recaudacién y cobro de los estacionamientos en espacios publicos destinados para

tal efecto.
4., REFERENCIAS

Cadigo Financiero del Estado de México y Municipios, en su Titulo Cuarto de Los Ingresos de los
Municipios

5. RESPONSABILIDADES

e Titular de la Tesoreria Municipal:
Vigilar que se apliquen de manera integra los lineamientos en materia de recaudacion.

e Titular de la Coordinacion de Ingresos:
Registrar contable y presupuestalmente los ingresos.

e Titular del Cobrador de estacionamiento
Llevar el control de vehiculos ingresados al estacionamiento y llevar el registro de las cantidades
recaudadas para su dep6sito en cajas de Tesoreria.

6. DEFINICIONES

El estacionamiento publico es un estacionamiento pago ofrecido por los municipios donde los
vehiculos pueden estacionar durante un cierto periodo.
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7. INSUMOS

Boletaje numerado para el cobro de estacionamiento

8. RESULTADOS

La captacion de recursos por la utilizacion de un espacio publico y asi realizar obras y acciones en
beneficio de la poblacién.

9. POLITICAS

Podran hacer uso de los estacionamientos, cualquier ciudadano que requiera del servicio, el cual
debera apegarse a los lineamientos de funcionamiento, asi como al reglamento interno, ademas de

cubrir el pago por servicio normal.
La coordinacion de Ingresos de la Tesoreria Municipal recibira los pagos y el dinero emanado del
servicio de estacionamientos a través de los cobradores de estacionamiento; ademas de llevar el

control de dichas transacciones.

10. DESARROLLO

SECUENCIA
DE ETAPAS

AREA
RESPONSABLE

DECRIPCION DE ACTIVIDAD

SALIDA

INICIO

INGRESOS

COBRADOR
ESTACIONAMIENTO

1. SE RECIBE EL VEHICULO

2. SE LE HACE ENTREGA DE UN
BOLETO PREVIO PAGO

3. POR TIEMPO INDEFINIDO SE
CUBRE LA UTILIZACION DEL
ESTACIONAMIENTO

4. SE HACE CORTE DE BOLETAJE
Y LOS INGRESOS PERCIBIDOS AL
CORRDINADOR DE INGRESOS

COBRO POR
ESTACIONAMIENTO
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SE REALIZA EL PAGO POR PARTE
SE RECIBE EL ———» DEL CONDUCTOR Y SE ENTREGA
VEHICULO BOLETO CORRESPONDIENTE

\

UTILIZA EL E!PACIO POR
TIEMPO LIBRE DURANTE EL DIA
EL USUARIO

y

SE RETIRA EL USUARIO

\

SE REALIZA EL CORTE DEL
BOLETAIJE EMITIDO Y EL
INGRESO POR EL COBRO DE
ESTACIONAMIENTO AL
COORDINACION DE INGRESOS

11. DIAGRAMACION

12. MEDICION
Vehiculos ingresados/boletaje expedido = ingresos municipales

13. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

N/A ] )
14. SIMBOLOGIA

Inicio de tramite

Seguimiento a tramite

Continuidad al proceso

Fin de tramite
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Inscripcién de inmuebles en el padrén catastral.

2. OBJETIVO
Registrar y actualizar el padrén catastral y cartografico de bienes inmueble que se encuentra dentro

del territorio municipal.

3. ALCANCE
Este procedimiento cubre todas las actividades para la elaboracion, integracion y/o autorizacion
de la inscripcion de inmuebles al padrén catastral del municipio

4. REFERENCIAS

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos: Articulo 115, parrafo segundo fraccion
II; Ley Orgéanica Municipal de Estado de México: Articulo 31 fracciones I, | Bis, XXXVI y XXXIX;
Articulo 91 fracciones VIl y IX; 164 y 165;

e Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de México y Municipios:
Articulo 12 fraccién I.

e Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México Atribuciones conferidas por los
articulos 15, 77 y 139

e Ley Organica Municipal del Estado de México articulos 114, 115,116, 117, 118, 120y 122 Cédigo
Financiero del Estado de México y Municipios. Articulos 171 fraccién Il y 179 fraccion |, Articulos
24, 26 y 27 del reglamento del titulo quinto.

e Manual Catastral. Apartado Il

5. RESPONSABILIDADES
Auxiliares (Atencion al publico y Area Juridica): Recibir documentacion
Auxiliares (Cartografia, dibujo y Levantamientos Topograficos): Verificar en campo, elaborar

reporte y dibujar el predio en la cartografia municipal.
Auxiliares (Area de Sistema de Gestion Catastral): Dar de alta el predio en el sistema de gestion

catastral.
Auxiliares (Area de Catastro): Planear, controlar y ejecutar la accioén y actividad que se lleva a

cabo en el area de catastro municipal

6. DEFINICIONES
SGC. - Sistema de Gestién Catastral.
Manifestacion catastral. - Documento que contiene los datos necesarios para inscripcion.
Cartografia catastral a nivel predio. - Planos catastrales del municipio.
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iobierro para Todos 7. INSUMOS

Orden de trabajo, control de recepcién, proceso y entrega de Servicios Catastrales

8. RESULTADOS
La actualizacion del padron catastral y asi contar con una informacion correcta y confiable,
ademas de tener controlados los registros catastrales y los valores unitarios de suelo y
construcciones.

