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Cotiamoce DIRECCION DE DESARROLLO URBANO E INFRAESTRUCTURA A
Qumtsn - H. Ayuntamiento de Cuautitlan Izcalli 2022-202 m
ACUERDO

ANA LUISA CAMBRON DEGOLLADO, TITULAR DE LA DIRECCION DE DESARROLLO
URBANO E INFRAESTRUCTURA DE CUAUTITLAN IZCALLI, ESTADO DE MEXICO, CON
FUNDAMENTO EN LO DISPUESTO POR LOS ARTICULOS 115 DE LA CONSTITUCION
POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS; 129 Y 130 DE LA CONSTITUCION
POLITICA DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE MEXICO; 1, 12 Y 13 DEL CODIGO DE
PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DEL ESTADO DE MEXICO; 96 BIS FRACCIONES
1, X, Y XXVI DE LA LEY ORGANICA MUNICIPAL DEL ESTADO DE MEXICO, 37 Y 38 DEL
REGLAMENTO DE ORGANIZACION INTERNA DE LA ADMINISTRACION PUBLICA DEL
MUNICIPIO DE CUAUTITLAN IZCALLI, ESTADO DE MEXICO (2022-2024)

CONSIDERANDO

Que el H. Ayuntamiento de Cuautitldn lzcalli, Estado de México, a través de la
Direccion de Desarrollo Urbano e Infraestructura, es el encargado de llevar a cabo los
asuntos de su competencia, conforme a lo dispuesto en los articulos 37 y 38 del
Reglamento de Organizacién Interna de la Administracién Publica del Municipio de
Cuautitldn Izcalli, Estado de México (2022-2024) y las demas previstas en las leyes y
las que le sean conferidas por el Ayuntamiento o la persona titular de la Presidencia
Municipal.

Que, en aras de dar cabal cumplimiento en tiempo y forma, en la ejecucién de las
acciones tendientes al desarrollo urbano y obra publica, se considera necesario
habilitar los dias y horas inhébiles del periodo comprendido del 02 de septiembre al
31 de diciembre de 2024, con un horario de las 09:00 a las 18:00 horas de lunes a
viernes y de 10:00 a 13:00 horas los sabados y domingos, como dias hdbiles, segin
lo publicado en la “Gaceta del Gobierno Municipal de Cuautitlan lzcalli”, nimero 269
de fecha 19 de diciembre de 2023.

Por lo que, de acuerdo a la Ley Orgénica Municipal del Estado de México, en su
Articulo 86, establece que, para el ejercicio de sus atribuciones y responsabilidades
ejecutivas, el Ayuntamiento se auxiliard de las Dependencias y Entidades de la
Administracién Publica Municipal, asi como lo establecido en el Articulo 89, que
sefiala: Las Dependencias y Entidades de la Administracién Publica Municipal
ejerceran las funciones propias de su competencia previstas en la Ley, en los
Reglamentos o acuerdos expedidos por los Ayuntamientos.

Que de conformidad con los articulos 1 y 12 del Cédigo de Procedimientos
Administrativos del Estado de México, los actos y los procedimientos administrativos
deberén de realizarse en dias y horas habiles, considerando que son dias hébiles todos
los del afio, excluyendo sabados, domingos y aquellos que se sefialen como inhabiles
en el calendario oficial correspondiente, que debera de publicarse en el mes de
diciembre del ejercicio anterior, en el Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno del
Estado de México”, o en la del Municipio, cuando se trate del calendario municipal;

Av. La Saper No. 7-A y 7-B, LL.3, Mnz. C-44-a, Col. Centro Urbano, C.P: 54700, Cuautitian zcalll, México
Teléfonos: 58 64 25 00 y 58 64 25 86

Afio 2024 30 de agosto www.cuautitlanizcalli.gob.mx



Cobemoce DIRECCION DE DESARROLLO URBANO E INFRAESTRUCTURA A
e n e H. Ayuntamiento de Cuautitlan Izcalli 2022-2024 A=)

considerando ademas como horas habiles las comprendidas entre las 9:00 y [as 18:00
horas.

Que el articulo 13 del Cédigo de Procedimientos Administrativos del Estado de
Meéxico, facultan a las autoridades administrativas para habilitar dias y horas inhabiles
cuando hubiese causa urgente que lo exija.

Que son dias inhabiles de conformidad con el calendario oficial que regira durante el
afio 2024, publicado en “Gaceta del Gobierno Municipal de Cuautitlan lzcalli”, nimero
269 de fecha 19 de diciembre de 2023, los sabados, domingos, dias festivos y
periodos vacacionales sefialados en el mismo, en los cuales no se podréan realizar
promociones y actuaciones, salvo que las autoridades administrativas ejerciten su
facultad para habilitarlos, derivado de lo anterior y para poder realizar acciones
tendientes al desarrollo urbano y obra ptblica, se tiene a bien habilitar los dias y
horas inhdbiles del periodo comprendido entre los dias del 02 de septiembre al 31
de diciembre de 2024, con un horario de las 09:00 a las 18:00 horas de lunes a
viernes y de 10:00 a 13:00 horas los sébados y domingos.

Por lo anteriormente expuesto y fundado, he tenido a bien expedir el siguiente:
ACUERDO

Primero. -Se determina habilitar los dias y horas inhdbiles del periodo comprendido
entre los dias del 02 de septiembre al 31 de diciembre de 2024, con un horario de
las 09:00 a las 18:00 horas de lunes a viernes y de 10:00 a 13:00 horas los sébados y
domingos, como dias hébiles, a efecto de que los servidores publicos que laboran en
{a Direccién de Desarrollo Urbano e Infraestructura, continten sus actividades en los
dias sefialados.

Segundo.-Publiquese el presente acuerdo en la “Gaceta Municipal”, para su
conocimiento y efectos conducentes.

Tercero.- El presente acuerdo surtira sus efectos en los dias y horas habilitados en el ‘
punto primero.

Dado en Cuautitlan izcalli, Estado de México, a los 26 dias del mes de agosto de 2024.

ATENTAMENTE

(Rabrica)

Av. La Saper No, 7-A y 7-B, Lt.3, Mnz. C-44-a, Col. Centro Urbano, C.P: 54700, Cuautitidn tzcalll, México
Teléfonos: 58 64 25 00 y 58 64 25 86
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2024. Afio del Bicentenario de la Ereccién del Estado Libre y Soberano de México™. ﬁénh‘]

Oficio: DDUI/SPPC-DPP/3610/2024
Asunto: Envio de solicitud para habilitacién de dias
Cuautitlan Izcalli, Estado de México a 26 de agosto de 2024.

LIC. IBISSMAR MAGANA SANCHEZ
SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO
MUNICIPIO DE CUAUTITLAN IZCALLI

PRESENTE

El que suscribe, Ana Luisa Cambrén Degollado, en mi calidad de Titular de la Direccién de Desarrollo
Urbano e Infraestructura, y en relacién a la “Gaceta del Gobierno Municipal de Cuautitlan lzcalli”,
nimero 269 de fecha 19 de diciembre de 2023, a través de la cual fue publicado el calendario oficial
que regird durante el ejercicio fiscal 2024, al respecto manifiesto y expongo lo siguiente:

En atencion a lo anterior, y con fundamento en lo dispuesto por los Articulo 115 de la Constitucién
Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 129 y 130 de la Constitucion Politica del Estado Libre y
Soberano de México; 1, 12 y 13 del Cédigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México;
96 bis fracciones I, X, Y XXVI de La Ley Organica Municipal Del Estado De México, 37 y 38 del
Reglamento de Organizacién Interna de la Administracion Publica del Municipio de Cuautitldn lzcalli,
Estado de México (2022-2024), solicito de la manera mds atenta y respetuosa que a través de su
conducto sea publicado en la Gaceta Municipal lo siguiente: Se habilitan los dias y horas inhabiles
del periodo comprendido entre los dias del 02 de septiembre al 31 de diciembre de 2024, con un
horario de las 09:00 a las 18:00 horas de lunes a viernes y de 10:00 a 13:00 horas los sdbados y
domingos, como dias hébiles, a efecto de que los servidores ptiblicos que laboran en la Direccién
de Desarrollo Urbano e Infraestructura, contintien sus actividades en los dias sefialados.

En ese orden de ideas, adjunto al presente ocurso de forma impresa y via magnética lo referido en
el parrafo que antecede.

Sin otro particular, reciba las mds altas muestras de mi consideracion distinguida.

i
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© Ayuntamiento Constitucional de Cuautitlan Izcalli 2022-2024.
Tesoreria Municipal

Palacio Municipal 3er piso, Avenida Primero de Mayo, No. 100,

Colonia Centro Urbano, C.P. 54740, Cuautitlan Izcalli, Estado de México,
Teléfono: 55 58 64 25 13.

Correo electronico: tesoreria@cizcalli.gob.mx

Agosto 2024
Impreso y hecho en Cuautitlan Izcalli, Estado de México.
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PRESENTACION.

El presente Manual de Procedimientos de la Tesoreria Municipal, tiene como proposito
proporcionar un documento integral basico que sirva de referencia para conocer los pasos a
seguir en la ejecucién de las funciones, los tramites y la prestacion de servicios de la Tesoreria
Municipal. Sefiala con precision las actividades, los involucrados, delimitando
responsabilidades, asi como el objetivo, alcance y politicas de cada procedimiento
implementado por las unidades administrativas adscritas a la Dependencia.

Sus objetivos principales son: precisar responsabilidades operativas para la ejecucion, control
y evaluacion de las actividades de la Dependencia; registrar en forma ordenada, secuencial y
detallada las operaciones que efecttan las areas administrativas de la Tesoreria Municipal;
normar las acciones de todas sus unidades administrativas a través de procedimientos
escritos, que establezcan de manera secuencial los pasos para desarrollar adecuadamente
una actividad; obtener mayor calidad y oportunidad en la ejecucion del trabajo, sin dar lugar
a que éste se sujete a diferentes interpretaciones y sufra alteraciones arbitrarias.

Este documento es un referente obligado, para la correcta ejecucion de las actividades que
concreten los planes, programas y proyectos municipales responsabilidad de la dependencia.
Es material que induce al uso eficiente y eficaz los recursos humanos, materiales y financieros,
la definicion de las actividades que conforman los procedimientos, tomando en cuenta estos
criterios.

El presente Manual de Procedimientos, precisa las actividades facultadas a cada unidad
administrativa para deslindar responsabilidades, evitar duplicidad y detectar omisiones, Asi
mismo, coadyuva a la ejecucion correcta de las labores encomendadas y propiciar la
uniformidad en el trabajo, orienta al personal de nuevo ingreso para facilitar su incorporacion
a las distintas unidades administrativas; ademas guia el desempefo de las actividades
cotidianas de los servidores publicos en un marco de orden, es un instrumento de consulta,
el cual describe las tareas especificas, responsabilidades y la autoridad asignada a cada area.

Los procedimientos que conforman este Manual se integran por: Nombre del Procedimiento,
Objetivo, Alcance, Referencias, Responsabilidades, Definiciones, Insumos, Resultados,
Politicas, Desarrollo, Diagrama, Medicion, Formatos e Instructivos y Validacion. Por ello, es

8
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importante destacar que la informacion reunida en este documento describe las actividades
que se realizan en cada puesto, sin embargo, no marcan una limitante de las
responsabilidades para el que las desempefa en su area de trabajo.

I. OBJETIVO GENERAL.

Incrementar la calidad, eficiencia y eficacia de las actividades que tiene encomendadas la
Tesoreria Municipal, mediante la formalizacién, estandarizacién y sistematizacion de las
actividades de trabajo a través de un Manual de Procedimientos.

Orientar a las servidoras y los servidores publicos respecto a los procedimientos
administrativos de la Tesoreria Municipal, a fin de conocer sus responsabilidades, de manera
secuencial e interrelacionada, que dan cumplimiento a las funciones que coadyuvan en la
prestacion de bienes o servicios; asi como, en el ambito de la transparencia municipal, dar a
conocer a la ciudadania la manera de operar de la Tesoreria Municipal, de acuerdo a las
atribuciones conferidas en la normatividad vigente.

Pasa a la siguiente pagina.
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Il. DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS.

L0O0-01 Elaboracién de requisicion de bienes y servicios.

1.  Objetivo.

Elaborar el tramite administrativo para la obtencion de bienes y servicios que se utilizan
en la operatividad de las areas que integran la Tesoreria Municipal, a través de la
requisicion que se realiza ante la Subdireccion de Recursos Materiales de la Direccion de
Administracion

2.  Alcance.

Aplica a las areas denominadas Enlace Administrativo y a todas las unidades
administrativas adscritas a la Tesoreria Municipal de Cuautitlan Izcalli, asi como a la
Subdireccion de Recursos Materiales de la Direccién de Administracion.

3. Referencias

. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. (Titulo Séptimo, articulo
134). Diario Oficial de la Federacion, 05 de febrero de 1917, sus reformas y
adiciones.

D Codigo Financiero del Estado de México y Municipios. (Titulo Noveno, Capitulo
Tercero, articulos 307, 309, 312, 317, 317 Bis y 319). Gaceta de Gobierno, 09 de
marzo de 1999, sus reformas y adiciones.

o Reglamento de Organizacion Interna de la Administracion Publica del Municipio
de Cuautitlan lzcalli, Estado de México. (2022-2024), (Titulo Segundo, Capitulo
Segundo, articulo 27, fracciones IV, V), Gaceta Municipal No. 082, 16 de agosto de
2022, sus reformas y adiciones.

. Reglamento Interno de la Tesoreria Municipal de Cuautitlan Izcalli, Estado de
México, (Titulo Tercero, Capitulo Primero, articulo 12, fracciones | y Il), Gaceta
Municipal No. 168, 23 de marzo de 2023. Sus reformas y adiciones.

10
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4. Responsabilidades

El Enlace Administrativo de la Tesoreria Municipal, es el area responsable de realizar los
tramites y gestiones administrativas y financieras, necesarias para la requisicion de bienes
y servicios, asi como establecer los lineamientos y estrategias para la entrega de bienes y
servicios requeridos en tiempo y forma.

Los titulares de las unidades administrativas adscritas a la Tesoreria Municipal, deberan:

D Realizar mediante oficio, su requerimiento de bienes y/o servicios necesarios para
la operatividad de sus areas administrativas, a través del Enlace Administrativo de
la Tesoreria Municipal.

. Recibir el bien y/o servicio solicitado y firma vale de control interno al auxiliar del
Enlace Administrativo.

El auxiliar del Enlace Administrativo de la Tesoreria Municipal, debera:

o Recibir y acusar la solicitud de requerimiento del area solicitante y turnarla al
Enlace Administrativo.

. Recibir y consultar el catédlogo para verificar vigencia del bien y/o servicio.
. Enviar formato de cotizacién al personal de la Subdireccién de Recursos Materiales.
. Verificar la suficiencia presupuestal.

. Realizar acuerdo de transferencia, traspaso o recalendarizacion y turna para firma
al Enlace Administrativo.

. Emitir la requisicion y entregar al Enlace Administrativo.

. Recibir requisicion autorizada y entregar a la Subdireccion de Recursos Materiales
para la adquisicién del bien y/o servicio.

o Recibir instruccion y acudir al Almacén General a recoger el bien.

. Recibir y validar las caracteristicas fisicas del bien con la requisicion y firma de vale
de salida, y entrega bien a la Unidad Administrativa solicitante.

. Recibir y archivar vale de control Interno.

11
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EL Enlace Administrativo de la Tesoreria Municipal, debera:

Recibir acuerdo de transferencia, traspaso o recalendarizacion aprobada y entrega
al Tesorero Municipal para su autorizacion.

. Recibir acuerdo de transferencia, traspaso o recalendarizacion aprobada y turna al
auxiliar del Enlace Administrativo.

Recibir, firmar y entregar la requisicion de bienes y/o servicios al Tesorero Municipal
para su autorizacion.

Recibir, requisicion firmada por el Tesorero Municipal y entrega al auxiliar del Enlace
Administrativo.

. Recibir notificacion via telefénica de la Subdireccién de Recursos Materiales
informando que el bien se encuentra en el Almacén, e instruir al Auxiliar del Enlace
Administrativo recoger el bien.

La Subdireccién de Recursos Materiales, debera:

Recibir formato de cotizacion y realizar la cotizacion del bien y/o servicio y dar el
alta en el Sistema Municipal correspondiente y regresar al auxiliar del enlace
administrativo formato de cotizacion.

Recibir y realizar el procedimiento de adquisicion e informa al Enlace Administrativo
via telefonica cuando el bien ya se encuentra en al Almacén General.

El Tesorero Municipal, debera:

° Aprobar transferencia traspaso o recalendarizacion y turnar al Enlace
Administrativo.

. Recibir y firmar la requisicion de bienes y/o servicios y devolver al Enlace
Administrativo.

El personal del Almacén General, debera:

Entregar el bien al Auxiliar el Enlace Administrativo.

12
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5.  Definiciones.

. Recalendarizacién: Procedimiento que se realiza en el Sistema Integral Informatico,
mediante el cual los fondos presupuestales asignados a una partida en un mes
determinado, se transfiere a otro mes de fecha mas reciente.

. Requisicién: Pedido de bienes y/o servicios, mediante un formato generado en el
Sistema Integral Informatico; disefiado exclusivamente para ello.
6.  Insumos.

. Solicitud de requerimiento por parte del Area administrativa.

. Formato de solicitud de cotizacién a la Subdireccién de Recursos Materiales.

7. Resultados.

. Requisicién de bienes y servicios.

8. Politicas.

o El oficio de solicitud para la adquisicion de bienes o servicios emitido por los titulares
de las areas administrativas de la Tesoreria Municipal, debera realizarse con un plazo
de 30 dias anticipados a su entrega.

. El Enlace Administrativo tramitara la provision de los bienes y servicios requeridos
por las Areas Administrativas que conforman la Tesoreria Municipal, dentro de los
primeros 15 dias de cada mes.

Pasa a la siguiente pagina.
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9. Desarrollo.

Elaboracion de Requisicion de bienes y servicios.

Titulares de las areas
1 Administrativas adscritas a la
Tesoreria Municipal.

Auxiliar del Enlace Administrativo

2 . L
de la Tesoreria Municipal.
3 Enlace Administrativo de la
Tesoreria Municipal.
Aucxiliar del Enlace Administrativo
4 . g
de la Tesoreria Municipal.
5 Auxiliar del Enlace Administrativo

de la Tesoreria Municipal.

Personal de la Subdireccion de
6 Recursos Materiales de la Direccion
de Administracion.

Aucxiliar del Enlace Administrativo
de la Tesoreria Municipal.

14
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30 de agosto

Solicita requerimiento de un bien y/o servicio al
Enlace Administrativo de la Tesoreria Municipal.

Recibe y acusa la solicitud de requerimiento
del Area solicitante y turna al Enlace
Administrativo.

Area
Enlace

Recibe y valida requerimiento del
solicitante y turna al auxiliar del
administrativo.

Recibe y consulta el catalogo para verificar
vigencia del bien y/o servicio.

¢(El bien y/o servicio se encuentra en el
catélogo?

No: Envia formato de cotizacion al personal
de la Subdireccién de Recursos Materiales.

Si: Verifica la suficiencia presupuestal

Envia formato de cotizacién al personal de la
Subdireccion de Recursos Materiales.

Recibe formato de cotizacion y realiza la
cotizacion del bien y/o servicio, da el alta en el

SIMA y regresa al auxiliar del enlace
administrativo ~ formato  de  cotizacion.
(Actividad 4)

Verifica la suficiencia presupuestal.
¢Cuenta con suficiencia presupuestal?
No: Realiza acuerdo de Transferencia,

Traspaso o recalendarizacion, turna para firma
al Enlace Administrativo.
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Auxiliar del Enlace Administrativo

Si: Emite Requisicién y entrega al enlace
Administrativo.

Realiza acuerdo de Transferencia, Traspaso o

8 s s % recalendarizacién, turna para firma al Enlace
de la Tesoreria Municipal. - ;
Administrativo.
9 Enlace Administrativo de la Firma y entrega al Tesorero Municipal para
Tesoreria Municipal. aprobacion.
Aprueba transferencia traspaso o
10 Tesorero Municipal. recalendarizacion 'y  turna al  Enlace
Administrativo.
Enlace Rdminicirativo:deds Recibe acgerd_(? de Transferencia, Traspas_o_ o
1 . | recalendarizacion aprobada y turna al auxiliar
Tesorenia.Municipal. del Enlace Administrativo. (Actividad 7).
12 Auxiliar del Enlace Administrativo Emite Requisicion y entrega al enlace
de la Tesoreria Municipal. Administrativo.
13 Enlace Administrativo de la Recibe, firma y entrega al Tesorero Municipal
Tesoreria Municipal. para su autorizacién.
5 g Recibe y firma Requisicion de bienes y/o
14 Tesorero Municipal. servicios y devuelve al Enlace administrativo
Eflace Adiministiative da 13 Recnpg, requisicion firmada por el Tesorero
15 : el Municipal y entrega al Auxiliar del Enlace
Tesoreria Municipal. Administrativo.
Auxiliar del Enlace Administrativo Rec'ble Loy e 211 autorizada y eniioane la
16 i e Subdirecciéon de Recursos Materiales para la
de la Tesoreria Municipal. adquisicion del bien y/o servicio.
Recibe y realiza el procedimiento de
17 Personal de la Subdireccion de adquisicion e informa al Enlace Administrativo
Recursos Materiales. via telefénica cuando el bien ya se encuentra en
al Almacén General.
Recibe notificacion via telefonica de la Sub.
18 Enlace Administrativo de la Recursos Materiales informando que el bien se

Tesoreria Municipal.

15

30 de agosto

encuentra en el Almacén, e instruye al Auxiliar
del Enlace Administrativo recoger el bien.
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Unidad Administrativa

Aucxiliar del Enlace Administrativo
de la Tesoreria Municipal.

Personal del Almacén General

Auxiliar del Enlace Administrativo
de la Tesoreria Municipal.

Titulares de las areas
administrativas adscritas a la
Tesoreria Municipal.

Aucxiliar del Enlace Administrativo
de la Tesoreria Municipal.

30 de agosto
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Actividad

Recibe instruccion y acude al Almacén General
a recoger el bien.

Entrega el bien al Auxiliar el Enlace
Administrativo.

Recibe y valida las caracteristicas fisicas del bien
con la requisicion y firma de vale de salida, y
entrega bien a la Unidad Administrativa
solicitante.

Recibe el bien y/o servicio solicitado y firma
vale de control interno al Auxiliar del Enlace
Administrativo

Recibe y archiva vale de control Interno.

Pasa a la siguiente pagina.
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Diagrama.

10.

Personal de la
Subdireccion de
Recursos
Materiales

Aucxiliar del Enlace Enlace Administrativo Tesgrgro
Municipal

Administrativo

@)

Titulares de las
Areas
Administrativas

Inicio

Solicita
requerimiento de
bien y/o servicio.

\—¢@

Recibey acusa la
solicitud de
requerimiento del
Area solicitante y
turna al Enlace

Administrativo.

Recibe y valida
requerimiento del
Area solicitante y
turna al auxiliar
del Enlace
administrativo.

4®»—J
A4
Recibe y
consulta el
catalogo para
verificar vigencia
del bien y/o
Servicio.

v

¢Elbieny/o
servicio se
encuentra b @
enel S
catalogo?

w |

Envia formato de
cotizacion al personal
de la Subdireccion de
Recursos Materiales.

Almacén
General

17
e A A S i T P ) L )|
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- Personal de la
T:luIaAfreesa:e las Auxiliar del Enlace = Enlace Administrativo  Subdireccion de Tesorero Almacén

s 2 Recursos ioi
Administrativas Administrativo Materiales Municipal General

1®

Recibe formato de
cotizacion y realiza
la cotizacién del
bien y/o servicio, da
elalta en el Sistema
y regresa al auxiliar
del enlace
administrativo
formato de

cotizacion

®
v O

Verifica la

suficiencia
pres\.xueslal.

¢Tiene

Sufcenc —»@
ia?
No l

Realiza acuerdo de
Transferencia, Traspaso o
recalendarizacién, turna
para firma al Enlace
Administrativo.

\—l@

Firma y entrega al
Tesorero Municipal para *

aprobacion.

Aprueba
I ia
traspaso o
recalendarizacion
y turna al Enlace
Administrativo.

18
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Personal de la
Enlace Administrativo  Subdireccion de
Recursos

Titulares de las

Tesorer Almacén
T esorero acé

Municipal General

Auxiliar del Enlace

Administrativas SRRSO Materiales

@ g

Recibe acuerdo de
Transferencia, Traspaso o
recalendarizacion
aprobada y turna al
auxiliar del Enlace
Administrativo.

Emite Requisicion y
entrega al enlace
Administrativo.

e B O

Recibe, firma y entrega al
Tesorero Municipal para
su autorizacion.

] ®

Recibe y firma
Requisicion de
bienes y/o servicios
y devuelve al Enlace

| @ administrativo
J
v

Recibe, requisicion
firmada por el Tesorero
Municipal y entrega al

Auxiliar del Enlace

Administrativo.

@ T

Recibe requisicion
autorizada y entrega
|2 la Subdireccion de
Recursos Materiales

para la adquisicion
del bien y/o servicio.

19

Afio 2024 30 de agosto www.cuautitlanizcalli.gob.mx



27

Manual de Procedimientos s e )
Tesoreria Municipal Cuautitlan Izcalli Tesoreria
2022-2024 iSomos futuro! % Municipal

Personal de la
Auxiliar del Enlace = Enlace Administrativo  Subdireccion de Tesorero Almacén

Titulares de las
Areas

Aditisiativas Administrativo Recursos Municipal General

Materiales

Ue

Recibe y realiza el
procedimiento de
adquisicion e informa
al Enlace
Administrativo via
telefonica cuando el
bien ya se encuentra
en al Almacén General.

@ —

Recibe notificacion via
telefonica de la Sub.
Recursos Materiales

informando que el bien

se encuentra en el

Almacén, e instruye al

Auxiliar del Enlace
Administrativo recoger el
bien.

@ —

Recibe instruccion y
acude al Almacén
General a recoger el
bien.

\ .

Entrega el bien al
Auxiliar el Enlace
Administrativo.

@ 1

Recibe y valida las
caracteristicas fisicas
del bien con la
requisicion y firma de
vale de salida, y
entrega biena la
Unidad Administrativa
solicitante.

O——

Recibe el bien y/o
servicio solicitado y

firma vale de control
interno al Auxiliar del
Enlace Administrativo

Recibe y archiva vale
de control Interno.

Fin
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11.  Medicion.

Ndmero de solicitudes de requisicion de
bienes y servicios recibidas . I .
; A e _ Porcentaje de requisiciones atendidas
Ndmero de solicitudes de requisicion de =
bienes y servicios atendidas

12. Formatos e instructivos.

Anexo 1. Formato de Requisicién-suficiencia.

—
DEPARTAMENTO SOLICITANTE CLASIFICACION DEL GASTO | REGUISICION. SERVICIOS
e NCIN D SASTO )
'DEPENDENCIA GENERAL: DEPENDENGIA AUXILIAR: FONDO FlUO OBRA OTRO
[_Fvauoao | runcion | susruncion [ PROGRAMA | SUBPROGRAMA | _provecro: | FUENTE DE FINANC. |
PARTIDA | canTiDAD | uNIDAD CONCEPTO R
AR IMPORTE TOTAL

SUBTOTAL

= -

[DESCRIPCION AMPLIA DEL USO Y DESTINO DEL BIEN O SERVICIO:

DIRECTOR

GERSON ESPEJEL RAMIREZ
ENLACE ADMINISTRATIVO DE LA TESORERIA COORDINADOR DE EGRESOS Y CONTROL
MUNICIPAL PRESUPUESTAL

21
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LO0-02 Elaboracion de movimientos
de alta de personal.

1.  Objetivo.

Mantener actualizada la base de datos del personal adscrito a la Tesoreria Municipal; asi
como realizar la integracion de los documentos requeridos para los movimientos
laborales.

2.  Alcance.

Aplica al Enlace Administrativo de la Tesoreria Municipal y a todas las Unidades
Administrativas de la Tesoreria Municipal de Cuautitlan Izcalli, Estado de México; asi como
a la Subdirecciéon de Recursos Humanos.

3. Referencias

. Codigo Financiero del Estado de México y Municipios. (Titulo Noveno, Capitulo
Tercero, articulos 307, 309, 312, 317, 317 Bis y 319). Gaceta de Gobierno del Estado
de México, 09 de marzo de 1999, sus reformas y adiciones

. Reglamento de Organizacion Interna de la Administracion Pablica del Municipio
de Cuautitlan Izcalli, Estado de México. (2022-2024), (Titulo Segundo, Capitulo
Segundo, articulo 27, fracciones I), Gaceta Municipal No. 082, 16 de agosto de 2022,
sus reformas y adiciones.

. Reglamento Interno de la Tesoreria Municipal de Cuautitlan Izcalli, Estado de
México, (2022-2024), (Titulo Tercero, Capitulo Primero, articulo 12, fracciones l y II),
Gaceta Municipal No. 168, 23 de marzo de 2023, sus reformas y adiciones.

4. Responsabilidades

El Enlace Administrativo de la Tesoreria Municipal es el area responsable de llevar un
control interno del personal, integrando la base de datos de los miembros que conforman
la plantilla de la Tesoreria Municipal.

22
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Los Titulares de las Areas Administrativas adscritas a la Tesoreria Municipal, deberan:

Realizar la peticion de movimiento de alta del nuevo servidor publico.

. Realizar la solventacion de documentos faltantes del nuevo servidor publico.

Realiza la actualizacién de su personal.
El Enlace Administrativo de la Tesoreria Municipal, debera:

. Recibir la peticion del movimiento de alta y revisar la documentacion del

trabajador.
° Devolver para solventar documentos faltantes.
. Firmar y entregar al Tesorero Municipal para aprobacién el movimiento de alta
o Recibir movimiento de alta y turna al auxiliar de némina del Enlace Administrativo.

. Recibir las notificaciones de no viabilidad.

o Recibir las notificaciones de que no es aprobado los movimientos de alta en su
caso.

. Recibir notificaciéon via telefénica del alta de movimiento e Informa de manera
verbal a la Unidad Administrativa. E instruye al Auxiliar del Enlace a la actualizacion.

El Auxiliar de némina del Enlace Administrativo de la Tesoreria Municipal, debera:

. Llenar formato de Movimiento de Personal y turna al Enlace Administrativo para
firma.

. Recibir movimiento de alta, autorizado y entrega a la Subdireccién de Recursos
Humanos para su autorizacion.

. Realizar la actualizacion del movimiento en la Nomina de la Tesoreria Municipal

El Tesorero Municipal, debera:

Aprobar movimiento de alta y turnar al Enlace Administrativo.

El Titular de la Subdireccién de Recursos Humanos de la Direccién de Administracién
debera:

23
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o Recibir y verificar la viabilidad del movimiento segun estructura y presupuesto.

D Informar al Enlace la no viabilidad del movimiento de alta.

. Devolver e Informar al Enlace Administrativo, que no es aprobado el movimiento de
alta.

o Capturar el movimiento y notificar via telefénica al Enlace Administrativo el

movimiento de alta.
La Direccién de Administracién, deberé:

= Recibir, aprobar, firmar y turnar al presidente municipal los movimientos de alta.

= Turna e Informa al Subdireccién de Recursos Humanos, que no es aprobado el
movimiento de alta o en su caso que es aprobado.

5.  Definiciones.

Movimientos de personal: Procesos administrativos internos relacionados con la situacion
laboral del personal adscrito a cada una de las areas de la Administracién Publica
Municipal clasificados en:

e Movimiento de Alta: Nueva Creacion; Sustitucion, Licencia; Promocion.

e Movimiento de Baja: Renuncia, Terminacion, Promocion, Jubilacion, Cambio de
Adscripcién, Licencia, Defuncion.

Movimiento de Cambio: Categoria, Tipo de plaza, Adscripcion, Gratificacion,
Compensacion.

Estructura organica: Es la representacion grafica en el organigrama de las
responsabilidades y niveles de autoridad de los recursos humanos que conforman una
organizacion para alcanzar objetivos especificos.

6. Insumos.

. Documentos del trabajador (Acta de nacimiento, identificacion oficial, solicitud de
empleo, comprobante de estudios, certificado médico, carta de antecedentes no

24
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penales, fotografias tamafio infantil, CURP, Cartas de recomendacion, Certificado
de no deudor alimentario moroso, Cartilla del Servicio Militar Nacional liberada,
Registro Federal de Contribuyentes (RFC) emitido por el Servicio de Administracion
Tributaria (SAT), Comprobante de Domicilio, Curriculo Vitae).

. Formato de movimiento de personal debidamente llenado y firmado.

7. Resultados.

. Documento de alta del servidor publico involucrado en el movimiento de personal.

8. Politicas.

. Atender lo sefialado como obligacién y atribucion en el Reglamento Interno de la
Administraciéon Publica Municipal de Cuautitlan Izcalli, Estado de México, sobre la
actualizacion de la plantilla del personal adscrito a la Tesoreria Municipal.

° Los titulares de las areas adscritas de la Tesoreria Municipal deberan solicitar antes
del cierre nominal el tramite de actualizacion del personal de las Areas adscritas a la
Tesoreria Municipal.

9. Desarrollo.

Elaboracién de movimiento de alta de personal.

Titulares de las areas Solicitan el movimiento de personal de las

1 Administrativas adscritas a la dependencias y entregan documentacion
Tesoreria Municipal. correspondiente.

Recibe solicitud de movimiento de personal
de las dependencias y documentacion
correspondiente.

Enlace Administrativo de Tesoreria

Municipal. ¢La documentacién es correcta?

No: Devuelve para solventar los documentos
que hagan falta.
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Enlace Administrativo de Tesoreria

Si: Llena el formato de “Movimiento de
Personal”

Devuelve para solventar los documentos que

3 - complementen el tramite de Movimiento de
Municipal.
Personal.
Titulares de las areas 5 s
o ; . Realizar la solventacion de los documentos
4 Administrativas adscritas a la &
o o faltantes. (Actividad 1)
Tesoreria Municipal.
Auxiliar de nomina del Enlace o
e : 5 Se llena formato de Movimiento de Personal y
5 Administrativo de Tesoreria £ : :
G se turna al Enlace Administrativo para firma.
Municipal.
6 Titular del Enlace Administrativo de = Firma y entrega al Tesorero Municipal para
Tesoreria Municipal. aprobacion.
5 2 Aprueba y firma movimiento de alta y turna al
7 Tesorero Municipal. P y . . y
Enlace Administrativo.
8 Enlace Administrativo de Tesoreria Recibe movimiento de alta y turna al auxiliar de
Municipal. némina del Enlace Administrativo.
Auxiliar de némina del Enlace Recibe movimiento de alta, autorizado y
9 Administrativo de Tesoreria entrega a la Subdireccion de Recursos
Municipal. Humanos para su autorizacion.
Recibe y verifica si hay viabilidad de acuerdo
a la estructura organica y presupuesto.
¢Es viable el movimiento?
10 Titular de la Subdireccion de No: Se informa al Enlace Administrativo de
Recursos Humanos. Tesoreria, que no es viable el movimiento
Si: Envia a la Direccion de Administracion para
su validacion, firma el movimiento y envia ala
Presidencia Municipal para su superior
aprobacion.
1 Titular de la Subdireccion de Se informa al Enlace Administrativo de
Recursos Humanos. Tesoreria, que no es viable el movimiento.
12 Enlace Administrativo de Tesoreria  Recibe notificacion de no viabilidad del

Afio 2024

Municipal.

26

30 de agosto

movimiento. (Actividad 1)
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13 Direccion de Administracion

14 Presidenta Municipal

15 Presidenta Municipal

16 Direccién de Administracion

Titular de la Subdireccién de

17
Recursos Humanos.

18 Enlace Administrativo de Tesoreria

19 Direccion de Administracion

Titular de la Subdireccién de

20
Recursos Humanos

Enlace Administrativo de Tesoreria

- Municipal.

Titulares de las areas

22 Administrativas adscritas a la

Tesoreria Municipal.

Auxiliar de némina del Enlace
23 Administrativo de Tesoreria

Municipal.
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Recibe, aprueba, firma y turna al Presidente
Municipal movimiento de alta.

Pondera el movimiento para su superior
aprobacion.

¢Es aprobado el movimiento?

No: Informa a la Oficial Mayor para que dé
aviso a la Subdireccion de Recursos Humanos.

Si: Instruye a la Direccion de Administracion
para de encomienda a la Subdireccion de
Recursos Humanos y realice el movimiento.

Informa a la Direccién de Administracion que
no se aprueba el movimiento

Turna e Informa al Subdireccion de Recursos
Humanos, que no es aprobado el movimiento
de alta.

Devuelve e Informa al Enlace Administrativo,
que no es aprobado.

Recibe notificacion de no aprobacién del
movimiento y comunica al Titular del Area
Administrativa. (Actividad 1)

Turna e Informa a la Subdireccion de Recursos
Humanos, que es aprobado el movimiento de
alta.

Captura el movimiento y notifica via telefonica
al Enlace Administrativo el movimiento de alta.

Recibe notificacion via telefonica del alta de
movimiento e Informa de manera verbal a la
Unidad Administrativa. E instruye al Auxiliar del
Enlace a la actualizacion.

Realiza la actualizacién de su personal.

Realiza la actualizacion del movimiento en la
Noémina de la Tesoreria Municipal
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10. Diagrama.

4 Auxiliar de Titular de la
T"“'j{:’:a:e fas Enlace nomina del Tesorero Subdireccion de Oficial Mayor
Adminisitativas Administrativo Enlace Municipal Capital Humano y

Administrativo

Presidente
Municipal

Come )

Inicio

Ox 0

Solicita movimiento
de personal.

—_

Recibe solicitud de
movimiento de
personal

ia
documentacién
es correcta?

Si

Devuelve para solventar

documentos
|
Realizar la @
solventacion de v
documentos
Se llena formato de
Movimiento de Personal
y se turna al Enlace
Administrativo para
firma.
Firma y entrega al
Tesorero Municipal
para aprobacion.

| 0
!

Aprueba
movimiento de
altay turna al
Enlace
Administrativo.

|
A
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Titulares de las

Areas

Enlace
Administrativo

Auxiliar de
némina del
Enlace

Tesorero

Titular de la
Subdireccion de

Oficial Mayor

Admikistrativas Municipal Capital Humano

Administrativo

Recibe movimiento de
altay turna 2l auxiliar de
nomina del Enlace
Administrativo.

| ®
_——'j_
Recibe movimiento |
de alta, autorizado ‘

yentregaale

Subdireccion ce

Capital Humano
parasu |
autorizacion. |

T

Recibe y verifica la
viabilidad del
movimiento segun
sstructuray
presupuesto

éEsviable el Si >
movimiento?
|
Informa al Enlace la no
viabilidad del movimiento
dealta.
® |
~ ¥ B
Recibe notificacién ‘
de no viabilidad | @
@ Recibe,
aprueba, firmay
turna al
Presidente
Municipal
movimiento de
alta.
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Tililaras do lag Aucxiliar de Titular de la
Areas Enlace nomina del Tesorero Subdireccion de Oficial Mavor Presidente
H ; Administrativo Enlace Municipal Capital Humano Y Municipal
Administrativas Toy 2
Administrativo
@
Pondera el
© movimiento
para su
| aprobacion.
Si
ks
aprobado?
10
Informa y turna
ala Oficial
Mayor que no
es aprobado
Turna e Informa al
Subdireccion de
capital Humano,
quenoes
aprobado el
movimiento de
: alta.
Devuelve e Informa al
Enlace Administrativo,
que no es aprobado
'
\] i
Recibe notificacion de *
que no es aprobado
J Turna e Informa a
l la Subdireccion de
capital Humano,
@ que es aprobado
el movimiento de
alta,
o
Captura el movimiento y
notifica via telefénica al
Enlace Administrativo el
movimiento de alta.
T
C
.
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Titular de la
Subdireccion de
Capital Humano

Tesorero
Municipal

Presidente

Oficial Mayor = Municipal

Recibe notificacion via
telefénica del alta de
movimiento e Informa
de manera verbal a la
Unidad Administrativa.

@ |_E instruye al Auxiliar del
| Enlaceala

actualizacion.

Realiza la
actualizacion de su
personal.
Realiza la actualizacion
del movimiento en la
Nomina de la Tesoreria
Municipal
C ™ )
| A Fin )
|
Iy
11.  Medicién.

Numero de tramites de
movimiento de personal

Porcentaje de tramites de

Numero de solicitudes
de movimiento recibidos

3€
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movimiento de personal
realizados

Pasa a la siguiente pagina.
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12. Formatos e instructivos.