9. POLITICAS

Debe asegurarse la participacion de mandos medios y superiores de las dependencias, en todo el
proceso en tiempo y forma.
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RESPONSABLE

DESARROLLO

10. DESARROLLO

SALIDA

Atencién al Pablico
y Area Juridica

Se recibe la documentacion
con la que acredita la
propiedad del contribuyente,
(solicitud de servicios
catastrales, manifestacion
voluntaria catastral).

Orden de trabajo,
control de recepcion,
proceso y entrega e
Servicios Catastrales.

Cartografia, Dibujo
y Levantamientos
Topograficos.

Se verifica en campo el predio,
(el frente, fondo construccion,
tipologia, y ubicacién) previa
cita.

Se elabora un reporte
topografico con la informacion
obtenida.

Se procede a dibujar el predio
y la construccion a la
cartografia con todas sus
especificaciones técnicas.

Se signa clave catastral

Orden de trabajo,

control de recepcion,
proceso y entrega de
Servicios Catastrales.

Area de Sistema
de Gestion
catastral.

Se captura toda la informacién
en el sistema de gestion
catastral.

Se complementa el llenado de
la manifestacién voluntaria
catastral con la informacion que
emite el sistema de gestion
catastral.

Orden de trabajo,
control de recepcion,
proceso y entrega de
Servicios Catastrales.

Coordinador del
Area de Catastro.

Planear, controlar y ejecutar la
accion y actividad que se lleva
a cabo en el area de catastro
municipal.

Orden de trabajo,
control de recepcion,
proceso y entrega de
Servicios catastrales.

Atencion al Publico

Se recibe documentacién
firmada y autorizadapara
entregarsela al contribuyente

Orden de trabajo,
control de recepcioén,
proceso y entrega de
Servicios Catastrales.
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Atencion al Pablico y Area Cartografia, dibujo y Coordinador del
Juridica Levantamientos Topograficos Area de Catastro

l INICIO I Se verifica en campo el predio, (el Planear, controlar y
frente, fondo construccién, tipologia, y ejecutar la accion y

» actividad queselleva e
cabo en el drea de Catastro

y ubicacién) previa cita

Se recibe la documentacién con la que
acredita la propiedad del contribuyente,
(solicitud de servicios catastrales,
manifestacién voluntariacatastral).

Y

A
Se elabora un reporte topogréfico con
la informacidn obtenida.

y
Se procede & dibujar el predio y
la construccién a la cartografia
con todas sus especificaciones
técnicas.

Se asigna clave catastral

Se complementa el llenado de
la manifestacién voluntaria
catastral con la informacion
que emite el sistema de
Se recibe documentacion gestién catastral.

firmada y autorizada para
entregarsela al contribuyente
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12. MEDICION
Reportes mensuales de todos y cada uno de los servicios, actualizaciones y productos
realizados por el area de Catastro Municipal mismos que son enviados al IGECEM en
cumplimiento a las disposiciones del marco juridico.

13. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

[ AREA PARA IMAGEN INSTITUCIONAL ]

CEL PACSRALIA CF TAABAIO 19_ s
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14. SIMBOLOGIA
SiMBOLO SIGNIFICADO DESCRIPCION
INICIO Este simbolo representa, el
[:] FIN inicio y el fin de cada
procedimiento correspondiente
al area de Catastro.
ACTIVIDADES Este simbolo representa las

actividades que se llevan a
cabo para la realizacion del
procedimiento
correspondiente.

v

LINEA CONECTORA

Este simbolo representa, la
conexion entre las actividades
que de manera cronolégica se
realizan dentro del
procedimiento.
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Certificacion Plano Manzanero

1. PROCEDIMIENTO:

2. OBJETIVO
Complementar y actualizar el padrén catastral

3. ALCANCE
Este procedimiento cubre todas las actividades para la elaboracion, integracién y/o autorizacién de
registro de certificacién de plano manzanero del municipio.

4. REFERENCIAS

e Constitucion Politica de los Estados Unidos mexicanos: Articulo 115, parrafo segundo
fraccion Il; Ley Organica Municipal de Estado de México: Articulo 31 fracciones I, | Bis,
XXXVI 'y XXXIX; Articulo 91 fracciones VIl y IX ; 164 y 165;

e Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de México y
Municipios: Articulo 12 fraccién 1.

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México Atribuciones conferidas por
los articulos 15, 77 y 139

e Ley Orgéanica Municipal del Estado de México articulos 114, 115,116, 117, 118, 120y 122

e (Cddigo Financiero del Estado de México y Municipios Articulos 170 fraccion XllI, 171
fraccion XVIII'y 173, Articulos 5 fraccion |, 21, 22 y 23 del reglamento del titulo quinto

5. RESPONSABILIDADES
Auxiliares (Atencion al publico y Area Juridica): Recibir documentacién
Auxiliares (Cartografia, dibujo y Levantamientos Topograficos): Verificar en campo, elaborar
reporte y dibujar el predio en la cartografia municipal.
Titular de la Coordinacién del Area de Catastro: Planear, controlar y ejecutar la accién y actividad
que se lleva a cabo en el area de catastro municipal.

6. DEFINICIONES
SGC. - Sistema de Gestion Catastral.
Manifestacion catastral. - Documento que contiene los datos necesarios para inscripcién.
Cartografia catastral a nivel predio. - Planos catastrales del municipio.

7. INSUMOS
e Carpetas manzaneras
e Orden de pago
e Control de servicios catastrales.
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Entregar al contribuyente un documento oficial, en donde se haga constar la ubicacién fisica del

predio.

Debe asegurarse la participacion de mandos medios y superiores de las dependencias, en todo el

proceso en y forma.

RESPONSABLE

8. RESULTADOS

9. POLITICAS

DESARROLLO

SALIDA

Atencién al Publico
y Area Juridica

Se recibe solicitud por escrito
de servicios catastrales,
documentacioén con la que
acredita la propiedad del
contribuyente, (recibo de
predial al corriente,
identificacion con foto, carta
poder).

Se elabora orden de pago

Orden de trabajo,
control de recepcion,
proceso y entrega e
Servicios Catastrales.

Cartografia, Dibujo y
Levantamientos
Topograficos.

Se elabora un plano con los

' datos del predio, (frente, fondo)

con Referencia a su ubicacion
en la manzana.

Orden de trabajo,
control de recepcion,
proceso y entrega de
Servicios Catastrales.

Area de Sistema de
Gestioncatastral.

Se elabora certificado de plano
manzanero.

Orden de trabajo,

control de recepcion,
proceso y entrega de
Servicios Catastrales.

Coordinador del
Area de Catastro.

Planear, controlar y ejecutar la
accion y actividad que se lleva
a cabo en el area de catastro
municipal.

Orden de trabajo,
control de recepcion,
proceso y entrega de
Servicios catastrales.

Atencion al Publico

. Se recibe documentacion

firmada y autorizadapara
entregarsela al contribuyente

Orden de trabajo,
control de recepcion,
proceso y entrega de
Servicios Catastrales.
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11. DIAGRAMACION

= Cartografia, dibujo y
Atencién al Publico y Area Levantamientos Topograficos Coordinador del
Juridica Area de Catastro

INICIO
Se elabora un plano con los datos Planear, controlar y
ejecutar I3 accidn y

del predio, (frente, fondo, area,

Se recibe solicitud por escrito Numero de lote) con referencia a > | activida que se lleva a

de servicios catastrales, su ubicacién en la manzana. SRS AT SeLaTANTE
documentacién con la que
acredita la propiedad del
contribuyente, (recibo de

N

predial al corriente, b i
identificacién con foto, carta Se elabora certificado de
poder). planomanzanero.

v

Se elabora orden de pago

Se recibe documentacion

firmada y autorizada para
entregarsels al contribuyante

A
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12. MEDICION

Reportes mensuales de todos y cada uno de los servicios, actualizaciones y productos realizados
por el area de Catastro Municipal mismos que son enviados al IGECEM en cumplimiento a las
disposiciones del marco juridico.

13. FORMATOS E INSTRUCTIVOS
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14. SIMBOLOGIA
SiIMBOLO SIGNIFICADO DESCRIPCION
Este simbolo representa, el
:] INICIO inicio y el fin de cada
FIN procedimiento correspondiente
al area de Catastro.
Este simbolo representa las
actividades que se llevan a
ACTIVIDADES cabo para la realizacion del
procedimiento
correspondiente.
Este simbolo representa, la
> LINEA CONECTORA conexion entre las actividades

que de manera cronolégica se
realizan dentro del
procedimiento.
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Verificacion de Linderos

1. PROCEDIMIENTO

2. OBJETIVO
Complementar y actualizar el padrén catastral

3. ALCANCE
Este procedimiento cubre todas las actividades para la elaboracién, integracién y/o autorizaciéon de
registro de verificaciéon de linderos del municipio.

4. REFERENCIAS

e Constitucion Politica de los Estados Unidos mexicanos: Articulo 115, parrafo segundo fraccion
II; Ley Organica Municipal de Estado de México: Articulo 31 fracciones |, | Bis, XXXVI y XXXIX;
Articulo 91 fracciones VIl y IX ; 164 y 165;

e Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de México y Municipios:
Articulo 12 fraccion |.

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México Atribuciones conferidas por los
articulos 15, 77 y 139

e Ley Organica Municipal del Estado de México articulos 114, 115,116, 117, 118, 120y 122

e Codigo Financiero del Estado de México y Municipios Articulos 170 fraccion V, 171 fraccién VI
y 172 Articulos 8 fraccién VIII, 17, 21, 22 fraccién v y 37 del reglamento del titulo quinto.

5. RESPONSABILIDADES
Auxiliares (Atencion al publico y Area Juridica): Recibir documentacion
Auxiliares (Cartografia, dibujo y Levantamientos Topograficos): Verificar en campo, elaborar
reporte y dibujar el predio en la cartografia municipal.
Coordinador del Area de Catastro: Planear, controlar y ejecutar la accién y actividad que se lleva a
cabo en el area de catastro municipal.