Anexo 1. Formato de Alta de personal

gé;;‘iiﬁén Izcalli A
F——— iZCALLI
FORMATO DE ALTA DE PERSONAL

[ Nombre: |
I S d Comp |
ASIGNACION
Direcci6 I [ TESORERIA MUNICIPAL
Subdireccién:
Departamento: |
Puesto: [ | categoria: |
Salario neto I El salario sera de
- n%:‘ fensus al tope presupuestal de cada Area y al
gendio: Tabulador de Sueldos Vigente.
Fecha de Ingreso:
Tipo de Alta por nuevo ingreso P T
Mésimientos | X I "Alta por sustitucion
**En caso de sustitucién, nombre de la persona que sustituye:
DOCUMENTACION ANEXA:
Este formato NO se ibird, si la doct ion no esta i integ por lo que
la imp ia o P eidad del alta, es responsabilidad de la Dependencia que la tramita.

DOCUMENTOS REQUERIDOS

Solicitud de empleo Original
2 Dos fotografias residentes tamafio infantil.

Dos cartas de recomendacion. Original
4 Curriculum Vitae. Original
5 | Acta de Nacimiento. Copia
6 | CURP. Copia
7__| Comprobante de estudios (Titulo, Cédula Profesional, etc.) Copia
8 | Certificado Médico (emitido por Institucion Publica). Original
9 | Registro Federal de Contribuyentes con homoclave. Copia
10 | Constancia de No Inhabilitacién por parte de la Secretaria de la

Contraloria del Gobierno del Estado de México. Original
11 | Credencial para votar con fotografia. Copia

12 | Presentar certificado expedido por la Unidad del Registro de Deudores

Alimentarios Morosos. Original
13 | Informe o Certificado de No Antecedentes Penales. Original
4 | Comprobante de Domicilio no mayor a tres meses. Copia
5 [ Cartilla del Servicio Militar Nacional. Copia
6 [ Correo electronico personal.

Los datos personales serdn utilizados exclusivamente con la finalidad de realizar tramites administrativos y serdn tratados y protegidos
o

enlaley de iay Accesoala i6n Publica, Ley General de Proteccion de Datos
Personales en Posesion de Sujetos Obligados, Ley de proteccién de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados del Estado
de México y sus Municipios.
ELABORA AUTORIZA
DIEGO IVAN MOISEN ANZALDO MTRO. RICARDO SANTOS ARREOLA
ENLACE DE LA MUNICIPAL TE! MUNICIPAL

Av. 1 de Mayo #100, Centro Urbano. C. P. 54700, Cuautitlan Izcalli, Estado de México.
Teléfono: 5864 25 00
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L0O0-03 Elaboracién de expediente de Fondo Fijo.

1.  Objetivo.

Elaborar el Fondo Fijo, a partir de la integracion de un Expediente con los comprobantes
fiscales emitidos por la compra de los materiales e insumos necesarios en la operatividad
de la Tesoreria Municipal, para realizar posteriormente la solicitud de reembolso.

2.  Alcance.

Aplica al Enlace Administrativo de la Tesoreria Municipal y a todos los titulares de las
Unidades Administrativas de la Tesoreria Municipal de Cuautitlan Izcalli, Estado de México;
asi como a la Coordinacion de Caja General y el Departamento de Cuenta Publica y
Solventaciones.

3. Referencias

. Reglamento de Organizacion Interna de la Administracion Pablica del Municipio
de Cuautitlan Izcalli, Estado de México. (2022-2024), (Titulo Segundo, Capitulo
Segundo, articulo 27, fracciones XVI Y XVII), Gaceta Municipal No. 082, 16 de
agosto de 2022. sus reformas y adiciones.

. Reglamento Interno de la Tesoreria Municipal de Cuautitlan Izcalli, Estado de
México, (2022-2024), (Titulo Tercero, Capitulo Primero, articulo 12, fracciones | y Il),
Gaceta Municipal No. 168, 23 de marzo de 2023, sus reformas y adiciones.

4.  Responsabilidades

El Enlace Administrativo de la Tesoreria Municipal es el area responsable de gestionar los
recursos materiales garantizando el manejo del fondo fijo, asi como cuidar que los
recursos solo sean aplicados en la adquisicion de bienes y servicios para cubrir las
necesidades urgentes, eventuales, contingentes o fortuitas dentro de las areas
correspondientes adscritas a la Tesoreria Municipal.

34
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Los Titulares de las Areas Administrativas adscritas a la Tesoreria Municipal, deberan:

. Solicitar gastos para viaticos o compra de insumos.
. Recibir dinero, realizar gastos, generar comprobante fiscal con justificacion del gasto
y entregar al Titular del Enlace Administrativo.

. Recibir documentacion para correccion en caso de ser necesario.
El Titular del Enlace Administrativo de la Tesoreria Municipal, debera:

o Entregar dinero al Area administrativa para el pago de los gastos.

D Recibir los comprobantes y entregar al Auxiliar Administrativo para su
comprobacion.

. Recibir, firmar y entregar al Tesorero Municipal la Verificacién Presupuestal y
Solicitud de Pago, para su autorizacion.

o Recibir la Verificacion Presupuestal y Solicitud de Pago firmada por el Tesorero
Municipal y entrega al Auxiliar del Enlace Administrativo.

. Recibir cheque.

El Auxiliar del Enlace Administrativo de la Tesoreria Municipal, debera:

. Recibir y verificar que los comprobantes fiscales cumplan con la normatividad.
. Devolver al area Administrativa los comprobantes en su caso para correccion.
o Realizar verificacion presupuestal, Solicitud de Pago y turnar para firma al Enlace

Administrativo.

. Recibir verificacion Presupuestal y Solicitud de Pago debidamente firmada y entrega
al Departamento de Cuenta Publica y Solventaciones.

El Tesorero Municipal, debera:

. Recibe, firma Verificacion Presupuestal y Solicitud de Pago y devuelve al Enlace
administrativo.

El Auxiliar de departamento de Cuenta Publica y Solventaciones de la Tesoreria
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Municipal, debera:
D Recibir y revisar la verificacion presupuestal y solicitud de pago y la documentacién
que la soporta, generar cuenta por pagar y entregarla a Caja General.

La Coordinacion de Caja General de la Tesoreria Municipal, debera:

. Recibe y realiza el cheque y supervisar que se cumpla con el control establecido para
la entrega de cheques y entregar dicho cheque al Enlace Administrativo.

5. Definiciones.

Fondo Fijo: Importe o monto que en algunas dependencias se destina para cubrir
requerimientos que no rebasen determinados niveles, los cuales se regularizaran en
periodos establecidos o acordados convencionalmente y que se restituyen mediante la
comprobacion respectiva.

Comprobantes Fiscales: es un documento que prueba la transferencia de un bien, la
entrega en uso o la prestacion de un servicio.

Transferencia: Asignaciones previstas en el presupuesto de egresos, que reciben los
organismos auxiliares y fideicomisos publicos para sufragar su operacién, inversion
patrimonial y actividades inherentes.

Suficiencia Presupuestal: Existencia de recursos monetarios para la adquisicion de bienes
o servicios

6. Insumos.

. Solicitud de reembolso
. Listado de comprobantes fiscales

. Comprobantes fiscales validados ante el Servicio de Administracion Tributaria (SAT)
y rubricados

. Informes del Sistema Integral Municipal Administrativo (SIMA) respecto a la
disponibilidad presupuestal.

36

Afio 2024 30 de agosto www.cuautitlanizcalli.gob.mx



Manual de Procedimientos

Tesoreria Municipal
2022-2024

CkE

44

Gobierno de ’
Cuautitlan Izcalli Tesor.er.l a
iSomos futurol % Municipal

7.

Resultados.

Expediente del fondo fijo para la solicitud del reembolso correspondiente.

8.

Politicas.

La recepcion de los comprobantes fiscales, deberan entregarse en el mes corriente
para su comprobacion, adjuntando justificacion del gasto y validacion del Servicio

de Administracion Tributaria.

Los gastos reembolsables solo seran exclusivamente de compras urgentes y deberan
tener previa aprobacién y ribrica del titular de la dependencia o entidad, en los
formatos y documentos vigentes para la comprobacion del mismo.

Desarrollo.

Elaboracién del expediente de Fondo Fijo.

Afio 2024

Titulares de las Areas
Administrativas adscritas a la
Tesoreria Municipal.

Enlace Administrativo de la
Tesoreria Municipal.

Titulares de las Areas
Administrativas adscritas a la
Tesoreria Municipal.

Enlace Administrativo de la
Tesoreria Municipal.

Auxiliar del Enlace Administrativo
de la Tesoreria Municipal.

37

Envia solicitud de gastos realizados para para
viaticos o compra de insumos.

Entrega dinero al Area administrativa para el
pago de los gastos.

Recibe dinero, realiza gastos, genera
comprobante fiscal con justificacion del gasto
y entrega el Titular del Enlace Administrativo.

Recibe comprobante y entrega al Auxiliar
Administrativo para su comprobacion.

Recibe y verifica que los comprobantes
cumplan con la normatividad.

;Los comprobantes son correctos?

No: Devuelve al area solicitante, para su
correccion.
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10

1

12

13

14

15

Unidad Administrativa

Aucxiliar del Enlace Administrativo
de la Tesoreria Municipal.

Titulares de las Areas
Administrativas adscritas a la
Tesoreria Municipal.

Auxiliar del Enlace Administrativo
de la Tesoreria Municipal.

Enlace Administrativo de la
Tesoreria Municipal.

Tesorero Municipal.

Enlace Administrativo de la
Tesoreria Municipal.

Auxiliar del Enlace Administrativo
de la Tesoreria Municipal.

Aucxiliar del Departamento de
Cuenta Publica y Solventaciones.

Auxiliar de Coordinacion de Caja
General.

Titular de Enlace Administrativo.

Actividad

Si: Realiza verificacion presupuestal, Solicitud
de Pago y turna para firma al Enlace
Administrativo.

Se devuelve al area solicitante para correccion.

Recibe documentacion para correccion.
(Actividad 3)

Realiza verificacion presupuestal, Solicitud de
Pago y turna para firma al Enlace
Administrativo.

Recibe, firmay entrega al Tesorero Municipal
para su autorizacion.

Recibe, firma Verificacion Presupuestal y
Solicitud de Pago y devuelve al Enlace
administrativo.

Recibe, Verificacion Presupuestal y Solicitud de
Pago firmada por el Tesorero Municipal y
entrega al Auxiliar del Enlace Administrativo.

Recibe verificacion Presupuestal y Solicitud de
Pago y entrega al Departamento de Cuenta
Publica y Solventaciones.

Recibe y revisa documentacion, genera cuenta
por pagar y entrega a Caja General.

Recibe y Realiza cheque y entrega al Enlace
Administrativo.

Recibe el cheque.
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10. Diagrama.

Titulares de las
Areas
Administrativas

a gastos para Vi
0 compra de insumo:

Recibe dinero, realiza
gastos, genera
comprobante fiscal con| :
justificacion del gastoy| |
entrega el Titular del
Enlace Administrativo

Enlace
Administrativo
de Tesoreria

Auxiliar del

Auxiliar de
Enlace

Departamento de
Cuenta Publica y
Solventaciones

Auxiliar de
Coordinacion de
Caja General

Tesorero

Administrativo Municipal

Entrega dinero al Area
administrativa para el
pago de los gastos.

Recibe comprobante y
entrega al Auxiliar
Administrativo para su
comprobacién.

Recibe y verifica que los

comprobantes cumplan
con la normatividad.

élos
comprobantes
son correctos?

Se devuelve al drea
solicitante para
correccién.

|
| Recibedoimenta on

J para correccion.

|
v

Realiza verificacion
presupuestal, Solicitud de
Pago y turna para firma al

Enlace Administrativo.

=i
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Titular del
Enlace
Administrativo
de Tesoreria

Recibe, firma y entrega al
Tesorero Municipal para su

autorizacién.
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Auxiliar del
Enlace
Administrativo

Auxiliar de
Coordinacion
de Caja
General

Auxiliar de
Departamento
de Cuenta
Publica y
Solventaciones

Tesorero
Municipal

.

Recibe, firma
Verificacion
Presupuestal y
Solicitud de Pago y
devuelve al Enlace
administrativo

—

@

| Recibe, Verificacion
|Presupuestal y Solicitud de
Pago firmada por el
Tesorero Municipal y
| entrega al Auxiliar del

Enlace Administrativo.

Recibe verificacion
Presupuestal y
Solicitud de Pago y
entrega al
Departamento de
Cuenta Publica y
Solventaciones.

Recibe y revisa
| documentacién, gener:

cuenta por pagar y
entrega a Caja General

Recibe y Realiza |
chequey entrega al|
Enlace
Administrativo

Recibe cheque.

Fin

Medicién.

Formatos e instructivos.
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L00-04 Control de bienes muebles patrimoniales.

1.  Objetivo.

Mantener actualizado el control de los bienes muebles patrimoniales de la Tesoreria
Municipal mediante el registro interno de la ubicacion, vigencia y resguardo firmado por
los usuarios.

2.  Alcance.

Aplica al Enlace Administrativo de la Tesoreria Municipal y a todas las Unidades
Administrativas de la Tesoreria Municipal de Cuautitlan Izcalli, Estado de México; asi como
a la Coordinacién de Patrimonio Municipal de la secretaria del Ayuntamiento

3.  Referencias

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. (Titulo Quinto, articulo
115),. Diario Oficial de la Federacidn, 5 de febrero de 1917, sus reformas y adiciones.

° Ley Orgéanica Municipal del Estado de México. (Titulo IV, Capitulo Cuarto, articulo
112 fraccion XV), Gaceta de Gobierno del Estado de México, 2 de marzo de 1993,
sus reformas y adiciones.

o Ley de Bienes del Estado de México y sus Municipios. (Capitulo Noveno, articulo
68.), Gaceta de Gobierno del Estado de México, 7 de marzo del 2000, sus reformas
y adiciones.

. Lineamientos para el Registro de Control de Inventario y la Conciliacion y
Desincorporacién de Bienes Muebles e Inmuebles para las Entidades Fiscalizables
Municipales del Estado de México, Gaceta de Gobierno del Estado de México, 11
de julio de 2013, sus reformas adiciones.

4. Responsabilidades

El Enlace Administrativo de la Tesoreria Municipal es el area responsable de colaborar en
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el levantamiento fisico de bienes muebles en conjunto con la Coordinacion de Patrimonio
Municipal, asi como solicitar los resguardos de los bienes muebles.

Los Titulares de las Unidades Administrativas de la Tesoreria Municipal, deberan:

. Solicitar un bien mueble.
. Recibir la negativa de disponibilidad del bien en su caso.
. Recibir bien mueble y firmar de recibido el vale de control interno.

. Recibir, verificar contenido documental, firmar y devolver al auxiliar administrativo
el formato de resguardo de bienes.

o Recibe copia simple del resguardo de bienes y archiva.

El Titular del Enlace Administrativo de la Tesoreria Municipal, debera:

Recibir y validar requerimiento del Area solicitante y turna al auxiliar del Enlace
administrativo.

Recibir, firmar el formato de bienes muebles, autorizar la entrega del bien mueble
y devolver al Auxiliar Administrativo del Enlace.

El Auxiliar del Enlace Administrativo de Tesoreria Municipal, deberéa:

° Recibir la solicitud y verificar la disponibilidad del bien.
° Informar al Titular de la Unidad Administrativa que su solicitud no es viable.
. Elaborar un vale de control interno y entregar al Enlace Administrativo para firma.

° Recibir vale autorizado y entregar el bien mueble a la Unidad Administrativa y
solicitar la firma de recibido.

° Recibir vale de control interno autorizado y firmado y solicitar via telefénica al
Auxiliar de la Coordinacién de Patrimonio Municipal, el cambio de registro de
control de bienes muebles.

o Recibir formato de resguardo de bienes muebles y entregar a la unidad
administrativa para firma.

° Recibir formato de resguardo de bienes muebles firmado y devolver al Auxiliar
Patrimonial para sello de aprobacion.

42

Afio 2024 30 de agosto www.cuautitlanizcalli.gob.mx



50

Manual de Procedimientos Goblemoge "
Tesoreria Municipal Cuautitlan Izcalli Tesoreria
2022-2024 {Somos futuro! <)% Municipal

. Recibir formato de resguardo de bienes muebles firmado y sellado de manera digital
e imprimir y entregar a la unidad administrativa.

El Titular de la Coordinacion de Patrimonio Municipal de la Secretaria del Ayuntamiento,
debera:

o Recibir notificacion via telefonica del cambio de resguardo y registrar en el sistema
patrimonial generando el resguardo de bienes muebles y lo devolver al Auxiliar del
Enlace Administrativo.

. Recibir formato de resguardo de bienes muebles firmado, sellar y entregar formato
digitalizado al Auxiliar administrativo con sello de aprobacion.

5. Definiciones.
Resguardo: Es el registro documental de la custodia en un periodo de tiempo determinado,
de un bien mueble a cargo de un servidor publico.

Vale de control interno: Documento provisional utilizado para realizar la entrega de un
bien mueble, antes de realizar el resguardo ante la Coordinacién de Patrimonio Municipal.

Bien mueble: Son aquellos bienes, de naturaleza tangible, que por sus caracteristicas se
puedan trasladar de un lugar a otro facilmente sin perder su integridad y que forman parte
del patrimonio municipal.

6. Insumos.

. Solicitud de un bien mueble requerido por las Unidades Administrativas de la
Tesoreria Municipal.

. Vale de control interno.

7. Resultados.

Resguardo de los bienes asignados a cada servidor publico adscrito a la Tesoreria
Municipal.

43

Afio 2024 30 de agosto www.cuautitlanizcalli.gob.mx



Manual de Procedimientos

Tesoreria Municipal
2022-2024

CkE

51

Gobierno.de - ’
Cuautitlan Izcalli Tesor.er.|a
Somos futuro! S Municipal

8. Politicas.

° La actualizacion del registro de los bienes muebles disponibles de la Tesoreria
Municipal debera realizarse por lo menos una vez por semana.

o El Enlace Administrativo de la Tesoreria Municipal solicitara a los Titulares de las

Unidades Administrativas, que le informen en todo momento de cualquier cambio

o movimiento de los muebles que se encuentran dentro de su Departamento.

9. Desarrollo.

Control de bienes muebles patrimoniales.

Titulares de las Unidades

1 Administrativas de la Tesoreria
Municipal

5 Titular del Enlace Administrativo
de Tesoreria Municipal
Auxiliar del Enlace Administrativo

3 ] i
de Tesoreria Municipal

4 Auxiliar del Enlace Administrativo
de Tesoreria Municipal
Titulares de las Unidades

5 Administrativas de la Tesoreria
Municipal

6 Auxiliar del Enlace Administrativo
de Tesoreria Municipal

5 Titular del Enlace Administrativo de

Tesoreria Municipal

44
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Solicita un bien mueble que se encuentre a
Resguardo del Enlace Administrativo de la
Tesoreria Municipal.

Recibe y valida requerimiento del Area

solicitante y turna al auxiliar del Enlace
administrativo.

Recibe la solicitud del Enlace Administrativo y
verifica la disponibilidad del bien en comento.

;El bien mueble se encuentra en existencia?

No: Informa al Titular de la Unidad
Administrativa de la Tesoreria que el bien no
se encuentra disponible.

Si: Elabora un vale de control interno.

Informa al Titular de la Unidad Administrativa
de la Tesoreria que el bien no se encuentra
disponible.

Recibe negativa de disponibilidad del bien.
(Actividad 1)

Elabora un vale de control interno y se entrega
al Enlace Administrativo para firma.

Recibe, firma, autoriza la entrega del bien
mueble y devuelve al Auxiliar administrativo.
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10

1

12

13

14

15

16

17

Unidad Administrativa

Aucxiliar del Enlace Administrativo
de Tesoreria Municipal

Titulares de las Unidades
Administrativas de la Tesoreria
Municipal

Aucxiliar del Enlace Administrativo
de Tesoreria Municipal

Auxiliar de la Coordinacion de
Patrimonio Municipal

Auxiliar del Enlace Administrativo
de Tesoreria Municipal

Titulares de las Unidades
Administrativas de la Tesoreria
Municipal

Auxiliar del Enlace Administrativo
de Tesoreria Municipal

Auxiliar de la Coordinacion de
Patrimonio Municipal

Auxiliar del Enlace Administrativo
de Tesoreria Municipal

Titulares de las Unidades
Administrativas de la Tesoreria
Municipal

45

Actividad

Recibe vale autorizado y entrega bien mueble
a la Unidad Administrativa, y solicita la firma
de Recibido.

Recibe bien mueble y firma de recibido el vale
de control interno.

Recibe vale de control interno autorizado y
firmado y solicita via telefonica al Auxiliar de
la Coordinacion de Patrimonio Municipal, el
cambio de registro de control de bienes
muebles.

Recibe notificacion via telefonica del cambio
de resguardo y registra en el sistema
patrimonial generando el resguardo de bienes
muebles y lo devuelve al Auxiliar del Enlace
Administrativo.

Recibe formato de resguardo de bienes
muebles y entrega a la unidad administrativa
para firma.

Recibe, verifica contenido documental, firma y
devuelve al auxiliar administrativo.

Recibe formato de resguardo de bienes
muebles firmado y devuelve al Auxiliar
Patrimonial para sello de aprobacion.

Recibe formato de resguardo de bienes
muebles firmado, sella y entrega formato
digitalizado al Auxiliar administrativo con sello
de aprobacién

Recibe formato de resguardo de bienes
muebles firmado y sellado de manera digital
imprime y entrega a la unidad administrativa.

Recibe negativa de disponibilidad del bien.
(Actividad 1)
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10. Diagrama.

Titulares de las Unidades Enlace Administrativo

Administrativas de la de Tesoreria
Tesoreria Municipal

Auxiliar del Enlace
Administrativo de
Tesoreria

Auxiliar de la
Coordinacion de
Patrimonio Municipal

Inicio

Solicita un bien
mueble.

i 1 0

Recibe y valida requerimiento
del Area solicitante y turna al
auxiliar del Enlace
administrativo.

[

O

Recibe la solicitud y verifica la
disponibilidad del bien.

L

¢El bien mueble
se encuentra en
existencia?

No ¢@

Informa al Titular de la
Unidad Administrativa que
su solicitud no es viable.

]

OB

Recibe negativa de disponibilidad
del bien.

I —

Se elabora un vale de control
interno y se entrega al Enlace
Administrativo para firma.

I

® g

Recibe, firma, autoriza la
entrega del bien mueble y
devuelve al Auxiliar
administrativo.

!

Recibe vale autorizado y

entrega bien mueble a la

Unidad Administrativa, y
solicita la firma de Recibido.
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Auxiliar de la
Titulares de las Unidades Enlace Administrativo Auxiliar del Enlace Coordinacion de

Administrativas de la de Tesoreria Administrativo de Patrimonio Municipal
Tesoreria Municipal Tesoreria

© ¥

Recibe bien mueble y firma de

recibido el vale de control interno.
[

v

Recibe vale de control interno
autorizado y firmado y solicita
via telefonica al Auxiliar de la
Coordinacién de Patrimonio
Municipal, el cambio de
registro de contrcl de bienes
muebles.

Recibe notificacién via
telefonica de! cambio de
resguardo y registra en el

sistema patrimonial
generando el resguardo de
bienes muebles y lo
devuelve al Auxiliar del
Enlace Administrativo.

©) I
v
Recibe formato de resguardo

de bienes muebles y entrega a
|a unidad administrativa para

firma.
® .

v

Recibe, verifica contenido
documental, firma y devuelve al

auxiliar administrativo.
1

v

Recibe formato de resguardo
de bienes muebles firmado y
devuelve al Auxiliar
Patrimonial para sello de

aprobacién.
4

Recibe formato de
resguardo de bienes
muebles firmado, sellay
entregz formato digitalizado
al Auxiliar administrativo con
sello de aprobaion
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Auxiliar Patrimonial
del Enlace
Administrativo de la
Tesoreria Municipal

Auxiliar del Enlace
Administrativo de
Tesoreria

Enlace Administrativo
de Tesoreria

Recibe formato de resguardo
de bienes muebles firmado y
sellado de manera digital
imprime y entrega a la unidad
administrativa.

OB

Recibe copia simple de resguardo y
archiva.

Fin )

11.  Medicién.

No Aplica

12. Formatos e instructivos.

No Aplica
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L00-05 Coordinacion y seguimiento de la
agenda, audiencias publicas y privadas que
lleva a cabo el Titular de la Tesoreria
Municipal.

1.  Objetivo.

Mantener un registro y seguimiento de la agenda, audiencias publicas y privadas que
lleva a cabo el Titular de la Tesoreria Municipal.

2.  Alcance.

Aplica al Titular de la Tesoreria Municipal, Subtesoreros, Coordinadores y Jefes de
Departamento, adscritos a la Tesoreria Municipal de Cuautitlan Izcalli.

3. Referencias

. Bando Municipal de Cuautitlan Izcalli 2024. (Titulo Primero, Capitulo Unico,
articulos 1y 4, Titulo Quinto, Capitulo Segundo, articulos 26 y 27 fraccion llI),
Gaceta Municipal No. 283, 05 de febrero de 2024, sus reformas y adiciones.

. Reglamento de Organizacion Interna de la Administracion Pablica del Municipio
de Cuautitlan lzcalli, Estado de México. (2022-2024). (Titulo Primero, Capitulo
Primero, articulos 1, 3, Titulo Segundo, Capitulo Primero, articulos 21 y 22 fraccion
|, inciso b), Capitulo Cuarto, articulos 31 fraccion |, inciso b) y 32), Gaceta Municipal,
Numero 082, de fecha 16 de agosto de 2022, sus reformas y adiciones.

. Reglamento Interno de la Tesoreria Municipal de Cuautitlan Izcalli, Estado de
México. (Titulo Primero, Capitulo Unico, articulos 1, 2, 3, Titulo Segundo, Capitulo
Segundo, articulo 11 numeral 1, fraccién Il, Titulo Tercero, Capitulo Segundo,
articulos 13 y 14), Gaceta Municipal No. 168, 23 de marzo de 2023, sus reformas y
adiciones.

4. Responsabilidades

El Departamento de Control de Gestion es el area responsable del manejo y seguimiento
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de la agenda, audiencias publicas y privadas que lleva acabo el Titular de la Tesoreria
Municipal.

El Titular de la Tesoreria Municipal, debera:

Asistir a la audiencia con el Ciudadano.

Entregar y turnar las decisiones o acuerdos que se llevaron a cabo.

El ciudadano, debera:

Solicitar la audiencia al Titular de la Tesoreria Municipal.

Asiste a la audiencia con el Titular de la Tesoreria Municipal, Subtesoreros,
Coordinadores y jefes de Departamento adscritos a la Tesoreria Municipal.

El Jefe del Departamento de Control de Gestion, debera:

° Recibe, analiza y turna el motivo de la audiencia, a los Subtesoreros, Coordinadores
y jefes de Departamento, para su atencién y seguimiento.

Agenda cita e informa al Titular de la Tesoreria Municipal para su atencion.

. Recibe e informa al Titular de la Tesoreria Municipal la resolucién de la audiencia.

Los Subtesoreros, Coordinadores y jefes de Departamento, debera:

Analiza y acuerda cita con el Ciudadano para tramite correspondiente.

° Informara la conclusion del acuerdo al Jefe del Departamento de Control de
Gestion.

El Auxiliar del Jefe del Departamento de Control de Gestién debera:

Anotay turna los datos motivo de la audiencia al Jefe del Departamento de Control
de Gestion.

5. Definiciones.

Audiencia: Es el acto de oir a las personas y dar una solucién a su problema o lo que

50
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solicitan.
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6. Insumos.

. No Aplica

7. Resultados.

Es dar atencion y solucion al problema que tiene el Ciudadano.

8. Politicas.

Horario de atencion de lunes a viernes de 9:00 am a 6:00 pm.

9. Desarrollo.

Coordinacién y seguimiento de la agenda, audiencias publicas y privadas
que lleva a cabo el Titular de la Tesoreria Municipal.

Solicita una audiencia, al Auxiliar del Jefe de
1 Ciudadano Departamento de Control de Gestion,
indicando el motivo de la reunion.

Anota y turna los datos, motivo de la
audiencia al Jefe del Departamento de Control
de Gestion, para su seguimiento.

Auxiliar del Jefe de Departamento
de Control de Gestion

Recibe, analiza el motivo de la audiencia.

;La audiencia requiere la presencia del Titular
de la Tesoreria Municipal?

Jefe del Departamento de Control

o No: Entonces se turna a los Subtesoreros,
de Gestion

Coordinadores y Jefes de Departamento, para
su atencion y seguimiento.

Si: Entonces se informa al Titular de la
Tesoreria Municipal y se agenda cita.
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No. Unidad Administrativa Actividad

Analiza y acuerda cita con el Ciudadano.
Revisa el motivo de la audiencia para tramite
correspondiente.

Subtesoreros, Coordinadores y
Jefes de Departamento

Asiste a la audiencia con el Titular de la
Tesoreria Municipal, Subtesoreros,
Coordinadores y Jefes de Departamento
donde expone el motivo de la audiencia.

5 Ciudadano

Atiende al Ciudadano y turna al Jefe del
6 El Titular de la Tesoreria Municipal Departamento de Control de Gestion las
decisiones o acuerdos tomados en la reunion.

Recibe y turna las decisiones o acuerdos que

7 Jefe del Departamento de Control sé tomaron a los Subtesoreros, Coordinadores
de Gestion y Jefes de Departamento, para su atencion y
seguimiento
: Recibe e informa al Jefe del Departamento de
Subtesoreros, Coordinadores y o %
8 Control de Gestion, la resolucion de la
Jefes de Departamento 5
audiencia.
9 Jefe del Departamento de Control Recibe e informa al Titular de la Tesoreria
de Gestidon Municipal, la resolucion de la audiencia.

Pasa a la siguiente pagina.
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10. Diagrama.

COORDINACION Y SEGUIMIENTO DE LA AGENDA, AUDIENCIAS PUBLICAS Y PRIVADAS
QUE LLEVA ACABO EL TITULAR DE LA TESORERIA MUNICIPAL
Auxiliar del Titular del Subtesoreros, Jefes
itular de .
- Departamento Titular de la do Departamento;
Ciudadano de Control'de Departamento de Tosorara MuRiEal Coordinadores
i Control de Gestion P adscritos a la
Gestion Tesoreria
INICIO
Solicita
audiencia,
indicando el
— motivo
Anota y turna
los datos - -
Recibe, analiza el
V] A
> motivo de la
audiencia
v
p— Se turna para
¢Laaudiencia su atencién y
fequierela seguimiento
presencia del Titular 9 ]
de la Te§°’i"a Se informa al Titular
Municipal? de la Tesoreria
Municipal y se
agenda cita
<2 v
Analiza y
acuerda cita con
- . el ciudadano
Asiste a la |
audiencia y
expone el motivo
de la audiencia
Lo Atiende al Ciudadano
y turna las decisiones
o acuerdos tomados
© en la reunién
Recibe y tuma Ilas
decisiones o acuerdos 14
que se tomaron, para su
~ atencién y seguimiento v
Recibe e informa
P |la resolucion de la
audiencia
o
Recibe e
informa la
resolucién de
la audiencia
[=2)
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11.  Medicién.

Numero de audiencias atendidas

= Porcentaje de audiencias concluidas
Numero de audiencias solicitadas

12. Formatos e instructivos.

No Aplica

Pasa a la siguiente pagina.
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L00-06 Manejo y seguimiento a los acuerdos
emitidos de reuniones, gabinetes, comisiones
edilicias en las que participe el Titular de la
Tesoreria Municipal.

1.  Objetivo.

Mantener un seguimiento y manejo eficaz de los acuerdos emitidos de reuniones,
gabinetes, comisiones en las que requiere la presencia del Titular de la Tesoreria
Municipal

2.  Alcance.

Aplica al Titular de la Tesoreria Municipal, Subtesoreros, Coordinadores y Jefes de
Departamento, adscritos a la Tesoreria Municipal de Cuautitlan Izcalli.

3.  Referencias

. Bando Municipal de Cuautitlan lzcalli 2024. (Titulo Primero, Capitulo Unico,
articulos 1y 4, Titulo Quinto, Capitulo Segundo, articulos 26 y 27 fraccion llI),
Gaceta Municipal No. 283, 05 de febrero de 2024, sus reformas y adiciones.

. Reglamento de organizacion Interna de la Administracion Pablica del Municipio de
Cuautitlan Izcalli, Estado de México. (2022-2024). (Titulo Primero, Capitulo Primero,
articulos 1, 3, Titulo Segundo, Capitulo Primero, articulos 21 y 22 fraccion |, inciso
b), Capitulo Cuarto, articulos 31 fraccion |, inciso b) y 32), Gaceta Municipal,
Numero 082, de fecha 16 de agosto de 2022, sus reformas y adiciones.

. Reglamento Interno de la Tesoreria Municipal de Cuautitlan Izcalli, Estado de
México. (Titulo Primero, Capitulo Unico, articulos 1, 2, 3, Titulo Segundo, Capitulo
Segundo, articulo 11 numeral 1, fraccién I, Titulo Tercero, Capitulo Segundo,
articulos 13 y 14), Gaceta Municipal No. 168, 23 de marzo de 2023, sus reformas y
adiciones.

4. Responsabilidades
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El Departamento de Control de Gestion es el area responsable del manejo y seguimiento
de los acuerdos que fueron emitidos de reuniones, gabinetes, comisiones edilicias que
asistio o fueron encomendadas al Titular de la Tesoreria Municipal.

El Titular de la Tesoreria Municipal, debera:

. Asistir a las reuniones, gabinetes, comisiones edilicias

o Entregary turnar el acuerdo a que se llegd en las reuniones, gabinetes, comisiones
edilicias.

El Jefe del Departamento de Control de Gestion, debera:

. Recibira y analizara el acuerdo para dar tramite correspondiente o para su archivo
correspondiente en el expediente.

. Recibir y entregar el acuerdo a los Subtesoreros, Coordinadores y Jefes de
Departamento, para su tramite correspondiente.

° Recibe e informa la conclusion del acuerdo al Titular de la Tesoreria Municipal.
Los Subtesoreros, Coordinadores y Jefes de Departamento, debera:

. Informara la conclusion del acuerdo al Jefe del Departamento de Control de
Gestion.
5. Definiciones.

Comisiones edilicias: Es un érgano integrado por regidores con el propésito de contribuir
a cuidar y vigilar el funcionamiento del Ayuntamiento.

Gabinete: Es el Gabinete Municipal que encabeza el presidente municipal, con el objeto
de dar seguimiento a las metas, objetivos y acciones propuestas conforme al Plan
Municipal de Desarrollo.

6. Insumos.

No Aplica.
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7.  Resultados.

Acuerdo concluido y/o resuelto.

8. Politicas.

. Horario de atencion de lunes a viernes de 9:00 am a 6:00 pm.

9. Desarrollo.

Manejo y seguimiento a los acuerdos emitidos de reuniones, gabinetes,
comisiones edilicias en las que participe el Titular de la Tesoreria Municipal.

No. Unidad Administrativa
1 Titular de la Tesoreria Municipal
2 Titular de la Tesoreria Municipal
3 Jefe del Departamento de Control

de Gestion

Subtesoreros, Coordinadores y
4 Jefes de Departamento adscritos a
la Tesoreria Municipal

Subtesoreros, Coordinadores y
5 Jefes de Departamento adscritos a
la Tesoreria Municipal
Jefe del Departamento de Control
de Gestion

58
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Actividad

Asiste a la reunion, gabinetes, comisiones
edilicias.

Entrega y turna el acuerdo al Jefe del
Departamento de Control de Gestion, para el
tramite correspondiente.

Recibe y turna el acuerdo a los Subtesoreros,
Coordinadores y Jefes de Departamento
adscritos a la Tesoreria Municipal para el
tramite correspondiente.

Recibe y analiza el acuerdo, para dar tramite
correspondiente.

¢El acuerdo es de tramite?

No: Entonces se archiva en el expediente.
Si: Entonces se realiza el tramite
correspondiente.

Informa la conclusién del acuerdo al Jefe
del Departamento de Control de Gestion

Recibe e informa la conclusion del acuerdo
al Titular de la Tesoreria Municipal.
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2022-2024

10. Diagrama.

MANEJO Y SEGUIMIENTO A LOS ACUERDOS EMITIDOS DE REUNIONES, GABINETES,

COMISIONES EDILICIAS DEL TITULAR DE LA TESORERIA MUNICIPAL
Subtesoreros, Jefes de

Departamento,
Coordinadores adscritos
ala Tesoreria

Titular del Departamento de

Titular de la Tesoreria
Control de Gestion

Municipal

INICIO

gabinetes, comisiones

Asiste a la reunion,
edilicias.

-
Entrega y turna el
acuerdo, para el tramite
~_correspondiente
o~
Recibe y turna el
acuerdo, para el tramite P
correspondiente
o0 Recibe y analiza el
acuerdo, para dar tramite

correspondiente

¢ El acuerdo es de
tramite?

Se archiva en el
expediente

Se realiza el tramite
‘ correspondiente

i '
Informa la conclusion
del acuerdo

["a}
Recibe e informa la F

»

conclusion del
acuerdo
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11.  Medicién.

Numero de acuerdos emitidos
en reuniones
Numero de reuniones asistidas

= Porcentaje de acuerdos emitidos de
reuniones atendidas

12. Formatos e instructivos.

No Aplica.

Pasa a la siguiente pagina.
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LO0-07 Acciones para el registro y control del
archivo y la correspondencia del Titular de la
Tesoreria Municipal.

1.  Objetivo.

Llevar el control del archivo y registro de la correspondencia dirigida al titular de la
Tesoreria Municipal.

2. Alcance.

Aplica a todos los Servidores Publicos adscritos a la Tesoreria Municipal, asi como a los
subtesoreros, coordinadores y jefes de departamento, adscritos a la Tesoreria Municipal.

3. Referencias

. Bando Municipal de Cuautitlan Izcalli 2024. (Titulo Primero, Capitulo Unico,
articulos 1y 4, Titulo Quinto, Capitulo Segundo, articulos 26 y 27 fraccion IlI),
Gaceta Municipal No. 283, 05 de febrero de 2024, sus reformas y adiciones.

. Reglamento de Organizacion Interna de la Administracion Publica del Municipio
de Cuautitlan lzcalli, Estado de México. (2022-2024). (Titulo Primero, Capitulo
Primero, articulos 1, 3, Titulo Segundo, Capitulo Primero, articulos 21y 22 fraccion
|, inciso b), Capitulo Cuarto, articulos 31 fraccion |, inciso b) y 32), Gaceta Municipal,
Numero 082, de fecha 16 de agosto de 2022, sus reformas y adiciones.

. Reglamento Interno de la Tesoreria Municipal de Cuautitlan Izcalli, Estado de
México. (Titulo Primero, Capitulo Unico, articulos 1, 2, 3, Titulo Segundo, Capitulo
Segundo, articulo 11 numeral 1, fracciéon I, Titulo Tercero, Capitulo Segundo,
articulos 13 y 14), Gaceta Municipal No. 168, 23 de marzo de 2023, sus reformas y
adiciones.
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4. Responsabilidades

El Departamento de Control de Gestion es el area responsable de recibir, registrar,
archivar y turnar la correspondencia dirigida al titular de la Tesoreria Municipal, para su
seguimiento, a los Subtesoreros, Coordinadores y Jefes de Departamento, adscritos a la
Tesoreria Municipal.

El solicitante, debera:
. Elabora y entrega oficio de peticion dirigido al Titular de la Tesoreria Municipal.

El Titular del Departamento de Control de Gestion, debera:

D Recibe y turna la solicitud al Auxiliar del Jefe del Departamento de Control de
Gestion, para notificar al area correspondiente

. Recibe y turna oficio dirigido al Solicitante para firma del Titular de la Tesoreria
Municipal y regresa al Auxiliar del Departamento de Control de Gestién, para su
colocacion del sello oficial.

Los Subtesoreros, Coordinadores y Jefes de Departamento, adscritos a la Tesoreria
Municipal, debera:

D Recibe y contesta la solicitud para dar tramite correspondiente solicitando nimero
de oficio al Auxiliar del Jefe del Departamento de Control de Gestion o en su caso

de ser de conocimiento se archiva en el expediente.

. Recibe y entrega oficio para que realice la notificacion correspondiente al
Solicitante.

. Obtiene y entrega acuse al Auxiliar del Jefe del Departamento de Control de
Gestion, para su registro y archivo correspondiente.

El Auxiliar del Jefe del Departamento de Control de Gestion, debera:

° Recibe, registra y turna la solicitud al Jefe del Departamento de Control de Gestion.
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5.

Recibe y turna la solicitud a los Subtesoreros, Coordinadores y Jefes de
Departamento, adscritos a la Tesoreria Municipal, para su contestacion y se obtiene
acuse de recibido.

Recibir, registra y archivar el acuse de recibido.

Recibe y turna oficio dirigido al Solicitante a los Subtesoreros, Coordinadores y
Jefes de Departamento, adscritos a la Tesoreria Municipal, para que realice la
notificacion.

Recibe, registra y archiva el acuse de recibido por parte del Solicitante.

Definiciones.

Solicitante: Peticionario que requiere algo oficialmente.

Oficio o escrito: Documento en el cual el peticionario manifiesta la informacién que

requiere, tramite a realizar, expediente de pago, debidamente firmado.

7.

Insumos.