6. DEFINICIONES
SGC. - Sistema de Gestion Catastral.
Manifestacion catastral. - Documento que contiene los datos necesarios para inscripcion.
Cartografia catastral a nivel predio. - Planos catastrales del municipio.

7. INSUMOS
Solicitud por escrito o en el formato establecido.
Orden de pago.
Orden de trabajo.
Equipo de medicion.
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8. RESULTADOS

Realizar un recorrido por los linderos el inmueble donde el propietario sefiale los linderos y limites del
predio, del cual se entrega una constancia con ciertos alcances administrativos.

9. POLITICAS

Debe asegurarse la participaciéon de mandos medios y superiores de las dependencias, en todo el

proceso en y forma.

RESPONSABLE DESARROLLO SALIDA
1. Se recibe solicitud por escrito
de servicios catastrales, Se turna al area de topografia,
Atencion al Publico documentacién con la que por medio del control de
y Area Juridica acredita la propiedad del recepcion, proceso y entrega de
contribuyente, (recibo de servicios catastrales.
predial al corriente,
identificacion con foto, carta
poder).
Se elabora orden de pago
Se turna al area de cartografia,
2. Se verifica en campo el predio, por medio del control de
(se realiza la medicion de todo Recepciodn, proceso y entrega
el predio) previa cita. de servicios catastrales.
Se elabora un reporte
topografico con la informacion Se imprime plano y se turna al
. obtenida. area de sistema de gestién
Cartografia, Dibujo y Se procede a dibujar el catastral, por medio del control
Levantamientos predio con las medidas de recepcién, proceso y
Topograficos. obtenidas en campo, con todas | entrega de servicios catastrales
sus especificaciones técnicas.
Se elabora plano de
verificacion de medidas y
colindancias.
3. Se captura toda la informacion Se envia toda la documentacion
en el sistema de gestion al jefe del departamento, por
Area de Sistema de catastral. medio del control de recepcién,
Gestioncatastral. Se elabora una manifestacion proceso y entrega de servicios
voluntaria catastral con la catastrales.
informacioén que emite el
sistema de gestion catastral.
Se elabora un acta e
verificacién de medidas y
Colindancias
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RESPONSABLE DESARROLLO SALIDA

Se envia toda la
documentacioén firmada, a

1. Planear, controlar y ejecutar la atencién al publico, por

] accién y actividad que se lleva medio del control de

Coordinador del Area a cabo en el drea de catastro recepcién, proceso y
de Catastro. municipal. entrega de servicios

catastrales

Se entrega plano, acta de
medidas, y
manifestacién voluntaria

N . 2. Se recibe documentacién catastral al
Atencion al Publico firmada y autorizadapara contribuyente, por medio
entregarsela al contribuyente del control de recepcion,

proceso y entrega de
servicios catastral.
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11. DIAGRAMACION

Cartografia, dibujo y

Atencion al Publicoy Levantamientos Topograficos Coordinador del Area
Area Juridica de Catastro

INICIO
Planear, controlar y
gjecutar I3 accién y

Se verifica en campo el predio, o
P p = actividad que se lleva a

A 4

Se recibe solicitud por escrito —» | (Serealiza la medicién de todo i
de  servicios catastrales, el predio) previa cita.
documentacién con la  que Se elabora un reporte
acredita la propiedad del topografico con la
contribuyente, (recibo de informacién obtenida.
predial al corriente,
identificacién con foto, carta
poder). l
-l- Se procede a dibujar el predio
Se elabora orden de pago con las medidas obtenidas en
campo en la cartografia con

todas sus especificaciones
técnicas.

Se elabora plano de
verificacion de medidas vy
colindancias.

y

Se elabora un acta de
verificacion de las medidas y
colindancias obtenidas en
campo

Se recibe documentacién
firmada vy autorizada para
entregarsels al contribuyente

A

v

lFINI
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eportes mensuales de todos y cada uno de los servicios, actualizaciones y productos realizados
por el area de Catastro Municipal mismos que son enviados al IGECEM en cumplimiento a las
disposiciones del marco juridico.

13. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

-----------

AREA PARA IMAGEN INSTITUCIONAL
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SIMBOLO SIGNIFICADO DESCRIPCION
Este simbolo representa, el
[: INICIO inico y el fin de cada
FIN procedimiento correspondiente

al area de Catastro.

Este simbolo representa las
ACTIVIDADES actividades que se llevan a

| cabo para la realizacién del

procedimiento
correspondiente.

v

LINEA CONECTORA

Este simbolo representa, la
conexioén entre las actividades
que de manera cronolégica se
realizan dentro del
procedimiento.
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1. PROCEDIMIENTO

2. OBJETIVO

Complementar y actualizar el padrén catastral

3. ALCANCE

Este procedimiento cubre todas las actividades para la elaboracién, integracién
y/o autorizacién de registro de verificacién de linderos del municipio.