Oficio o escrito del solicitante oficialmente firmado.
Documentos o expediente que acredite lo solicitado.

Oficio de contestacion oficialmente firmado y sellado.

Resultados.

Oficio o tramite de contestacion.

8.

Afio 2024

Politicas.

Horario de atencion de lunes a viernes de 9:00 am a 6:00 pm.
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Pasa a la siguiente pagina.
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9. Desarrollo.

Realizar las acciones necesarias para el registro y control del archivo y la
correspondencia del Titular de la Tesoreria Municipal.

1 Solicitante

Aucxiliar del Jefe del Departamento

- de Control de Gestion

3 Jefe del Departamento de Control
de Gestion

% Auxiliar del Jefe del Departamento
de Control de Gestién

5 Auxiliar del Jefe del Departamento
de Control de Gestion
Subtesoreros, Coordinadores y

6 Jefes de Departamento adscritos a
la Tesoreria

7 Jefe del Departamento de Control

de Gestion
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Elabora y entrega oficio dirigido a la persona

Titular de la Tesoreria Municipal, mediante el
cual manifiesta lo que requiere y obtiene
acuse de recibido.

Recibe, registra y turna la solicitud al Jefe del
Departamento de Control de Gestion.

Recibe y turna la solicitud al Auxiliar del Jefe
del Departamento de Control de Gestidn,
para notificar al area correspondiente.

Recibe y turna la solicitud a los Subtesoreros,
Coordinadores y Jefes de Departamento
adscritos a la Tesoreria Municipal, para su
contestacién y obtiene acuse de recibido.

Recibe, registra y archiva el acuse de
recibido.

Recibe y contesta la solicitud, para dar tramite
correspondiente.

;La solicitud es de tramite?

No: Entonces de conocimiento, se archiva en el
expediente.

Entonces es para tramite, se solicita nUmero
de oficio al Auxiliar del Jefe del
Departamento de Control de Gestion y se
turna para su firma y sello del Titular de la
Tesoreria Municipal.

Recibe y turna oficio dirigido al Solicitante
para firma del Titular de la Tesoreria
Municipal, al Auxiliar del Jefe del
Departamento de Control de Gestion, que se
colocara el sello oficial.
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Recibe y turna oficio dirigido al Solicitante a
8 Auxiliar del Jefe del Departamento los Subtesoreros, Coordinadores y Jefes de

de Control de Gestion

Subtesoreros, Coordinadores y
9 Jefes de Departamento, adscritos a
la Tesoreria

Subtesoreros, Coordinadores y
10 Jefes de Departamento adscritos a
la Tesoreria

Auxiliar del Jefe del Departamento
de Control de Gestion
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Departamento adscritos a la Tesoreria, que
sera para su notificacion.

Recibe y entrega oficio dirigido al
Solicitante, para que realice la notificacion
correspondiente.

Obtiene y entrega acuse al Auxiliar del Jefe
del Departamento de Control de Gestion,
para su registro y archivo correspondiente.

Recibe, registra y archiva el acuse de
recibido.

Pasa a la siguiente pagina.
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10. Diagrama.

REALIZAR LAS ACCIONES NECESARIAS PARA EL REGISTRO Y CONTROL DEL ARCHIVO Y
LA CORRESPONDENCIA OFICIAL DEL TITULAR DE LA TESORERIA MUNICIPAL

Auxiliar del . Subtesoreros, Jefes de
- Titular del Departamento ki
Solicitante Departamento de de Control dp Gestié Departamento, Coordinadores
Control de Gestidon e zontot.de;besuon adscritos a la Tesoreria

INICIO

Elabora y entrega

oficio, donde
manifiesta lo
requerido y obtiene
acuse
A 4
by Recibe, registra y turnala |
solicitud

N Recibe y turna la solicitud, para

notificar al area correspondiente

el Recibe y turna la solicitud, para
su contestacion y obtiene acuse

de recibido

T
J Recibe, registra y archiva el
‘ acuse de recibido

0 | Recibe y contesta la solicitud,
| para dar tramite correspondiente

¢La solicitud es de
tramite?

Es de conocimiento, se archiva
en el expediente

Es de tramite, se solicita nimero
— de oficio y se turna para firma y

sello
© Recibe y turna oficio dirigido al
solicitante para que se coloque el
sello oficial
[2e2 Recibe y turna oficio dirigido
al solicitante para que sera
para su notificacion
o Recibe y entrega oficio
P dirigido al Solicitante, para su
P notificacion correspondiente |
Obtiene y entrega acuse,
para su registro y archivo
3 correspondiente
Recibe, registra y archiva el ‘
acuse de recibido ‘
=
pES
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11.  Medicién.

Numero de solicitudes atendidas

= Porcentaje de solicitudes atendidas
Nuamero de solicitudes recibidas

Registro de evidencias:

Las evidencias quedan resguardadas en el archivo del Departamento de Control de
Gestion de la Tesoreria Municipal.

12. Formatos e instructivos.

No Aplica

Pasa a la siguiente pagina.
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L0O0-08 Defensa, substanciacion y seguimiento de los
juicios administrativos fiscales y de amparo en los que
el acto de origen impugnado o reclamado sea emitido
por la Tesoreria Municipal.

1.  Objetivo.

Defender juridica y legalmente los intereses de la Tesoreria Municipal de Cuautitlan
Izcalli, Estado de México, mediante la contestacion y seguimiento a las demandas de los
Juicios Administrativos, Fiscales y de Amparo en los que el acto de origen impugnado o
reclamado sea emitido por la Tesoreria Municipal o cualquiera de las Unidades
Administrativas que forman parte de la Tesoreria Municipal.

2.  Alcance.

Aplica al Tesorero Municipal, al Titular del Departamento Juridico, y a los Titulares de las
Unidades Administrativas que integran la Tesoreria Municipal de Cuautitlan lzcalli,
Estado de México.

3.  Referencias

. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. (Titulo Primero, Capitulo |,
articulos 1y 8, Capitulo Il, articulo 31, Titulo Quinto, articulo 115 fraccion Il inciso
a, y Titulo Séptimo, articulo 124), Diario Oficial de la Federacion, 5 de febrero de
1917, y sus reformas y adiciones.

. Ley de Amparo, (articulos103 y 107 de la Constitucion Politica de los Estados
Unidos Mexicanos. Titulo Primero, Capitulo |, articulos 2 y 3; Capitulo II, articulo 5
fracciones | y II; Capitulo lI, articulos 17 fraccion |, 18, 19, 20, 21, 22 y 23, Capitulo
VI, articulo 61; Capitulo VIII, articulos 63 fracciones | a la IV y 64; Capitulo IX,
articulos 66 y 67; Seccion Primera, articulos 68 y 69; Seccion Segunda, articulos 70,
71y 72; Capitulo XI, articulo 80; Seccién Primera, articulos 81 fraccion | inciso a) al
e) y ll, 86, 87 y 88; Seccion Segunda, articulos 98 fraccion I, 99 y 100; Seccion
Tercera, articulos 104 y 106; Titulo Segundo, Capitulo |, Seccion Primera, articulos
107 y 108 fracciones | a la VIl y 110, Seccién Segunda, articulos 114 fraccién |ll,
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117, 119 y 123, Seccion Tercera, Primera Parte, articulo 125, Capitulo II, Seccion
Primera, articulos 170 fracciones | y Il y 171, Seccion Tercera, articulos 182 y 189,
Seccion Cuarta, articulo 190, Titulo Tercero, Capitulo |, articulos 192, 194 y 195,
Capitulo I1, articulo 199, Capitulo IlI, articulos 201 fracciones | a la IV y 202, Capitulo
IV, articulo 204, Capitulo V, articulos 206 y 209, Capitulo VII, articulos 211, 212, 213
y 214, Titulo Cuarto, Capitulo |, articulos 215, 216 y 217, Capitulo I, articulos 222,
223y 224; y Capitulo lll, articulo 225). Diario Oficial de la Federacion, 2 de abril de
2013, y sus reformas y adiciones.

o Ley Federal del Procedimiento Contencioso Administrativo. (Titulo I, Capitulo |,
articulos 1, 3 fracciones | y Ill y 4, Capitulo Il, articulos 8 fracciones | a la XVIl y 9
fracciones | a la VI, Titulo Segundo, Capitulo Il articulos 19, 20 fracciones | a la VII,
21 fracciones | ala V, 22 y 23, Capitulo lll, articulos 24, 25 fraccion | incisosay by
28, Capitulo IV, articulos 29 fracciones | a la VI, 30, 31 fracciones | a la lll, 32, 36, 38
fracciones | y Il y 39, Capitulo V, articulos 40, 42, 43 fraccion |, 44, 45 y 46 fracciones
I a la lll, Capitulo VI, articulo 47, Capitulo IX, articulos 57 fracciones | incisos a al d,
Il'y 58 fraccion | incisos a al d, Capitulo X, articulo 63 fracciones | a la lll, Capitulo
Xl, articulos 58-1, 58-2 fracciones | a la Ill, 58-3 fracciones | a la VI, 58-4, 58-11, 58-
14y 58-15, Capitulo Xll, articulos 58-16, 58-17 fraccion |, 58-27 fracciones | a la IV,
58-28 fracciones | a la Il y 58-29, Titulo Ill, Capitulo |, articulos 59, 60, 61 y 62,
Capitulo I, articulo 63 fracciones | a la Ill, Titulo IV, Capitulo |, articulos 65, 66, 67
fracciones 'y II, 70, 71 y 72, Capitulo Ill, articulo 74 fracciones | a la IV, Titulo V,
Capitulo Unico, articulos 75, 76, 77 y 78), Diario Oficial de la Federacion, 01 de
diciembre de 2005, y sus reformas y adiciones.

. Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México. (Titulo Segundo,
articulo 5, Titulo Tercero, Capitulo Primero, articulos 21y 22, Titulo Quinto, Capitulo
Primero, articulos 112 y 113, Capitulo Tercero, articulos 122, 123 y 124, Titulo
Séptimo, articulo 130, Titulo Octavo, articulos 137 y 138), Gaceta del Gobierno del
Estado de México, 10 de noviembre de 1917, y sus reformas y adiciones.

. Ley Organica Municipal del Estado de México, (Titulo I, Capitulo Primero, articulos
1,2,3.4,5y 6; Titulo Il, Capitulo Primero, articulo 15; Titulo 1V, Capitulo Primero,
articulos 86 y 87 fraccion Il; y Capitulo Segundo, articulos 93, 94 y 95), Gaceta del
Gobierno del Estado de México, 2 de marzo de 1993, y sus reformas y adiciones.

. Codigo Financiero del Estado de México y Municipios. (Titulo Primero articulos 1y
2, Titulo Segundo, Capitulo Primero articulos 16, 18, y 22 Bis, Capitulo Segundo
articulo 24, Capitulo Tercero articulo 46 fraccion Il, Titulo Cuarto, Capitulo Primero,
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Seccion Primera articulos 107, 108, 109y 110, Seccion Segunda, articulos 113y 115,
Seccién Cuarta articulo 120, Seccion Quinta articulos 122 fracciones |y Il 'y 123
fracciones de la | a la Ill, Titulo Décimo, Capitulo Primero articulos 328, 329 y 330,
Capitulo Segundo articulos 331, 332 y 333, Titulo Décimo Segundo, Capitulo
Primero articulos 357, 358 y 359, Capitulo Segundo articulos 361 fracciones | a la
XXV 'y 361 fracciones | alaV, Titulo Décimo Tercero articulos 376, 377, 378, 379
fracciones | a la Ill y 380), Gaceta del Gobierno del Estado de México, 9 de marzo
de 1999, y sus reformas y adiciones.

. Coédigo Administrativo del Estado de México. Libro Primero, (Titulo Primero
articulos 1.2 y 1.3, Titulo Segundo articulos 1.4 y 1.6, Titulo Tercero, Capitulo
Primero articulos 1.7, 1.8 fracciones | a la Xlll y 1.9), Gaceta del Gobierno del Estado
de México, 13 de diciembre del 2001, y sus reformas y adiciones.

. Codigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México. (Titulo Primero,
Capitulo Primero articulos 1 fracciones | a la Xl y 4, Capitulo Segundo articulos 6,
7, 8,9, 10, 11 y 12, Capitulo Tercero articulos 24, 25 fracciones | a la VI, 26, 28
fracciones | alaV, 29, 30 y 31 fracciones | a la IV, Capitulo Cuarto, Seccién Primera
articulos 32, 33, 34, 36, 37 y 38 fracciones | a la VIII, Seccion Segunda articulos 39y
40, Seccién Cuarta articulos 67, 68, 69 y 73, Seccién Quinta articulos 81 y 82,
Seccion Sexta articulos 83, 84 y 85, Seccion Séptima articulos 88, 89 y 90, Seccion
Octava articulos 91y 92, Seccién Novena articulos 93 y 94, Titulo Segundo, Capitulo
Primero articulos 106, 107, 108, 109 y 110, Capitulo Segundo, Seccién Primera
articulos 113, 114, 115, 116 fracciones l ala V, 117, 118 fracciones | a la lll, 119, 120,
121y 122, Seccion Segunda articulos 123, 124, 125y 127, Seccion Tercera articulos
132 fracciones | a la V, 133, 134 y 135, Titulo Tercero, Capitulo Primero articulos
199y 200, Capitulo Tercero, Seccién Primera articulos 229 fracciones | a la XI, 230
fracciones |, Il incisos a al e y Ill, 231, 232, 233 y 234, Seccion Tercera articulos 247,
248 fracciones | a la V, 250 y 252, Seccién Cuarta articulos 254, 255, 256, 257, 258,
259 y 260, Seccion Sexta articulos 267 fracciones | a la Xl y 268 fracciones | ala V,
Seccion Séptima articulos 269 fracciones | a la lll, 270, 271y 272, Seccion Séptima
Bis articulos 272 A, 272 B fracciones | a la IV, 272 C, 272 E, 272 F y 272 G, Seccion
Novena articulos 279, 280, 281, 282 y 283, Capitulo Cuarto articulos 285 fracciones
lalaVl, 286, 287 y 288 fracciones | a la V, Capitulo Quinto articulos 289, 290, 291,
292 y 293), Gaceta del Gobierno del Estado de México, 07 de febrero de 1997, y
sus reformas y adiciones.
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. Reglamento de Organizacion Interna de la Administracion Pablica del Municipio
de Cuautitlan lzcalli, Estado de México (2022-2024). Titulo Primero, Capitulo
Primero, articulos 1, 3, Titulo Segundo, Capitulo Primero, articulos 21y 22 fraccion
|, inciso b), Capitulo Cuarto, articulos 31 fraccion |, inciso c) y 32. Gaceta Municipal,
Numero 082, de fecha 16 de agosto de 2022, sus reformas y adiciones.

. Reglamento Interno de la Tesoreria Municipal de Cuautitlan Izcalli, Estado de
México. (Titulo Primero, Capitulo Unico, articulos 1, 2, 3, Titulo Segundo, Capitulo
Segundo, articulo 11 numeral 1, fraccion Ill, Titulo Tercero, Capitulo Tercero,
articulos 15y 16), Gaceta Municipal No. 168, 23 de marzo de 2023, sus reformas y
adiciones.

4. Responsabilidades

El Departamento Juridico de la Tesoreria Municipal de Cuautitlan Izcalli, Estado de
México es la Unidad Administrativa responsable de atender y dar seguimiento a los
Juicios Administrativos, Fiscales y de Amparo en los que el acto de origen impugnado o
reclamado sea emitido por la Tesoreria Municipal o cualquiera de sus Unidades
Administrativas.

El Tesorero Municipal, debera:

. Firmar los oficios, acuerdos, promociones y proyectos de contestacion, hechos por
el Departamento Juridico de la Tesoreria Municipal, para que, posteriormente se
presenten ante la Dependencia y/o Unidad Administrativa de la Administracion
Publica de Cuautitlan Izcalli, o en su caso ante el Organo Jurisdiccional
correspondiente.

El Titular del Departamento de Control de Gestion de la Tesoreria Municipal, debera:

. Revisar, analizar, y preparar la correspondencia de la Tesoreria Municipal, a efecto
de que sea turnada al Departamento Juridico de la Tesoreria Municipal.

. Llevar un control interno de los Juicios o Asuntos que le sean turnados al
Departamento Juridico de la Tesoreria Municipal, con la finalidad de llevar un
seguimiento en conjunto con el Titular del Departamento Juridico de la Tesoreria
Municipal.
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. Recibir y presentar los proyectos de contestacion, hechos por el Titular del
Departamento Juridico de la Tesoreria Municipal y los Abogados Responsables del
Departamento Juridico de la Tesoreria Municipal, para su firma del Tesorero
Municipal.

. Turnar a la Asistente de la Tesoreria Municipal, los oficios, acuerdos, promociones
y contestaciones de demanda firmados por el Tesorero Municipal, para su debida
integracion en la base de datos correspondiente y sea remitida al Departamento
Juridico de la Tesoreria Municipal.

El Titular del Departamento Juridico de la Tesoreria Municipal, debera:

D Revisar conjuntamente con la Asistente del Departamento Juridico de la Tesoreria
Municipal, la correspondencia que es remitida al Departamento Juridico de la
Tesoreria Municipal.

o Llevar un control interno de los Juicios o Asuntos acorde a la materia de los mismos.

o Turnar los oficios, acuerdos, resoluciones, demandas y sentencias al Abogado
Responsable del Departamento Juridico de la Tesoreria Municipal, que
corresponda mediante la hoja de turno.

. Coadyuvar y brindar asesoria juridica al Abogado Responsable del Departamento
Juridico de la Tesoreria Municipal, en la realizacion del proyecto de contestacion al
juicio o asunto que se haya turnado.

. Revisar los proyectos de contestacion hechos por los Abogados Responsables del
Departamento Juridico de la Tesoreria Municipal, rubricarlos debidamente para ser
presentados ante el Tesorero Municipal a efecto de que sean firmados, sellados y
presentados ante la Dependencia y/o Unidad Administrativa de la Administracion
Publica de Cuautitlan lzcalli, o en su caso ante el Organo Jurisdiccional
correspondiente.

. Revisar y firmar los proyectos de contestacion o solicitud de informacion hechos
por los Abogados Responsables del Departamento Juridico de la Tesoreria
Municipal, cuando por la naturaleza del asunto asi lo requiera.

. Presentar los proyectos de contestacion ante del Tesorero Municipal.

D Presentar oficios, acuerdos, promociones y contestaciones de demanda ante la
Dependencia y/o Unidad Administrativa de la Administracion Piblica de Cuautitlan
Izcalli, o en su caso ante el Organo Jurisdiccional correspondiente.
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La secretaria de la Oficialia de Partes de la Tesoreria Municipal, debera:

. Recibir los oficios que se presenten en la Tesoreria Municipal de Cuautitlan Izcalli,
estampando sello de recibido, asignar folio correspondiente, fecha y hora de
presentacion.

. Llevar el control en una Base de Datos de los oficios que se presenten ante la
Tesoreria Municipal de Cuautitlan lzcalli.

. Dar cuenta de los oficios presentados ante la Tesoreria Municipal de Cuautitlan
Izcalli, al Titular del Departamento de Control de Gestion de la Tesoreria Municipal,
para su revision, analisis y remision al Departamento Juridico de la Tesoreria
Municipal.

. Recibir por parte de la Asistente del Departamento Juridico de la Tesoreria
Municipal, acuse de oficio de remisién debidamente sellado y firmado.

La asistente de la Tesoreria Municipal debera:

. Llevar el control en una Base de Datos de los escritos de peticion, oficios, acuerdos,
resoluciones y/o sentencias, presentados ante la Tesoreria Municipal de Cuautitlan
Izcalli, por parte de particulares, Dependencias y/o Unidades Administrativas de la
Administracién Publica de Cuautitlan Izcalli y Organos Jurisdiccionales.

. Ordenar y turnar oficio de remisién original (promocion de admisién de demanda,
acuerdo, resolucion, sentencia, etc.) con anexos al Departamento Juridico de la
Tesoreria Municipal.

° Otorgar consecutivamente los numeros de oficios utilizados por las Unidades
Administrativas de la Tesoreria Municipal, solicitando como requisitos
indispensables los siguientes: Asunto, Area a la que va Dirigido y Nombre de quien
solicita.

. Informar al Titular del Departamento de Control de Gestion de la Tesoreria
Municipal, de los oficios, acuerdos, promociones y/o contestaciones de demanda,
presentados ante la Oficialia de Partes de la Tesoreria Municipal, por parte del
Titular del Departamento Juridico de la Tesoreria Municipal y/o alguno de los
Abogados Responsables del Departamento Juridico de la Tesoreria Municipal, para
su revision y firma del Tesorero Municipal.
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. Remitir oficio, acuerdo, promocion y/o contestacion de demanda debidamente
firmado y sellado por el Tesorero Municipal, al Departamento Juridico de la
Tesoreria Municipal.

. Dar de baja los niumeros oficios utilizados por las Unidades Administrativas de la
Tesoreria Municipal, solicitando para ello, original o copia del acuse del documento
para el cual se utilizo dicho numero de oficio, el cual debera tener sello y firma de
recibido de la Dependencia o Unidad Administrativa de la Administracion Publica
de Cuautitlan Izcalli y/o del Organo Jurisdiccional al que fue presentado.

La asistente del Departamento Juridico de la Tesoreria Municipal, debera:

. Llevar el control de la Correspondencia que sea remitida al Departamento Juridico
de la Tesoreria Municipal.

° Llevar la Base de Datos con los nimeros de oficio consecutivos internos que se
soliciten por el Titular del Departamento Juridico de la Tesoreria Municipal y los
Abogados Responsables, solicitando como requisitos indispensables: Asunto,
Nombre del Abogado Responsable que solicita, a quien se dirige y fecha en que se
solicita.

. Dar vista al Titular del Departamento Juridico de la Tesoreria Municipal de los
oficios, acuerdos, resoluciones, demandas y sentencias que sean remitidos por
parte del Departamento de Control de Gestion de la Tesoreria Municipal.

. Registrar los nimeros de Juicio en la Base de Datos acorde a la materia el juicio o
asunto, y turnar las documentales al Abogado Responsable del Departamento
Juridico de la Tesoreria Municipal, que corresponda mediante la hoja de turno.

° Recibir, llevar el control en la base de datos correspondiente y archivar las Notas
Informativas, Circulares y Documentales que sean meramente de conocimiento
para el Departamento Juridico de la Tesoreria Municipal.

. Remitir a la Asistente de la Tesoreria Municipal, original o copia de los acuses de
los oficios utilizados por el Titular del Departamento Juridico de la Tesoreria
Municipal y los Abogados Responsables del Departamento Juridico de la Tesoreria
Municipal, los cuales deberan estar firmados, sellados por la Dependencia y/o
Unidad Administrativa de la Administracion Piblica de Cuautitlan Izcalli, con la
leyenda de “Recibido” y contener fecha y hora en que se presento.
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El abogado responsable del Departamento Juridico de la Tesoreria Municipal, debera:

. Recibir las documentales del Juicio o asunto que le sean turnadas por la Asistente
del Departamento Juridico de la Tesoreria Municipal, para el debido seguimiento
y contestacién al Organo Jurisdiccional correspondiente o en su caso a la
Dependencia y/o Unidad Administrativa de la Administracion Publica de Cuautitlan
Izcalli, debiendo firmar la hoja de turno que sea asignado por la Asistente del
Departamento Juridico de la Tesoreria Municipal.

o Iniciar e integrar el expediente correspondiente del juicio o asunto que tenga a su
cargo.
D Solicitar informaciéon cuando se requiera a la Dependencia y/o Unidad

Administrativa de la Administracion Publica de Cuautitlan lzcalli.

. Solicitar el nimero de oficio interno a la Asistente del Departamento Juridico de la
Tesoreria Municipal, el cual se plasmara dentro del oficio de solicitud de
informacion o contestacion en su caso.

o Solicitar el nimero de oficio a la Asistente de la Tesoreria Municipal, el cual se
plasmara dentro de la contestacion que debera ser firmada por el Tesorero
Municipal.

. Elaborar el proyecto de solicitud de informacion o contestacion seguin sea el caso,
y presentarlo ante el Titular del Departamento Juridico de la Tesoreria Municipal a
efecto de ser revisado y rubricado.

. Integrar el proyecto de contestacion con el expediente que se haya formado y
remitir a la Oficialia de Partes de la Tesoreria Municipal para que sea firmado por
el Tesorero Municipal.

o Presentar la contestacion ante el Organo Jurisdiccional correspondiente o en su
caso, ante la Dependencia y/o Unidad Administrativa de la Administracion Publica
de Cuautitlan Izcalli.

D Otorgar original o copia de acuse de recibo firmado y sellado por el Organo
Jurisdiccional correspondiente o la Dependencia y/o Unidad Administrativa de la
Administracion Publica de Cuautitlan Izcalli, a la Asistente del Departamento
Juridico de la Tesoreria Municipal.
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La Dependencia y/o Unidad Administrativa de la Administracién Pablica de Cuautitlan
Izcalli debera:

. Recibir los oficios que sean presentados ante la oficialia de partes y/o asistente de
la misma dependencia, estampando sello, firma, fecha y hora en el acuse de recibo.

. Turnar a sus Auxiliares Administrativos y/o Juridicos con la finalidad de que se
realice la busqueda e integracion de la informacién solicitada.

. Revisar, analizar y en su caso firmar por parte de los Titulares de las Dependencias,
los oficios de contestacion de solicitud de informacion hechos por las diferentes
Dependencias y/o Unidades Administrativas de la Administracion Publica de
Cuautitlan lIzcalli.

. Integrar la informacion que le sea solicitada y remitir la misma en los términos y
condiciones en que se solicito.

El Organo Jurisdiccional Competente debera:

. Recibir los oficios, acuerdos, promociones y contestaciones demanda hechas por
el Tesorero Municipal, debiendo firmar, sellar, sefialar fecha y hora de presentacion
en el acuse de recibo presentado por el Titular del Departamento Juridico de la
Tesoreria Municipal y/o alguno de los Abogados Responsables del Departamento
Juridico de la Tesoreria Municipal.

5.  Definiciones.

Organos jurisdiccionales: Son aquellos donde se ventilan los juicios o procesos, siempre
precedidos por un juzgado, juzgadores o tribunal segun sea el caso.

Demanda: Es entendida como una peticion legal en la que las pretensiones son
formuladas por uno de los actores. Se pretende que un Juez intervenga ya sea a partir
de la proteccion o el reconocimiento de sus pretensiones.

Contestacion de demanda: Acto procesal que realiza el demandado, por medio del cual
se da respuesta a la demanda formulada por la parte actora y tiene la misma estructura
de la demanda, es decir, es la oposicion del demandado a las pretensiones formuladas
por el actor y que se materializan en un escrito mediante el cual el demandado responde
a las declaraciones de la contraparte, coordinando su defensa de manera que alegue lo
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que se estime oportuno para fundamentar la desestimacion de lo reclamado por el
demandante.

Sentencia: El término es utilizado para hacer referencia al fallo dictado por un tribunal o
unjuezy a la declaracion que deriva de un proceso judicial. En este sentido, una sentencia
es una resolucion de caracter juridico que permite dar por finalizada una contienda.

6. Insumos.

. Oficio admisorio de demanda.
° Escrito inicial de demanda.
. Sentencia.

. Volante de turno.

7.  Resultados.
Sentencias emitidas por los diferentes Organos Jurisdiccionales.
8.  Politicas.

. La contestacion a las demandas administrativas y fiscales debera realizarse dentro
del término de 3 a 8 dias habiles a partir de que surta efectos su legal notificacion.

. El desahogo de los requerimientos solicitados en los juicios administrativos y fiscales
deberan realizarse dentro de los términos establecidos: 3 dias habiles a partir de que
surta efecto la legal notificacion para ampliacién de demanda, 3 y 5 dias habiles a
partir de que surta efecto la legal notificacion para desahogo de vista y 8 dias habiles
a partir de que surta efecto la legal notificacion para recurso de revision.

° La rendicion de informes previos y justificados en materia de amparo ante los
Juzgados de Distrito deberan ser dentro de los términos establecidos: informe
previo, dentro de las 48 horas habiles a partir de su legal notificacion e informe
justificado dentro de los 15 dias habiles a partir de su legal notificacion.

. El desahogo de los requerimientos en materia de amparo debera realizarse dentro
de los términos establecidos: 24 horas, 48 horas, 3, 5y 10 dias habiles a partir de su
legal notificacion.
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9. Desarrollo.

Defensa, substanciacion y seguimiento de los juicios administrativos fiscales y de amparo
en los que el acto de origen impugnado o reclamado sea emitido por la Tesoreria
Municipal.

Recibe la (s) promocion (es) ingresada (s) por
los actuarios adscritos a cualquier Organo
Jurisdiccional, y/o cualquier otra dependencia
de la Administracion Publica Municipal de
Cuautitlan Izcalli, Estado de México, estampa
sello de recepcion, escribe su nombre, hora,
folio y firma el acuse.

Secretaria de la Oficialia de Partes
de la Tesoreria Municipal

—_

Secretaria:de jaiOficiaiiade Turna la (s) promocion (es) ingresada al
2 . - Titular del Departamento de Control de
Partes de la Tesoreria Municipal o : (o
Gestion de la Tesoreria Municipal.
Recibe la promocion presentada ante la
Oficialia de Partes de la Tesoreria Municipal,
elabora y entrega oficio a la Asistente de la
Tesoreria Municipal para remitirlos al
Departamento Juridico de la Tesoreria
Municipal.
Recibe oficio de remisién por parte del Titular
. . del Departamento de Control de Gestion,
Asistente de la Tesoreria . .
4 i registra en la base de datos correspondiente y
Municipal 2
lo turna al Departamento Juridico de la
Tesoreria Municipal.
Recibe oficio de remision por parte del
Titular del Departamento de Control de
Gestion de la Tesoreria Municipal,
estampa sello receptor, escribe nombre,
hora, firma y devuelve el acuse del mismo
a la Asistente de la Tesoreria Municipal de
Cuautitlan Izcalli.
Registra la (s) promocion (es) en la base de
datos correspondiente y turna mediante hoja
Asistente del Departamento de turno al Abogado Responsable del
Juridico de la Tesoreria Municipal ~ Departamento Juridico de la Tesoreria
Municipal para elaboracion de proyecto de
contestacion.

Titular del Departamento de
3 Control de Gestion de la Tesoreria
Municipal

Asistente del Departamento
Juridico de la Tesoreria Municipal
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Abogado Responsable del
7 Departamento Juridico de la
Tesoreria Municipal

Abogado Responsable del
8 Departamento Juridico de la
Tesoreria Municipal

Titular del Departamento Juridico
de la Tesoreria Municipal.

Abogado Responsable del
10 Departamento Juridico de la
Tesoreria Municipal

Abogado Responsable del
11 Departamento Juridico de la
Tesoreria Municipal
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Recibe, firma y devuelve hoja de turno a la
Asistente del Departamento Juridico de la
Tesoreria Municipal.

Analiza el contenido de la promocion
recibida.

¢La promocién es de término o se requiere
solicitar informacién para alguna Dependencia
y/o Unidad Administrativa de la
Administracion Publica de Cuautitlan Izcalli?

No: Sin término, procede a archivar en su
expediente correspondiente.

Si: Con término, prepara oficio de solicitud de
informacion para la Dependencia y/o Unidad
Administrativa de la Administracion Publica de
Cuautitlan Izcalli, que generd el acto
impugnado.

Recibe, analiza, firma y devuelve el oficio de
solicitud debidamente firmado y sellado al
Abogado Responsable del Departamento
Juridico de la Tesoreria Municipal, para que
sea remitido a la Dependencia y/o Unidad
Administrativa de la Administracién Publica
de Cuautitlan Izcalli que genero el acto
impugnado, y/o Dependencia de la
Administracion Publica Municipal de
Cuautitlan Izcalli.

Recibe oficio firmado por parte del Titular del
Departamento Juridico de la Tesoreria
Municipal, para su integracion y ser
presentado ante la Dependencia y/o Unidad
Administrativa de la Administracion Publica de
Cuautitlan Izcalli que generd el acto
impugnado, y/o Dependencia de la
Administracion Pablica Municipal de
Cuautitlan lzcalli, Estado de México.

Presenta el oficio de solicitud de informacion
ante la Dependencia y/o Unidad
Administrativa de la Administracion Publica
Municipal de Cuautitlan Izcalli, que genero el
acto impugnado.
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12

13

14

15

16

17

18

19
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Dependencia y/o Unidad
Administrativa de la
Administracién Publica Municipal
de Cuautitlan Izcalli

Abogado Responsable del
Departamento Juridico de la
Tesoreria Municipal
Dependencia y/o Unidad
Administrativa de la
Administracién Publica Municipal
de Cuautitlan Izcalli

Auxiliar Juridico y/o
Administrativo de la Dependencia
y/o Unidad Administrativa de la
Administracion Publica Municipal
de Cuautitlan Izcalli

Titular de la Dependencia y/o
Unidad Administrativa de la
Administracion Publica Municipal
de Cuautitlan Izcalli.

Auxiliar Juridico y/o
Administrativo de la Dependencia
y/o Unidad Administrativa de la
Administracion Pablica Municipal
de Cuautitlan Izcalli

Secretaria de la Oficialia de Partes
de la Tesoreria Municipal

Secretaria de la Oficialia de
Partes de la Tesoreria Municipal

82

30 de agosto

Recibe oficio de solicitud de informacién,
estampa firma, nombre, fecha, hora, y entrega
acuse de recibido al Abogado Responsable
del Departamento Juridico de la Tesoreria
Municipal.

Recibe el acuse de recibido y lo integra al
expediente correspondiente.

Turna oficio de solicitud de informacion a sus
Auxiliares Juridicos y/o Administrativos a su
cargo, con la finalidad integrar la informacién
solicitada.

Recibe, integra, prepara el oficio de respuesta
y lo pasa a firma del Titular de la Dependencia
y/o Unidad Administrativa de la
Administracion Publica Municipal de
Cuautitlan Izcalli.

Firma y entrega oficio de respuesta al Auxiliar
Juridico y/o Administrativo para su debida
integracion y presentacion a la Tesoreria
Municipal.

Recibe oficio firmado e integra la informacion
solicitada para proceder a presentar oficio de
respuesta ante la Secretaria de la Oficialia de
Partes de la Tesoreria Municipal.

Recibe el oficio de respuesta de solicitud de
informacion, estampa sello, hora, nombre,
firma y devuelve acuse de recibido al Auxiliar
Juridico y/o Administrativo de la Dependencia
y/o Unidad Administrativa de la
Administracion Publica Municipal de
Cuautitlan Izcalli.

Registra el oficio de respuesta de solicitud de
informacion en la base de datos
correspondiente y lo turna al Titular del
Departamento de Control de Gestion de la
Tesoreria Municipal.
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20

21

22

23

24

25

26

27

28
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Titular del Departamento de
Control de Gestion de la
Tesoreria Municipal

Asistente de la Tesoreria
Municipal

Asistente del Departamento
Juridico de la Tesoreria Municipal

Abogado Responsable del
Departamento Juridico de la
Tesoreria Municipal

Abogado Responsable del
Departamento Juridico de la
Tesoreria Municipal

Titular del Departamento Juridico
de la Tesoreria Municipal

Titular del Departamento Juridico
de la Tesoreria Municipal
Titular del Departamento Juridico
de la Tesoreria Municipal

Tesorero Municipal
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Recibe oficio de respuesta, elabora y entrega
oficio a la Asistente de la Tesoreria Municipal
para remitirlo al Departamento Juridico de la
Tesoreria Municipal.

Recibe oficio de remision por parte del Titular
del Departamento de Control de Gestion de
la Tesoreria Municipal, registrar en la base de
datos correspondiente y remite al
Departamento Juridico de la Tesoreria
Municipal.

Recibe oficio, estampa sello, nombre, fecha
hora y firma acuse de recibido,
posteriormente turna al Abogado
Responsable del Departamento Juridico de la
Tesoreria Municipal.

Recibe oficio con la informacion solicitada y
prepara el proyecto correspondiente de
contestacion.

Presenta el proyecto correspondiente al Titular
del Departamento Juridico de la Tesoreria
Municipal con la documentacion que se
ofrecera como prueba.

Recibe, revisa, valida y en su caso rubrica el
proyecto respectivo.

:El proyecto es correcto?

No: Devuelve proyecto para la debida
correccion o replanteamiento.

Si: Rubrica oficio de demanda.
Recibe, revisa y rubrica el proyecto de
contestacion.

Presenta el proyecto ante el Tesorero
Municipal, para su firma.

Recibe y firma el proyecto correspondiente,
después estampa sello de la dependencia y
devuelve al Titular del Departamento de
Control de Gestion de la Tesoreria Municipal.
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No. Unidad Administrativa

29 Titular del Departamento de
Control de Gestion
Asistente de la Tesoreria

30 -
Municipal

31 Asistente del Departamento

Juridico de la Tesoreria Municipal

Abogado responsable del
32 Departamento Juridico de la
Tesoreria Municipal

Organo Jurisdiccional
Competente

34 Abogado responsable.
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Actividad

Turna oficio debidamente firmado y sellado
por el Tesorero Municipal a la Asistente de la
Tesoreria Municipal para que se remita al
Departamento Juridico de la Tesoreria
Municipal.

Registra oficio firmado y sellado en la base de
datos correspondiente y remite el oficio al
Departamento Juridico de la Tesoreria

. Municipal.

Recibe el proyecto correspondiente,
debidamente sellado y firmado y lo entrega al
Abogado Responsable del Departamento
Juridico de la Tesoreria Municipal.

Recibe el proyecto correspondiente,
debidamente sellado y presenta contestacion
solicitada ante el Organo Jurisdiccional
competente.

Reciben y entrega acuse de promocion de
contestacion al requerimiento solicitado, una
vez habiendo estampado sello, folio, hora,
nombre y firma.

Recibe acuse debidamente recepcionado, para
su archivo en el expediente correspondiente.
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11.  Medicién.

Numero de demandas contestadas

= Porcentaje de demandas contestadas
Numero de demandas recibidas

12. Formatos e instructivos.

No Aplica

Pasa a la siguiente pagina.

89

Afio 2024 30 de agosto www.cuautitlanizcalli.gob.mx



97

Manual de Procedimientos Goblemoge "
Tesoreria Municipal Cuautitlan Izcalli Tesoreria
2022-2024 {Somos futuro! <)% Municipal

L00-09 Levantamiento topografico catastral.

1.  Objetivo.

Mantener actualizada la informacion de la cartografia catastral de acuerdo con las
normas establecidas, mediante el Levantamiento Topografico Catastral, para la
representacion y revision grafica de los bienes inmuebles ubicados en el Municipio de
Cuautitlan Izcalli, Estado de México.

2.  Alcance.

Aplica al personal que labora en la Tesoreria Municipal, Coordinacion de Catastro y
Subtesoreria de Ingresos, del Municipio de Cuautitlan Izcalli, quienes deben registrar
todas las modificaciones y actualizaciones de los predios que se encuentren registrados
en el padrén catastral municipal y generara la actualizacion en la determinacion del pago
de impuesto predial.

3. Referencias

. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. (Titulo Primero Capitulo
Primero articulo 16 primer parrafo; y Titulo Quinto, articulo 115 fraccién IV primer
parrafo). Diario Oficial de la Federacion, 05 de febrero de 1917, y sus reformas y
adiciones.

D Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México. (Titulo Quinto,
Capitulo Tercero, articulo 125 primer parrafo; y Titulo Octavo, articulos 137 primer
parrafo, y 143), Gaceta del Gobierno, 10 de noviembre de 1917 y sus reformas y
adiciones.

. Ley Organica Municipal del Estado de México. (Titulo I, Capitulo Primero articulos
2.y 3, Titulo IV, Capitulo Primero, articulos 86, 87 fraccién II, 88. y 89; Capitulo
Segundo, articulo 95 fracciones I. y XXIl), Gaceta del Gobierno del Estado de
México. 02 de marzo de 1993, y sus reformas y adiciones.
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. Ley de Ingreso de los Municipios para el Ejercicio Fiscal del afo 2022, (articulo 1,
numeral 3 subnumerales 3.2 y 3.2.10. y articulo 4), Gaceta del Gobierno del Estado
de México, 31 de diciembre de 2018, y sus reformas y adiciones.

o Cddigo Financiero del Estado de México y Municipios. (Titulo Primero, articulo 2;
Titulo Segundo, Capitulo Primero, articulos 8, 9 fraccion Il y 22-Bis, Capitulo
Tercero, articulo 46 fraccion VIII; Capitulo Cuarto, articulos 48 fraccion Il y 55; Titulo
Cuarto, Capitulo Segundo, Seccion Décima Cuarta, articulo 166, Fraccion V. Titulo
Quinto, Capitulo Segundo, articulos 171 fraccion VIl 'y 172), Gaceta del Gobierno
de Estado de México, 4 de marzo de 1999, y sus reformas y adiciones.

o Reglamento del Titulo Quinto del Cédigo Financiero del Estado de México y
Municipios, denominado “Del Catastro”. (Capitulo Primero, articulos 2 fraccion VII,
3 fraccién lll, 4 y 5 fraccion |lI; Capitulo Segundo, articulos 14, 17, 21 Parrafo
primero y 22 fraccion V; Capitulo Séptimo, Seccidn Primera, articulos del 86 al 94,
Seccion Segunda, articulos del 95 al 100), Gaceta del Gobierno del Estado de
México, 1 de enero de 2009, y sus reformas y adiciones.