4. REFERENCIAS
Constitucion Politica de los Estados Unidos mexicanos: Articulo 115, parrafo segundo fraccion
II; Ley Organica Municipal de Estado de México: Articulo 31 fracciones I, | Bis, XXXVI y XXXIX;
Articulo 91 fracciones VIl y IX ; 164 y 165;
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de México y Municipios:

Articulo 12 fraccién .
Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México Atribuciones conferidas por los

articulos 15, 77 y 139

Ley Organica Municipal del Estado de México articulos 114, 115,116, 117, 118, 120y 122
Cadigo Financiero del Estado de México y Municipios Articulos 170 fraccién Xll, 171 fraccion
XVIily 173

Articulos 5 fraccion |, 21, 22 y 23 del reglamento del titulo quinto

5. RESPONSABILIDADES
Auxiliares (Atencién al publico y Area Juridica): Recibir documentacion
Auxiliares (Cartografia, dibujo y Levantamientos Topograficos): Verificar en campo, elaborar
reporte y dibujar el predio en la cartografia municipal.
Coordinador del Area de Catastro: Planear, controlar y ejecutar la accién y actividad que se
lleva a cabo en el area de catastro municipal

6. DEFINICIONES

SGC. - Sistema de Gestion Catastral.
Manifestacion catastral. - Documento que contiene los datos necesarios para inscripcion.
Cartografia catastral a nivel predio. - Planos catastrales del municipio.

7. INSUMOS
e Solicitud por escrito o en el formato establecido.
e Orden de pago.
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Se entrega al contribuyente un documento oficial, en el cual se certifica el valor catastral del predio, asi

8. RESULTADOS

como de sus construcciones sin existieran dentro del mismo.

9. POLITICAS

Debe asegurarse la participacién de mandos medios y superiores de las dependencias, en todo el

roceso en y forma.
RESPONSABLE DESARROLLO SALIDA

Atencion al Puablico y
Area Juridica

1.

Se recibe solicitud por escrito de
servicios catastrales,
documentacién con la que acredita
la propiedad el contribuyente,
(recibo de predial al corriente,

identificacién con foto, carta poder).

Se elabora orden de pago

Orden de trabajo, control
de recepcién, proceso y
entrega e servicios
catastrales.

Cartografia, Dibujo y
Levantamientos
Topograficos.

Se verifica en campo el predio, (el
frente, fondo de construccion,
tipologia, y ubicacién) previa cita.
Se elabora un reporte topografico
con la informacién obtenida.

Se procede a dibujar el predio y la
construccion a la cartografia con
todas sus especificaciones
técnicas.

Orden de trabajo, control
de recepcién, proceso y
entrega de servicios
catastrales.

Area de Sistema de
Gestidoncatastral.

Se captura toda la informacién en
el sistema de gestion catastral.

Se imprime certificaciéon de clave y
valor catastral.

Se realiza el llenado de la
manifestacion voluntaria catastral
con la informacion que emite el
sistema de gestion catastral en el
caso de que haya cambios
técnicos o administrativos.

Se envia toda la
documentacion al jefe del
departamento, por medio
del control de recepcion,
proceso y entrega de
servicios catastrales.
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RESPONSABLE DESARROLLO SALIDA

_ i Orden de trabajo,
Coordinador del Area 1. Planear, controlar y ejecutar la control de recepcion,
de Catastro. accion y actividad que se lleva proceso y entrega de
a cabo en el area de catastro servicios catastrales.

municipal.

Orden de trabajo,
. _ 2. Se recibe documentacion control de recepcién,
Atencion al Publico firmada y autorizada para proceso y entrega de

entregarsela al contribuyente servicios catastrales.
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11.DIAGRAMACION

] Cartografia, dibujo y -
Atencion al Publico y Area Levantamientos Topograficos | Coordinador del Area

Juridica de Catastro
INICIO
Planear, controlar y
Se verifica en campo el ejacutar la accién y
predio, (el frente, fondo de ——p | actividad quese lievaa
Se recibe solicitud por escrito de —p construccidn tlpologia y cabo en el rea de Catastro
servicios catastrales, ! ?

documentacién  con la  que ubicacion) previa cita.

acredita la propiedad el
contribuyente, (recibo de predial
al corriente, identificacién con L

foto, carta poder).

o) Se elabora un reporte
topografico con la
¢ informacion obtenida

Se elabora orden de pago l

Se procede a dibujar el
predio y la construccion a la
cartografia con todas sus
especificaciones técnicas.

|

Se imprime certificacién de
clave y valor catastral.

l

Se realiza el llenado de la
manifestacion  voluntaria
catastral con la informacién |[——
que emite el sistema de
gestion catastral

Se recibe documentacién
firmada y autorizada para
entregarsela 3l contribuyente
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MEDICION
Reportes mensuales de todos y cada uno de los servicios, actualizaciones y productos realizados
por el area de Catastro Municipal mismos que son enviados al IGECEM en cumplimiento a las
disposiciones del marco juridico.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Area para magen INSTITUCIONAL
I P ——
CERTIFICACION DE CLAVE Y VALOR CATASTRAL
de
Foka:
Faso
Cen fundamerto en fos articulos 166 fraccén IF, 171 kaccion XVIL 173 y 163 del Cédigo Financiera del c. —_——
Extado de héxico y Muricipios:
CERTIFICA
Cue en el paden catastral municpal 3& encuenira registrada el inmuetle ubicada en: Presente.
Caiis 2 Marzana 7 Iole del plare autcsizado D smcne © por m prope derecho, sehamndo come dosvcAo para
- ©F y tectr toda clase Je rotfcacenes y dotuTeics ol Mruetie rarcads con o nimero
Nim=o Celoria @ Fraccionamienio © coruma Lrbant 2
2 = =
[C=T°T] Vusicipin .
= Tomian ==
Cen tos sguisnles dates:
Clave camastrad Clave catastral antesior o dea ot 3t s
Mombs s social del Juta por yeen 0 #f Cétigo Pnancers del taiads de Méxko y Muncpes vgente, solcto
Superficies (m2) Cortficaciia de clave eataswal — Certteacibe de clave y vater cataaral ]
Tesreno: Privativa Comsin
Ceratucritn Prvatva) Camuin Cartitcacitn de shano ranzamern o Constancia da st fcacén catasial El
Valores catastrales ($): Ver#cacen e irgeres =1 Lavartareents topearico catssiral O
Testeno: Prztva Comin = Dol inmuctie cays propetans o pessedor ea.
ibrc Privativa Coeniin =
Con ciave camanal
Yot $
Ubicads e o rimars ‘
A salichud del interesada s= expide la presente CERTIFICACION en . ey FESesiusientontn @
Esado de hdéxico, a los dias cet mes de del a0 20 - .
—_———— = — = = [ T
ATENTAMENTE
ATERTAMENTE
{Nomkee, Cacga y Firma ¢ 1a Autandad Catastral Muricipal)
Los derechos por la prestacin ée Jos serdcios muniipales, quedan cubiertos baja &l recibo cficial
nimeso de fecha. —_— a _——

~ 195~

SIMBOLOGIA
SiIMBOLO SIGNIFICADO DESCRIPCION

Este simbolo representa, el
E INICIO inicio y el fin de cada
FIN procedimiento correspondiente
al area de Catastro.
Este simbolo representa las
actividades que se llevan a
ACTIVIDADES cabo para la realizacion del
procedimiento
correspondiente.
Este simbolo representa, la
conexién entre las actividades
LINEA CONECTORA que de manera cronolégica se
realizan dentro del
procedimiento.
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1. PROCEDIMIENTO:
Constancia de Identificacion Catastral

2. OBJETIVO
Complementar y actualizar el padrén catastral

3. ALCANCE
Este procedimiento cubre todas las actividades para la elaboracion, integracién y/o autorizaciéon de
registro de verificacion de linderos del municipio.

4. REFERENCIAS

e Constitucion Politica de los Estados Unidos mexicanos: Articulo 115, parrafo segundo fraccion
I;

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México Atribuciones conferidas por los
articulos 15, 77y 139

e Ley Organica Municipal de Estado de México: Articulo 31 fracciones |, | Bis, XXXVI y XXXIX;
Articulo 91 fracciones VIl y IX; 164 y 165;

e Ley de Transparencia y Acceso a la Informacioén Publica del Estado de México y Municipios:
Articulo 12 fraccién I.

e Ley Organica Municipal del Estado de México articulos 114, 115,116, 117, 118, 120y 122

e (Codigo Financiero del Estado de México y Municipios Articulos 170 fraccién Xll, 171 fraccion
XVIly 173

5. RESPONSABILIDADES
Auxiliares (Atencion al publico y Area Juridica): Recibir documentacion
Auxiliares (Cartografia, dibujo y Levantamientos Topograficos): Verificar en campo, elaborar

reporte y dibujar el predio en la cartografia municipal.
Coordinador del Area de Catastro: Planear, controlar y ejecutar la accién y actividad que se lleva a

cabo en el area de catastro municipal.

6. DEFINICIONES

SGC. - Sistema de Gestién Catastral.
Manifestacion catastral. - Documento que contiene los datos necesarios para inscripcion.
Cartografia catastral a nivel predio. - Planos catastrales del municipio.

7. INSUMOS
Solicitud por escrito o en el formato establecido.
Orden de pago.

8. RESULTADOS
tribuyente un documento oficial en el cual se hace constar los datos registrados
adrén catastral teniendo ciertos alcances administrativos.

e entrega
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Debe asegurarse la participacién de mandos medios y superiores de las dependencias, en todo el

proceso en y forma.

9. POLITICAS

RESPONSABLE DESARROLLO SALIDA

Atencioén al Publico y
Area Juridica

1.

Se recibe solicitud por escrito de
servicios catastrales,
documentacion con la que
acredita la propiedad el
contribuyente, (recibo de predial
al corriente, identificaciéon con
foto, carta poder).

Se elabora orden de pago

Orden de trabajo,

control de recepcidn,
proceso y entrega e
servicios catastrales.

Area de Sistema de
Gestioncatastral.

Se elabora la constancia de
informacién catastral (contiene
los datos con los que se tiene
registrado la propiedad, y
algunos antecedentes
histéricos del mismo)

Orden de trabajo,

control de recepcion,
proceso y entrega de
servicios catastrales.

Coordinador del Area
de Catastro.

Planear, controlar y ejecutar la
accioén y actividad que se lleva
a cabo en el area de catastro
municipal.

Orden de trabajo,

control de recepcion,
proceso y entrega de
servicios catastrales.