. Manual Catastral del Estado de México. (apartado |, Sub apartado 1.3, ACGCO001 al
ACGCO007 y del ACGCO10 al ACGCO15 y Sub apartado |.4. Apartado Ill), Gaceta del
Gobierno del Estado de México, 01 de enero de 2009, y sus reformas y adiciones.

3 Codigo Administrativo del Estado de México. (Libro Primero, Titulo Primero,
articulos 1.8 y 1.10 primer parrafo), Gaceta del Gobierno del Estado de México, 13
de diciembre de 2001, y sus reformas y adiciones.

. Cddigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México. (Titulo Primero,
Capitulo Primero, articulos 1, 3 y 4; Capitulo Segundo, articulos 6 al 23; Capitulo
Tercero, articulos 24 al 28; Titulo Segundo, Capitulo Primero, articulos 106 al 112;
Capitulo Segundo, Seccion Primera, articulos 113 al 122; Seccion Segunda, articulos
123 al 127; Seccion Tercera, articulos 132 fraccion Ill, 135 y 136), Gaceta del
Gobierno del Estado de México, 7 de febrero de 1997, y su reformas y adiciones.

. Reglamento de Organizacion Interna de la Administracion Pablica del Municipio
de Cuautitlan lIzcalli, Estado de México (2022-2024). (Titulo Primero, Capitulo
Cuarto articulo 31, fraccion |, inciso d). articulo 32 fracciones I, lIl, VIl y IX), Gaceta

Municipal, Namero 082, de fecha 16 de agosto de 2022, y sus reformas y adiciones.

4.  Responsabilidades
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La Coordinacion de Catastro de la Tesoreria Municipal de Cuautitlan lzcalli, Estado de
México, a través de su personal certificado y autorizado, como es auxiliar y verificador,
es el encargado de llevar acabo las actividades de gabinete y campo se elaborara el acta,
en donde se asentaran los hechos y circunstancias ocurridos durante la diligencia, asi
como las observaciones y preguntas que hayan realizado los interesados, firmando los
que en ella intervinieron y quisieron hacerlo; asi como el plano resultado del
levantamiento topografico catastral.

El Contribuyente, debera:

. Llenar la solicitud del servicio e integrar el expediente.

. Pagary Recibir el recibo oficial de pago del servicio catastral e integra al expediente
y turnarlo al auxiliar de la Coordinacion de Catastro.

. Recibir el Acta Circunstanciada del Levantamiento Topografico Catastral y Plano
Topografico.

El Auxiliar de la Coordinacién de Catastro, debera:

. Recibir y revisar el expediente de solicitud del levantamiento topografico catastral.
. Emitir liquidacién de pago del servicio catastral.
. Recibir recibo oficial de pago del servicio catastral e integrar al expediente y

turnarlo al auxiliar de la Coordinacion de Catastro.

D Recibir expediente y entregar al contribuyente acta circunstanciada del
levantamiento topografico catastral y plano topografico.

o Recibir acuse e integrar al expediente y archivar el expediente.

o Recibir expediente debidamente integrado, asigna verificador y turna al verificador
de la Coordinacion de Catastro.

El Verificador de la Coordinacién de Catastro, debera:

. Recibir expediente, verifica ubicacion del inmueble y elabora las notificaciones a
los propietarios y/o poseedores de los predios colindantes indicando la fecha y
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hora que se llevara a cabo la diligencia del levantamiento topografico catastral y
se traslada para entregarlas.

Se traslada para llevar a cabo el levantamiento topografico catastral.

. Elaborar acta circunstanciada del levantamiento topografico catastral y plano
topografico, e integra al expediente y turna expediente al Coordinador de Catastro.

El Coordinador de Catastro, debera:

. Recibir expediente debidamente integrado para revision y firma.

. Firmar plano topografico, turna expediente al auxiliar de la Coordinacion de
Catastro para su entrega.

5.  Definiciones.

Cartografia Digital: La informacion de los registros graficos plasmada en cualquier tipo
de medio electrénico de almacenamiento externo o interno.

Contribuyente: La persona fisica o moral, legalmente obligada al cumplimiento de
obligaciones fiscales.

Manual Catastral: Instrumento administrativo que contiene en forma explicita el
desarrollo adecuado de las funciones catastrales.

IGECEM: El Instituto de Informacion e Investigacion Geografica, Estadistica y Catastral del
Estado de México.

Catastro: Inventario analitico, cuantitativo y cualitativo de los inmuebles que integran el
territorio municipal, el sistema de informacion territorial, cuyo propdsito es integrar y
conservar el padron catastral actualizado.

Levantamiento Topografico Catastral: La medicion de linderos y superficies del predio
tomando los datos en campo de los inmuebles, para conocer aquellos elementos que
conduzcan a la determinacion correcta del poligono, y orientaciones fisicas del terreno,
y proyectarlo en plano.

Acta circunstanciada: Es el documento elaborado con papeleria y sello oficiales de la
dependencia, que hace constar los hechos y circunstancias en las que se llevé a cabo la
diligencia y motivo, en los fundamentos legales referentes al Levantamiento Topografico
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6. Insumos.

. Solicitud de Levantamiento Topografico Catastral.

. Documento que acredita la propiedad.

D Relacién de colindantes.

D Testimonio notarial.

. Contrato privado de compra-venta, cesion o donacion.

. Sentencia de la autoridad judicial que haya causado ejecutoria.

D Manifestacion del Impuesto sobre Adquisicion de Inmuebles y otras Operaciones
Traslativas de Dominio de Inmuebles autorizada por la autoridad respectiva y el
recibo de pago correspondiente.

. Acta de entrega, cuando se trate de inmuebles de interés social.

° Cédula de contratacion que emita la dependencia oficial autorizada para la
regulacion a tenencia de la tierra.

. Recibo de impuesto predial al corriente.
° Identificacion oficial con fotografia vigente o cualquier de los siguientes
documentos.

° Credencial para votar expedida por el Instituto Nacional Electoral vigente.
D Pasaporte expedido por la secretaria de relaciones exteriores vigente.

. Cartilla de Servicio Militar expedida por la Secretaria de la Defensa Nacional
vigente.

. Cédula profesional expedida por la Secretaria de Educacion Pablica vigente.

7. Resultados.

e Acta circunstanciada de Levantamiento Topografico Catastral para actualizacion
del predio en el Sistema de Gestién Municipal (SICAGEM).

D Plano Topogréfico Catastral.

8. Politicas.
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. El Reglamento Interno de la Administracion Publica Municipal de Cuautitlan Izcalli,
Estado de México, establece que el Enlace Administrativo tiene dentro de sus
facultades y obligaciones gestionar los recursos materiales, financieros y capital
humano que garantice la operatividad de la Tesoreria Municipal.

. El procedimiento de Levantamiento Topografico Catastral debera apegarse a las
normas y procedimientos técnicos establecidos en el Manual Catastral del Estado
de México.

. El Personal certificado de Catastro del Levantamiento Topografico Catastral llevara
a cabo la diligencia del Levantamiento Topografico Catastral.

. El horario para llevar a cabo el Levantamiento Topografico Catastral sera de lunes
a viernes de 10:00 a 13:00 horas en dias habiles.

. Para llevar a cabo el levantamiento topografico catastral es necesaria la presencia
del solicitante en el inmueble a verificar.

9. Desarrollo.

Levantamiento topografico catastral.

Llena solicitud de servicio e integra el
expediente

1 Contribuyente
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Auxiliar de la Coordinacion de
Catastro

3 Contribuyente

4 Contribuyente

Auxiliar de la Coordinacion de

» Catastro
Auxiliar de la Coordinacion de
6
Catastro
7 Verificador de la Coordinacion de

Catastro
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Recibe y revisa el expediente de solicitud del
levantamiento topografico catastral.

;La documentacién es correcta?

No: Devuelven los documentos al
contribuyente.

Si: Emite liquidacion de pago del servicio de
acuerdo con el documento de propiedad, se le
informa al ciudadano que en caso de existir
una diferencia de mayor en la superficie de
terreno una vez realizado el levantamiento
topogréfico catastral, debera cubrir dicha
diferencia en el pago realizado, en el caso que
resulte menor la superficie de terreno que
indica el documento de propiedad el
ciudadano podra solicitar la devolucion sobre
la diferencia del pago realizado ante la
Tesoreria Municipal.

Recibe los documentos para complementar lo
que haga falta de acuerdo con los
requisitos.(Actividad 2).

Recibe la liquidacion, pasa cajas de la
Tesoreria apagar y emiten el recibo del pago
oficial lo lleva al auxiliar de catastro.

Recibir recibo oficial de pago del servicio
catastral e integra al expediente y turnarlo al
auxiliar de Catastro.

Recibe expediente debidamente integrado,
asigna verificador y turna al verificador de
Catastro.

Recibe expediente, verifica ubicacion del
inmueble y elabora las notificaciones a los
propietarios y/o poseedores de los predios
colindantes indicando la fecha y hora que se
llevara a cabo la diligencia de levantamiento
topografico catastral.
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No. Unidad Administrativa Actividad
8 Verificador de la Coordinacion de Se traslada para llevar a cabo el levantamiento
Catastro topogréfico catastral.

Revisa predio y efectia el levantamiento
topografico.

;Realiza el Levantamiento topografico?
Verificador de la Coordinacion de
Catastro No: Se Levanta el Acta Circunstanciada y
entrega al contribuyente
Si: Lleva a cabo la diligencia del Levantamiento
Topografico para la realizacion del plano, y el
acta circunstanciada.

Recibe copia del Acta Circunstanciada y se da

10 Contribuyente por terminada la diligencia (actividad 2) “a".

Revisa que la superficie del Levantamiento
Topografico coincida con el plano

; ?
Verificador de la Coordinacion de ¢Es correcto?

Catastro ; = st
No: Turna la impresion del mapa al auxiliar de

catastro
Si: Elabora el plano para entrega del
contribuyente

Recibe la impresion del mapa del
Auxiliar de la Coordinacion de levantamiento Topografico para actualizar el
Catastro Sistema de Gestion Municipal (SICAGEM) y
regresa al verificador de catastro.

Coloca el Gréfico en el formato de
Levantamiento Topografico, entrega al Auxiliar
Verificador de la Coordinacion de de Catastro y pasa a firma el acta
Catastro circunstanciada del levantamiento topografico
catastral y plano topografico, e integra al
expediente.
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Aunilior de [ Coordinacion de Registra los datos correctos en el Sistema de
14 Cotaciin Gestion Municipal (SICAGEM), Elabora y turna
expediente al Coordinador de Catastro

Recibe expediente debidamente integrado
para revision y firma el plano topografico, turna
expediente al auxiliar de Catastro para su
entrega.

15 El Coordinador de Catastro

Auxiliar de la Coordinacién de Recibe e.xpedlente'y entrega al contrlbuyente
16 Cataitin acta circunstanciada del levantamiento
topografico catastral y plano topografico.

Entregan el acta circunstanciada del

17 Contribuyente Levantamiento topografico catastral y plano
topogréfico.
18 Verificador de la Coordinacion de Recibe e integra la copia del acta con el acuse
Catastro de recibido del contribuyente.
98
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10. Diagrama.

Auxiliar de Catastro Verificador de Catastro El Coordinador de Catastro

INICIO

OO

Llena solicitud de servicio
le integra expediente.

!
. ®

Recibe y revisa el formato de]
solicitud de levantamiento)
topografico.

Recibe los documentos
“{para complementar lo que Q—<

haga falta. (Actividad 1)

ila
documentacién
es correcta?

®

Recibe la liquidacion, pasa sl
lcajas de la Tesoreria —
lapagar y emiten el recibo
idel pago oficial

Emite liquidacion de pago
del servicio, de acuerdo con
el documento de propiedad

Recibir recibo oficial de pago
ldel servicio catastral e 7
integra al expediente

Recibe expediente, verifica
ubicacion del inmueble y
l lelabora las notificaciones a

< los  propietarios  y/o
6 5
poseedores de los predios

Recibe expediente

integrado, o
lasigna verificador y turna al [~ |

verificador de Catastro.

Se traslada para llevar a
cabo el levantamiento
topografico catastral.
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Personal encargado del
levantamiento

0 Y

Revisa predio y efectia el
levantamiento topografico

El Coordinador de Catastro

Contribuyente

¢Realiza el
levantamiento
catastral?

Levanta acta circunstanciada y
lentrega al contribuyente

‘

Recibe copia de+ acta
lcircunstanciada.

'

|Lleva a cabo la diligencia del
i para la
[realizacion del plano.

!

[Revisa que la superficie del
@ llevantamiento topografico

[coincida con la Cartografia.

.

¢Coincide con
la cartografia
Digital?

[Turna laimpresion del mapa del
topografico al
IAuxiliar para su actualizacion.

@

Recibe la impresion del mapa
ldel i sfico

Ipara actualizar. v
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Personal encargado del

Contribuyente Auxiliar de Catastro El Coordinador de Catastro

levantamiento

Elabora 2! plano para la
lentrega al contribuyente.

® |

Coloca el grafico en el
formato de levantamiento
ltopografico.
| —

® F

Registra los datos correctos
en el Sistema de Gesticn
Municipal (SICAGEM)

| ®
ReYsa, autoriza y firma el acta

lpara que se entregue el acta al
icontribuyente.

!

Recibe  expedients  y

|@ entrega al contribuyente
y acta circunstanciada del
Fivegn  ®. el Ilevat:“:ér;:lczmocalastral
[circunstanciada del Tp € ' (6 Y
lLevantamiento rNC CRoLEne

ltopografico catastral y

Ip'ano topografico.
N

Recibe e integra la copia del

cta con el acuse de recibido
del contribuyente.

=

101

Afio 2024 30 de agosto www.cuautitlanizcalli.gob.mx



109

Tesoreria Municipal Sanan Municipal

Manual de Procedimientos ﬁ %,5.-;,“:: L Vs
2022-2024

11.  Medicién.

Numero de levantamientos

topograficos realizados = Porcentaje de levantamientos
NUmero de levantamientos topograficos topogréficos realizados
solicitados

12. Formatos e instructivos.

Anexo 1. Formato Unico de Tramites y servicios catastrales (anverso)

. AYUNTAMIENTO DE CUAUTITUAN IZCALLY

; ;& TESORERIA MUNICIPAL

FORMATD UNICO DF TRAMITES ¥ SERVICIOS CAT/ASTRALES
P MOMERS DEFOUD
FECHA =
Anie Wnted COMBIrEICO ¥ Exnongo: POr o Srasente aserite y con fandaments en o discuesto on o srticulc §° de 1 Comeitucidn
Politica de los Extodon Unicos Meakancs, o artico 133 2ol CAOED de Prooacimientos Administratos del £eiado do Mesco y los
Arioulos 175, 376, 177 y 183 de! Codigo Fimanchero i E3TRG0 B8 MExcs ¥ Wanscipics.
A= CATOS GENERALES 1

[ Jovv o P £ e

TIIT

El-—- 9n BT ) AMTED bir Bar e
v ase cim wgrs m BRI

Bt lte s s 15 024 Seness sgecte B e L T C—p—
[>ormer v 302 3 & Cama potor nagn sene cmmsn Cnroncian o Apc-<andin o4 Linjamms

o 8 arecot i s e enrond ene L s ——————
b -

S0 €t s o5 e B SBm w €t b

ST 4 SR Gn fhe v £33 B Cmmii e ege 203w e
e i o L

Protests io nececario

Nombee v Fims

RECISIS VENTANMLA. REVISS CATASTRO REVISO PRECID ENTAEGO VEMTANILLA
1
NOMORE FIRMA ¥ FICHA  NOMBRT. FImAtA Y FECHA NOMBRE, FEIAA ¥ FECHA NOMIRT FRVA W IECHA
RECISE CONTRABUYENTE

NTIADAL, FIRAIA ¥ FECHA
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Anexo 1. Formato Unico de Tramites y servicios catastrales (reverso, instructivo)

Informacién Requerida

Instruccién

Folio* Asignara un folio de control y seguimiento para la solicitud

Recepcion* Pondra la fecha de recepcion del servicio en ventanilla

e Pondra la Fecha en la que se entregara el servicio
9 concluido

Suscrito C.* Pondra el Nombre completo de quien solicita el servicio

Domicilio para Notificaciones*

Pondra el Domicilio completo para recibir cualquier tipo
de notificacion respecto del servicio solicitado

Nombre del Propietario*

Pondra el Nombre del Propietario o Poseedor del
inmueble conforme a la boleta predial o documento de
propiedad

Clave Catastral*

Pondra la clave catastral que aparece en la boleta predial

Ubicado en*

Pondra la direccion que aparece en la boleta predial o
documento de propiedad

Superficie de Terreno*

Pondra la superficie de terreno que aparece en la boleta
predial o documento de propiedad

Superficie de Construccion*

Pondra la superficie de construccién que aparece en la
boleta predial

Numero de Teléfono*

Debera poner el nimero de teléfono (s) de la persona que
ingreso el servicio

Tramite a Realizar*

Debera marcar con una X el servicio de levantamiento
topografico catastral

Documentacion Solicitada*

Debera marcar con una X la documentacion presentada al
momento de solicitar el servicio

Firma*

Debera firmar la solicitud por la persona que solicito el
servicio
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LO0-10 Verificacion de linderos.

1.  Objetivos.

Mantener actualizada la informacion de la cartografia catastral de acuerdo a las normas
establecidas, mediante la Verificacion de Linderos, para la representacion y revision
grafica de los bienes inmuebles ubicados en el Municipio de Cuautitlan Izcalli, Estado de
México.

2.  Alcance.

Aplica al personal que labora en la Tesoreria Municipal, Coordinacién de Catastro y
Subtesoreria de Ingresos, del Municipio de Cuautitlan Izcalli, quienes deben registrar
todas las modificaciones y actualizaciones de los predios que se encuentren registrados
en el padrén catastral municipal y generara la actualizacion en la determinacion del pago
de impuesto predial.

3.  Referencias

o Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. (Titulo Primero, Capitulo
Primero, articulo 16 primer parrafo y Titulo Quinto, articulo 115 fraccion IV primer
parrafo), Diario Oficial de la Federacién, 05 de febrero de 1917, sus reformas y
adiciones.

o Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México. (Titulo Quinto,
Capitulo Tercero, articulo 125 primer parrafo; y Titulo Octavo, articulos 137 primer
parrafo; y 143), Gaceta del Gobierno, 10 de noviembre de 1917, sus reformas y
adiciones.

° Ley Organica Municipal del Estado de México. (Titulo I, Capitulo Primero articulos
2 y 3, Titulo IV, Capitulo Primero, articulos 86, 87 fraccion I, 88 y 89; Capitulo
Segundo, articulo 95 fracciones |, y XXIl), Gaceta del Gobierno, 02 de marzo de
1993, sus reformas y adiciones.
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. Ley de Ingreso de los Municipios para el Ejercicio Fiscal del afio 2022. (articulo 1,
numeral 3, subnumerales 3.2 y 3.2.10 y articulo 4), Gaceta del Gobierno, 31 de
diciembre de 2018, y sus reformas y adiciones.

o Cddigo Financiero del Estado de México y Municipios. (Titulo Primero, articulo 2;
Titulo Segundo, Capitulo Primero, articulos 8 y 9 fracciones Il y XVI, y 22-Bis;
Capitulo Tercero, articulo 46 fraccion VIII; Capitulo Cuarto, articulos 48 fraccién Il y
55; Titulo Cuarto, Capitulo Segundo, Seccion Décima Cuarta, articulo 166 fraccion
VI; y Titulo Quinto, Capitulo Segundo, articulos 171 fraccion VIl y 172), Gaceta del
Gobierno, 04 de marzo de 1999, sus reformas y adiciones.

o Reglamento del Titulo Quinto del Cdédigo Financiero del Estado de México y
Municipios denominado "Del Catastro”. (Capitulo Primero, articulos 2 fraccion VII,
3 fraccién lll, 4 y 5 fraccion |y lll; Capitulo Segundo, articulos 14, 17, 21 Parrafo
Primero y 22 fraccion VI; Capitulo Séptimo, Seccion Primera, articulos del 86 al 94;
y seccién segunda, articulos del 95 al 100), Gaceta del Gobierno, 01 de enero de
2009, y sus reformas y adiciones.

. Manual Catastral del Estado de México. Apartado |, Sub apartado 1.3, ACGC001 al
ACGCO007 y del ACGC010 al ACGCO015; y Sub apartado 1.4 Apartado lIl. Periddico
Oficial Gaceta del Gobierno del Estado de México, 01 de enero de 2009, y sus
reformas y adiciones.

° Codigo Administrativo del Estado de México. (Libro Primero, Titulo Primero,
articulos 1.8 y 1.10 Primer Parrafo), Gaceta del Gobierno del Estado de México, 13
de diciembre de 2001, y sus reformas y adiciones.

. Codigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México. (Titulo Primero,
Capitulo Primero, articulos 1, 3 y 4; Capitulo Segundo, articulos 6 al 23; Capitulo
Tercero, articulos 24 al 28; Titulo Segundo, Capitulos Primero, articulos del 106 al
112; Capitulo Segundo, Seccion Primera, articulos 113 al 122; Seccion Segunda,
articulos 123 al 127; y Seccion Tercera, articulos 132 fraccion Ill, 135y 136), Gaceta
del Gobierno, 07 de febrero de 1997, y sus reformas y adiciones.

. Reglamento de Organizacion Interna de la Administracion Publica del Municipio
de Cuautitlan lIzcalli, Estado de México (2022-2024). (Titulo Primero, Capitulo
Cuarto articulo 31, fraccion |, inciso d). articulo 32 fracciones Il, Ill, VIl y IX.), Gaceta

Municipal, Nimero 082, de fecha 16 de agosto de 2022, sus reformas y adiciones.

4. Responsabilidades
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El Coordinador de Catastro de la Tesoreria Municipal de Cuautitlan lzcalli, Estado de
México, es responsable de elaborar el acta y plano topogréfico de la verificacion de
linderos.

El Contribuyente, debera:

e Llenar la solicitud del servicio e integrar el expediente.

e Pagar y Recibir el recibo oficial de pago del servicio catastral e integra al
expediente y turnarlo al auxiliar de la Coordinacion de Catastro.

El Auxiliar del Departamento de Atencién al Contribuyente, debera:

. Recibir y revisar el expediente de solicitud de verificacion de linderos.
. Emitir liquidacidon de pago del servicio catastral.

. Recibir recibo oficial de pago del servicio catastral e integrar al expediente y
turnarlo al auxiliar de la Coordinacion de Catastro.

. Recibir expediente y entregar al contribuyente acta de verificacion de linderos y
plano topografico.

o Recibir acuse e integrar al expediente y archivar el expediente.
El Auxiliar de la Coordinacién de Catastro, debera:

. Recibir expediente debidamente integrado, asigna verificador y turna al verificador
de la Coordinacién de Catastro.

El Verificador de la Coordinacién de Catastro, debera:

. Recibir expediente, verifica ubicacion del inmueble y se traslada para llevar a cabo
la verificacion de linderos.

. Elaborar acta de verificacién de linderos y plano topografico, e integra al
expediente y turna al Coordinador de Catastro.

El Coordinador de Catastro, debera:

106

Afio 2024 30 de agosto www.cuautitlanizcalli.gob.mx



114

Manual de Procedimientos Goblemoge "
Tesoreria Municipal Cuautitlan Izcalli Tesoreria
2022-2024 {Somos futuro! <)% Municipal

. Recibir expediente debidamente integrado para revision y firma.

. Firmar acta de verificacion de linderos y plano topografico y turna expediente al
auxiliar del médulo de atencién al contribuyente para su entrega.

5.  Definiciones.

Cartografia Digital: La informacion de los registros graficos plasmada en cualquier tipo
de medio electrénico de almacenamiento externo o interno.

Contribuyente: La persona fisica o moral, legalmente obligada al cumplimiento de
obligaciones fiscales.

Manual Catastral: Instrumento administrativo que contiene en forma explicita el
desarrollo adecuado de las funciones catastrales.

IGECEM: El Instituto de Informacion e Investigacion Geografica, Estadistica y Catastral del
Estado de México.

Catastro: Inventario analitico, cuantitativo y cualitativo de los inmuebles que integran el
territorio municipal, el sistema de informacidn territorial, cuyo proposito es integrar y
conservar el padrén catastral actualizado.

Verificacion de Linderos: La medicion de linderos y superficies del predio tomando los
datos en campo de los inmuebles, para conocer aquellos elementos que conduzcan a la
determinacion correcta del poligono, y orientaciones fisicas del terreno, y proyectarlo en
plano.

Acta circunstanciada: Es el documento elaborado con papeleria y sello oficiales de la
dependencia, que hace constar los hechos y circunstancias en las que se llevé a cabo la
diligencia y motivo, en los fundamentos legales referentes al Verificacion de Linderos.

6. Insumos.

. Solicitud de verificacion de linderos.
. Documento que acredita la propiedad.

. Testimonio notarial.

° Contrato privado de compra-venta, cesion o donacion.
. Sentencia de la autoridad judicial que haya causado ejecutoria.
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. Manifestacion del Impuesto sobre Adquisicion de Inmuebles y otras Operaciones
Traslativas de Dominio de Inmuebles autorizada por la autoridad respectiva y el
recibo de pago correspondiente.

. Acta de entrega, cuando se trate de inmuebles de interés social.

. Cédula de contratacion que emita la dependencia oficial autorizada para la
regulacion a tenencia de la tierra.

. Recibo de impuesto predial al corriente.

. Identificacion oficial con fotografia vigente o cualquier de los siguientes
documentos.

. Credencial para votar expedida por el Instituto Nacional Electoral vigente.
° Pasaporte expedido por la secretaria de relaciones exteriores vigente.

. Cartilla de Servicio Militar expedida por la Secretaria de la Defensa Nacional
vigente.

o Cédula profesional expedida por la Secretaria de Educacion Publica vigente.

7.  Resultados.
Acta Administrativa de la verificacion de linderos para actualizacion del predio en el
sistema catastral municipal; y

Plano Topogréfico Catastral.

8. Politicas.

° El Reglamento Interno de la Administracion Publica Municipal de Cuautitlan Izcalli,
Estado de México, establece que el Enlace Administrativo tiene dentro de sus
facultades y obligaciones gestionar los recursos materiales, financieros y capital
humano que garantice la operatividad de la Tesoreria Municipal.

. El procedimiento de verificacion de linderos debera apegarse a las normas y
procedimientos técnicos establecidos en el Manual Catastral del Estado de México.

o El Personal certificado de catastro de la verificacion de linderos llevara a cabo la
diligencia de la verificacion de linderos.
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. El horario para llevar a cabo la verificacion de linderos sera de lunes a viernes de

10:00 a 13:00 horas en dias habiles.

. Para llevar a cabo la verificacion de linderos es necesaria la presencia del solicitante

en el inmueble a verificar.

o

Desarrollo.

Verificacion de linderos.

1 Contribuyente

Auxiliar de la Coordinacion de
Catastro

3 Contribuyente

4 Contribuyente

Auxiliar de la Coordinacion de

8 Catastro

Verificador de la Coordinacion de
6

Catastro
7 Verificador de la Coordinacién de

Catastro
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ctividad

Llena solicitud de servicio e integra el
expediente

Recibe y revisa el expediente de solicitud de
verificacion de linderos.

;La documentacién es correcta?

No: Devuelven los documentos al
contribuyente.

Si: Emite liquidacion de pago del servicio
catastral.

Recibe los documentos para complementar

lo que haga falta de acuerdo con los
requisitos. (Actividad 2).

Recibe la liquidacion, pasa cajas de la Tesoreria
apagar y emiten el recibo del pago oficial

Recibe recibo oficial del pago e integrar al
expediente y turnarlo al auxiliar de la
Coordinacion de Catastro.

Procede a ubicar el predio e instruye a la visita.

Se traslada para llevar a cabo la verificacion de
linderos.

¢;Procede a realizar la Verificacion de Linderos?

No: Levanta Acta Circunstanciada y entrega al
contribuyente
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8 Contribuyente

Verificador de la Coordinacién de

2 Catastro

10 Auxiliar de la Coordinacion de
Catastro

1 Verificador de la Coordinacion de
Catastro

12 Auxiliar de la Coordinacion de

Catastro

13 El Coordinacion de Catastro

Aucxiliar de la Coordinacion de
Catastro

15 Contribuyente

Verificador de la Coordinacion de
Catastro
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Sl: Lleva a cabo la diligencia de la verificacion
de linderos para la realizacion del plano.

Recibe copia de acta circunstanciada y se da
por terminada la diligencia (actividad 2) “a".

Revisa que la superficie de la verificacion de
linderos coincida con la Cartografia.

;Coincide con la cartografia Digital?

No: Turna la impresion del mapa del
levantamiento topografico al Auxiliar para su
actualizacion.

Sl: Elabora el plano para la entrega al
contribuyente.

Coloca el grafico en el formato de la
Verificacion de Linderos, Elabora acta de
variacion de linderos y plano topografico, e
integra al expediente

Elabora el plano Resultado de la Verificacion de
Linderos.

Registra los datos correctos en el Sistema de
Gestion Catastral, elabora y turna expediente
al Coordinador de Catastro

Recibe expediente debidamente integrado
para revision y firma.

Firma acta de verificacion de linderos y Plano
Topografico y turna expediente al auxiliar de la
Coordinacion de Catastro para su entrega.

Recibe expediente y entrega al contribuyente
acta de verificacion de linderos y Plano
Topografico

Recibe el Acta de la Verificacion de Linderos y
Plano Topografico.

Recibe e integra la copia del acta con el acuse
de recibido del contribuyente.
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10. Diagrama.

Llena solicitud de servicio
le integra expediente.

[

®

Recibe los documentos
para complementar lo que

Auxiliar de Catastro

0

Recibe y revisa el fermato cel
solicitud  de i
topografico.

ila
documentacion
es correcta?

No

Devuelven los
documentos a!
contribuyente.

haga falta. (Actividad 1)
0
\

Personal encargado de la
verificacion de linderos

Emite liquidacion de page
del servicio.

Recibe |a liquidacion, pasa
cajas de la Tesoreria apagar
emiten el recibo del pago
loficial

v

®

Recibe copia del
comprobante de pago e
integra la documentacion,
turna al perscnal de
itopografia.
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visita.

Procede a ubicar el
—® | predio e instruyz a la

30 de agosto

El Coordinador de Catastro
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Personal encargado de la El Coordinador de

Contribuyente Auxiliar de Catastro S X
v verificacion de linderos Catastro

0

Se traslada para llevar a
cabo la verificacién de
linderos

¢Realiza la
verificacién de
linderos?

Levanta acta circunstanciada y SI
lentrega al contribuyente

¥ '

Recibe copia de acta

circunstanciada.

Lleva a cabo la diligencia de la
verificacion de linderos para la
realizacion del plano.

ONR

Revisa que la superficie de la
verificacion ~ de linderos
lcoincida con la Cartografia.

¢Coincide con
la cartografia
Digital?

[Turna la impresion del mapa del S|
levantamiento topografico al
JAuxiliar para su actualizacion.

I

v

IRecibe la impresion del mapa
e la verificacion de linderos
Ipara actualizar la cartografia

|
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Contribuyente Personal encargado de la El Coordinador de

Auxiliar de Catastro verificacion de linderos Catastro

Coloca el gréfico en el
iformato de la Verificacion
Ide Linderos

\ 4 @

Elabora el plano Resultado
— de la Verificacion de

Linderos.
l ]
Registra los datos correctos
n el sistema de Gestion @
Catastral.

Recibe expediente
ebidamente  integrado
ara revision y firma.

Firma acta de verificacion
e linderos y Plano
opografico

(@ Recibe  expediente
lentrega al contribuyente

acta de verificacion de " -
Recibe el Acta de la linderos  y  Plano Recibe e integra la copia del
Verificacion de Linderos y

Eooograifico > lacta con el acuse de recibido
Plano Topografico.

idel contribuyente,

Fin
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11.  Medicién.

Numero de verificaciones
de linderos realizadas

Porcentaje de verificaciones

Nuamero de verificaciones
de linderos solicitadas

12. Formatos e instructivos.

de linderos realizadas

Anexo 1. Formato Unico de Tramites y servicios catastrales (anverso)

v e
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Anexo 1. Formato Unico de Tramites y Servicios Catastrales (instructivo)

Informacién Requerida Instruccién
Folio* Asignara un folio de control y seguimiento para la solicitud
Recepcion* Pondra la fecha de recepcion del servicio en ventanilla
Pondrd la Fecha en la que se entregara el servicio
Entrega* K
concluido
Suscrito C.* Pondra el Nombre completo de quien solicita el servicio

Pondra el Domicilio completo para recibir cualquier tipo

Domicilio para Notificaciones* o i 5 %
P de notificacion respecto del servicio solicitado

Pondra el Nombre del Propietario o Poseedor del

Nombre del Propietario* inmueble conforme a la boleta predial o documento de
propiedad
Clave Catastral* Pondra la clave catastral que aparece en la boleta predial

Pondra la direccién que aparece en la boleta predial o

Ubicado en documento de propiedad

Pondra la superficie de terreno que aparece en la boleta

R N
SUpS ETRRIG T e predial o documento de propiedad

Pondra la superficie de construccién que aparece en la

- i
Superficie de Construccion -

Debera poner el nimero de teléfono (s) de la persona que

Numero de Teléfono* ) -
ingreso el servicio

Debera marcar con una X el servicio de verificacion de

Tramite a Realizar* .
linderos

Debera marcar con una X la documentacion presentada al

Documentacion Solicitada* . =
momento de solicitar el servicio

Debera firmar la solicitud por la persona que solicito el

Firma* ..
servicio
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L00-11 Certificacion de plano manzanero.

1. Objetivos.

Mantener actualizada la informacion de la cartografia catastral de acuerdo con las
normas establecidas mediante la Certificacion del Plano Manzanero, para la
representacion y revision grafica de los bienes inmuebles ubicados en las manzanas con
sus colindancias correspondientes del Municipio de Cuautitlan Izcalli, Estado de México.

2.  Alcance.

Aplica al personal que labora en la Tesoreria Municipal, Coordinacién de Catastro y
Subtesoreria de Ingresos, del Municipio de Cuautitlan Izcalli, quienes deben registrar
todas las modificaciones y actualizaciones de los predios que se encuentren registrados
en el padrén catastral municipal y generara la actualizacion en la determinacion del pago
de impuesto predial.

3.  Referencias

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. (Titulo Primero, Capitulo
Primero, articulo 16 Primer Parrafo; y Titulo Quinto, articulo 115 fraccion IV Primer
Parrafo), Diario Oficial de la Federacion, 5 de febrero de 1917, y sus reformas y
adiciones.

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México. (Titulo Quinto,
Capitulo Tercero, articulo 125 primer parrafo; y Titulo Octavo, articulos 137 primer
parrafo y 143), Gaceta del Gobierno del Estado de México, 10 de noviembre de
1917, y sus reformas y adiciones.

e Ley Organica Municipal del Estado de México. (Titulo |, Capitulo Primero, articulos
2y 3; Titulo 1V, Capitulo Primero, articulos 86, 87 fraccion Il, 88 y 89; y Capitulo
Segundo, articulo 95 fracciones | y XXIl), Gaceta del Gobierno del Estado de
México, 2 de marzo de 1993, y sus reformas y adiciones

e Cddigo Financiero del Estado de México y Municipios. Titulo Primero, articulo 2;
Titulo Segundo, Capitulo Primero, articulos 8 y 9 fraccion II; Capitulo Tercero,
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articulo 46 fraccion VIII; Titulo Cuarto, Capitulo Segundo, Seccion Décima Cuarta,
articulo 166 fraccion Ill; y Titulo Quinto, Capitulo Segundo, articulos 171 fraccion
XVIly 173. Periddico Oficial Gaceta del Gobierno de Estado de México, 4 de marzo
de 1999, y sus reformas y adiciones.

e (Codigo Administrativo del Estado de México. (Libro Primero, Titulo Primero,
articulo 1.8 y 1.10 primer parrafo), Gaceta del Gobierno del Estado de México, 13
de diciembre de 2001 y sus reformas y adicione

e Reglamento del Titulo Quinto del Cddigo Financiero del Estado de México y
Municipios. denominado “Del Catastro”. (Capitulo Primero, articulos 3 fraccion Il
4y 5 fraccion |; y Capitulo Segundo, articulo 14, 21 Parrafo Primero y 22 fraccion
1), Gaceta del Gobierno del Estado de México, 1 de enero de 2009, y sus reformas
y adiciones

e Manual Catastral del Estado de México. Apartado I. Sub apartado 1.3, ACGC001
al ACGCO15 y Sub apartado 1.4. Periddico Oficial Gaceta del Gobierno de Estado
de México, 1 de enero del 2009, y sus reformas y adiciones

e Cddigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México. (Titulo Primero,
Capitulo Primero articulos 1, 3 y 4; Capitulo Segundo, articulos 6 al 12; Titulo
Segundo, Capitulo primero, articulo 112; Capitulo Segundo, Seccién Primera,
articulos 115 al 122; Seccion Segunda, articulo 124; y Seccién Tercera, articulo
135), Gaceta del Gobierno del Estado de México, 7 de febrero de 1997, y sus
reformas y adiciones.

e Reglamento de Organizacién Interna de la Administracion Pablica del Municipio
de Cuautitlan Izcalli, Estado de México (2022-2024). (Titulo Primero, Capitulo

Cuarto articulo 31, fraccion |, inciso d). articulo 32 fracciones II, Ill, VIl y IX), Gaceta
Municipal, Nimero 082, de fecha 16 de agosto de 2022, y sus reformas y
adiciones.

4.  Responsabilidades

La Coordinacién de Catastro de la Tesoreria municipal de Cuautitlan Izcalli, Estado de
México, es responsable de elaborar la certificacion de plano manzanero.

El Contribuyente, debera:
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Llena solicitud de servicio e integra el expediente.
Recibe los documentos para complementar lo que haga falta de acuerdo con los
requisitos.

El Auxiliar de Catastro, debera:

Recibir y revisar el expediente de solicitud de certificacion de plano manzanero.
Emitir liquidacién de pago de servicio catastral.

Recibir recibo oficial del pago de posibles diferencias de superficies de terreno y/o
superficies de construccion.

Recibir recibo oficial del pago de servicio catastral e integrar al expediente y
turnarlo al auxiliar de Catastro.

Recibir expediente y entregar al contribuyente la certificacion de plano manzanero.
Recibir acuse e integrar al expediente y archivar el expediente.

Recibir expediente debidamente integrado, para la revisién de la superficie de
terreno y superficie de construccion declarado por el contribuyente.

Actualizar el sistema de administracién tributaria conforme la informacion
declarada y/o detectada en los insumos cartograficos de la Coordinacion de
Catastro.

Emite caratula de diferencias en caso de haber actualizado las superficies de
terreno y/o superficies de construccion.

Recibir expediente debidamente integrado, para la elaboracion de la certificacion
de plano manzanero de la Coordinacion de Catastro.

El Coordinador de Catastro, debera:

Recibir expediente debidamente integrado para revision y firma.

Firmar la certificacion de plano manzanero y turna expediente al auxiliar del
modulo de atencidn al contribuyente para su entrega.

Definiciones.
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. Cartografia Digital: La informacién de los registros graficos plasmada en cualquier
tipo de medio electrénico de almacenamiento externo o interno.

D Contribuyente: La persona fisica o moral, legalmente obligada al cumplimiento de
obligaciones fiscales.

. Manual Catastral: Instrumento administrativo que contiene en forma explicita el
desarrollo adecuado de las funciones catastrales.

. IGECEM: El Instituto de Informaciéon e Investigacion Geografica, Estadistica y
Catastral del Estado de México.

o Catastro: Inventario analitico, cuantitativo y cualitativo de los inmuebles que
integran el territorio municipal, el sistema de informacion territorial, cuyo proposito
es integrar y conservar el padron catastral actualizado.

. Plano Manzanero: Es la representacion grafica de un inmueble, georreferenciado
de acuerdo con la cartografia catastral del Municipio.

6. Insumos.

. El Solicitud de certificacion de plano manzanero.

. Documento que acredita la propiedad.

. Testimonio notarial.

. Contrato privado de compra-venta, cesion o donacion.

. Sentencia de la autoridad judicial que haya causado ejecutoria.

. Manifestacion del Impuesto sobre Adquisicion de Inmuebles y otras Operaciones
Traslativas de Dominio de Inmuebles autorizada por la autoridad respectiva y el
recibo de pago correspondiente.

D Acta de entrega, cuando se trate de inmuebles de interés social.

o Cédula de contratacion que emita la dependencia oficial autorizada para la
regulacion a tenencia de la tierra.