Atencion al Publico

Se recibe documentacion
firmada y autorizada para
entregarsela al contribuyente

Orden de trabajo,

control de recepcion,
proceso y entrega de
servicios catastrales.
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11. DIAGRAMACION

Atencion al Pablico y Area

Levantamientos Topograficos

Cartografia, dibujo y

Coordinador del Area

documentacién con la que
acredita la propiedad del
contribuyente, (recibo de predial
al corriente, identificacién con
foto, carta poder).

;

Se elabora orden de pago

Se recibe documentacién
firmadza y autorizada para
entregérsela al contribuyente

A

registrado la propiedad, vy
algunos antecedentes
histéricos del mismo)

Juridica de Catastro
INICIO Planear, controlar y ejecutar
la accidn y actividad que se
Y Se elabora la constancia de p| llevaacabo en el drea de
Se recibe solicitud por escrito de - informacién catastral (contiene catastro
servicios catastrales, F los datos con los que se tiene
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12. MEDICION

Reportes mensuales de todos y cada uno de los servicios, actualizaciones y productos realizados
por el area de Catastro Municipal mismos que son enviados al IGECEM en cumplimiento a las
disposiciones del marco juridico.

13. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Area para magen mattucenal

de

Presente.

B susaes ©
i y rechr tods case de

por m prape derecro. sellaweda coma demicha para
- on o nimero

c.
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| 7rea para magen INSTITUCIONAL l
I CONSTANCIA DE IDENTIFICACION CATASTRAL

Folin

Con fundamerto en Jos aiticulos 166 hiaccién IV, 171 fraceikin XVUIL 173 y 183 def Cédgo
Firandero del Estsdo de México y Municipios y en Mencén a su solcliud con nemeio

de fecha tespecto del
inmuetie de $u propiedad o posesion, s hice CONSTAR que en & padrin catastial municgal

Tane

(==

= Tomnvan

Ants Lated corparezca y expangat

Por medo delpresente excrao y con Aundamento en el CO30 tRaARCRrD Sol £3:300 e Mexco y MUnCpas whente, nalcts

Tare

ATENTAMENTE

Méx. s

14. SIMBOLOGIA

A soldtud  dd  inleresado  se  expide la  presente CONSTANCIA en

Certicacitn de clave catastial | Cenrcacidn de ctave y vaer canasral [ ] . Estsdo de México, a fos dias del mes de
G020
Cornbicaciin do plans manzaners — Constancis da idantlizacin estastal =
Vertcacen ee ingeres O Levantsmznia topogriten catasysl O ATENTAMENTE
Deinruskie cays propatarc o poseeder en
Con cave cataatiat
T {Nombre, Cargo y Firma d= la Autordad Catasral Manicipal)
o Frvrevniio e
= . e = gmmmhw&s?xnamxmmm%mmmmdxw

SIMBOLO SIGNIFICADO DESCRIPCION
Este simbolo representa, el inicio y el
:] INICIO fin de cada procedimiento
FIN correspondiente al area de Catastro.

Este  simbolo  representa las
ACTIVIDADES actividades que se llevan a cabo para
la realizacion del procedimiento

correspondiente.
Este simbolo representa, la conexién
> LINEA CONECTORA entre las actividades que de manera
cronolégica se realizan dentro del

procedimiento.
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Levantamiento Topografico Catastral

1. PROCEDIMIENTO:

2. OBJETIVO
Complementar y actualizar el padrén catastral

3. ALCANCE
Este procedimiento cubre todas las actividades para la elaboracién, integracién y/o autorizaciéon de
registro de verificacién de linderos del municipio.

4. REFERENCIAS
e Constitucion Politica de los Estados Unidos mexicanos: Articulo 115, parrafo segundo fraccion
II; Ley Organica Municipal de Estado de México: Articulo 31 fracciones I, | Bis, XXXVI y XXXIX;
Articulo 91 fracciones VIl y IX ; 164 y 165;
e Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de México y Municipios:

Articulo 12 fraccion |.
e Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México Atribuciones conferidas por los

articulos 15, 77 y 139

e Ley Orgéanica Municipal del Estado de México articulos 114, 115,116, 117, 118, 120y 122

e (Cddigo Financiero del Estado de México y Municipios Articulos 170 fraccién V, 171 fraccion VII
y 172, Articulos 8 fraccion VIII, 17, 21, 22 fraccién v y 37 del reglamento del titulo quinto.

e Articulo 27 del Cédigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México

5. RESPONSABILIDADES
Auxiliares (Atencion al publico y Area Juridica): Recibir documentacion
Auxiliares (Cartografia, dibujo y Levantamientos Topograficos): Verificar en campo, elaborar

reporte y dibujar el predio en la cartografia municipal.
Coordinador del Area de Catastro: Planear, controlar y ejecutar la accion y actividad que se lleva a

cabo en el area de catastro municipal.

6. DEFINICIONES

SGC. - Sistema de Gestion Catastral.
Manifestacion catastral. - Documento que contiene los datos necesarios para inscripcion.
Cartografia catastral a nivel predio. - Planos catastrales del municipio

7. INSUMOS
e Solicitud por escrito o en el formato establecido.
e Orden de pago
Equipo de medicioén.
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Heoin 8. RESULTADOS
Entregar al contribuyente una certeza en las medidas y superficie de su predio, levantando un acta

circunstanciada con tos y cada uno de los colindantes, asi como un plano autorizado y validado para
con los datos resultantes de la medicion.

9. POLITICAS
Debe asegurarse la participacion de mandos medios y superiores de las dependencias, en todo el
proceso en y forma.

RESPONSABLE DESARROLLO SALIDA
1. Se recibe solicitud por escrito de servicios
. o catastrales, documentacion con la que Orden de trabajo,
Atencion al Pablico y acredita la propiedad el contribuyente, control de
Area Juridica (recibo de predial al corriente, recepcion,

proceso y entrega
e servicios
catastrales.

identificacion con foto, carta poder).'
Se elabora orden de pago

) 2. Se elaboran notificaciones a los Orden de trabajo,

Area de Sistema de colindantes control de

Gestidncatastral. recepcion,
proceso y entrega
de servicios

catastrales.

3. Se entregan notificaciones a los
colindantes en sus domicilios fiscales.
Se verifica en campo el predio

Se elabora acta circunstanciada. Orden de
. Se elabora un reporte topografico con la trabajo, control
Cartografia, Dibujo y informacién obtenida. de recepcion,
Levantamientos Se procede a dibujar el predio con las proceso y
Topograficos. medidas obtenidas en campo con la entrega de
aprobacion de los colindantes en la servicios
cartografia con todas sus catastrales.

especificaciones técnicas.
Se elabora plano de levantamiento
topografico.




AMECMMECA

GOBIERNO MUNICIPAL e 2022 - 2024
iGobierno para Todos!

I\l

RESPONSABLE

DESARROLLO

SALIDA

Area de Sistema
de Gestion
catastral.

Se captura toda la informacién
en el sistema de gestion
catastral.

Se elaborauna manifestacién
voluntaria catastral con la
informacién que emite el
sistema de gestidn catastral.

Orden de trabajo,

control de recepcion,
proceso y entrega de
servicios catastrales.

Coordinador del
Area de Catastro.

Planear, controlar y ejecutar la
accion y actividad que se lleva
a cabo en el area de catastro
municipal.

Orden de trabajo,

control de recepcion,
proceso y entrega de
servicios catastrales.

Atencion al Publico

Se recibe documentacion
firmada y autorizada para
entregarsela al contribuyente

Orden de trabajo,

control de recepcioén,
proceso y entrega de
servicios catastrales.
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11. DIAGRAMACION

Atencién al Publico y Area
Juridica

Levantamientos Topograficos

Cartografia, dibujo y

Coordinador del Area
de Catastro

INICIO

Se recibe solicitud por escrito
de servicios catastrales,
documentacién con la que
acredita la propiedad el
contribuyente, (recibo de
predial al corriente,
identificacién con foto, carta
poder).

!

Se elabora orden de pago

Se recibe documentacion
firmada y autorizadz para
entregérsela al contribuyente

Se elaboran notificaciones a los
colindantes

Se entregan notificaciones a los
colindantes en sus domicilios
fiscales.

A

Se verifica en campo el predio
Se elabora acta circunstanciada.
Se elabora un  reporte
topogréfico con la informacién
obtenida.

[
v

Se procede a dibujar el predio
en la cartografia con todas sus
especificaciones técnicas.

Se elabora plano de
levantamiento topografico.

Se elabora una manifestacion
voluntaria catastral con la
informacién que emite el

sistema de gestion catastral.

Planear, controlary
ejecutar la accién y
actividad que se lleva a
cabo en el drea de
catastro

A
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12. MEDICION
Reportes mensuales de todos y cada uno de los servicios, actualizaciones y productos realizados

por el area de Catastro Municipal mismos que son enviados al IGECEM en cumplimiento a las
disposiciones del marco juridico.

13. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

AL RELACION DE PROPIETARIOS O POSEEDORES
DE LOS INMUEBLES COLINDANTES
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14.SIMBOLOGIA
SIMBOLO SIGNIFICADO DESCRIPCION
Este simbolo representa, el
:] INICIO inicio y el fin de cada
FIN procedimiento correspondiente
al area de Catastro.
Este simbolo representa las
ACTIVIDADES actividades que se llevan a
cabo para la realizacion del
procedimiento
correspondiente.
Este simbolo representa, la
> LINEA CONECTORA conexién entre las actividades

que de manera cronolégica se
realizan dentro del
procedimiento.

Registro de Ediciones

Primera Edicién, Octubre de 2022

Distribucion

El original del Manual de procedimientos se encuentra en poder del Titular de la Tesoreria

Municipal.

Las copias controladas estan distribuidas de la siguiente manera
e Unidad de Informacién, Planeacion, Programacién y Evaluacion.

e Coordinacion de Mejora Regulatoria.
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VALIDACION

DRA_IV GARCIA
PRESIDENTA MUNICIPAL DE AMECAMECA.

PROF. MERLOS AGUILAR
SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO DE AMECAMECA.

LIC. EN C. MARIA D AR ESTRADA MENDOZA

TESORE A IPAL.