. Recibo de impuesto predial al corriente.
° Identificacion oficial con fotografia vigente o cualquier de los siguientes
documentos.
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. Credencial para votar expedida por el Instituto Nacional Electoral vigente.
. Pasaporte expedido por la secretaria de relaciones exteriores vigente.

. Cartilla de Servicio Militar expedida por la Secretaria de la Defensa Nacional
vigente.

. Cédula profesional expedida por la Secretaria de Educacion Publica vigente.

7. Resultados.

Certificacion de plano manzanero.

8. Politicas.

. El procedimiento de certificacion de plano manzanero deberd apegarse a las
normas y procedimientos técnicos establecidos en el Manual Catastral del Estado
de México.

. Solamente se expediran certificaciones, y constancias de la informacion catastral,
que obre en los archivos documentales o en el Padrén Catastral.

9. Desarrollo.

Certificacion de plano manzanero.

Llena solicitud de servicio e integra el

i t :
1 Contribuyente expediciiie
Recibe y revisa el expediente de solicitud de
certificacion de plano manzanero.
¢La documentacién es correcta?
2 Auxiliar de Catastro

No: Devuelven los documentos al
contribuyente.

Si: Emite liquidacion de pago del servicio
catastral.
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No. Unidad Administrativa Actividad

Recibe recibo oficial del pago de servicio
3 Auxiliar de Catastro catastral e integrar al expediente y turnarlo

al auxiliar de Catastro.

Recibe los documentos para complementar lo
4 Contribuyente que haga falta de acuerdo con los requisitos.
(Actividad 2).
Emite liquidacion de pago del servicio

5 Auxiliar de Catastro
catastral.

Recibe recibo oficial del pago e integrar al

6 Auxiliar de Catastr 3 o
s ° expediente y turnarlo al auxiliar de Catastro.

Recibe expediente debidamente integrado,
para la revision de la superficie de terreno y
superficie de construccion declarado por el
contribuyente.

Actualiza el sistema de administracion
tributaria conforme la informacién declarada
y/o detectada en los insumos cartograficos de
la Coordinacion de Catastro.

Emite caratula de diferencias en caso de haber
actualizado las superficies de terreno y/o
superficies de construccion.

Recibe expediente debidamente integrado,
para la elaboracion de la certificacion de plano
manzanero de la Coordinacion de Catastro.
Actualiza el sistema de administracion
tributaria conforme la informacién declarada
y/o detectada en los insumos cartograficos de
la Coordinacion de Catastro.

Emite caratula de diferencias en caso de haber
actualizado las superficies de terreno y/o
superficies de construccion.

Recibe expediente debidamente

7 Auxiliar de Catastro

8 Auxiliar de Catastro

Recibe expediente debidamente integrado
para revision y firma.

9 El Coordinador de Catastro Firma certificacion de plano manzanero y
turna expediente al auxiliar del modulo de
atencion al contribuyente para su entrega.

Recibe expediente y entregar al contribuyente

10 Auxiliar de Catastro e
la certificacion de plano manzanero.
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Recibe certificacion del plano Manzanero y

1 Contribuyente
firma acuse.

Recibe acuse e integrar al expediente y

12 Auxiliar de Catastro :
archivar.
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10. Diagrama.
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@

Auxiliar de LCatastro

Actualiza el sistema de
administracion  tributaria
conforme la informacion
declarada y/o detectada en
los insumos cartograficos
de la Coordinacién de
Catastro.

Emite caratula de
diferencias en caso de
haber actualizado las
superficies de terreno y/o

oordainador de Latastro

superficies de
construccion.

Recibe

debidamente integrado,
para la elaboracion de la
certificacion de plano
manzanero.

expediente

Recibe certificacion del

blano Manzanero y firma [¢

acuse.

O,

Recibe

debidamente

integrado

revision y firma.

Firma certificacién de
plano manzanero y
turna expediente al

auxiliar

Departamento de

atencion

contribuyente para su

entrega.

expediente

para

del

al

Recibe expediente y

entregar al

contribuyente la
certificacién de plano
manzanero.

Recibe acuse e integrar
al expediente y archivar.
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11.Medicion.

Numero de solicitudes
de certificado de plano manzanero

Porcentaje de certificaciones

Ndmero de certificaciones
de plano manzanero realizadas

12.Formatos e instructivos.

de plano manzanero
realizadas

Anexo 1. Formato Unico de tramites y servicios catastrales (anverso)
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Anexo 1. Formato Unico de Tramites y Servicios Catastrales (Instructivo)

Informacién Requerida Instruccién
Folio* Asignara un folio de control y seguimiento para la solicitud
Recepcion* Pondra la fecha de recepcion del servicio en ventanilla
Pondrd la Fecha en la que se entregara el servicio
Entrega* K
concluido
Suscrito C.* Pondra el Nombre completo de quien solicita el servicio

Pondra el Domicilio completo para recibir cualquier tipo

Domicilio para Notificaciones* o i 5 %
P de notificacion respecto del servicio solicitado

Pondra el Nombre del Propietario o Poseedor del

Nombre del Propietario* inmueble conforme a la boleta predial o documento de
propiedad
Clave Catastral* Pondra la clave catastral que aparece en la boleta predial

Pondra la direccién que aparece en la boleta predial o

Ubicado en documento de propiedad

Pondra la superficie de terreno que aparece en la boleta

R N
SUpS ETRRIG T e predial o documento de propiedad

Pondra la superficie de construccién que aparece en la

- i
Superficie de Construccion -

Debera poner el nimero de teléfono (s) de la persona que

Numero de Teléfono* ) -
ingreso el servicio

Debera marcar con una X el servicio de verificacion de

Tramite a Realizar* .
linderos

Debera marcar con una X la documentacion presentada al

Documentacion Solicitada* . =
momento de solicitar el servicio

Debera firmar la solicitud por la persona que solicito el

Firma* ..
servicio
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L00-12 Certificacion de clave y valor catastral.

1.  Objetivos.

Mantener actualizada la informacion de la cartografia catastral de acuerdo con las
normas establecidas a través de la Certificacion de Clave y Valor Catastral, para la
representacion y revision grafica de los bienes inmuebles ubicados en el Municipio de
Cuautitlan Izcalli

2.  Alcance.

Aplica al personal que labora en la Tesoreria Municipal, Coordinacién de Catastro y
Subtesoreria de Ingresos, del Municipio de Cuautitlan Izcalli, quienes deben registrar
todas las modificaciones y actualizaciones de los predios que se encuentren registrados
en el padrén catastral municipal y generara la actualizacion en la determinacion del pago
de impuesto predial.

3.  Referencias

o Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. (Titulo Primero, Capitulo
Primero, articulo 16 primer parrafo; y Titulo Quinto, articulo 115 fraccion IV Primer
Parrafo), Diario Oficial de la Federacion, 5 de febrero de 1917, sus reformas y
adiciones.

© Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México. (Titulo Quinto,
Capitulo Tercero, articulo 125 primer parrafo; y Titulo Octavo, articulos 137 primer
parrafo y 143. Periddico Oficial Gaceta del Gobierno del Estado de México, 10 de
noviembre de 1917 y sus reformas y adiciones.

. Ley Organica Municipal del Estado de México. (Titulo I, Capitulo Primero, articulos
2y 3; Titulo IV, Capitulo Primero, articulos 86, 87 fraccion Il, 88 y 89; y Titulo IV,
Capitulo Segundo, articulo 95 fracciones | y XXII), Gaceta del Gobierno del Estado
de México, 2 de marzo de 1993, y sus reformas y adiciones.

. Codigo Financiero del Estado de México y Municipios. (Titulo Primero, articulo 2;
Titulo Segundo, Capitulo Primero, articulos 8, 9 fraccion II; Capitulo Tercero, articulo
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46 fraccion VIII; Titulo Cuarto, Capitulo Segundo, Seccion Décima Cuarta, articulo
166 fraccion II; y Titulo Quinto, Capitulo Segundo, articulos 171 fraccion XVIII),
Gaceta del Gobierno de Estado de México, 4 de marzo de 1999, y sus reformas y
adiciones.

. Reglamento del Titulo Quinto del Cédigo Financiero del Estado de México y
Municipios. denominado “Del Catastro”. (Capitulo Primero, articulos 3 fraccion lll,
4y 5 fraccion |; y Capitulo Segundo, articulos 14, 21 primer parrafo y 22 fraccion
1), Gaceta del Gobierno, 1 de enero de 2009, y sus reformas y adiciones.

. Manual Catastral del Estado de México. Apartado |. Sub apartado 1.3., ACGC007 y
del ACGCO010 al ACGCO15 y Sub apartado I.4. Periddico Oficial Gaceta del Gobierno
del Estado de México, 1 de enero del 2009, y sus reformas y adiciones.

. Codigo Administrativo del Estado de México. (Libro Primero, Titulo Primero,
articulos 1.8 y 1.10 Primer Parrafo), Gaceta del Gobierno del Estado de México, 13
de diciembre de 2001, y sus reformas y adiciones.

. Codigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México. (Titulo Primero,
Capitulo Primero, articulos 1, 3 y 4; Capitulo Segundo, articulos 6 al 12; Titulo
Segundo, Capitulos Primero, articulos del 111 y 112; Capitulo Segundo, Seccion
Primera, articulos 115 al 120; Secciéon Segunda, articulo124; y Seccion Tercera,
articulo 135), Gaceta del Gobierno del Estado de México, 7 de febrero de 1997, y
sus reformas y adiciones.

. Reglamento de Organizacion Interna de la Administracion Pablica del Municipio
de Cuautitlan Izcalli, Estado de México (2022-2024). (Titulo Primero, Capitulo
Cuarto articulo 31, fraccién |, inciso d). articulo 32 fracciones II, lll, VIl y IX), Gaceta

Municipal, Namero 082, de fecha 16 de agosto de 2022, y sus reformas y adiciones.

4.  Responsabilidades

La Coordinacion de Catastro de la Tesoreria Municipal de Cuautitlan lzcalli, Estado de
México, es responsable de elaborar la certificacion de clave y valor catastral.

El contribuyente, debera:

. Llena solicitud de servicio e integra el expediente.
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. Recibe los documentos para complementar lo que haga falta de acuerdo con los
requisitos.
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El auxiliar de la Coordinacién de Catastro, deberé:

. Recibir y revisar el expediente de solicitud de certificacion de clave y valor catastral.
. Emitir liquidacion de pago de servicio catastral.

. Recibir recibo oficial del pago de posibles diferencias de superficies de terreno y/o
superficies de construccion.

. Recibir recibo oficial del pago de servicio catastral e integrar al expediente y
turnarlo al auxiliar de Catastro.

. Recibir expediente y entregar al contribuyente la certificacion de clave y valor
catastral.

D Recibir acuse e integrar al expediente y archivar el expediente.

. Recibir expediente debidamente integrado, para la revisién de la superficie de
terreno y superficie de construccion declarado por el contribuyente.

. Actualizar el sistema de administracién tributaria conforme la informacion
declarada y/o detectada en los insumos cartograficos de la Coordinacién de
Catastro.

. Emite caratula de diferencias en caso de haber actualizado las superficies de
terreno y/o superficies de construccion.

. Recibir expediente debidamente integrado, para la elaboracion de la certificacion
de clave y valor catastral de la Coordinacion de Catastro.

El Coordinacion de Catastro, debera:

. Recibir expediente debidamente integrado para revision y firma.

. Firmar la certificacion de clave y valor catastral y turna expediente al auxiliar del
modulo de atencion al contribuyente para su entrega.

5.  Definiciones.

Cartografia Digital: La informacion de los registros graficos plasmada en cualquier tipo
de medio electrénico de almacenamiento externo o interno.

Contribuyente: La persona fisica o moral, legalmente obligada al cumplimiento de
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obligaciones fiscales.

Manual Catastral: Instrumento administrativo que contiene en forma explicita el
desarrollo adecuado de las funciones catastrales.

IGECEM: El Instituto de Informacion e Investigacion Geografica, Estadistica y Catastral del
Estado de México.

Catastro: Inventario analitico, cuantitativo y cualitativo de los inmuebles que integran el
territorio municipal, el sistema de informacion territorial, cuyo propésito es integrar y
conservar el padrén catastral actualizado.

Certificacion de Clave y Valor Catastral: Es un documento probatorio en el cual se ratifica
su registro catastral y de acuerdo con los datos cuantitativos y cualitativos del inmueble.

6. Insumos.

o El Solicitud de certificacion de plano manzanero.

° Documento que acredita la propiedad.

D Testimonio notarial.

. Contrato privado de compra-venta, cesion o donacion.

o Sentencia de la autoridad judicial que haya causado ejecutoria.

. Manifestacion del Impuesto sobre Adquisicion de Inmuebles y otras Operaciones
Traslativas de Dominio de Inmuebles autorizada por la autoridad respectiva y el
recibo de pago correspondiente.

. Acta de entrega, cuando se trate de inmuebles de interés social.

. Cédula de contratacion que emita la dependencia oficial autorizada para la
regulacion a tenencia de la tierra.

. Recibo de impuesto predial al corriente.

. Identificacion oficial con fotografia vigente o cualquier de los siguientes
documentos.

o Credencial para votar expedida por el Instituto Nacional Electoral vigente.

. Pasaporte expedido por la secretaria de relaciones exteriores vigente.
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. Cartilla de Servicio Militar expedida por la Secretaria de la Defensa Nacional
vigente.

. Cédula profesional expedida por la Secretaria de Educacion Publica vigente.

7. Resultados.

Certificado y clave de valor catastral.

]

Politicas.

El procedimiento de certificacion de clave y valor catastral debera apegarse a las
normas y procedimientos técnicos establecidos en el Manual Catastral del Estado
de México.

. Solamente se expediran certificaciones, y constancias de la informacion catastral,
que obre en los archivos documentales o en el Padron Catastral

El tramite de certificacion de clave y valor catastral reduce los tiempos de
elaboracion y entrega en 5 dias habiles.

©°

Desarrollo.

Certificacion de clave y valor catastral.

Llena solicitud de servicio e integra el

Contrib t i
1 ontribuyente expediente

Recibe y revisa el expediente de solicitud de
certificacion de clave y valor catastral.

¢La documentacién es correcta?

2 Auxiliar de Catastro
No: Devuelven los documentos al
contribuyente.
Si: Emite liquidacion de pago del servicio
catastral.
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No. Unidad Administrativa Actividad

Recibe recibo oficial del pago de servicio
3 Auxiliar de Catastro catastral e integrar al expediente y turnarlo
al auxiliar de Catastro.

Recibe los documentos para complementar lo
4 Contribuyente que haga falta de acuerdo con los requisitos.
(Actividad 2).

Emite liquidacion de pago del servicio

5 Auxiliar de Catastro catastral.

6 Auwsiliar de Catastro Recibg recibo oficial del pagg e integrar al
expediente y turnarlo al auxiliar de Catastro.
Recibe expediente debidamente integrado,
para la revision de la superficie de terreno y
superficie de construccion declarado por el
contribuyente.

Actualiza el Sistema de Gestion Municipal
(SICAGEM) conforme la informacion declarada
y/o detectada en los insumos cartograficos de
7 Auxiliar de Catastro la Coordinacion de Catastro.

Emite caratula de diferencias en caso de haber
actualizado las superficies de terreno y/o
superficies de construccion.

Recibe expediente debidamente integrado,
para la elaboracion de la certificacion de clave
y valor catastral de la Coordinacion de
Catastro. Y pasa a firma del Titular de Catastro

Actualiza el Sistema de Gestion Municipal
(SICAGEM) conforme la informacion declarada
y/o detectada en los insumos cartograficos de
la Coordinacién de Catastro.

Emite caratula de diferencias en caso de haber
actualizado las superficies de terreno y/o
superficies de construccion.

Recibe expediente debidamente integrado,
para la elaboracion de la certificacion de clave
y valor catastral de la Coordinacion de
Catastro. Y pasa firma del Titular de Catastro

8 Auxiliar de Catastro
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No. Unidad Administrativa ’ Actividad

Recibe expediente debidamente integrado
para revision y firma.

9 El Coordinador de Catastro Firma certificacion de clave y valor catastral y
turna expediente al auxiliar del médulo de
atencion al contribuyente para su entrega.

Recibe expediente y entregar al contribuyente

Auxiliar de Catastro "
10 _— la certificacion de clave y valor catastral.

1 Coiitiibients ReFibe la certificacion de clave y valor catastral
S y firma acuse.

Recibe acuse e integrar al expediente y
archivar.

12 Auxiliar de Catastro

Pasa a la siguiente pagina.
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10. Diagrama.

Contribuyente

INICIO

OO,

Llena solicitud de servicio
le integra expediente.

I

Auxiliar de Catastro

| ®

Recibe y revisa el formato dej
jsolicitud de certificacion de]
Iclave y valor catastral

éila
documentacion
es correcta?

O

Recibe los documentos
[para complementar lo que
haga falta. (Actividad 1)

Sve—

documentos al
contribuyente.

®

Emite liquidacion de pago

del servicio.

!

Recibe copia del
lcomprobante de pago e
integra la documentacion,
fturna al Auxiliar de Catastro

!

Recibe expediente
debidamente integrado

El Coordinador de Catastro
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Contribuyente Auxiliar de Catastro El Coordinador de Catastro

Actualiza el Sistema de
Gestion Municipal
(SICAGEM)  conforme  la
informacién declarada y/o
detectada en los insumos
cartograficos de la
Coordinacién de Catastro.
Emite caratula de
diferencias en caso de
haber actualizado las
superficies de terreno y/o

superficies de
construccion.
Recibe expediente

debidamente  integrado,
para la elaboracion de la
certificacion de clave y
valor catastral de la
Coordinacién de Catastro.
Y pasa firma del Titular de

Catastro :

@ Recibe expediente debidamente

Recibe expediente y entregar integrado para revision y firma.
Recibe la certificacion de al contribuyente la Fnrtma' Ter:'ﬁcacmn :.e ‘cla\;e v,l, va‘I’orI
clave y valor catastral y certificacion de clave y valor CAAsIal Y. WK CipeTienie & AOMaL oe:
firing aciise catastral Departamento de atencion al

) contribuyente para su entrega.

> @ Recibe acuse e integrar al
lexpediente y archivar.

l
(=)

Pasa a la siguiente pagina.
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11.  Medicién.

Namero de certificaciones y claves realizadas
Ndmero de certificaciones y claves solicitadas =

Porcentaje de certificaciones
y claves realizadas

12. Formatos e instructivos.
Anexo 1. Formato Unico de Tramites y Servicios Catastrales (anverso)

AVUNTAMIENTO DE CUAUTITLAN I2CALLY
3 TESORERIA MUNICPAL
FORMATO UNICO DE TRAMITES ¥ SERVICIOS CATASTRALES
vk E
] NOMERC OF FOUD _
FECHA: -
Ariie usted COMPATEICO ¥ EXDOMED: POI 6 Sreserte escrite y con fundermerto en lo Siscwesto on of srtiasic §° Ge 1 Conatinucidn

Peliica de jos Estados Unidos Menicanos, ef srticudo 108 dol COdge e Proceainyentos Admrinistratves del £5Ta00 ge MESSS ¥ 108
articulos 175, 376. 177 ¢ 183 Se! Codigo o= Mdtco
A~ DATOS GENERALES 1

o e o actus s

Ot o o wp atn

LS i 5 ceee

Lsenbe de ca e Crnran

7971 U0 e . am rwey

L — . e s i
e
B DATOS DEL PREDIO ===
AL gt s . . -
bnatn G et Cut B mam wanser
P 4 Cotae
Clmm Ctmera
s et 4 e e
- USO DT SURLD.
o L £ comercn 0 o [ S
SOUCTUD DE TRANGTE
FREDUAL TRAZLADO OF
e <ot a0 aen S b a3 et v on acts a e Se dow e
R Carsmian or spaas oo 5 mamrs e e e v Sereo
o itcaciio o Pars sasmsacers T eoms corntcnsn ov sccrmarsan
et ot o tvare N
e e T
R
B ) [Qerwse soreoe cvamncs oo wure
ooy siame v teman ot e ST o Som wgcre Sy ECTV

nasshiurvy i
frows se semeao o mon wmamce

foa = P 3 04 Choww v vwwns Conern D(-—vv-van-m-w
e o e P2 Sa e, #rag
ARG b T €8 M

e e e TS ———
R et R 45 €0 bman S S0 G s ciaihn bt
B T ey

v v a1 S P8 EAGs M 0k b Cake
3 15164 atwatn 1 e hes 2 € AR S e POy L

Protesto ko necesario - |
1
Nombre v Firmas {
RECIBIS VEXTANILLA REVISS CATASTRO: BEVISO PREDID ENTAEGO VEMTANLLA
|
NOMBAL FIRIAY FECHA  NOMORE. FiaiA Y FECHA NORABRE, FIRAAA ¥ FECHA WOMBRE P vA Y TECHA |
e et i

ey |
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Anexo 1. Formato Gnico de Tramites y Servicios Catastrales (instructivo)

maci ri Instruccién
Folio* Asignara un folio de control y seguimiento para la solicitud
Recepcion* Pondra la fecha de recepcion del servicio en ventanilla
Eftiacs* Pondrd la Fecha en la que se entregara el servicio
9 concluido
Suscrito C.* Pondra el Nombre completo de quien solicita el servicio

Pondra el Domicilio completo para recibir cualquier tipo

Domicilio para Notificaciones* o i 5 %
P de notificacion respecto del servicio solicitado

Pondra el Nombre del Propietario o Poseedor del

Nombre del Propietario* inmueble conforme a la boleta predial o documento de
propiedad
Clave Catastral* Pondra la clave catastral que aparece en la boleta predial

Pondra la direccién que aparece en la boleta predial o

Ubicado en documento de propiedad

Pondra la superficie de terreno que aparece en la boleta

R N
SUpS ETRRIG T e predial o documento de propiedad

Pondra la superficie de construccién que aparece en la

- i
Superficie de Construccion -

Debera poner el nimero de teléfono (s) de la persona que

Numero de Teléfono* ) -
ingreso el servicio

Debera marcar con una X el servicio de verificacion de

Tramite a Realizar* .
linderos

Debera marcar con una X la documentacion presentada al

Documentacion Solicitada* . =
momento de solicitar el servicio

Debera firmar la solicitud por la persona que solicito el

Firma* ..
servicio
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L00-13 Elaboracion del Presupuesto
de Egresos Municipal.

1.  Objetivos.

Mantener la elaboracién del Presupuesto de Egresos Municipal del ejercicio fiscal
correspondiente, mediante en apego a las disposiciones legales administrativas vigentes,
para su aprobacién por el Ayuntamiento de Cuautitlan Izcalli, Estado de México.

2.  Alcance.

Aplica a la Tesoreria Municipal y todas las Dependencias a través de sus enlaces
administrativos del Municipio de Cuautitlan Izcalli, Estado de México, 2022-2024,

3. Referencias

. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. (Titulo Quinto, articulo 115;
fracciones |, Iy IV; y Titulo Séptimo, articulo 134), Diario Oficial de la Federacién, 5 de
febrero de 1917, y sus reformas y adiciones.

. Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México. (Titulo Quinto, articulo
125) Gaceta del Gobierno, 10 de noviembre de 1917, y sus reformas y adiciones.

. Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios. (Titulo
Segundo, articulos 10, 11, 12, 13, 14 y 15), Diario Oficial de la Federacion, 27 de abril
del 2016, y sus reformas y adiciones.

. Codigo Financiero del Estado de México y Municipios. (Titulo Noveno, articulos 289,
289 Bis, 290, 291, 292, 293, 294, 295, 296, 297, 298, 299, 300, 301, 302, 303 y 304),
Gaceta del Gobierno, 09 de marzo de 1999, y sus reformas y adiciones.

. Manual para la Planeacion, Programacion y Presupuesto de Egresos Municipal. Gaceta
del Gobierno del Estado de México, 01 de noviembre de 2023 y sus reformas y
adiciones.
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. Lineamientos, fechas de capacitacion y calendarizacion para la Entrega del
Presupuesto de Egresos Municipal 2024. Organo Superior de Fiscalizacion del Estado
de México, 22 de enero de 2024, y sus reformas y adiciones.

4. Responsabilidades

La Coordinacion de Egresos y Control Presupuestal es el area administrativa encargada
de recibir, el Proyecto de Presupuesto de Ingresos y Egresos, consultar en el Manual para
la Planeacién, Programacion y Presupuesto de Egresos Municipal vigente, la definicion
de politicas sobre el destino de los recursos y los techos presupuestales de cada
Dependencia de la Administracion Municipal, integrara y elaborara los proyectos donde
la Tesoreria Municipal informara los techos presupuestales a cada Dependencia
Municipal y el oficio de envio de los anteproyectos de presupuesto correspondientes.

El Subtesorero/a de Ingresos, debera:

Ll Definir y enviar al Coordinador de Egresos y Control Presupuestal el anteproyecto
de Presupuesto de Ingresos para el Ejercicio Fiscal correspondiente.

. Recibir e integrar las modificaciones al Proyecto del Presupuesto de Ingresos,
derivadas de la publicacion de las Participaciones Federales y Programas Federales
y Estatales y enviar el Presupuesto a la Coordinacion de Egresos y Control
Presupuestal.

El Coordinador/a de Egresos y Control Presupuestal, debera:

° Recibir el anteproyecto de Presupuesto de Ingresos e integrar el anteproyecto del
Presupuesto Egresos, la definicién de politicas sobre el destino de los recursos, los
techos presupuestales y monto de egresos del capitulo 1000 “Servicios personales”
(ndbmina) de cada dependencia de la administracion municipal.

° Recibir los oficios del anteproyecto del Presupuesto de informacion de los techos
presupuestales de cada Dependencia de la Administracion Municipal, e incorporar
cualquier modificacion.

. Recibir y validar los montos globales, fuentes de financiamiento y estructura
programética del anteproyecto de Presupuesto de Egresos y comparar con el
Proyecto de Presupuesto de Ingresos y con los diversos formatos PbRM que describen
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los objetivos, metas e indicadores mencionados en las Fracciones Il, VIII-X del articulo
304 del Codigo Financiero del Estado de México y Municipios.

o Recibir y realizar la integracion de la informacion necesaria para que las Comisiones
edilicias realicen la revision del Proyecto de Presupuesto de Ingresos y Egresos
Municipal.

o Turnar el Proyecto del Presupuesto de Ingresos y Egresos Municipal al personal del
area administrativa para que integre los Diferentes formatos presupuestarios
requeridos.

. Recibir e integrar la informacién necesaria para que el Municipio de Cuautitlan Izcalli,
Estado de México, 2022-2024, apruebe el Proyecto de Presupuesto de Ingresos y
Egresos revisado por las Comisiones edilicias.

. Recibir las modificaciones al Presupuesto de Ingresos e integrar los Egresos al
Presupuesto, la definicion de politicas sobre el destino de los recursos, los techos
presupuestales y monto de egresos del capitulo 1000 “Servicios personales” (némina)
de cada Dependencia de la Administracion Municipal.

El Auxiliar Administrativo/a 1 :

. Recibir los anteproyectos de Presupuesto de Egresos de cada una de las dependencias
de la administracion municipal y los integra al anteproyecto de Presupuesto de
Ingresos y Egresos Municipal

. Elaborar los diferentes formatos presupuestarios requeridos por el articulo 304 del
Codigo Financiero del Estado de México y Municipios, a partir de una base de datos
con la informacion de los Proyectos de Presupuesto de Ingresos y Presupuesto de
Egresos.

o Elaborar y distribuir oficios y formatos PbRM- 04 “Presupuesto de Egresos por objeto
del gasto y Dependencia General “, y el PbRM - 04a “Presupuesto de Egresos
Detallado”

. Recibir, generar e integrar los archivos conforme a los Lineamientos para la Entrega
del Presupuesto de Egresos Municipal emitidos por el OSFEM.

El Auxiliar Administrativo/a 2:

. Recibir y elaborar en digital, los formatos PbRM — 04 “Presupuesto de Egresos por
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objeto del gasto y Dependencia General”, y el PbRM — 04a "Presupuesto de Egresos
Detallado”, el cual permitira a cada dependencia, capturar e integrar de forma
automatizada los importes de cada una de sus entidades, programas presupuestarios,
capitulos y partidas presupuestales agrupadoras y especificas.

El Tesorero/a Municipal, debera:

D Recibir los oficios del anteproyecto del Presupuesto con los techos presupuestales de
cada Dependencia de la Administracién Municipal y firmar los oficios definitivos.

o Recibir los anteproyectos de presupuesto de egresos de cada Dependencia Municipal
y los turna a la Coordinacion de Egresos y Control Presupuestal para su revision.

. Recibir y solicitar al Secretario del Ayuntamiento incluya la sesion para la revision del
Proyecto de Presupuesto de Ingresos y Egresos por parte de las Comisiones Edilicias
del Municipio de Cuautitlan Izcalli, Estado de México y enviar la informacion necesaria
para este efecto.

. Recibe y envia a las diversas Areas las modificaciones solicitadas por las Comisiones
Edilicias del Municipio de Cuautitlan Izcalli.

. Recibe y envia a la Subtesoreria de Ingresos el Proyecto del Presupuesto de Egresos
Municipal.

. Recibir y solicitar a la Secretaria del Ayuntamiento se sesione para la aprobacion del
Proyecto de Presupuesto de Ingresos y Egresos por parte del Municipio de Cuautitlan
Izcalli, Estado de México, 2022-2024 y envia la informacion necesaria para este efecto.

. Informa al OSFEM el Proyecto del Presupuesto de Ingresos y Egresos Municipal.

e Recibir y solicitar al Secretario del Ayuntamiento de Cuautitlan Izcalli, Estado de México,
2022-2024, convoque para la aprobacion del Presupuesto de Ingresos y Egresos, y
envia la informacion necesaria para este efecto.

. Integrar la informacion del Presupuesto de Ingresos y Egresos aprobado por el
Municipio de Cuautitlan Izcalli, Estado de México, 2022-2024 y solicita la elaboracion
del oficio de presentacion para el OSFEM.

. Recibir y enviar el paquete presupuestal al Presidente/a Municipal para su firma.

. Comunicar el Presupuesto de Ingresos y Egresos aprobado por el Municipio de
Cuautitlan Izcalli, Estado de Meéxico, 2022-2024, a cada Dependencia de la
Administracion Municipal y solicita al Secretario del Ayuntamiento se publique en la
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Gaceta Municipal.
Los Titulares de las areas administrativas, deberan:

. Recibir los oficios revisar, analizar y elaborar sus Anteproyectos de Presupuesto y los
entregan al Tesorero/a Municipal.

. Recibir, modificar y enviar la Informacion corregida por las Comisiones Edilicias.

. Recibir, modificar y enviar las adecuaciones realizadas al Tesorero Municipal.
El Secretario del Ayuntamiento deberéa:

. Recibir y convocar a las correspondientes Comisiones Edilicias para sesionar y revisar
el Proyecto de Presupuesto de Ingresos y Egresos Municipal.

. Turnar al Tesorero Municipal el Proyecto de Presupuesto de Ingresos y Egresos
Municipal

o Notificar las inconsistencias al Tesorero Municipal para que notifique a las diversas
Areas Administrativas para su modificacion.

o Recibe y convoca a cabildo del Municipio de Cuautitlan Izcalli, Estado de México, 2022-
2024, sesiona y aprueba el Proyecto de Presupuesto de Ingresos y Egresos Municipal
y notifica al Tesorero Municipal.

. Recibe y convoca a cabildo del Municipio de Cuautitlan Izcalli, Estado de México, 2022-
2024, el cual sesiona y aprueba el Presupuesto de Ingresos y Egresos Municipal,
notificando al Tesorero Municipal.

e Publica en la Gaceta Municipal el Presupuesto de Ingresos y Egresos aprobado por el
Municipio de Cuautitlan Izcalli, Estado de México, 2022-2024.

El/la Presidente Municipal, debera:
. Recibir firmar y recabar las firmas correspondientes, enviar el Presupuesto de Ingresos
y Egresos Municipal al OSFEM con la informacion validada por la Tesoreria Municipal,
de acuerdo al Articulo 304 del Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios,

Ley de Disciplina Financiera para las Entidades y Municipios y los Lineamientos para la
Entrega del Presupuesto de Egresos Municipal e informa al Tesorero Municipal.
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5.  Definiciones.

OSFEM: Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México.

PbRM: Formatos del Presupuesto Basado en Resultados Municipal incluidos en el
Manual para la Planeacién, Programacion y Presupuesto de Egresos Municipal.

6. Insumos.

. Proyectos del presupuesto de Egresos de cada Area Administrativa por Capitulo,
Partida Genérica, Partida Especifica y calendarizacion Anual.

D Presupuesto de Egresos de cada Area Administrativa por Capitulo, Partida
Genérica, Partida Especifica y calendarizacion Anual.

7. Resultados.

El Presupuesto de Ingresos y Egresos Municipal aprobado y publicado en la Gaceta
Municipal.

8. Politicas.

. Las unidades ejecutoras con estricto apego al marco juridico y normativo aplicable,
formularan el anteproyecto de presupuesto, ajustandose al techo presupuestario
que la Tesoreria les comunique, aplicando criterios de racionalidad.

° Los recursos federales y estatales deberan ser programados por las dependencias
municipales que tengan a su cargo, la ejecucion de las metas comprometidas en
los programas correspondientes.

D Las dependencias municipales integraran el anteproyecto de presupuesto
conforme a la clasificacién econdmica, programatica y administrativa, prevista en
la estructura programatica presupuestal del Municipio de Cuautitlan Izcalli, Estado
de México, 2022-2024, para el cumplimiento de los objetivos estratégicos del Plan
de Desarrollo Municipal.

. El Presupuesto de Egresos enviado por los Titulares de las areas administrativas,
debera contener los objetivos, metas e indicadores, que deberan estar vinculados
al Plan de Desarrollo Municipal vigente.
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. Los titulares de las areas administrativas tomaran en cuenta que para estimar el
costo de los proyectos de cada dependencia municipal se deben identificar los
gastos directos e indirectos, dividir la asignacion de los recursos en gasto corriente
y gasto de inversion, asi como identificar las fuentes de financiamiento de los
recursos a distribuir, esto a fin de generar una estrecha vinculacién entre las
acciones previstas a realizar y el costo que estas requieren, como son los servicios
personales, los insumos o materiales, el gasto administrativo, el pago de servicios
y la inversion en bienes muebles, inmuebles y obra publica, sin descartar el
cumplimiento de obligaciones derivadas de la deuda, lo anterior de conformidad
con lo previsto en el Manual para la Planeacion, Programacion y Presupuesto de
Egresos Municipal.

. Para sustentar el gasto los titulares de las areas administrativas elaboraran una
programacion de acciones e identificar logros, productos, impactos o alcances en
el medio territorial, social, ambiental o administrativo, que se vera reflejado en el
programa anual.

o Los titulares de las areas administrativas deberan verificar que el ejercicio del
presupuesto se realice conforme al calendario aprobado, y que se cumplan las
metas comprometidas, no obstante, como parte del proceso de programacion y
presupuesto en la etapa de ejecucion del gasto publico, se podran realizar
afectaciones al presupuesto, dichas afectaciones se clasifican en traspasos
presupuestarios internos y externos, adiciones y disminuciones.

9. Desarrollo.

Elaboracién del Presupuesto de Egresos Municipal.
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Los titulares de las areas administrativas de los
municipios deberan formular su Anteproyecto
de Presupuesto de Egresos a mas tardar el
Gltimo dia habil anterior al 15 de octubre a la
Tesoreria para su revision de conformidad al
articulo 298 del Codigo Financiero del Estado
de México y sus Municipios, por tal motivo la
Subtesorera de Ingresos define el
anteproyecto de Presupuesto de Ingresos para
el Ejercicio Fiscal correspondiente y lo envia a
la Coordinacién de Egresos y Control
Presupuestal.

1 Subtesorero/a de Ingresos

Recibe el anteproyecto del Presupuesto de
Ingresos e integra el anteproyecto del
Presupuesto Egresos, la definicion de politicas
sobre el destino de los recursos, los techos
presupuestales y monto de egresos del
capitulo 1000 “Servicios personales” (ndbmina)
de cada Dependencia de la Administracion
Municipal y lo envia al Auxiliar
Administrativo/a 1.

Coordinador de Egresos y Control
Presupuestal

Recibe, el anteproyecto de Presupuesto de
Ingresos y Egresos y alinea con el Manual
para la Planeacion, Programacion y
Presupuesto de Egresos Municipal vigente,

3 Auxiliar Administrativo/a 1 la definicion de politicas sobre el destino de
los recursos y los techos presupuestales de
cada Dependencia de la Administracion
Municipal y lo envia al Auxiliar
Administrativo/a 2.

Recibe y elabora en digital, los formatos PbRM
— 04 "Presupuesto de Egresos por objeto del
gasto y Dependencia General”, y el PbRM —
04a “Presupuesto de Egresos Detallado”, el
cual permitira a cada Dependencia, capturar e
integrar de forma automatizada los importes
de cada una de sus entidades, programas
presupuestarios, capitulos y partidas
presupuestales agrupadoras y especificas y lo
envia al Auxiliar Administrativo/a 1.

4 Auxiliar administrativo/a 2
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Recibe, integra y elabora los oficios de los
techos presupuestales a cada Dependencia
Municipal y también el oficio de envio de los

5 Auxiliar Administrativo/a 1 Anteproyectos del Presupuesto de Ingresos y
Egresos Municipal correspondientes
entregandolos al Coordinador de Egresos y
Control Presupuestal.

Recibe los anteproyectos de oficio de
informacion de los techos presupuestales de
cada Dependencia de la Administracion
Municipal, los valida e incorpora cualquier
modificacion y los envia al Tesorero Municipal.

Coordinador de Egresos y Control
Presupuestal

Recibe los oficios del anteproyecto de
informacion de los techos presupuestales de

7 Tesorero/a Municipal cada Dependencia de la Administracion
Municipal y firma los oficios definitivos y los
envia al Auxiliar Administrativo/a 1.

Recibe y distribuye los oficios firmados por la
Tesoreria, donde se informan los techos
presupuestales de cada Dependencia de la
Administracion Municipal y anexa los formatos
digitales automatizados PbRM - 04
"Presupuesto de Egresos por objeto del gasto

8 Auxiliar Administrativo/a 1 y Dependencia General” y el PbRM - 04a
"Presupuesto de Egresos Detallado”, donde
cada Dependencia elaborara su Anteproyecto
de Presupuesto de Egresos en apego a los
techos presupuestales previamente definidos
para némina, partidas irreductibles y acciones
de gobierno.

’ . Reciben revisan, analizan y elaboran sus
Titulares de las Areas
9 s : Anteproyectos de Presupuesto y los entregan
Administrativas n
al Tesorero Municipal.

Recibe los Anteproyectos del Presupuesto de
Egresos de cada Dependencia Municipal y los
canaliza al Coordinador de Egresos y Control
Presupuestal para su revision.

10 Tesorero/a Municipal

Coordinador de Egresos y Control Recibe y valida los montos globales, fuentes

1 : A o
1 Presupuestal de financiamiento y estructura programatica
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del anteproyecto de Presupuesto de Egresos
y los compara con el anteproyecto de
Presupuesto de Ingresos y con los diversos
formatos PBrM que describen los objetivos,
metas e indicadores mencionados en las
Fracciones Il, VIII-X del articulo 304 del
Cddigo Financiero del Estado de México y
Municipios.

¢Informacién y montos correctos?
No: Devuelve para su correcta modificacion a

los Titulares de las areas.
Si: Lo turna al Auxiliar Administrativo/a 1.

12 Coordinador de Egresos y Control Devuelve para su correcta modificacion a los
Presupuestal Titulares de las Areas.

13 Titulares de las Areas = Reciben y modifican y envia la Informacién
Administrativas corregida al Tesorero Municipal.
Coordinador de E Control - - .

14 COCINACOL, ‘ge: 2gresos y: Lot Lo turna al Auxiliar Administrativo/a 1.

Presupuestal

Recibe del Coordinador de Egresos y Control
Presupuestal los anteproyectos de
Presupuestos de Egresos de cada una de las
Dependencias de la Administracion Municipal
y los integra al Proyecto de Presupuesto de
Egresos Municipal.

15 Auxiliar Administrativo/a 1

Elabora los diferentes formatos
presupuestarios requeridos por el articulo 304
del Codigo Financiero del Estado de México y
Municipios, a partir de una base de datos con
la informacion de los Proyectos de
Presupuesto de Ingresos y Presupuesto de
Egresos y los envia al Coordinador de Egresos
y Control Presupuestal.

16 Auxiliar Administrativo/a 1
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Recibe y realiza la integracion de la
G o odorele: Eoleson l corol inf.o.rr.nacién.necesaria -p-a’ra que las Comisiones
17 Edilicias realicen la revision del Proyecto de

| .
esupuesta Presupuesto de Ingresos y Egresos Municipal y

lo envia al Tesorero Municipal.

Recibe y solicita al Secretario del
Ayuntamiento incluya la sesion para la revision
del Proyecto de Presupuesto de Ingresos y
Egresos por parte de las Comisiones Edilicias
del Municipio de Cuautitlan lzcalli y envia la
informacion necesaria para este efecto.

18 Tesorero/a Municipal

Recibe y convoca a las correspondientes
Comisiones Edilicias para sesionar, las
Comisiones Edilicias sesionan para revisar el
Proyecto de Presupuesto de Ingresos y
Egresos

19 Secretario/a del Ayuntamiento
¢Informacién y montos correctos?

No: Devuelve a las diversas Areas
Administrativas para su modificacion.
Si: Lo turna al Tesorero Municipal

Devuelve al Tesorero Municipal para enviar a

20 Secretario/a del Ayuntamiento : 2
las diversas areas.

Recibe y canaliza a las diferentes Areas para su

21 Tesorero/a Municipal .,
adecuacion.
Titulares de Reciben, modifican y envian las adecuaciones
22 0 o : : o
las Areas Administrativas realizadas al Tesorero Municipal.
23 Secretario/a del Ayuntamiento Lo turna al Tesorero Municipal

Recibe y lo envia al Coordinador de Egresos y

24 Lesererefa:Nun(cipal Control Presupuestal.
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Coordinador de Egresos y Control Recibe Integray envia al Auxiliar
Presupuestal Administrativo/a 1.

Recibe y actualiza e integra los diferentes
formatos presupuestarios requeridos por el

26 Auxiliar Administrativo/a 1 articulo 304 del Codigo Financiero del Estado
de México y Municipios y las devuelve al
Auxiliar Administrativo/a 1.

Recibe y valida la informacion necesaria para
que el Municipio de Cuautitlan lzcalli, Estado
Coordinador de Egresos y Control de México, 2022-2024, apruebe el Proyecto de
Presupuestal Presupuesto de Ingresos y Egresos revisado
por las Comisiones Edilicias y las envia al
Tesorero Municipal.

Recibe y solicita a la Secretaria del
Ayuntamiento se sesione para la aprobacion
del Proyecto de Presupuesto de Ingresos y

28 Tesorero/a Municipal Egresos Municipal por parte del Municipio de
Cuautitlan lzcalli, Estado de México, 2022-2024
y envia la informacion necesaria para este
efecto.

Recibe y convoca a cabildo del Municipio de
Cuautitlan lzcalli, Estado de México, 2022-

29 Secretario/a del Ayuntamiento 2024, sesiona y aprueba el Proyecto de
Presupuesto de Ingresos y Egresos y notifica al
Tesorero Municipal.

Recibe el Proyecto de Presupuesto de Ingresos
y Egresos Municipal aprobado, natifica al

30 Tesorero/a Municipal OSFEM y envia la informacién necesaria para
este efecto y lo turna a la Subtesoreria de
Ingresos.

Recibe e integra las modificaciones al Proyecto
del Presupuesto de Ingresos, derivadas de la
publicacion de las Participaciones Federales y
Programas Federales y Estatales y envia el
Presupuesto de Ingresos al Coordinador de
Egresos y Control Presupuestal.

31 Subtesorero/a de Ingresos
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Recibe las modificaciones del Presupuesto de
Coordinador de Egresos y Control = Ingresosy actualiza los correspondientes
Presupuestal montos en el Presupuesto de Egresos

enviandolos al Auxiliar Administrativo/a 1.

Recibe, actualiza e integra los diferentes
formatos presupuestarios requeridos por el
Articulo 304 del Cédigo Financiero del Estado
de México y Municipios y los envia a la
Coordinador de Egresos y Control
Presupuestal.

33 Auxiliar Administrativo/a 1

Recibe e integra en su caso la informacion
necesaria para que el H. Ayuntamiento de
Cuautitlan Izcalli autorice el Presupuesto de
Ingresos y Egresos, enviandolo al Tesorero
Municipal.

Coordinador de Egresos y Control
Presupuestal

Recibe y solicita al Secretario del
Ayuntamiento de Cuautitlan Izcalli, Estado de
México, 2022-2024, convoque para la
aprobacion del Presupuesto de Ingresos y
Egresos Municipal, y envia la informacion
necesaria para este efecto.

35 Tesorero/a Municipal

Recibe y convoca a cabildo del Municipio de
Cuautitlan lzcalli, Estado de México, 2022-

36 Secretario/a del Ayuntamiento 2024, el cual sesiona y aprueba el Presupuesto
de Ingresos y Egresos, notificando al Tesorero
Municipal.

Integra la informacion del Presupuesto de
Ingresos y Egresos aprobado por el Municipio
de Cuautitlan Izcalli, Estado de México, 2022-
2024 y solicita al Auxiliar Administrativo/a 1 la
elaboracion del oficio de presentacion para el
OSFEM.

37 Tesorero/a Municipal
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Recibe, genera e integra los archivos conforme
a los Lineamientos para la Entrega del
Presupuesto de Ingresos y Egresos Municipal
emitidos por el OSFEM y los envia a la
Coordinador de Egresos y Control
Presupuestal.

38 Auxiliar Administrativo/a 1

Coordinador de Egresos y Control = Recibe la Informacion y la complementa en su
Presupuestal caso enviandola al Tesorero Municipal.

Recibe y envia el paquete presupuestal al

4 Tesarero:Municipal Presidente/a Municipal para su firma.

Recibe firma y recaba las firmas
correspondientes y envia el Presupuesto de
Ingresos y Egresos Municipal al OSFEM con la
informacion validada por la Tesoreria
Municipal de acuerdo al Articulo 304 del
Codigo Financiero del Estado de México y
Municipios, Ley de Disciplina Financiera para
las Entidades y Municipios y los Lineamientos
para la Entrega del Presupuesto de Egresos
Municipal e informa al Tesorero Municipal.

41 Presidente Municipal

Comunica el Presupuesto de Ingresos y
Egresos aprobado por el Municipio de
Cuautitlan Izcalli, Estado de México, 2022-

42 Tesorero Municipal 2024, a cada Dependencia de la
Administracion Municipal y solicita al
Secretario del Ayuntamiento se publique en la
Gaceta Municipal.

Publica en la Gaceta Municipal el Presupuesto
de Ingresos y Egresos aprobado por el
Municipio de Cuautitlan Izcalli, Estado de
México..

43 Secretaria del Ayuntamiento
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Pasa a la siguiente pagina.
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10. Diagrama.

Coordinador

Augxiliar Auxiliar Titulares de las Z
Sublesorero | deE6resosy | puministrativola | adminisirativola | Tooorero Areas SecimtatiadollETesidents 4
e Ingresos Control 1 2 Municipal Administrativas Ayuntamiento Municipal

Enviae
anteproyecto del
Presupuesto ce
i v @
Recibe el
anteproyecto de
Ingresos e integra el
anteproyecto del
Presupuesto de
Egresos con las
politicas y techos

Alinea con forme a
el Manual de
Planeacion, con el

Proyecto de
Presupuesto,
politicas y techos

Elabora formatos
digitales PbRM04 y
PbRM04a para que
cada Dependencia

capture en ellos

'
)

Pasa a la siguiente pégina.
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Coordinador
Subtesorero/a | de Egresos y Auxiliar - Auxiliar . Tesorerols Titulares de las Sacretaria dai || Presia
de Ingresos Control 1 2 Municipal Administrativas Ayuntamiento Municipal

| 2NO)

Elabora los oficios
de techos
presupuestales y
solicitud de
Anteproyectos de
Presupuesto.

—

v ©

Recibe los oficios
del anteproyecto,
de los techos
presupuestales e
incorpora
modificaciones
autorizadas.

Recibe y autoriza

los oficios con los
techos

supuestales

v©®

Distribuye oficios y
formatos PbRM 04 y
PbRM 04a para

cada Dependencia.
i ®

Reciben los techos,

revisan, analizan y
b elaboran sus

anteproyectos de
y resupuesto.

Recbe
Anteproyectos de
Presupuesto de
Egresos de cada
Dependencia y los
tuma a la
Coordinacion de
Egresos y Control
PFsuwestaI
Valido monto de los
Anteproyectos y
estructura
programatica

Municipal.

Devuelve para su
modificacion
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Coordinador
Subtesorero/a | de Egresosy Auxiliar Auxiliar Tesoreroin Titulares de las Secretaria del | Presidente/a
de Ingresos Control 1 2 Municipal m:‘: ..I '“ Ayuntamiento Municipal
y ®
? @ iReciben modifican
envian la
informacién
Tuma al Auxiliar corregida.
Administrativo/a 1 é
——
v @
Recibe y los integra
al Proyecto del
Presupuesto de
Egresos Municipal
Elabora e integra
formatos del Articulo.
304 del Codigo
Financiero del
Estado de México y
Municipios y envia
—J

‘@

Recibe e integra la
informacion para las
comisiones edilicias

L
!
Recbe y solicita
sesion de
Comisiones Edilicias
para revision del
Proyecto del

Presupuesto de
Ingresos y Egresos

v

Recie y convoca
sesion de
Comisiones
Edilicias para
revision del
Proyecto de
Presupuesto de
Ingresos y Egresos

SI
Devuelve al
Tesorero Municipal
para su
Recbe y envia a las
diversas Areas para|
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Coordinador
Auxiliar Auxiliar Titulares de las
Wammw‘ de EgresosY | aaministrativoia | administrativola Areas As""m‘w"’""", '""""'uw“"‘
. 1 2 Administrativas

)

Recben, modifican
y envian las
adecuaciones
realizadas

l Loturna al ]
J

Tesorero Municipal
v |
@ ¥
Recibe y envia a las|
Coordinador de
Egresos y Control
@ ¥ ‘
Recibe y tuma al
Auxiliar
Administrativo/a 1
| S—
— D)
Actualiza e integra
los formatos
presupuestarios del
Proyecto de
Presupuesto de
Ingresos y Egresos |
envia

@ §

Recibe y valida la
informacion para las
Comisiones Edilicias’

y envia

1 *

Recbe y solicita
sesion de

Comisiones Edilicias

para aprobacion del
Proyecto del

Presupuesto de
Ingresos y Egresos
|

 2CD)

Recibe y convoca
sesion de
Comisiones
Edilicias y

Proyecto del
Presupuesto de
Ingresos y Egresos|
y lo notifica.

Informa al OSFEM
el Proyecto del
Presupuesto de

Ingresos Egresos y

lo envia.

lecibe e integra las|
modificaciones al
Proyecto del
Presupuesto de
Ingresos fa
publicacion de
Participaciones
Federales y envia
Presupuesto de
Ingresos
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S a d.c”E"'““, Auxiliar Auxiliar Te p Tltul-u:olu Secrotaria ool || Presidentatn
de Ingrescs Control 1 2 Municipal | Jiministrativas | AYuntamiento | - Municipal
p— )
Recibe las
modificaciones al
Presupuesto de
Ingresos e Integra
los Egresos y los
envia
—v ®
Actualiza formatos
del Articulo. 304 del|
Codigo Financiero |
@ los envia
Recibe e integra la
informacion para
que el H.
Ayuntamiento lo
autorice y envia
T
35
Rece y solicita
sesion de
Comisiones Edilicias
para aprobacion del
Presupuesto de
Ingresos y Egresos
Municipal
vV ®
Recbe y convoca a
cabido, el cual
aprueba el
Presupuesto de
Ingresos y Egresos
lo notifica.
37, v
Integra la
informacién del
Presupuesto de
Ingresos y Egresos
y solicita la
elaboracion del
oficio
G ¥
Recibe e integra los|
jarchivos conforme aj
fos Lineamientos del
OSFEM y los envia
Recibe la
informacién y la
complementa en su
caso y envia
| )
Recibe y envia el
paquete
presupuestal al
Presidente para su
firma
L
v_@
Recibe, Firma y
recaba firmas y
envia al OSFEM
@ ¥
Comunica el
Presupuesto y
solicita se publique
43
Recibe y publica en
Gaceta Municipal
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11.  Medicion.

No Aplica

12. Formatos e instructivos.

Anexo 1. Formatos para la Planeacién, Programacién y Presupuesto de Egresos Municipal

Miércoles 1o. de noviembre de 2023 Seccidn Segunda Tomo: CCXVI No_ 83

PODER EJECUTIVO DEL ESTADO DE MEXICO

SECRETARIA DE FINANZAS

MANUAL PARA LA PL 10! CION ¥ DE PARA EL EJERCICIO FISCAL 2024

Al margen Escude del Estado de México y un fogotipo que dice: Estado de México [El poder de servir! y una leyenda
que dice: de

Sistema de Coordinacién Hacendaria dol Estado de México con sus Municipios

MANUAL PARA LA PLANEACION,
PROGRAMACION Y PRESUPUESTO
DE EGRESOS MUNICIPAL
PARA EL EJERCICIO FISCAL 2024

Octubre de 2023
edomex.gob.mx " GACETA
egislacion.edomex.gob.mx 2 DEL GOBIERNO
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Anexo 1. Formatos para la Planeacién, Programacion y Presupuesto de Egresos Municipal

(continuacién)

Miércoles 10. de noviembwe de 2023 Seccidn Segunda Tomo: CCXVI No. 83
= = i
= 8 |

i 1B H
| & : )
B H i |
- g |}
3 HE
3 B |-
:I "I
i ol
3 =
gz s !
: 5 H s
£ 3 :
E
i :
3% §:
i i
i : '
s
i H £
: H
) i
- 2 -
% i
-
. 2
53 : s
Fl
- -
i &
5 s ;
& 3
g : ;
‘ |
: :
H k4
£ el .
| H il ¢
Eg i £ "
= H E -
edomeex Gols rmx - w*r‘
Fegislacion edome x ok 194 DEL GOBIERNO
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Anexo 1. Formatos para la Planeacién, Programacion y Presupuesto de Egresos Municipal

(continuacién)
Miércoles 10. de noviembre de 2023 Seccion Segunda Tomo: CCXVI No. 83
: g
4 213 g
5 e :
: L ;
- - H =
A i 2 H
‘ E :
i g s F
f WHE
z 5 . %
: |
23 INEE
z 3 F | ¢
g5 § g - 2
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31 & s 3
-]
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| e e
- a z
L] s H
§ ;
5
e
E
g ™ !
== 2 o
i
¢ |8
edomex.gob.mx b ™™
legislacionedomex gob.mx 195 DEL GOBIERNG
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Anexo 2. Instructivo: Formato: PbRM’s del Manual para la Planeacion, Programacion y
Presupuesto de Egresos Municipal, vigente, emitido por la Secretaria de Finanzas del

Gobierno del Estado de México.

Formato: Presupuesto de Egresos Detallado Formato PbRM 04a.

Informacion requerida Instruccion

Alcance del formato:

Identificar el gasto total segln el clasificador por objeto del gasto y su
programacion durante el ejercicio presupuestal correspondiente.

Ente Publico: S

Se anotara el nombre y cédigo (No.) del municipio u organismo
municipal de acuerdo al Catalogo de Municipios.

Periodo Se refiere al afio fiscal referido en la elaboracion del presupuesto.
No.: Ndmero consecutivo de pagina del formato.

Se refiere al cddigo de la dependencia general (DG) y dependencia
DG Y DA: auxiliar (DA), mismas que deberan identificar su denominacion en la

columna de concepto.

Clave programatica: (FIN, FUN, SF,
Pp, SP y PY)

Se refiere a las claves de Finalidad (FIN), Funcion (FUN), Subfuncion
(SF), Programa presupuestario (Pp), Subprograma (SP), Proyecto (PY),
de acuerdo a la Clasificacién Funcional Programatica Municipal
vigente, la denominacién de estos campos se anotara en la columna
de concepto.

Se refiere a los codigos de Fuente de Financiamiento (FF) de acuerdo a
catalogo de Fuentes de Financiamiento. La denominacion de éste
campo se anotara en la columna de concepto.

Capitulo y Cuenta.:

Se refiere a la clave numérica que tiene cada capitulo, concepto,
partida genérica y partida especifica del gasto que tiene el clasificador
por objeto de gasto vigente, la denominacion de los conceptos de
gasto se anotara en el campo de concepto.

Concepto:

Se anotara la denominacion de cada una de las clasificaciones
utilizadas de acuerdo al requerimiento de informacion.

Presupuesto 2023:

Se anotara el total anual presupuestado y desglosado por partida del
egreso, el cual se debe llenar identificando conceptos globales y
cuentas que integren estos conceptos, es decir de lo general a lo
particular.

Calendarizacion del Presupuesto:

Distribucion mensual del monto autorizado, considerando para ello la
calendarizacion de los programas y de metas.

Espacio para validar la aprobacion del presupuesto de egresos con el

Firmas: nombre y firma de los integrantes del Cabildo que se mencionan al
calce del formato
Fecha: Se anotara el dia, mes y afio en que se elabor6 el documento.
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Anexo 2. Instructivo: Formato: PbRM’s del Manual para la Planeacion, Programacion y
Presupuesto de Egresos Municipal, vigente, emitido por la Secretaria de Finanzas del
Gobierno del Estado de México.

Formato: Presupuesto de Egresos Detallado Formato PbRM 04b.

Informacién requerida Instruccion

Identificacion del gasto a nivel de dependencia general
Alcance del formato: por partida del gasto, con calendarizaciéon mensual y total
anual.

Se anotara el nombre y codigo (No.) del municipio u

Ente Publico: S organismo municipal de acuerdo al Catalogo de
Municipios.
: Se refiere al afio fiscal referido en la elaboracion del
Periodo
presupuesto.
No.: Numero consecutivo de pagina del formato.

Se anotara la clave y denominacion de la dependencia

Dependencia: e . .
general que estd informando, segun el catalogo.

Se anotara la clave numeérica de las partidas de gasto,

Cuenta: . : ;
conforme al clasificador por objeto del gasto vigente.

Se anotara la denominacion del rubro del gasto
Concepto: correspondiente, de acuerdo al clasificador por objeto del
gasto vigente.

Es el monto del presupuesto de egresos que se distribuye
en los doce meses, considerando para ello, la
calendarizacion de los programas.

Calendarizacion del
Presupuesto:

Monto total por partida de gasto asignada a cada
Presupuestado 2023: dependencia general para el afio del ejercicio
correspondiente.

Espacio para validar la aprobacion del presupuesto de
Firmas: egresos con el nombre y firma de los integrantes del
Cabildo que se mencionan al calce del formato

Se anotara el dia, mes y afio en que se elaboro el

Fecha:
documento.
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L00-14 Aprobacion de solicitud de
verificacion presupuestal y reserva de
recursos.

1.

Objetivos.

Mantener los recursos financieros necesarios de las Dependencias de la Administracion
Publica Municipal, de acuerdo a la programacién de recursos del Presupuesto de Egresos
Municipal correspondiente, para el cumplimiento de los objetivos y metas.

2.

Alcance.

Aplica a la Tesoreria Municipal y todas las Dependencias a través de sus enlaces
administrativos del Municipio de Cuautitlan Izcalli, Estado de México, 2022-2024,

3

4,

Referencias

Codigo Financiero del Estado de México y Municipios. (Titulo Noveno, articulos 289,
289 Bis, 290, 291, 292, 293, 294, 295, 296, 297, 298, 299, 300, 301, 302, 303 y 304),
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 09 de marzo de 1999, y sus reformas y
adiciones.

Manual para la Planeacion, Programacion y Presupuesto de Egresos Municipal. Gaceta
del Gobierno del Estado de México, 1 noviembre de 2023 y sus reformas y adiciones.

Reglamento Interno de la Tesoreria Municipal de Cuautitlan Izcalli. Gaceta Municipal
de Cuautitlan Izcalli Numero 168 afo 2023, 23 de marzo de 2023, capitulo quinto,
articulo 19.

Responsabilidades

La Coordinacién de Egresos y Control Presupuestal de la Tesoreria Municipal, es el Area

encargada de recibir, revisar y verificar que se cuente con el Presupuesto en la entidad y

partida presupuestal solicitada a efecto de que las Areas administrativas puedan obtener
la suficiencia presupuestal.

Afio 2024

Los Enlaces Administrativos de las distintas Dependencias, deberan:
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= Entregar en la ventanilla Gnica de la Coordinacion de Egresos y Control
Presupuestal, las solicitudes de suficiencia presupuestal junto con el soporte
documental de cada una, asi como una relacién en formato libre del folio y monto
de cada suficiencia presupuestal en original y copia para su acuse de recibo.

= Recibir la Suficiencia presupuestal aprobada.

La Ventanilla de la Coordinacién de Egresos y Control Presupuestal, debera:

Recibir, sellar y entregar al Auxiliar Administrativo/a 1.

El Auxiliar Administrativo/a 1 debera:

. Recibir y revisar la solicitud y el soporte.

. Devolver solicitud y soporte, para su modificacion y correccion a los Enlaces de
las Dependencias.

. Integrar la poliza de diario junto con el soporte y canalizar el expediente para
revision de la Coordinador de Egresos y Control Presupuestal.

. Enviar al auxiliar administrativo 2 para que revise los documentos y se apruebe.

. Integrar la suficiencia a la péliza de diario generada y turna a la Coordinacion
para continuar con el tramite.

° Recibir el expediente autorizado, entregar suficiencia aprobada al area solicitante
con acuse de recibo, para que el solicitante continué con el proceso adquisitivo o
el trdmite de pago y entrega la pdliza de diario al Departamento de Cuenta
Publica para ser integrada en el informe mensual Municipal.

El Auxiliar Administrativo/a 2, debera:

Recibir y Aprobar la solicitud en el Sistema Integral de Contabilidad
Gubernamental CAl, imprimir suficiencia y la pdliza de diario correspondiente y
enviar al Auxiliar administrativo/a 1.

El Coordinador de Egresos y Control Presupuestal, debera:

Recibir la pdliza de diario correspondiente y el correcto registro de los importes a
efecto de canalizar el expediente al Tesorero/a Municipal.
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El Tesorero/a Municipal, debera:

. Recibir y firmar la Péliza de Diario y devolver el expediente al Auxiliar
Administrativo/a 1.

El Jefe/a del Departamento de Cuenta Publica, debera:

. Recibir Pdliza de diario para ser integrada en el informe mensual Municipal.

5.  Definiciones.

Péliza de Diario: Las pdlizas en general, son documentos contables internos que registran
las operaciones de una entidad, en lo particular, las poélizas de diario son utilizadas para
registrar las operaciones distintas a las que tengan que ver con entradas y salidas de
efectivo.

CAL: Sistema Integral de Contabilidad Gubernamental Vision Intelligent.

Solicitud de Verificacion Presupuestal y Reserva de Recursos: Es el documento interno
emitido por el CAl, que se expide con fundamento en los Articulos 314 y 320 bis del Cédigo
Financiero del Estado de México y Municipios, este documento una vez aprobado, servira
para registrar la etapa del Presupuesto de Egresos Comprometido y por Ejercer en la péliza
de diario correspondiente.

6.  Insumos.

. Oficio de Solicitud de Suficiencia Presupuestal y/o Requisicion de Bienes y/o
Servicios.

7.  Resultados.

° Generacion y entrega de la Solicitud de Verificacion y Reserva de Recursos

Aprobada al Enlace Administrativo o equivalente de la dependencia de la
administracion municipal solicitante.

167

Afio 2024 30 de agosto www.cuautitlanizcalli.gob.mx



175

Manual de Procedimientos Goblemoge "
Tesoreria Municipal Cuautitlan Izcalli Tesoreria
2022-2024 {Somos futuro! <)% Municipal

8. Politicas.

Para el obtener la Solicitud de Verificacion y Reserva de Recursos, el Enlace
Administrativo o su equivalente, debera presentar como documentacién de soporte,
copias de los siguientes documentos de acuerdo al tipo de gasto que se pretenda

ejecutar.
Tipo de gasto a ejecutar Anexos en copia simple
Licitacion Publica Contrato firmado.
Invitacion Restringida Contrato firmado.

Contrato firmado

Aeuicicagion Bikeata Orden de compra firmada.

Contrato firmado.

RSN Caratula de estimaciones.

Estos comprenden pagos por convenios sindicales
y finiquitos:

Listado de trabajadores autorizado por la
Subdireccién de Capital Humano de la Direccion
de Administracion.

Pagos derivados del Capitulo
de Servicios Personales

Reembolso de Fondo Fijoy Relacion de Facturas
Reposicion de gastos Comprobantes fiscales validados.

Documentos que comprueben la prestacion de
servicios basico, los cuales son servicios
recurrentes que no constituyen una adquisicion
de bienes o servicios tramitada ante la
Subdireccion de Recursos Materiales de la
Direccion de Administracion (agua, energia
eléctrica, arrendamientos de inmuebles, etc.).
Recibo-factura o factura del servicio.

Pago de servicios basicos

Pasa a la siguiente pagina.
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9. Desarrollo.

Aprobacién de solicitud de verificacion presupuestal y reserva de recursos.

No. Unidad Administrativa Actividad

Entregan en la ventanilla Gnica de la
Coordinacion de Egresos y Control
Presupuestal, las solicitudes de suficiencia

1 Enlaces Administrativos de las presupuestal junto con el soporte documental
distintas Dependencias de cada una, asi como una relacion en formato
libre del folio y monto de cada suficiencia
presupuestal en original y copia para su acuse
de recibo.
2 Ventanilla de la Coordinacion de Recibe, sella y entrega al Auxiliar
Egresos y Control Presupuestal Administrativo/a 1.
Recibe, revisa la solicitud y el soporte.
¢Informacién y montos correctos?
3 Auxiliar Administrativo/a 1

No: Devuelve para su modificacion y
correccion a las areas.
Si: Continua con el procedimiento

Devuelve solicitud y soporte, para su
4 Auxiliar Administrativo/a 1 modificacion y correccion a los Enlaces de las
Dependencias.

- . Reciben modifican y entregan nuevamente en
Enlaces Administrativos de las L <
5 i . la ventanilla Unica de la Coordinador de
distintas Dependencias
Egresos y Control Presupuestal.

Envia al Auxiliar Administrativo/a 2 los

6 Auxiliar Administrativo/a 1
documentos para que se apruebe.

Recibir integrar y aprobar la solicitud en el
Sistema Integral de Contabilidad

7 Auxiliar Administrativo/a 2 Gubernamental CAl, imprimir suficiencia y la
poliza de diario correspondiente y enviar al
Auxiliar Administrativo/a 1.
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No. Unidad Administrativa Actividad
Recibir y firmar la pdliza de diario junto con el
8 Auxiliar Administrativo/a 1 sopor‘fe JCeHREREETpec Bt i
Coordinador de Egresos y Control
Presupuestal.
Cootiradan i Egresasa Cortrs] Recibe la pc')I.iza de diario. correspondient.e yel
9 correcto registro de los importes y canaliza el

pUEsupEstal expediente al Tesorero/a Municipal.

Recibe y firma la Pdliza de Diario y devuelve el

i i e expediente al Auxiliar Administrativo/a 1.

Recibe el expediente autorizado, entrega
suficiencia aprobada al area solicitante con
acuse de recibo, para que el solicitante

1 Auxiliar Administrativo/a 1 continué con el proceso adquisitivo o el
tramite de pago y entrega la pdliza de diario al
Departamento de Cuenta Publica, para ser
integrada en el informe mensual Municipal.

Enlaces Administrativos de las Recibe la suficiencia presupuestal aprobada

12 Distintas Dependencias pzfra ‘contlnuar con el proceso adquisitivo o el
tramite de pago.
13 Jefe/a Departamento Recibe Pdliza de diario para ser integrada en el
de Cuenta Publica informe mensual Municipal.

Pasa a la siguiente pagina.
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10. Diagrama.
Enlaces Ventanilla de la Auxiliar Auxiliar Coordinador Tesorero/a Jefe/a del
Administrativos de Coordinacion de | Administrativo/a1 | Administrativo/a | de Egresosy Municipal Departamento de
las distintas Egresos y Control 2 Control Cuenta Publica
i Presupuestal
ui»_)
[Entrega en Ventanilla|
de la Coordinacion
Solicitud de
Suficiencia, y
documentos anexos
>
- v @
Recibe, sella y envia
al Auxiliar
Administrativo/a 1.
] @)
Recbe, revisa la
solicitud y el soporte.
% La informacion
montos son / —t—
correctos?
No
L 2
Devuelve para s d
modificacién a los
Enlaces sl
Administrativos de
las Distintas
Dep
Devuelve para su $
modificacion a los Envia al auxiliar
Enlaces administrativo/a 2
Administrativos de para que revise los | —
las Distintas documentos y se
Deperidencias apruebe.
—1 5 @
Recibe y aprueba en
fel Sistema Integral dej
Contabilidad
@ Gubernamental CAI
'+ envia
Integra
poliza de diario y
documentacion de
soporte y tuma
v_G
Recibe pdliza de
diario, y canaliza af
Tesorero/a
Municipal
10
Revisa firma y
dewuelve
Recibe y entrega
suficiencia y pdliza de
diario
Recibe Péliza
©
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11.  Medicién.

Solicitudes de verificacion de suficiencias
presupuestales aprobadas
Solicitudes de verificacion de suficiencias

Porcentaje de verificacion de
suficiencias presupuestales

s aprobadas
presupuestales ingresadas
12. Formatos e instructivos.
Anexo 1. Formato de Requisicion- suficiencia
MUNICIPIO DE CUAUTITLAN ZCALLI '
% tzcalll DIRECCION DE ADMINISTRACION =
s UNIDAD DE CONTRATACIONES i
REQUISICION-SUFICIENCIA i
FOLIO INTERNO DEL AREA: FOLIO DE LA UNIDAD DE CONTRATACIONES FOLIO DE PRESUPUESTO FECHA DE FOLIO FECHA DE EMM
L 1 | { | |
DEPENDENCIA SOLICITANTE | DEPARTAMENTO SOLICHANTE | CLASIFICACION DEL GASTO | REGU SERVICIOS.
DEPENDENCIA GENERAL: DEPENDENCIA AUXILIAR: FONDO FWO OBRA OTRO
[_Fnauoap | runcion | susFuncion | PROGRAMA | SUBPROGRAMA | _erovecro: | FUENTE DE FINANC. ]
i | 1 | |
PARTIDA CANTIDAD UNIDAD CONCEPTO UT"E:R?O IMPORTE TOTAL
SUBTOTAL 0.00}
TOTAL 0.00|

[DESCRIPCION AMPLIA DEL USO Y DESTINO DEL BIEN O SERVICIO:

DIRECTOR

GERSON ESPEJEL RAMIREZ

COORDINADOR DE EGRESOS Y CONTROL

ENLACE ADMINISTRATIVO DE LA TESORERIA
IPAL PRESUPUESTAL
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Anexo 2 Instructivo del Formato: Verificacion Presupuestal y Reserva de Recursos.

Informacién Requerida Instruccién

Se integra el dia de la semana, el dia numeral del mes,

Fecha de elaboracion* = :
numeral del mes y el aflo en que se registra.

Bependericia General* Se pondra el nombre de la Dependencia General a la que

pertenece.
N Se pondra el concepto desglosado que se requiere en la
Concepto o
solicitud.
Folio interno del area* Se pondra el numero asignado que le corresponde.
Folio de presupuesto* Se pondra el numero asignado que le corresponde.

Se pondra el nimero de Finalidad, Funcion, Subfuncién,

Clave Programatica* : s
9 Programa, Subprograma, Proyecto, Fuente de Financiamiento.

DesHpEER Se pondra la descripcion amplia del uso y destino del bien o

servicio.
Dependencia auxiliar® Se pondra el nombre de la Dependencia solicitante.
Partida Presupuestal* Se pondra el nimero de la partida presupuestal requerida.
Concepto Partida Se pondra la descripcion de la partida presupuestal
Presupuestal* correspondiente.
Importe del Recurso Se pondra el monto requerido para realizar el concepto
solicitado* solicitado.

Se pondran la sumatoria de los montos que se capturaron en

Totales* :
los campos antes mencionados.

Direccién General, Nombre y | Se pondréa el Nombre Completo de la Direccién del Area, del

Firma del director general director general del Area y la firma del director general del
del Area* Area.
Elaboré* Se pondra el Nombre completo de quien elaboro, el area a la
que pertenece y su firma autografa.
. Se pondra el Nombre completo de quien autoriza, el area a la
Autoriza* P P 9

que pertenece y su firma autografa.
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Afio 2024

LO0-15 Elaboracion del Informe Trimestral
del Sistema de Recursos Federales
Transferidos.

1.  Objetivos.

Informar a la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico (SHCP), el avance fisico y financiero
de las obras y/o acciones ejecutadas con cargos a los recursos del Ramo 33 (FISM y
FORTAMUNDEF), a través del sistema via internet denominado Sistema de Recursos
Federales Transferidos (SRFT).

2.  Alcance.

Aplica a la Tesoreria Municipal, Subtesoreria de Egresos, Caja General, Departamento de
Participaciones y Aportaciones Federales del Municipio de Cuautitlan Izcalli y a la
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico (SHCP).

3. Referencias

. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos (8, 35 fraccion V, 115
fraccion |, Il, 1V), Diario Oficial de la Federacion, 05 de febrero de 1917, sus reformas
y adiciones.

. Ley de Coordinacion Fiscal (Articulo 48). Diario Oficial de la Federacion, 27 de
diciembre de 1978, sus reformas y adiciones.

° Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México, Titulo Segundo
articulo 5 fraccion VI, articulo 19, Ultima reforma del 09 de febrero del 2024.

. Codigo Financiero del Estado de México y Municipios (Art. 235). Publicado en
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 09 de marzo de 1999, sus reformas y
adiciones.

D Ley Orgénica Municipal del Estado de México (Art. 95, Fraccion XIX y XX). Publicada
en Gaceta del Gobierno del Estado de México, 2 de marzo de 1993, sus reformas y
adiciones.
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. Acuerdo por el que se dan a conocer la férmula, metodologia, distribucion y el
calendario de las asignaciones por municipio que corresponden al Fondo para la
Infraestructura Social Municipal y de las Demarcaciones Territoriales del Distrito
Federal (FISMDF) para el ejercicio fiscal 2022.

. Acuerdo por el que se modifica el diverso por el que se dan a conocer las variables,
la férmula, metodologia, distribuciéon y el calendario de las asignaciones por
municipio que corresponden al Fondo de Aportaciones para el Fortalecimiento de
los Municipios y de las Demarcaciones Territoriales del Distrito Federal
(FORTAMUN) para el ejercicio fiscal 2024, publicado en el periddico oficial gaceta
del gobierno el 31 de enero de 2022.

D Lineamientos para la utilizacion del Fondo Estatal de Fortalecimiento Municipal
(FEFOM) y sus criterios de aplicacion gaceta del 15 de febrero del 2024.

. Bando Municipal de Cuautitlan Izcalli 2024. Disposiciones Generales articulos 1,
Titulo Quinto, Capitulo Segundo, articulos 26 y 27 fraccion Il

o Reglamento de Organizacion Interna de la Administracion Piblica del Municipio
de Cuautitlan Izcalli, Estado de México (2022-2024). Titulo Primero, Capitulo
Primero articulos 1, 3, Titulo Segundo, Capitulo Primero, articulo 22 inciso b),
Capitulo Cuarto, Articulos 31 fraccion |, inciso e) fraccion |y 32. Gaceta Municipal,
NuUmero 082, de fecha 16 de agosto de 2022, y sus reformas y adiciones.

. Reglamento Interno de la Tesoreria Municipal de Cuautitlan Izcalli, Estado de
Meéxico. Titulo Primero, Capitulo Unico, articulos 1, 2, 3, Titulo Segundo, Capitulo
Segundo, articulo 11 numeral 1, fracciéon V inciso a., Titulo Tercero, Capitulo Quinto,
articulos 19, 20, Seccién Unica, Articulo 2.1 Gaceta Municipal No. 168, 23 de marzo
de 2023, sus reformas y adiciones.

4. Responsabilidades
El Departamento de Programas Federales y Estatales tiene la responsabilidad de informar
a la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico (SHCP), el ejercicio de los Recursos del

Ramo General 33, mismo que se realiza por medio del sistema SRFT, y a la Direccion
General de inversion de la Secretaria de Finanzas del Gobierno del Estado de México.
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La Direccién de Desarrollo urbano e Infraestructura, deberé:

. En un plazo de 5 (cinco) dias habiles posterior a cada mes informara el avance fisico
de las obras y acciones que se realicen con cargo a los recursos del Ramo 33.

El personal de recepcion de la Tesoreria Municipal debera:

. Recibir informe y entregar al Tesorero (a) Municipal.
. Recibir y turnar el informe al Departamento de Participaciones y Aportaciones
Federales.

El Tesorero (a) Municipal debera:
. Recibir, revisary firmar oficio e informe para recabar las firmas de las Dependencias
de la Administracion Pablica Municipal

. Recibe, revisa y firma el informe completo las obras y acciones en el Sistema de
Recursos Federales Transferidos (SRFT) en caso de que esté correcto; en caso
contrario se regresa para su correccion.

El personal del Departamento de Programas Federales y Estatales debera:

. Recibir y acusar de recibido y entrega al titular del departamento el informe.

e Recibir, revisar, sellar y entregar pélizas recibidas.

. Captura el informe Trimestral del Sistema de Recursos Federales Transferidos
(SRFT).

. Realiza la captura trimestral del avance financiero de las obras y acciones en el
Sistema de Recursos Federales Transferidos (SRFT).

. Imprime el Informe completo, realiza el oficio para su envio y se lo entrega al titular
del Departamento para revision.

° Recibe, corrige y devuelve el informe completo.

. Recibe y entrega a la Direccion de Desarrollo urbano e Infraestructura, Contraloria
Municipal y Presidencia Municipal para firma.

e Recibe los documentos firmados y sellados para entrega al notificador.
. Recibir y archivar acuse de la entrega y presentacion del informe trimestral las
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obras y acciones en el Sistema de Recursos Federales Transferidos (SRFT).
El Titular del Departamento de Programas Federales y Estatales debera:

. Recibe, revisa y solicita al personal realice la captura trimestral del avance fisico de
las obras y acciones en el Sistema de Recursos Federales Transferidos (SRFT).

o Solicita el informe sobre el avance financiero de las obras y acciones que se realicen
con cargo al recurso del Ramo 33.

. Recibe, revisa y solicita la captura trimestral del avance financiero de las obras y
acciones en el Sistema de Recursos Federales Transferidos (SRFT).

. Recibe y revisa el informe completo junto con el oficio para rdbrica y firma de las
areas inherentes, en caso de que todo esté correcto; en caso contrario, lo regresa
para correccion.

D Recibe y turna al personal administrativo del departamento para su correccion.

. Recibe el informe completo corregido, y turna al personal administrativo para
recabar firmas.

El Titular de Caja General debera:

e Realiza y turna el informe financiero de las obras y acciones que se realicen con
cargo al recurso del Ramo 33.

El Subtesorero (a) de Egresos debera:

° Recibir, revisar, rubricar y turnar oficio e informe de avance fisico financiero, en
caso de que todo sea correcto, en caso contrario, se regresa para su correccion.

El Notificador (a) deberé:

. Recibe y entrega Informe a la Direccion General de Inversion.

. Recibe acuse y entrega al personal administrativo.
El Personal de la Direccion General de Inversion debera:
D Recibir, firmar, sella y entregar acuse de recibido.

5.  Definiciones.
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No Aplica
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6. Insumos.

. Informe del avance fisico y financiero de las obras y acciones correspondientes al
Ramo 33.

7. Resultados.

El sistema de recursos federales transferidos, registra de manera trimestral los avances
fisicos- financiero de las obras y/o acciones autorizadas al portal se la SHCP.

8. Politicas.

D Es necesario haber recibido los recursos para poder ejercerlo.

. Todos los pagos realizados con recurso del Ramo 33, deberan apegarse a las reglas
y lineamientos correspondientes a los recursos ejercidos.

® Respetar los lineamientos y normas son publicadas anualmente en la Gaceta del
Gobierno del Estado de México y en la Secretaria de Bienestar.

9. Desarrollo.

Elaboracién del Informe Trimestral del sistema de recursos federales transferidos.

En un plazo no mayor de 10 dias habiles
- iz posteriores a cada mes informara a la
Direccion de Desarrollo urbano e ’ 5 .
1 Tesoreria Municipal el avance fisico de las
Infraestructura ; ;
obras y acciones que se realicen con cargo a
los Recursos del Ramo 33

Personal de recepcion de Tesoreria  Turna la informacion al Departamento de

2 s
Municipal Programa Federales y Estatales
Personal del Departamento de Recibe, acusa de recibido y entrega al titular
Programa Federales y Estatales del Departamento.
179
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2022-2024
No. Unidad Administrativa
4 El jefe de Departamento de
Programa Federales y Estatales
Personal del Departamento de
5
Programa Federales y Estatales
6 El jefe de Departamento de
Programa Federales y Estatales
7 Titular de la Tesoreria Municipal.
8 El jefe de Departamento de
Programa Federales y Estatales
9 Personal del Departamento de
Programa Federales y Estatales
Personal del Departamento de
10
Programa Federales y Estatales
Personal de la Direccion General de
1 Inversion. De la Secretaria de

Finanzas del Gobierno del Estado
de México

Personal del Departamento de
Programa Federales y Estatales

180

Actividad

Recibe, revisa y solicita al personal del
Departamento realice la captura el avance
fisico de las obras y acciones en el SIAVAMEN

Realiza la captura mensual del avance fisico
de las obras y acciones en el SIAVAMEN

Recibe y revisa que no presente observaciones
en Sistema ;Los documentos son correctos? Si,
entonces rubrica y turna al Titular de la
Tesoreria Municipal para revision y
conocimiento. No, entonces regresa para
correccion.

Recibe y revisa. ;Los documentos son
correctos? Si, entonces los firma y regresar al
Titular del Departamento para que recabe las
firmas necesarias. No, entonces regresa al

Titular del Departamento para su correccion.

Recibe y turna al personal administrativo para
que recaben las firmas necesarias.

Recibe y entrega a la Direccién de Desarrollo
urbano e Infraestructura, Contraloria y
Presidencia Municipal para que firmen el
informe.

Recibe y entrega Informe a la Direccion
General de Inversion.

Recibe informe, firma, sella y entrega acuse de
recibido

Recibe y archiva acuse

Pasa a la siguiente pagina.

Afio 2024

30 de agosto www.cuautitlanizcalli.gob.mx



188

Manual de Procedimientos s e )
Tesoreria Municipal Cuautitlan Izcalli Tesorerfa
2022-2024 iSomos futuro! % Municipal

10. Diagrama.

Direccion de Ventanilla de la Auxiliar Jefe del Titular de Auxiliar Personal de la
obras publicas Tesoreria Administrativo/a | Departamento la Administrativ Direccién
Municipal de Programas Tesoreria o/a General de
i Federales y Municipal Inversién
Estatales
Inicio
€@
Intrega a la Tesoreria
unicipal en un plazo no
\ayor a 10 dias habiles
» cada mes las obras y
:cienes que se realicen
n cargo a los Recursos
del Ramo 33
I S— @
— v
Recibe, sella y turnal
la informacién al
Departamento de
y Estatales @
| I
Recibe la informacion)
y entrega al titular del|
Departamento
4
¢Lainformacion y v Recibe, revisa y
montos son solicita al
orrectos? personal del
Departamento
realice la
captura en el
—
Realiza la captura
mensual del avance
fisico de las obras y
acciones en el
SIAVAMEN
¢
[Turna a firma del
itular de la Tesoreria
Municipal. @
T
Si son correctos|
regresa al titular del
Departamento
|
Recibe y recaba
firmas
. ®
Entrega SIAVAMEN|
a la Direccion de
Obras. Contraloria,
i ia para
g que ﬁ,msnpm Recibe informe,
Recibe y Archiva _] informe firma, sella y
acuse @ entrega acuse de|
v recibido
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11.  Medicién.

No Aplica

12. Formatos e instructivos.

No Aplica

Pasa a la siguiente pagina.
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LOO-16 Revision y andlisis de los expedientes
correspondientes a las estimaciones de las obras
publicas realizadas en el Municipio.

1.  Objetivos.

Entregar los expedientes de las obras con la documentacion correcta y completa a la
Coordinacion de Caja General para efecto de pago y comprobacion del ejercicio del
recurso.

2.  Alcance.

Aplica a la y Coordinacion de Egresos y Control Presupuestal y Subtesoreria de Egresos
de la Tesoreria Municipal, Caja General, asi como la Direccién de Desarrollo Urbano e
infraestructura

3.  Referencias

. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Titulo Segundo articulo 5,
Titulo Quinto articulos 113, 115 fracciones |, Il y IV y articulo 134 Diario Oficial de
la Federacion, 06 de febrero de 2024, sus reformas y adiciones.

. Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas. Diario Oficial de la
Federacion, 4 de enero de 2000, reformas y adiciones.

. Reglamento del Libro Décimo Segundo del Codigo Administrativo del Estado de
México. Gaceta del Gobierno, 15 de diciembre de 2003.

. Cédigo Administrativo del Estado de México, Libro Décimo Segundo, de la Obra
Publica, Capitulo Primero, Disposiciones Generales, Articulo 12.4, 12.5, 12.6, 12.10,
Capitulo Tercero de los Procedimientos de Adjudicacién, Seccion Primera,
Disposiciones Generales, Seccion Segunda, de la Licitacion Publica, Seccion Cuarta,
de la Invitacion Restringida, Seccion Quinta, de la Adjudicacion Directa, Capitulo
Cuarto de la Contratacion, Capitulo Quinto de la Ejecucion, Capitulo Séptimo, de la
Informacion, Verificacion y Control. Gaceta del Gobierno, 31 de diciembre de 2007.
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. Cddigo Financiero del Estado de México y Municipios, Titulo Séptimo Capitulo
Tercero articulos228 y 235, Ultima reforma 12 de enero del 2024.

o Acuerdo por el que se dan a conocer la férmula, metodologia, distribucion y el
calendario de las asignaciones por municipio que corresponden al Fondo para la
Infraestructura Social Municipal y de las Demarcaciones Territoriales del Distrito
Federal (FAISMUN) para el gjercicio fiscal 2024.

D Acuerdo por el que se modifica el diverso por el que se dan a conocer las variables,
la formula, metodologia, distribucion y el calendario de las asignaciones por
municipio que corresponden al Fondo de Aportaciones para el Fortalecimiento de
los Municipios y de las Demarcaciones Territoriales del Distrito Federal
(FORTAMUN) para el ejercicio fiscal 2024, publicado en el periddico oficial gaceta
del gobierno el 31 de enero de 2024.

. Lineamientos para la utilizacion del Fondo Estatal de Fortalecimiento Municipal
(FEFOM) y sus criterios de aplicacion gaceta del 15 de febrero del 2024.

o Bando Municipal de Cuautitlan Izcalli 2024. Disposiciones Generales articulos 1,
Titulo Quinto, Capitulo Segundo, articulos 26 y 27 fraccion lll.

. Reglamento de Organizacion Interna de la Administracion Pablica del Municipio
de Cuautitlan lzcalli, Estado de México (2022-2024). Titulo Primero, Capitulo
Primero articulos 1, 3, Titulo Segundo, Capitulo Primero, articulo 22 inciso b),
Capitulo Cuarto, Articulos 31 fraccion |, inciso e) fraccion |y 32. Gaceta Municipal,
Numero 082, de fecha 16 de agosto de 2022, y sus reformas y adiciones.

. Reglamento Interno de la Tesoreria Municipal de Cuautitlan Izcalli, Estado de
México. Titulo Primero, Capitulo Unico, articulos 1, 2, 3, Titulo Segundo, Capitulo
Segundo, articulo 11 numeral 1, fraccion V inciso a., Titulo Tercero, Capitulo Quinto,
articulos 19, 20, Seccion Unica, Articulo 2.1 Gaceta Municipal No. 168, 23 de marzo
de 2023, sus reformas y adiciones.

4.  Responsabilidades
El Departamento de Programas Federales y Estatales tiene la responsabilidad de llevar el

control de todas las obras autorizadas por el Ayuntamiento que se ejecuten con los
recursos Federales y/o Estatales.
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La Direccién de Desarrollo urbano e Infraestructura, deberé:

D Enviar los expedientes debidamente integrados de las obras y acciones que
hayan sido autorizadas por el Ayuntamiento para su analisis.

El personal de recepcion de la Tesoreria Municipal debera:

. Recibir los expedientes e informar al Tesorero (a) Municipal.
. Recibiry turnar los expedientes al Departamento de Participaciones y Aportaciones
Federales.

El Tesorero (a) Municipal debera:

. Autorizar que se realice el pago a las obras y acciones aprobadas por el
Ayuntamiento.

El Titular del Departamento de Programas Federales y Estatales, debera:

. Llevar el control de las obras y acciones autorizadas por el Ayuntamiento.

° Analizar la integracion de los expedientes de las obras adjudicadas para efecto de
pago y comprobacion de los Recursos Federales y Estatales.

. Validar la documentacion para el pago a los contratistas y proveedores de servicios
conforme a los lineamientos del Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de
México, de obras y acciones cubiertas con los Recursos Federales y Estatales.

° Generar pdliza de diario para pago.

. Enviar a la Coordinacion de Cajas para su debido pago.
° Elaborar la pdliza de Egreso

° Sellar el expediente con el sello de operado.

. Enviar poélizas originales con su debido soporte para resguardo a la Subtesoreria
de Egresos.

El Titular de Caja General, debera:
. Realizar el pago correspondiente de las pdlizas enviadas.

El Subtesorero (a) de Egresos debera:

185
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. Recibir, revisar, resguardar la informacion correspondiente a las estimaciones de
las obras y acciones aprobadas por el Ayuntamiento.

5. Definiciones.
No Aplica

6. Insumos.

No Aplica

7.  Resultados.

Conocer el monto ejercido de lo pagado con los recursos Federales y Estatales

8. Politicas.

. Es necesario haber recibido los recursos para poder ejercerlo.

. Todos los pagos realizados con recurso, deberan apegarse a las reglas y
lineamientos correspondientes a los recursos ejercidos.

. Respetar los lineamientos y normas que son publicadas anualmente en la Gaceta
del Gobierno.

9. Desarrollo.

Revision y analisis de los expedientes correspondientes
a las estimaciones de las obras publicas realizadas en el Municipio.

Enviar los expedientes debidamente
1 Direccion de Desarrollo Urbano e integrados de las obras y acciones que hayan
Infraestructura sido autorizadas por el Ayuntamiento para su
analisis.

Personal de recepcion de Tesoreria | Recibe y turna la informacion al Departamento
Municipal de Programa Federales y Estatales
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No. Unidad Administrativa
Personal del Departamento de
Programa Federales y Estatales
El jefe de Departamento de
4
Programa Federales y Estatales
5 La Coordinacion de Caja
Personal del Departamento de
6
Programa Federales y Estatales
El jefe de Departamento de
7
Programa Federales y Estatales
3 El jefe de Departamento de
Programa Federales y Estatales
Personal del Departamento de
9
Programa Federales y Estatales
10 Personal del Departamento de

Programa Federales y Estatales

Actividad

Llevar el control de las obras y acciones
autorizadas por el Ayuntamiento, Analizar la
integracion de los expedientes de las obras
adjudicadas para efecto de pago y
comprobacion de los Recursos Federales y
Estatales, Validar la documentacion para el
pago a los contratistas y proveedores de
servicios conforme a los lineamientos del
Organo Superior de Fiscalizacion del Estado
de México, de obras y acciones cubiertas con
los Recursos Federales y Estatales, Generar
pdliza de diario para pago, Enviar a la
Coordinacion de Cajas para su debido pago.
Elaborar la pdliza de Egreso, Sellar el
expediente con el sello de operado.

Enviar polizas originales con su debido
soporte para resguardo a la Subtesoreria de
Egresos.

Revisa y solicita al personal de la Coordinacion
de Cajas se revise la pdliza y la informacion
para su debido pago.

Revisa y realiza el pago de las pdlizas
correspondientes a las estimaciones enviadas
por obras publicas.

Recibe las pdlizas de diario que fueron
pagadas y elabora la péliza de egresos

Firma las polizas de egresos

Turna al personal administrativo para que
recaben las firmas del Tesorero y el
Coordinador de Egresos
Sella las pdlizas con el sello que corresponde
al programa con el que fue financiada la
obra.

Entrega la informacion para reguardo y
escaneo a la Subtesoreria de Egresos.
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10. Diagrama.
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11.  Medicién.

No Aplica

12. Formatos e instructivos.

No Aplica

Pasa a la siguiente pagina.
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L00-17 Cobro y registro de Ingresos Municipales.

1.  Objetivos.

Recibir, verificar, registrar y conciliar las operaciones de recaudacion, para mantener el
control de los ingresos municipales, dando cumplimiento a lo establecido en La Ley de
Ingresos de los Municipios del Estado de México.

2.  Alcance.

Aplica a las areas denominadas Tesoreria Municipal, Segunda Sindicatura, Subtesoreria
de Ingresos, Coordinacion de Caja General, Supervisor de Caja, Cajeros, asi como a las
personas fisicas y juridico colectivas que realizan el pago de las contribuciones.

3.  Referencias

° Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicano. Titulo Primero, Capitulo |,
articulo 16° segundo parrafo. Titulo Primero, Capitulo II, articulo 31° fraccion IV.
Titulo Primero, Capitulo Ill, articulo 36°. Titulo Quinto, articulo 115°, fraccion |, I,
VyV.

. Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México. Titulo Tercero,
Capitulo |, articulo 27°, fraccion Il. Titulo Quinto, Capitulo I, articulos 122° y 125°.
Titulo Octavo, articulos 137° y 138°. Gaceta de Gobierno del Estado de México, 10
de noviembre de 1917 y sus reformas y adiciones.

. Ley Organica Municipal del Estado de México. Titulo |, Capitulo Primero, articulos
1°,2°,3°4°% 5° Titulo IV, Capitulo Primero, articulos 86°, 87° fraccion Il, y 88°%;
Capitulo Segundo, articulos 93° y 95°. Gaceta del Estado de México, 02 de marzo
de 1993 y sus reformas y adiciones.

o Ley de Ingresos de los Municipios del Estado de México para el Ejercicio Fiscal del
Ano 2022. Decreto nuamero 117, articulos 1°, 2° 3° 5°6° 7°
9°,11°,12°,13°,14°,15°,16°,17°,18°,19°,20°,21°,22° y 23°. Gaceta de Gobierno del
Estado de México ,23 de diciembre 2019, y sus reformas y adiciones.
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. Cddigo Financiero del Estado de México y Municipios. Titulo Segundo, Capitulo |,
articulos 7°, 8, 9°, 10°, 11°, 13°, 19°, 20° y 26. Gaceta de Gobierno del Estado de
México ,23 de diciembre 2019, y sus reformas y adiciones.

. Lineamientos de Control Financiero y Administrativo para las Entidades
Fiscalizables Municipales del Estado de México, Capitulo 3° articulo 4, 5, 6, Capitulo
5¢, articulo 11 numeral 3, 8, 13, 15y 16. Titulo Segundo numerales 1, 2, 3,4, 5, 6, 7,
9, 10, 23, 24, 25, 27, 28, y 30Gaceta del Gobierno del Estado de México, 21 de
agosto de 2012, y sus reformas y adiciones.

o Reglamento Interno de la Tesoreria Municipal de Cuautitlan lzcalli Estado de
México (2022-2024), publicado en la Gaceta Municipal Nimero 082, del 16 de
agosto de 2022, sus reformas y adiciones en su Capitulo Sexto, articulo 2.

4. Responsabilidades

La Coordinaciéon de Caja General de la Tesoreria Municipal es el area administrativa
responsable de recibir, depositar y realizar los cortes de caja diarios de las diferentes
cajas recaudadoras de la Tesoreria Municipal.

El area administrativa generadora de Ingresos, debera:

. Elaborar liquidaciéon u orden de pago para entregarla al contribuyente
debidamente firmado y en original.

El contribuyente, debera:

. Solicitar liquidacion u orden de pago.

. Presentar liquidacion u orden de pago original al cajero para que éste realice el
cobro.

. Presentar calendario de pago de convenio predial, cuando aplique.

. Presentar documentacion requerida en caso de pagar con un cheque.
. Presentar la Cédula Fiscal actualizada, en caso de requerir factura.
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El cajero, debera:

. Cobrar al contribuyente segtn el método de pago, verificar que la liquidacion u
orden de pago coincida con los datos que se presentan en el sistema informatico
SICAGEM.

. Depositar diariamente el dinero recaudado en el cajero inteligente ligado al
servicio de recoleccion de valores.

. Elaborar corte diario de ingresos global y entregar al Supervisor de Cajas.
El Supervisor de cajas, debera:

. Supervisar y vigilar el correcto desempefo de los Cajeros y que todos los ingresos
recaudados sean registrados correctamente y depositados con la debida
oportunidad.

. Recibir el corte diario ingresos de todos los cajeros y realizar la conciliacion con el
SICAGEM.

. Elaborar el reporte de ingresos diarios y depositos por cajero.
o Elaborar la relacién de las fichas de depésito originales.

. Entregar al auxiliar administrativo de Coordinacion de Caja General, el corte de caja
correspondiente para su revision, cotejo.

. Entrega al area archivo de la Tesoreria Municipal, folios factura con sello original
de los ingresos diarios.

El auxiliar administrativo del Departamento de Ingresos Diversos de la Tesoreria
Municipal, debera:

o Recibir los folios factura con el sello original, excepto el correspondiente a los
depdsitos referenciados y pagos en linea.

. Recibiry firmar para su control, las papeletas que se sefiala el nimero de folios que
se entregan.
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El personal administrativo de la Coordinacién de Caja General, debera:

e Recibiry cotejar la documentacion enviada por el Supervisor de cajas, corroborar
que la informacion sea correcta, de lo contrario solicitara las correcciones que
correspondan.

e Enviar expediente con cortes de caja diarios para firma del Segundo Sindico.

e Elaborar oficio, para firma de la Coordinacién de Caja General mediante el cual
se realiza la entrega de los cortes de caja diarios a la Subtesoreria de Ingresos.

La Coordinaciéon de Caja General, debera:

. Recibir, revisar y firmar cortes de caja diario.

. Enviar mediante oficio corte de caja para firma del Segundo Sindico.
El Segundo Sindico, debera:

° Recibir, revisar, firmary devolver los cortes diarios por cajero debidamente revisado
y firmado.

El auxiliar administrativo de la Subtesoreria de Ingresos, debera:

Recibir papeleta a través de la que se remite la documentacion de los ingresos
diarios para su custodia en el archivo de la Tesoreria.

5. Definiciones.

Contribuyente: Persona fisica o moral que realiza el pago de sus impuestos de
conformidad con las leyes fiscales.

Envasar: Introducir el dinero en bolsas especiales que se sellan para su resguardo.

Ingresos municipales: Son todos aquellos recursos que obtiene el Gobierno Municipal a
través del cobro de las contribuciones, asi como de la venta de bienes y servicios del
Sector Paraestatal.
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Liquidacién: Documento que contiene linea de captura, la cual comprende la informacion

del contribuyente para realizar cierto(s) pago(s) con una vigencia determinada.

Morralla: Monedas de baja denominacion.

Recaudar: Cobrar dinero publico.

SICAGEM: Sistema de Gestion Municipal.

Folio Factura: Comprobante del cobro realizado.

7.

Insumos.

Liquidacion.
Orden de pago.

Manifestacion de valor catastral.

Resultados.

Cobro y registro diario de los Ingresos Municipales generando un comprobante oficial

de ingresos, y corte diario de ingresos, entrega y archivo de la factura.

8.

Afio 2024

Politicas.

El contribuyente podra presentarse a realizar sus pagos dentro del horario
establecido de lunes a viernes de 08:30 a 17:00 horas y sabados de 9:00 a 13:00
horas.

Los cheques que presente el contribuyente, deberan ser certificados o de caja. Se
requiere que el cheque esté expedido a nombre del Municipio de Cuautitlan Izcalli.

El cajero municipal debera ser amable y atento con el contribuyente, apegandose
a la normatividad aplicable.

Pasa a la siguiente pagina.
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9. Desarrollo.

Cobro y registro de los ingresos Municipales.

No. Unidad Administrativa Actividad

: o : Elabora liquidacion u orden de pago, la cual
Unidad Administrativa Generadora . q pag
1 contiene linea de captura con la que el
de Ingresos . . X
contribuyente procedera a realizar el pago.

Recibe liquidacion u orden de pago y la

2 Contribuyente :
presenta al cajero.

Recibe y verifica la liquidacion u orden de pago.
;Los datos son correctos?

No: Entonces devuelve liquidacion u orden de
pago al contribuyente, solicitandole que la

devuelva a la Unidad Administrativa de
Ingresos y solicite su reexpedicion.

3 Cajero

Si: Entonces, realiza el cobro segun el método
de pago e ingresa los datos de la liquidacion
al SICAGEM.

Al final de la jornada laboral, deposita ingresos
recaudados, en el cajero inteligente y elabora
corte de caja diario, plasmando su firma para
entregar al Supervisor de Cajas.

4 Cajero

Recibe corte diario por cajero y sus anexos, para
verificar la documentacion soporte, la cual es:
Reporte de ingresos por cajero, en el que se
indica el monto total de cobros en efectivo,
tarjetas y cheques, todo en original y copia.
Diariamente realiza el deposito de los cheques
recibidos e integra fichas de depdsito originales
5 Supervisora de cajas en los cortes de caja.

Registra la informacion en la base de datos,
para llevar el control de los ingresos diarios
recaudados, con la finalidad de totalizarlos
cada dia del mes, emitiendo el Corte de Caja
General del dia.
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10

11

12

13

14

Auxiliar administrativo de la
Coordinacion de Caja General

Auxiliar administrativo de la
Coordinacion de Caja General

Coordinacion de Caja General

Tesorero Municipal

Auxiliar Administrativo de
Coordinacion de Caja General

Segunda Sindicatura

Auxiliar Administrativo de la
Coordinacion de Caja General
Coordinacion de Caja General

Auxiliar Administrativo de
Subtesoreria de Ingresos
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Actividad

Firma la documentacion del Corte de Caja
General del dia y remite con el soporte
documental a la Coordinacion de Caja General

Recibe y revisa corte diario y sus anexos, para
verificar que los datos contenidos sean
correctos y lleve las firmas correspondientes.

Turna la documentacion del Corte de Caja del
dia a la Coordinadora de Caja General. Prepara
oficio a nombre del Tesorero para su envio a
firma de la Segunda Sindicatura.

Recibe y firma los cortes de caja, debidamente
conciliados y registrados. Rubrica oficio que
firma el Tesorero Municipal.

Firma oficio para la Segunda Sindicatura
turnando el Corte de Caja General Diario

Recibe oficio firmado por el Tesorero y se turna
a la Segunda Sindicatura.

Recibe los cortes y revisa su contenido para
firmarlos y regresarlos a la Coordinacion
General

Recibe los cortes firmados por la Segunda
Sindicatura. Prepara oficio para enviar a la
Subtesoreria de Ingresos los cortes de caja
diarios con documentacion en original y
debidamente firmados

Recibe, firma y envia oficio con los cortes de
caja diarios.

Recibe los cortes de caja originales y firmados
para su registro contable.
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10. Diagrama.

AUXILIAR ADMON.

NO. UNIDAD ADMINIS. CONTRIBUYENTE CAJERO SUPERVISORA AL ACMON DE LA 'COORDINACION DE TESORERD SEGUNDA:
FRZC ‘GENERADORA DE CAJA ‘COORD. DE CAJR CAJA GENERAL MUNICIPAL SINDICATURA DE SUBTESORERA
DE INGRESOS DE INGRESOS
ELABORA
LICUIDACH
oNU
(ORDEN DE
PAGO
2 RECIBE
LIQUIDACION
3 RECEE Y
VERFICA LA
LIQUIDACION
< 10304108 508 >
Conriciony
NO
DEVIREVE
LIUGICEN
UORJEN DE
A0
AL FINAL DE LA
LOFHADA
JEPOSTALOS |
INGRESOS
RECAUCADOS
RECIBE EL
CORTE
DRAD,
REGISTRA LA
INFOR Y
FIRMA EL
CORTE
6 3
RECIEE EL
CORTE JIARQ)
Y VERI
LOS DATOS
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NO. PROC UNIDAD ADMINIS. CONTRIBUYENTE CAJERO SUPERVISORA AUX. ADMON, DE COORDINACION TESCRERO SEGUNDA AUOLIAR
(GENER#DORA DE CAJA LA COCRD. DE DE CAJA MUNICIPAL SINDICATURA ADMON. DE
DE INGRESOS. CAA GENERAL SUBTESORERIA
DE INGRESOS
7 ¥
TURHA LA
ooc.Y
PREPRA
OFCIO PARA.
SINDIZATURA
8 RECEE, Y
FIFMALOS
CORTES
FIRMA OFICIO
PARALA
SINDICATURA
1 0 RECIBE
OFiCIO
FIRNADO Y
SE TURNA A
LA
SEGUNDA
SINDICA
RECBE Y
REVISA
Los
CORTES
RECIBE LOS
CORTES Y
PREPARA
OFICI0
RECIBE
FIRMAY
ENVIAOFICIO
RECIBE
CCRTES
PARASU
REGISTRO
CONTABLE
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11.  Medicién.
Numero de cobros gestionados Porcentaje de cobros

Ndmero de cobros solicitados gestionados

Registro de evidencias:

Las evidencias quedan resguardadas en la documentacién generada con motivo del
cobro turnandose al archivo del Departamento de Ingresos Diversos

12. Formatos e instructivos.

Anexo 1. Ficha de depdsito para empresa de traslado de valores

Pasa a la siguiente.
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Anexo 1. Ficha de depésito para empresa de traslado de valores. (instructivo)

No. Informacién Requerida. Instruccién.

Anotar el nombre de la Institucion que hace el
1 Datos del remitente. depdsito, en este caso, el municipio de
Cuautitlan Izcalli.

Anotar el nimero de cuenta correspondiente y
que el dinero se deposite en la cuenta correcta.
Se anota la fecha del dia que se realiza el
deposito.

2 Numero de cuenta.

3 Fecha del deposito.

4 Efectivo. Se anota el importe de deposito en efectivo.

Se anota el importe de la suma de los cheques y

Total. . i
. ol el efectivo del deposito.

Anexo 2. Guia de transporte de valores.

PanAmsmicano \TA PORTE °
SERVICIO PAN AMERICANO DE PROTECCION, S A DE CV " || ||| I|| l||| I I “ " ' II l‘l' ”"
‘ OF CONTRATO) | SUCURSA
295 L]
Hunu[m de Quu\ \ (\.4 |LUJL\ rtvlg‘" (f FACTURAR A
P Av.=¢ p,_r S/a (_\w\"( \vbmm CoactiHau \ecall ®
S BEVA Bauwwer o fauawier i cana M L‘ s ==
Cexvoda de .(\\U\.R # 0 \n\n\*((\\\‘ a Baz ” - m
@ s L3
ENVASES SE s
o] QUE DICEN CONTENER IMPORTR 2
£1L0S DE PLASTICO O FOLIOS DE SELLO SEGURC CANTIDAD
L}
e L
TOTAL DE ENVASES IMPORTE TOTAL DEL ENVIO §
TOTAL DE ENVASES (CON LETRA) IMPORTE CON LETRA
@ o
e
MAQ. SELLADORA N! SOBRES PROCESADOS TIPO DE SERVICIO SERVICIOS POR TIEMPO
L ) 7 ™)
o REMITENTE POR PANAMERICANO °
| @ ! 9
| g
| @ REMITENTE (]
L P Ty
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Anexo 2. Guia de transporte de valores. (instructivo)

No. Informacién Requerida. Instruccion.
: Anotar el nombre y direccion de la Institucion que hace el
1 Datos del remitente o sosacn s "
deposito, en este caso, el municipio de Cuautitlan Izcalli.
; Anotar el nombre de la Institucion Bancaria y el nimero
2 Destino ;
de la cuenta a depositar.
3 Efectivo Se anota el importe del efectivo a depositar.
4 Cheques Se anota el importe de cheques a depositar.
Se anota el importe de la suma de los cheques y el
5 Total y i
efectivo a depositar.
Se escribe con letra el importe de la suma de los cheques
6 Total con letra 5
y el efectivo.
Se anota el nimero del cincho de seguridad o el nimero
7 Sellos
de bolsa contenedora.
8 Datos del remitente Es firmada por la persona que envia.

Anexo 3. Control de ingresos por cajeros.

GOBIERNO MUNICIPAL DE CUAUTITLAN IZCALLI, ESTADO DE MEXICO
REPORTE DE INGRESOS DIARIOS DEL MIERCOLES 24 DE AGOSTO DEL 2022

CAJAS RECAUDADORAS. |__erectvo | cwecues | SUBTOTAL TARJETA [P REFERENCIADO| APORTACIONES | TOTAL
CAJA 1-LAURA

[CAJA 2-DULCE I
CAJA 3

[CAJA 4-REFUGIO ‘
CAJA § -NARCISA ‘

.ﬁ,_
wlw
[ ‘

!

CAJA 6

CAJA 7

P REFERENCIADO-
TRANSFERENCIA- ABRAHAM
OFICIALIA 1- BELINDA
OFICIALIA 2- DULCE |
OFICIALIA 3. SANDRA |
OFICIALIA 4. ANA BELEN |
[BOSQUES DEL LAGO- VERONICA l’

e ur winlnlulalala
|
|
!

‘
|
l
\

SAN MIGUEL- ANA BELEN
SAN ANTONIO- DOLORES

LA QUEBRADA.- SILVIA
TEPALCAPA/PALOMAS- FABIOLA
ATLAMICA. LILIANA
[CONCILIADORA 1ER T
[CONCILIADORA 2D0 T. EDGAR
[CONCILIADORA 3ER T

U. MOVIL

TOTALES

"~ LIC REBECA RODRIGUE

COORDINADORA DE CAJA ¢

DOND

ARTINEZ
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Anexo 3. Control de ingresos por cajeros. (Instructivo)

No. Informacién Requerida. Instruccion.
- Anotar el nombre de la oficina donde se realizé el ingreso, niimero
1 Informacion . )
de cajero y nombre de quien elabora.
2 Fecha Anotar la fecha del ingreso.
Anotar las fichas de depésito de efectivo que se realizaron durante
3 Efectivo el dia, especificando el nimero de cuenta, banco e importe de cada
uno.
Anotar los pagos con tarjetas de crédito y/o débito, especificando el
4 Tarjetas nimero de Comprobante Oficial que se expidié con ese pago, el
banco al cual pertenece la tarjeta y el importe.
Realizar el registro de las fichas de deposito de cheques que se
5 Cheques realizaron durante el dia laboral, especificando el nimero de cuenta,
banco e importe de cada uno.
6 Blarmbtey Birme degdion Anotar el nombre y la firma de la persona que elabora.
elabora
Nombre y firma de quien :
7 . y a Anotar el nombre y la firma de la persona que revisa.
revisa
Anotar el subtotal por hoja y el gran total por la suma de las hojas
8 Subtotales y totales i P Jayeg P L
que integran el corte.

Anexo 3. Captura de datos del SICAGEM.

Afio 2024
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Anexo 3. Captura de datos del SICAGEM. (Instructivo)

No. Informacién Requerida. Instruccion.
o Ingresar el nimero de direccion que se indica en la liquidaciéon que
1 Direcciéon i
se cobrara
Ingresar el nimero de departamento que se indica en la liquidacién
2 Departamento 9 P q 9
a cobrar.
3 Liquidacion Ingresar el nimero de liquidacion que se cobrara.
Realizar la captura del cobro para hacer la impresion del recibo
4 Capturar cobro oficial

Anexo 4. Concentrado de ingresos diarios

:} Cuautitian tzcalli
p—— GOBIERNO MUNICIPAL DE CUAUTITLAN IZCALLI, ESTADO DE MEXICO -
CONCENTRADO DE INGRESOS DIARIOS DEL_MIERCOLES 24 DE AGOSTO DEL 202
Programa de .
CAJERO CHEQUES CTA. | Acciones para del
INTELIGENTE EFECTIVO c“:::;:éu BANORTE Desarrollo (PAD) | TERMINAL BANCOMER | TERMINAL BANORTE
|
. - s ~[sumATPv | S ~ [SsumATPV [ S
$ $ SUMA TPV BBY BANCOMER Y BANORTE | § =
$ - $
o $
SUMA TOTAL | 8
SISTEMAS $ )
ELABORO DIFERENCIA__ | § AUTORIZO

LIC. REBECA RODRIGUEZ BORRAJO

COORDINADORA DE CAJA GENERA!

C P ALICIA ARREDONDO MARTINEZ

SUPERVISORA DE CAJAS

20/08/202212:37 p. m
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Anexo 4. Concentrado de ingresos diarios. (Instructivo)

No. Informacién Requerida. Instruccion.
1 Fecha Anotar la fecha del ingreso.
2 Cajero Anotar el cajero que realizé el ingreso.
3 Efectivo Anotar los pagos con efectivo.
4 Chegies Rea!izar el registro de If)s montos de depositos de cheques que se
realizaron durante el dia laboral.
5 Tarjetas Anotar la cantidad total cobrada con tarjetas bancarias.
6 Total por cajero Anotar el total de la suma de los ingresos por cajero.
7 Monto Total Anotar el gran total de la suma de todos los cajeros.
8 Elaboro Colocar el nombre y firma de quien elaboré el formato.
9 Reviso Colocar el nombre y firma de quien revisa el formato
10 Elaboracion Anotar la fecha en la que se elaboré el formato.

Anexo 5. Formato de Ingresos diarios por cajero.

GOBIERNO MUNICIPAL DE CUAUTITLAN IZCALLI, ESTADO DE

S MEXICO.

i e DEPARTAMENTO DI INGRESOS

CONCENTRADO DE ACTIVIDADES DE COBRO

MARLA DEL REFUGHO REVIS LinARES N- Sello: CAJA 4 Ubicackon: €4 CENTRAL

RECIBOS UTILIZADOS

Sesiones Folios Pagados  Cancelados Total

MEDIOS DE PAGO
Medios de Pagos Total Pagos

TARJETA DE DEBITO

RETIROS

FECHA AUTORIZO MONTO

TOTAL GENERAL

323294065 “
s19a,119.38

$122.062.08 u

$574,022.01

eragba Recing

,r

MARLA UL REFUGIO REVES UNARES

caimo
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Anexo 5. Formato de Ingresos diarios por cajero. (Instructivo)

Afio 2024

No. Informacién Requerida. Instruccion.
1 Fecha Anotar le fecha de ingreso.
2 Nombre Anotar el nombre del cajero que realizé el ingreso.
3 Cantidad de Anotar la cantidad total de Comprobantes Oficiales que utilizé el
Comprobantes Oficiales cajero.
. - Anotar el niumero de folio inicial de los Comprobantes Oficiales
4 Folios Iniciales i
utilizados.
- Anotar el nimero de folio final de los Comprobantes Oficiales
- Folios Finales e
utilizados.
6 Importe Anotar la cantidad total del ingreso del cajero.
5 Total de Comprobantes Anotar la suma de todos los Comprobantes Oficiales utilizados por
Oficiales los cajeros.
8 Total Anotar el gran total de la suma de todos los cajeros.
9 Nombre Colocar el nombre del cajero.
10 Elabord Colocar el nombre y firma de quien elaboré el formato.
11 Recibio Colocar el nombre y firma de quien recibe el formato.

Pasa a la siguiente pagina.
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Anexo 6. Recibo universal de ingreso

Anexo 6. Recibo universal de ingreso. (Instructivo)

No. Informacién Requerida. Instruccién.

1 Fecha Anotar la fecha del ingreso
2 Area Anotar el area donde se realiza el ingreso.
3 Concepto Especificar el concepto del cobro
4 Monto Anotar el monto del cobro.
5 Cantidad con letra Anotar con letra el monto del cobro.

Nombre del e
6 contribuyente Anotar el nombre del contribuyente que hara el pago.
7 Firma Firma de quien elabora el recibo.
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LOO-18 Pago a proveedores y contratistas.

1.  Objetivos.

Realizar la programacion de pago de bienes y/o servicios, asi como de obra publica que
adquiere el Municipio de Cuautitlan Izcalli, Estado de México a través de los Sistemas
informaticos disponibles para mantener un adecuado manejo de las finanzas publicas
municipales, para dar cumplimiento a lo que establece la norma.

2.  Alcance.

Aplica a la Tesoreria Municipal, Subtesoreria de Contabilidad, y Coordinaciéon de Caja
General, titulares y servidores publicos adscritos a ésta. Asi como a proveedores y
contratistas.

3.  Referencias

. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicano. Titulo Primero, Capitulo |,
articulo 16° segundo parrafo. Titulo Primero, Capitulo II, articulo 31° fraccion IV.
Titulo Primero, Capitulo lll, articulo 36°. Titulo Quinto, articulo 115°, fraccion |, 1ll,
IV y V, Diario Oficial de la Federacion, 05 de febrero de 1917, sus reformas y
adiciones,

. Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México. Titulo Tercero,
Capitulo |, articulo 27°, fraccion Il. Titulo Quinto, Capitulo I, articulos 122° y 125°.
Titulo Octavo, articulos 137° y 138°. Gaceta de Gobierno del Estado de México, 10
de noviembre de 1917 y sus reformas y adiciones.

D Ley Organica Municipal del Estado de México. Titulo |, Capitulo Primero, articulos
1°,2°,3°4°% 5°, Titulo IV, Capitulo Primero, articulos 86°, 87° fraccion Il, y 88°
Capitulo Segundo, articulos 93° y 95°. Gaceta del Estado de México, 02 de marzo
de 1993 y sus reformas y adiciones.

. Cddigo Financiero del Estado de México y Municipios. Titulo Segundo, Capitulo |,
articulos 7°, 8, 9°, 10°, 11°, 13°, 19°, 20° y 26. Gaceta de Gobierno del Estado de
México ,23 de diciembre 2019, y sus reformas y adiciones.
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Afio 2024

. Lineamientos de Control Financiero y Administrativo para las Entidades
Fiscalizables Municipales del Estado de México, Capitulo 3° articulo 4, 5, 6, Capitulo
5°, articulo 11 numeral 3, 8, 13, 15 y 16. Titulo Segundo numerales 1,2, 3,4, 5, 6, 7,
9, 10, 23, 24, 25, 27, 28, y 30, Gaceta del Gobierno del Estado de México, 21 de
agosto de 2012, y sus reformas y adiciones.

. Reglamento Interno de la Tesoreria Municipal de Cuautitlan Izcalli Estado de
México (2022-2024), publicado en la Gaceta Municipal Nimero 082, del 16 de
agosto de 2022, sus reformas y adiciones en su Capitulo Sexto, articulo 2.

4. Responsabilidades

La Coordinacion de Caja General de la Tesoreria Municipal es el area administrativa
responsable de la emision de los cheques de pago por adquisicion de bienes y/o servicios
a los proveedores y/o contratistas.

El auxiliar administrativo de la Subtesoreria de Contabilidad, debera:

. Recibir expediente de cuentas por pagar revisar que se cumplan los requisitos para
pago, elaborar pdliza de diario debidamente firmada y turnar a la Coordinacion de
Caja General, mediante oficio dichas cuentas en original para su programacion y

pago.

El auxiliar administrativo de la Coordinacién de Caja General, debera:

. Recibir y acusar el oficio, asi como revisar y registrar las pdlizas de diario enviadas
por la Subtesoreria de Contabilidad.

. Devolver las podlizas de diario al auxiliar administrativo de la Subtesoreria de
Contabilidad en caso de que se incumpla un requisito documental.

. Turnar las pdélizas de diario a la Coordinacion de Caja General una vez revisadas y
registradas.

. Recibir cheques y/o transferencias, para turnarlas al Auxiliar Administrativo de la
Tesoreria Municipal, para que éste recabe firmas.

° Recibir cheques y/o transferencias debidamente firmadas por el Tesorero
Municipal para turnarlas a firma del Presidente Municipal.
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. Recibir la documentacion firmada por el Presidente Municipal y turnar a la
Coordinacion de Caja General para programacion de entrega de cheques y
elaboracion de péliza de diario en caso de traspasos entre cuentas bancarias.

. Programar las citas para entrega de cheques a proveedores o contratistas, y
posteriormente entrega al personal administrativo de Coordinacién de Caja
General para su resguardo.

. Entregar cheques a proveedores y/o contratistas, con previa acreditacion de
personalidad juridica, asegurandose que la documentacion sea debidamente
firmada y nuevamente entrega al personal administrativo de la Coordinacién de
Caja General.

La Coordinacion de Caja General, debera:

° Recibir las pdlizas de diario, clasificarlas por tipo de pago, ya sea cheque o
transferencia electronica bancaria y programar su pago.

El Personal Administrativo de la Coordinacion de Caja General, debera:

. Recibir y revisar la documentacion y elaborar péliza de egreso, péliza cheque en el
sistema informatico y cheque.

. Resguardar chequeras en caja fuerte.

. Elaborar oficio para enviar a la Subtesoreria de Contabilidad la documentacion
original y transferencia bancaria contable del pago de impuestos para su registro
contable.

° Elaborar oficio para enviar a la Coordinacion de Egresos y Control Presupuestal la
pdliza de diario documentacién original y transferencia bancaria para el registro
contable del pago de obra publica y todo lo correspondiente a los pagos de
programas federales y estatales.

. Verificar que los datos de las cuentas por pagar sean correctos.
° Elaborar pdliza de diario e integrar al expediente.

° Entregar el expediente debidamente integrado a la Subtesoreria de Contabilidad.

209

Afio 2024 30 de agosto www.cuautitlanizcalli.gob.mx



217

Manual de Procedimientos Goblemoge "
Tesoreria Municipal Cuautitlan Izcalli Tesoreria
2022-2024 {Somos futuro! <)% Municipal

El auxiliar administrativo de la Tesoreria Municipal, debera:

. Recibir cheques y/o transferencias, y turnarlas al Tesorero Municipal para recabar
firmas.

El Tesorero Municipal, debera:
D Recibir cheques y/o transferencias y firmarlas.
El auxiliar administrativo de la Presidencia Municipal, debera:

. Recibir, revisar y acusar relacion de cheques y/o trasferencias junto con la misma
documentacion y turnarla para recabar firmas.

La secretaria particular de la Presidencia Municipal, debera:

. Turnar cheques y/o transferencias para recabar firmas del Presidente Municipal.

° Devolver la documentacién debidamente firmada al Auxiliar Administrativo de la
Coordinacion de Caja General.

5.  Definiciones.

. Péliza de Egreso (pdliza cheque): Documento en el que se regira contablemente el
egreso.

. Péliza de Diario: Documento en el que se realiza el registro contable del
devengado.

. Cheque: Mandato escrito de pago, para cobrar una cantidad determinada de los
fondos que quien lo expide tiene disponibles en un banco.

. SPEI: El Sistema de Pagos Electronicos Interbancarios: Infraestructura de pagos del
Banco de México que permite a sus participantes, (bancos, casa de bolsa, SOPIFOS
y otras entidades financieras reguladas) enviar y recibir pagos entre si para poder
brindar a sus clientes finales el servicio de transferencias electrénicas en tiempo
real.
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. CFD (Comprobante Oficial Digital): documento que se emite al momento de
adquirir un bien o servicio, o cuando se hace uso temporal de bienes inmuebles,
que cumple con los requisitos legales y reglamentariamente exigibles por el
Sistema de Administracion Tributaria, que garantiza la autenticidad de su origen.

6. Insumos.

D Pdlizas de Diario, revisadas y validadas con soporte documental en original o
solicitud de pago mediante oficio.

7. Resultados.

Pago a proveedores y contratistas a través de cheques y/o transferencias bancarias, asi
como polizas de egreso y polizas de diario. Pago de impuestos y reintegros al Gobierno
del Estados de México y a la Tesoreria de la Federacion

8. Politicas.

. Unicamente se realizaran los pagos de las pélizas de diario revisadas por la
Subtesoreria de Contabilidad que valida el cumplimiento de todos los requisitos
incluidos en la normatividad aplicable.

. Los pagos se realizaran de lunes a viernes en un horario de 09:00 a 17:00hrs en dias
habiles.

9. Desarrollo.

Pago a proveedores y contratistas.

Recibe expediente, revisa, elabora y pasa a
validacién y forma las pélizas de diario para
Aucxiliar Administrativo de la posteriormente turnarlas a la Coordinacion de
Subtesoreria de Contabilidad. Caja General mediante oficio junto la relacion
de cuentas por pagar a través de su auxiliar
administrativo.
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No. Unidad Administrativa Actividad

Recibe, revisa, acusa y registra las pdlizas de
diario.

¢Cumple con los requisitos?

Auxiliar Administrativo de

2 B e i No: Entonces devuelve para realizar las
Coordinacién de Caja General. RS 5
modificaciones necesarias con nota de
devolucion.

Si: Entonces turna a la Coordinacion de Caja
General.

Devuelve al Auxiliar Administrativo para que
Auxiliar Administrativo de realice las correcciones junto con una nota de
Coordinacion de Caja General. devolucion elaborada por el Auxiliar de
Coordinacion de Caja General.

- - . Recibe las pdlizas de diario con nota de
Auxiliar Administrativo de la P

4 : o devolucion y realiza las correcciones
Subtesoreria de Contabilidad. y

asignadas.

5 Aucxiliar Administrativo de Turna a la Coordinacion de Caja General para

Coordinacién de Caja General. programacion de pago.

Recibe las pdlizas de diario, clasifica y turna
para programacion de pago.
¢El pago es con cheque?

6 Coordinacion de Caja General. No: Entonces designa pdlizas de diario a
programacion de pago a través del Sistema de
Pagos Electronicos (SPEI)
Si: Entonces turna las polizas de diario, para
elaboracion de poéliza de egreso, pdliza cheque
y cheque.

7 Goutdinacibnde Caja Ganeral Turna las pdlizas de diario y realiza la

programacion de pago a través de SPEI.

Turna las podlizas de diario y solicita la
8 Coordinacion de Caja General. elaboracion de la podliza de egreso, poliza
cheque y cheque.
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2022-2024
No. Unidad Administrativa
9 Personal Administrativo de
Coordinacion de Caja General.
10 Personal Administrativo de
Coordinacion de Caja General.
1 Personal Administrativo de
Coordinacion de Caja General.
12 Auxiliar Administrativo de
Coordinacion de Caja General
13 Personal Administrativo de
Coordinacion de Caja General.
14 Personal Administrativo de
Coordinacion de Caja General.
15 Coordinacion de Caja General.
16 Auxiliar Administrativo de
Coordinacion de Caja General.
17 Auxiliar Administrativo de la

Tesoreria Municipal.
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Actividad

Recibe y revisa las pdlizas de diario, entonces
las registra en el sistema y procede a elaborar
cheque, pdliza de egreso y poliza cheque, turna
a la Coordinacion de Caja General para firma.

Recibe y acusa las cuentas por pagar en
original, ademas revisa el cumplimiento de los
requisitos.

¢Se cumplen los requisitos?

No: Entonces se devuelve la cuenta por pagar
mediante nota de devolucion.

Si: Entonces se ejecuta el pago en el Sistema
electrénico (SPEI)

Devuelve al auxiliar administrativo de
Coordinacion de Caja General para que
genere nota de devolucion y entregue al
auxiliar administrativo de la Subtesoreria de
Contabilidad.

Recibe y realiza la nota de devolucion.

Ejecuta el pago electronico en el Sistema
Electrénico (SPEI)

Imprime la Transferencia y turna a la
Coordinacion de Caja General, para enviar a
firma del Tesorero Municipal por medio de
sus auxiliares.

Recibe, valida y entonces turna para recabar
firma del Tesorero Municipal.

Recibe y turna trasferencias y cheques para
recabar las firmas del Tesorero Municipal.

Recibe y turna la documentacion enviada para
recabar firmas del Tesorero Municipal.
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18 Tesorero Municipal.

Auxiliar Administrativo de la

= Tesoreria Municipal.

20 Auxiliar Administrativo de
Coordinacion de Caja General.

21 Auxiliar Administrativo de
Presidencia Municipal.
Secretaria Particular de la

22 : ;
Presidencia.

23 Auxiliar Administrativo de
Presidencia Municipal.

24 Auxiliar Administrativo de
Coordinacion de Caja General.

25 Auxiliar Administrativo de
Coordinacion de Caja General.

2% Auxiliar Administrativo de

Coordinacion de Caja General.

27 Coordinacion de Caja General.
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Recibe cheques y transferencias, entonces las
firma y las devuelve a su Auxiliar
Administrativo para que éste las devuelva a
los Auxiliares de Coordinacion de Caja
General.

Devuelve las transferencias y cheques
firmados al Auxiliar de Coordinacion de Caja
General.

Recibe y manda a firma del Presidente
Municipal.

Recibe, acusa y turna cheques y transferencias
para firmas del Presidente Municipal.

Recaba firma del Presidente Municipal.

Devuelve cheques y transferencias firmados al
Auxiliar de Coordinacion de Caja General.

Recibe cheques y transferencias debidamente
firmadas, entonces turna cheques a
programacion de pago y transferencias a
elaboracion de la pdliza de egreso.

¢Es cheque?

No: Entonces turna transferencias firmadas al
personal administrativo de la Coordinacion de
Caja General.

Si: Entonces turna a la Coordinacion de Caja
General para la programacion de pago.

Turna las transferencias firmadas al personal
administrativo de la Coordinacion de Caja
General.

Turna con la Coordinacién de Caja General
para la programacién de pago.

Programa el pago conforme al flujo de efectivo.
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. ; Elabora pdliza de egreso, se integra al
Personal Administrativo de P 9 9

28 Mg ) expediente y se entrega al Auxiliar de
Caerslinacionde Caja Generl. Subtesoreria de Contabilidad.

Recibe la documentacion y realiza las citas
Auxiliar Administrativo de correspondientes con los beneficiarios,
Coordinacion de Caja General. entonces turna al Personal de Coordinacion
de Caja General para su resguardo.

Personal Administrativo de Recibe cheques y registra en la base de datos,

30 st o : osteriormente resguarda el cheque con su
Coordinacion de Caja General. P . 9 9
expediente.

Entrega los cheques a los beneficiarios y se
Auxiliar Administrativo de asegur? deque qe s I.a documeqtaaon
31 A : requerida haya sido debidamente firmada,
Coordinacion de Caja General. =2 . :
entonces entrega al Auxiliar administrativo de
Caja General.

Recibe pdliza cheque firmada, integra al
Personal Administrativo de expediente dc’e gasto, elabora of|C|o.de
32 . p entrega de polizas de egreso para firma de la
Coordinacion de Caja General. e :
Coordinacion de la Caja General y entrega al
Auxiliar de la Subtesoreria de Contabilidad.

Auxiliar Administrativo de la Recibe pdlizas de egreso debidamente
Subtesoreria de Contabilidad. integradas y firmadas en original.

Pasa a la siguiente pagina.
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10. Diagrama.

NGPROC. AUXILIAR DE LA AUXILIAR ADMINIST. 3 PERSONAL AUNILIAR TESORERIA AUXILIAR
RERIA DE DE COORDINACION CAJAGENERAL ADMMST.DE LA | ADMINST. DE LA MUNICIPAL ADMINIST. DE LA PARTICULAR
CONTABILIDAD DE CAJA GENERAL COCRDINACION TESORERIA FRESIDENCIA E LA
DE CAIA MUNICIPAL MUNICIPAL PRESIDENCIA
GENERAL
1
y
RECIBE POLIZAS
DIARIO Y LAS TURNA
ALACCORD
CAJAGRAL
2
RECBE, REVISA
-AS POLIZAS DE
RIC
< 4ES CORRECTA? >
@ s : ]
3
SE DEVUELVE
|, CONDTCIOPARA
CORRECCIONES.
4
RECIBE LAS POLIZAS
DE DIARIO CON
NOTA DE
DEVOLUCIONPARA
REALIZAR
CORRECCIONES
5
TURNA A L8
COORDINAGION
DE CAJA PAZA
SUPAGO
RECIBE LAS
POL. DIATIO,
VAUIDA,
CLASIFICA Y
PROGRAVA EL
PAGO
n
7 Y
SE REALZA LA
PACGRAMACION
DE PAGO A
TRAVES DE SPE
SCLICITA LA
ELABORATION
DE LA POLIZA
DE EGRESO.
CHEQUE Y
CHEQUE
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AUXILIAR DE LA
SUBTESCRERIA DE
CONTASILIDAD

AUXILIAR
ADMINIST. DE
CCOORDINACION CE
CAJA GENERAL
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Gobierno de
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ol D€ PERSONAL AUXILIAR

CAJA GENERAL AGMINIST. DF LA ADMINIST, DE LA
COORDINACION DE TESORERIA
CAJA GENERAL MUNICIPAL

Tesoreria
Municipal

A
WUNICIPAL

AUXIIAR SECRETATA |
ADMINIST. DELA | PARTICULAR DE LA
PRESIDENCIA PRESIDENCIA
UUNICIPAL

RECIBE,
REVISA LAS
POL. DIARIO Y

REGBE

REVSA Y
ACUSALAS
POL DIARID

< GUMSLE REQUISITOS? >

GENEFRA NOTA
DE
DEVOLUCION Y
SE ENTREGA
AL AUXILIAR DE
SUBTESORERIA
D
CONTABILIDAD
REALIZA LA
NOTA DE
DEVOLUGION
SJECUTAEL
PAGO
ELECTRONICO
SPEI
14 Y
IMPRIME LA
TRANSFERENCI
AYLATURNS A
FIRMA DE LA
TESOAERIA
RECIBE Y
VALIDA PARA
RECABAR LA
FIRMA DEL
S
RECIBE Y
VAUDA PARA
RECABAR LA
FIFMA DEL
TESORERO
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NO.PROC. AUXILIAR DE LA AUXILIAR COCRDIACICN DE PERSONAL JILIAR TESORERIA AUXILIAR SECRETARIA
SUBTESOREFIA DE ADMINIST. DE CAJA GENERAL ADMINIST, DE LA AADMINIST. DE LA MUNICIPAL ADMINIST, DE LA PARTICULAR DE LA
CONTABILIDAD CCOORDINACION DE 'COORDINACION DE TESCRERIA PRESIDENCIA PRESIDENCA
CAJAGENERAL ‘CAJA GENERAL MUNICIPAL MUNICIPAL
REEBE A\l
TURNA LA
DOCUMENTACI
ON PARA
CABAR
FIRMA DEL
TESORERD
RECBE
CHEQUES Y
TRANSF. LAS
FIRMA Y AS
REGRESA AL
AREA
CORRESP.
CEVUELVE LAS
TRANSF. Y
IZQUES
FIRMADOS AL
AUX. DE LA
COORD. DE
CAJA
DEVUELVE LAS
TRANSF. Y
CHEQUES
FIRMADOS AL
AUX. DE LA
COO0RD. D
CAJA
RECIEE LAS
TRANSFERENC
|A PARA
AECABAR LA
FIRMA DE LA
PRESIDENTA
i MUNICIPAL
|
RECABA LA
FIRMA DELA
SRESIDENTA
MUNICIPA.
DEVLELVE
QUES Y
TRANSFERENC
1AS FIRMADAS
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NO.PROC. AUXILIAR DE LA AUXILIAR ‘COOFDINAGION DE PERSONAL AUXILIAR TESORERIA AUXIUAR | SECRETARIA
'SUBTESORZRIA DE ADMINIST, DE CAJA GENERAL ADMINST. DE LA/ ADWINIST. DE LA MUNICIPAL ADMINIST, DE LA | PARTICULAR DE LA
CONTABILIDAD ‘COORDINACION DE COORCINACION DE TESORERIA PRESIDENCIA | PRESIDENCIA
CAJA GENERAL (CAJA GENERAL MUNICIPAL 'MUNICIPAL
RECBE
CHEQUES Y
TRANSF.
TRANSFERENCIA
25 Y
TURNA LAS
TRANSF.
FIAMADAS
CONLA
CDORD. DE
CAJA
PROGRAMA EL
PAGD
PROGRAMA E |
PAGO
CONFORME A
FLWJO DE
EFECTNO
ELABORS
POLZA DE
DIARIO Y 3E
INTEGRA AL
EXPEDIERTE
RECIBE LA DOC.
£ 4 HEA.'IZA LAS
CORRESP.
RECIBE
CHEQUES Y
BASE DE
DATOS
ENTREGA LOS
CHEGUES AL
PROVFENOR
RECIBE POLIZA
E CHEQUE
FIRMADA E
INTEGRA AL
EXPEDIENTE
RECBE POLIZA
DE EGRESOS
DEE/DAMENTE
FIRMADAS
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11.  Medicién.

Numero de cuentas por pagar que fueron
pagadas

Namero de cuentas por pagar que fueron
recibidas

Porcentaje de cuentas pagadas

12. Formatos e instructivos.

No Aplica

Pasa a la siguiente pagina.
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L00-19 Control de archivo de documentacién
generada por cajas receptoras de ingresos
para ser enviados al archivo del Departamento
de Ingresos Diversos.

1.  Objetivos.

Gestionar, regular y operar el flujo documental, la consulta y los procesos de
transferencia de documentacién, para su resguardo y Optima conservacion con la
finalidad de salvaguardar la informacion generada en las cajas receptoras de la Tesoreria
Municipal.

2.  Alcance.

Aplica al Departamento de Unidades de Recaudacion y al Archivo de Ingresos Diversos,
titulares y servidores publicos adscritos a éstas

3. Referencias

° Reglamento Interno de la Tesoreria Municipal de Cuautitlan lzcalli Estado de
México (Titulo Sexto, Capitulo Sexto, Seccién Primera articulo 25), publicado en la
Gaceta Municipal Nimero 168, del 23 de marzo de 2023, sus reformas y adiciones.

4. Responsabilidades

El Departamento de Unidades de Recaudacién verifica el correcto registro, control y
resguardo de los documentos generados con motivo de los pagos realizados por los
contribuyentes a través de las Cajas de la Tesoreria.

La persona titular de la supervision de cajas debera:

o Entregar diariamente al auxiliar administrativo del Departamento de Unidades de
Recaudacion, la documentacion que respalda los pagos realizados por los
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contribuyentes en las cajas de la Tesoreria Municipal.

Firmar el documento denominado “Entrega de Facturas’ que se turnan al archivo
Municipal mensualmente.

El auxiliar administrativo del Departamento de Unidades de Recaudacion, debera:

Recibir los documentos generados con motivo de los pagos realizados por los
contribuyentes a través de las cajas de la Tesoreria.

o Realizar el listado general de los folios cobrados diariamente y a fin de mes,
integrarlos en un solo listado concentrado.

Registrar los cobros realizados por areas.

Registrar y ordenar en cajas toda la documentacion recibida para enviar al Archivo
Municipal

Firmar la entrega de facturas que se turnan al Archivo Municipal mensualmente

Entregar al Archivo Municipal las cajas de archivo que contienen los pagos
mensuales

La Coordinacion de Caja General, debera:

Remitir el concentrado de facturas al final del mes a efecto de verificar que la
documentacion esté correcta y completa respecto a la facturacion.

La persona titular de la Jefatura de Departamento de Unidades Recaudadoras, debera:

. Revisar que la informacion plasmada en el listado concentrado del registro, sea
coincidente con la documentacion soporte de los pagos

5.  Definiciones.

SICAGEM: Sistema de Gestion Municipal

6. Insumos.
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. Folios-Facturas

. Documentacion generada al realizar pagos los contribuyentes.

7. Resultados.

Archivo de comprobantes de pago y la documental correspondiente del proceso.

8. Politicas.

Se turnaran al archivo los folios pagados y que estén debidamente integrados, con la
documentacién soporte completa, dependiendo de la naturaleza del pago y registrados
en el SICAGEM, a mes vencido.

9. Desarrollo.

Control de archivo de documentacién generada por cajas receptoras de
ingresos para ser enviados al archivo del Departamento de Ingresos Diversos.

; ; Entrega los folios con la documentacién
1 Supervisora de Cajas ;
soporte el pago respectivo.
Recepcion de la documentacion a clasificar,
registrar y archivar.
(Cortes de caja, facturas, érdenes de pago,
liquidaciones. Documentacion soporte para
2 Auxiliar Administrativo avalar los descuentos que los cobros reflejan,
tales como descuentos a contribuyentes
pertenecientes grupos vulnerables)
Esta documentacion la proporciona la
persona titular de la Supervision de Cajas
Revision de los ingresos y de los folios de la
documentacion (cortes de caja, facturas,
ordenes de pago, liquidaciones) y en caso
de detectar algun error, se solicita a la
persona titular de la Supervision de Cajas
que verifique y en su caso, corrija la

3 Auxiliar Administrativo
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informacion, de no ser posible la correccion,
se realice el reporte conducente a su
superior jerarquico.

En caso de que toda la documentacion esté
correcta, se procede a elaborar el
concentrado en hoja de Excel para registro
por areas) Oficina Central, Receptorias (6),
Registro Civil (4) y Oficialia Calificadora,
asentandose el nimero de caja en que se
realizé el cobro de que se trate y la oficina de
origen. Se reportan liquidaciones, pagos
referenciados, transferencias electronicas y
pagos en linea.

4 Auxiliar Administrativo

Una vez que esta correcta la documentacion,
se almacena en cajas de archivo (cajas de
cartén) a la espera del concentrado final del
mes para la validacion correspondiente

5 Auxiliar Administrativo

Remite al final del mes, el concentrado de
facturas (folios), recibidos en el mes a efecto
de verificar que la informacion esté
debidamente soportada con la documental
correspondiente y sea coincidente. Se
reportan liquidaciones, pagos referenciados,
transferencias electronicas y pagos en linea.
Revisa que la informacién plasmada en el
concentrado del registro por areas sea
coincidente con la documentacién soporte.
Titular del Departamento de Esta actividad se realiza de manera aleatoria
Unidades de Recaudacion durante cuatro o cinco ocasiones durante el
mes, o de ser el caso, cuantas veces se haga
necesario y en el caso que existan diferencias
en los datos reportados.

Titular de la Coordinacién de Caja
General

Al término del mes calendario, se realiza un
informe que contiene los datos respectivos
de los folios o facturas que seran enviadas al
Archivo de Ingresos Diversos, integrandose la
documentacion de cada factura (folio),

8 Auxiliar Administrativo
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No. Unidad Administrativa ’ Actividad

entregandose el listado de documentos que
se resguardan en cada caja.

Se reportan liquidaciones, pagos
referenciados, transferencias electronicas y
pagos en linea.

Este informe se envia también en medio
magnético (CD), asentandose el nimero de
cajas de archivo que se envian

Previa revision de las cajas entregadas y de
7 . los listados correspondientes, se sella de
Personal del area de Archivo s : P : 5
9 . recibido el informe correspondiente y se deja
Municipal i) 2
la documentacion bajo el resguardo del
Archivo Municipal.

Pasa a la siguiente pagina.
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10. Diagrama.

NC. SUPERVISORA DE CAJA AUXILIAR ADMIN'S DEL TITULAR DE LA COORDINACION TITULAR OE LA JEFATURA DEL ARCHIVO GENERAL
PROC. DEPTO. DE UNIDADES DE DE CAJA DEPTO. DE UNIDADES DE
RECAUDACION RECAUCACION
DIARAMENTE LOS
FOLIOS FACTURAS
GENERADOS ARA
SU REVISION.
RECEPCION DE DOCUMENTOS
(CUMPLE LOS
REQUSITOS?
NO st —
=VUELVE
S
CORRECCON
REVISION DE LOS
INGRESOS ¥ FOUOS DE |
LA DOCUMENTAZION
T
SE ELABORA EL LSTADO
CCNCENTRADO DE
FOLIOS PARA SU
REGISTRO 30R AREAS
SE ELABORA EL LISTADO
CONCENTRADO DE FOLIOS
PARA SU REGISTRO POR
AREAS
REMITE AL FINAL DEL MES EL
CONCENTRADO DE FACTURAS
SE REPORTAN LI :
PAGOS REFERENCIALCS,
TRANSFERENCIAS
ELECTRONIGAS Y PAGC EN
LINER
REVISA GUE LA INFORMACION
COINGIZA GON EL SOPORTE
8 AL TERMINO D=L MES SE <
RES IE. S «
ENVIA EN MEDIO MAGRETICO
9 PREVIA REVISION DE LAS
3, CAJAS ENTREGADAS SE SELLA
P DE SECIBIDO EL NFORME
CORRESPONDIENTE Y SE
RESGUARCA

226

Afio 2024 30 de agosto www.cuautitlanizcalli.gob.mx



234

Manual de Procedimientos s e )
Tesoreria Municipal Cuautitlan Izcalli Tesoreria
2022-2024 {Somos futurol <% Municipal

11.  Medicién.

Numero de cobros archivados

Porcentaje de cobros archivados
NUmero de cobros recibidos

Registro de evidencias:

Las evidencias quedan resguardadas en el archivo del Departamento de Ingresos
Diversos de la Tesoreria Municipal.

12. Formatos e instructivos.

No Aplica

Pasa a la siguiente pagina.
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L00-20 Arqueo de caja.

1.  Objetivos.

Verificacion de que los cobros realizados durante el dia coincidan con el efectivo y
valores con que la cajera o cajero cuente en ese momento, con el objeto de comprobar
si se ha contabilizado todo el efectivo recibido y si el saldo que arroja esta cuenta
corresponde con lo que se encuentra fisicamente en caja en dinero efectivo, cheques o
pagos con tarjeta de crédito.

2.  Alcance.

Aplica al Departamento de Unidades de Recaudacion.

3.  Referencias

. Reglamento Interno de la Tesoreria Municipal de Cuautitlan lzcalli Estado de
México (Titulo Sexto, Capitulo Sexto, Seccién Primera articulo 25 fraccion |lI),
publicado en la Gaceta Municipal Nimero 168, del 23 de marzo de 2023, sus
reformas y adiciones.

4. Responsabilidades

El Departamento de Unidades de Recaudacion verifica el correcto cobro, registro y
resguardo de los valores pagados por los contribuyentes a través de las Cajas de la
Tesoreria.

La persona titular de la Jefatura de Departamento de Unidades de Recaudacién, debera:

. Realizar arqueos de caja de manera aleatoria las seis Receptorias que se encuentran
dentro del territorio municipal.

. Requisita el formato denominado “Arqueo de Caja” anotando los valores y
denominaciones del efectivo con que se cuente en caja
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. Firmar el documento denominado “Formato de Arqueo” al finalizar el arqueo
. Elaborar acta administrativa si existen inconsistencias en el arqueo

. Informar a su superior jerarquico el resultado del arqueo.
La cajera/cajero responsable de la caja debera:

. Imprimir el corte de caja cuando se vaya a realizar el arqueo

. Contar el dinero y valores que tenga en el momento del arqueo

o Presentar el original del formato ‘Recibo de dinero™

. Firmar el documento denominado “Formato de Arqueo” al finalizar el arqueo

° De existir, firmar el “Acta Administrativa” que se elabore con motivo de
inconsistencias en el arqueo.

5.  Definiciones.

Arqueo de Caja: Es el andlisis de las transacciones del efectivo, en un momento
determinado, con el objeto de comprobar si se ha contabilizado todo el efectivo recibido
y si el saldo que arroja esta cuenta corresponde con lo que se encuentra fisicamente
en caja en dinero efectivo, cheques o pagos con Tarjeta de Crédito

Receptoria: Oficina dependiente de la Tesoreria Municipal donde a través de un cajero
se reciben los pagos de los contribuyentes.

6. Insumos.

° Documentacion generada al realizar pagos los contribuyentes

. Valores (Dinero en efectivo, cobros con cheque y/o tarjeta de crédito.

7.  Resultados.
D Control de cobros eficaz sin que existan faltantes econémicos.

8. Politicas.
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. Se realizaran de manera aleatorio a todas las cajas de receptoria para un eficaz

control interno.
9. Desarrollo.

Arqueo de caja.

Titular de la Jefatura del

1 Departamento de Unidades de
Recaudacion

2 Cajera/cajero

3 Cajera/cajero

4 Titular de la Jefatura del
Departamento de Unidades de
Recaudacion

5 Titular de la Jefatura del
Departamento de Unidades de
Recaudacion

6

Cajera/cajero

Titular de la Jefatura del
7 Departamento de Unidades de
Recaudacion
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Presentacion ante la cajera o cajero
informandole la actividad a realizar

Suspende la atencion al publico, imprime del
Sistema de Caja General el corte del dia.

Extrae de la caja los valores que tenga bajo
resguardo (dinero en efectivo, cheques,
pagos en tarjeta de crédito) y procede a
contarlos frente al Titular del Departamento
de Unidades de Recaudacién

Una vez que la persona responsable de la caja
empieza contar el dinero y valores, en el
formato denominado ‘Arqueo de Caja” se
procede a anotar la cantidad de billetes y
monedas en la denominacion que
corresponda.

Revisa que el dinero y los valores coincidan
de manera exacta con el monto reportado
por el corte de caja. Si todo es correcto, asi se
anota en el rubro de observaciones del
formato “Arqueo de Caja”.

Se devuelve de inmediato a resguardo de la
caja el efectivo y los valores que se
contabilizaron.

Solicita al cajero/cajera su formato ‘Recibo de
Dinero para verificar cuanto dinero le fue
entregado por la supervisora de cajas para la
jornada.
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No. Unidad Administrativa Actividad

Una vez requisitado el formato “Arqueo de
Caja estando de acuerdo con lo anotado,
firman de conformidad.

Cajera/cajero y

8 Titular de la Jefatura del ¢El arqueo fue correcto?
Departamento de Unidades de
Recaudacion Si: Se procede a levantar un acta
administrativa para asentar las

irregularidades encontradas.}

Titular de la Jefatura del
9 Departamento de Unidades de
Recaudacion

Se procede a levantar un acta administrativa
para asentar las irregularidades encontradas.

Una vez elaborada el acta administrativa
correspondiente, esta se firmara por la
persona responsable de la caja, por el Titular
del Departamento de Unidades de
Recaudacion y por dos testigos que presten
sus servicios al interior de la Receptoria.

Cajera/cajeroy

10 Titular de la Jefatura del
Departamento de Unidades de
Recaudacion

Debera informar de inmediato a través de
oficio a la persona Titular de la Coordinacion
de Caja General, para que ésta informe al
Tesorero Municipal y en su momento a la

litular de la Jefatura del Contraloria Municipal para los efectos de su
1 Departamento de Unidades de competencia.
Recaudacion Al acta administrativa se debera adjuntar el

formato requisitado del Arqueo de Caja,
debidamente firmado de manera autografa
por lo que intervinieron en el arqueo y copia
certificada del Corte de Caja que avala los
ingresos.

Pasa a la siguiente pagina.
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10. Diagrama.

*ARQUEO DF CA.l4"
ASENTANDO LA DENOMINACION | g

No. TITULAR DE LA JEFATURA DEL DEPTO. DE UNIDADES DE PERSONA RESPONSABLE DE CAJA
PROC. RECAUDACION
1 NCio
INFORMA AL CAJERO DE LA
ACTIVIDAD A REALIZAR
SUSPENDE LA ATENCIGN AL
AUBLICO, IMPRINE EN EL
SISTEMA DE CAJA EL CORTE
DELDIA
3 A 4
EXTRAE DE LA CAJA LS
VALORES CON 10S QUE
CUENTE (EFECTIVO, CHEQUES,
PAGO CON TARJETA}
4 REQUISITA EL FORMATO

DE BILLETES, MONEDAS Y
DOCUMENTALES

y

AEVISA QUE EL DNERC EN
EFEGTIVO Y LOS VALORES

(CHEQUES, O PAGD CON
TARJETA) COINCIDAN CON EL
CORTE DE CAJA

DEVUELVE DE INMECIATO A
RESGUARDO DE LA CAJA LOS

VALORES Y
CONTABIIZARCN

SOLICITA EL *RECIBO 2€
DINERO" PARA VERIFIGAR »

CUANTO DINERO LE FE
ENTREGADO PARA LA JORNADA

1

(EL ARQUEO FUE
CORRECTO?

FIRMAN DE CONFORM DAD EL
FORMATO "ARQUEO DE CAJA"
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No. PROC.

TITULAR DE LA JEFATURA DEL DEPTO. DE UNIDADES DE

RECAUDACION

PERSONA RESPONSABLE DE CAJA

SE ELABORA A
ADMINISTRATIVA PARA
ASENTAR LAS

ENCONTRADAS DURANTE EL
ARQUEC

10

FIRMAN DE CONf
ADMINISTRATIV)

ORMIDAD EL ATA
A, VALIDANDO EL
LAMSMA

1

SE ELABORA UN OFICIO A LA
PERSONA TITULAR DE LA
= COORDINACION DE CAJA

GENERAL LAS
INCOSISTENGIAS DL AROUEO
DE CAJA

FIN

11.  Medicioén.

NUmero de arqueo de caja realizados

Numero arqueos de caja correctos

Registro de evidencias:

Porcentaje en la efectividad de
los registros de cobro e ingresos
a las arcas municipales.

Las evidencias quedan resguardadas en el archivo del Departamento de Unidades de
Recaudacion dependiente de la Coordinacion de Caja General de la Tesoreria Municipal.
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12. Formatos e instructivos.

Anexo 1. Formato de Arqueo de Caja.

A K Cuautitlan Izcalli

' iSomos futuro!

“2022. Afio del Quincentenaovia de Toluca, Capitel del Estado de Mexico

ARQUEO DE CAJA
ARQUEO No.
FECHA:
HORA DE INICIO: HORA DE TERMINO:

1.- SALDO INICIAL

10.00
20.00
20.00
TOTAL MONEDAS

S
S

[ RECEPTORIA
Saldo Inici
Efectivo
Documentos
Resultade RESPONSAELE DE LA CAJA
Esperado

NOMERE Y FIRMA
Total

Diferencia

TITULAR DE LA JEFATURA DEL DEPTO.
DE UNIDADES DE RECAUDACION

| sobrante
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Anexo 1. Formato de Arqueo de Caja. (Instructivo)

No. Informacién Requerida. Instruccién.
1 Fecha Anotar la fecha de elaboracion
2 Hora Anotar la hora en que se realiza el arqueo.
3 No. de Arqueo Anotar el nimero consecutivo de arqueo
4 Receptoria Anotar la receptoria donde se realiza el arqueo.
Anotar el nombre de las personas que intervienen en
5 Personal

el acta.

En el espacio de cantidades, anotar cada rubro segin

6 Descripcion
arqueo.

Firma de quienes participaron en el acta, tanto de la
7 Firma cajera como de la persona titular de la Jefatura del
Departamento de Unidades de Recaudacién

Anexo 2. Formato de Acta Circunstanciada de Arqueo de Caja

& Cuautitian izcalli ? |

v
) R

HACEN CONSTAR:
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Anexo 2. Formato de Acta Circunstanciada de Arqueo de Caja (Instructivo)

No. Informacién Requerida. Instruccion.
1 Fecha Anotar la fecha de elaboracion
2 Hora Anotar la hora en que se elabora el acta.
3 Receptoria Anotar la receptoria donde se realiza el arqueo.

Anotar el nombre de las personas que intervienen en

4 Personal
el acta.

En el espacio de lineas anotar las circunstancias de
tiempo modo y lugar donde se detecta la diferencia en
el arqueo o las irregularidades que se hayan detectado
5 Descripcion durante el desarrollo den mismo.

En la narrativa anotar con nimero y letra la cantidad
que haya faltado de dinero o de valores, segtn lo que
resulte del arqueo.

Firma de quienes participaron en el acta, tanto de la
6 Firma cajera como de la persona titular de la Jefatura del
Departamento de Unidades de Recaudacion

Pasa a la siguiente pagina.
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L0O0-21 Supervision de estado de conservacion
y mantenimiento de los inmuebles donde se
ubican “Las Receptorias.”

1.  Objetivos.

Verificar que se mantengan en 6ptimas condiciones de uso y seguridad los inmuebles
donde se ubican las receptorias.

2. Alcance.

Aplica al Titular de la Jefatura de Departamento de Unidades de Recaudacion y personal
de cajas responsable en turno y al auxiliar administrativo de la jefatura

3. Referencias

. Reglamento Interno de la Tesoreria Municipal de Cuautitlan lzcalli Estado de
México (Titulo Sexto, Capitulo Sexto, Seccidén Primera articulo 25 fraccion V),
publicado en la Gaceta Municipal Nimero 168, del 23 de marzo de 2023, sus
reformas y adiciones.

4.  Responsabilidades

El Departamento de Unidades de Recaudacién verifica el correcto estado de
conservacion de la infraestructura donde se ubican las cajas de la Tesoreria.

La persona titular de la Jefatura de Departamento de Unidades de Recaudacion, debera:
. Revisaran de manera ocular las instalaciones sanitarias, de electricidad, de limpieza

y seguridad estructural que se aprecien a simple vista, sin que ello implique la
necesidad de tener conocimientos técnicos de cada area a revisar.
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. Informara a través de oficio a su superior jerarquico los hallazgos generados en la
receptoria visitada, las reparaciones, soluciones y/o mejoras a las necesidades
detectadas.

. Para el caso de que se reciba respuesta favorable por parte de la persona Titular

de la Coordinacion de Caja General, actuara en consecuencia en el ambito de su
competencia.

La persona auxiliar administrativo debera:

. Levantar un reporte preliminar de los hallazgos realizados en el inmueble
correspondiente.

La cajera/cajero responsable de la caja debera:
. Informara si se ha percatado de alguna carencia que complique el buen
funcionamiento de la receptoria (falta de agua, descompostura de instalaciones
sanitarias, filtraciones de agua, alimafias, fauna nociva, hojarasca que tape los

desaglies, etc.)

5.  Definiciones.

Fauna nociva: Roedores, araias y cualquier alimaia.

Receptoria: Oficina dependiente de la Tesoreria Municipal donde a través de un cajero
se reciben los pagos de los contribuyentes.

6.  Insumos.

. Infraestructura.

7.  Resultados.
. Mantenimiento adecuado para la conservacion de los inmuebles.

8.  Politicas.
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La funcion de las areas integrantes de la Tesoreria es Unicamente revisar y/o supervisar
las instalaciones y hacer las peticiones y reportes conducentes a las dependencias de la
administracion publica municipal que, de acuerdo con sus actividades, calendarios,
presupuestos etc. Determinaran la procedencia y factibilidad de ejecutar correccion,
mejora, arreglo, poda, limpieza y/o cualquier otra necesidad que les sean requeridas.

9. Desarrollo.

Supervision de estado de conservacion y mantenimiento
de los inmuebles donde se ubican “Las Receptorias”

Se constituiran en la receptoria que se visite y
se procedera a la revision ocular de las
condiciones en que se encuentra.

Revisaran de manera ocular las instalaciones
sanitarias, de electricidad, de limpieza y
seguridad estructural que se aprecien a
simple vista, sin que ello implique la
necesidad de tener conocimientos técnicos
de cada érea a revisar.

Titular del Departamento de
Unidades de Recaudacion

Levantara un reporte preliminar de los
2 Auxiliar Administrativo hallazgos realizados en el inmueble
correspondiente.

Informara si se ha percatado de alguna
carencia que complique el buen
funcionamiento de la receptoria (falta de
agua, descompostura de instalaciones
sanitarias, filtraciones de agua, fauna nociva,
hojarasca que tape los desagties, etc.)

3 Responsable de Caja

Informara a través de oficio los hallazgos
generados en la receptoria visitada,

4 Titular del Departamento de solicitando a la persona Titular de la
Unidades de Recaudacion Coordinacion de Caja  General las
reparaciones, soluciones y/o mejoras a las

necesidades detectadas.
Para el caso de que se reciba respuesta
5 Titular de Departamento de favorable por parte de la persona Titular de la
Unidades de Recaudacion Coordinacion de Caja General, actuara en

consecuencia.
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10. Diagrama.

NO. TITULAR DE LA JEFATURA DEL AUXILIAR ADMINISTRATIVO DE DEPTO. DE PERSONA RESPONSABLE DE LA
PROC DEPTO. DE RECEPTORIA RECEPTORIA CAJA

= |
INICIO

v

RECIBI EL ESTADO FISICO DEL
INMUEBLE, DETECTANDO RIESGO
Y/O NECESIDADES DE CAMBIO

LEVANTA REPORTE PRELIMINAR
DE RIESGO Y/O NECESIDADES DE
ARREGLO O MEJORA

INFORMA LOS RIEGOS
POTENCIALES O CARENCIAS
(AGUA, LIMPIEZA, ETC)

REQUISITA EL FORMATO "ARQUEQ
DE CAJA" ASENTADO LA

DENOMINACION DE BILLETES, 4
MONEDAS Y DOCUMENTALES

5 ¥

SE ELABORA OFICIO A LA
PERSONA TITULAR DE LA
COORDINACION DE CAJA GENERAL
INFORMANDO LOS HALLAZGOS Y
NECESIDADES DE LA RECEPTORIA

FIN
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11.  Medicién.

Ndmero de mejoras o reparaciones

detectadas Porcentaje de mejoras o
Ndmero de mejoras o reparaciones reparaciones realizadas .
realizadas

12. Formatos e instructivos.

No Aplica.

Pasa a la siguiente pagina.
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L00-22 Generacidn de pdlizas de ingresos.

1.  Objetivos.

Registrar los movimientos contables en los auxiliares, mediante el sistema de
contabilidad, (PROGRESS) para mantener actualizados los registros contables de
Ingresos diarios Municipales y dar seguimiento financiero.

2.  Alcance.

Aplica a la Subtesoreria de Ingresos, Coordinacion de Caja General y la Subtesoreria de
Contabilidad adscritas a la Tesoreria Municipal.

3. Referencias

. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. (Titulo Quinto, articulo 115
fraccion IV). Diario Oficial de la Federacion, 5 de febrero de 1917, sus reformas y
adiciones.

. Ley General de Contabilidad Gubernamental. (Titulo Primero, Capitulo Unico, articulos
2 y 4; Titulo Tercero, Capitulo |, articulo 19), Diario Oficial de la Federacion, 31 de
diciembre de 2008, y sus reformas y adiciones.

o Codigo Financiero del Estado de México y Municipios. (Titulo Cuarto, Capitulo |,
articulos 107 al 124), Periédico Oficial Gaceta del Gobierno del Estado de México, 4
de diciembre de 1998, y sus reformas y adiciones.

. Manual Unico de Contabilidad Gubernamental para las Dependencias y Entidades
Publicas del Gobierno y Municipios 2024 (Vigésima Tercera Edicion). Periodico Oficial
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 2 de febrero de 2024, y sus reformas y
adiciones.

. Reglamento interno de la Tesoreria Municipal de Cuautitlan Izcalli, Estado de México.
Capitulo séptimo, articulo 29, Municipal,168 de 23 de marzo del 2023 y sus reformas
y adiciones.
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4. Responsabilidades
La Subtesoreria de Ingresos es el area responsable de registrar todos y cada uno de los
ingresos municipales estatales y federales con la informacion enviada por el area de

Coordinacién de Caja General.

La Coordinaciéon de Caja General, debera:

Realizary enviar los cortes de caja con su debido soporte documental a la Subtesoreria
de Ingresos.

El Auxiliar Contable de la Subtesoreria de Ingresos, debera:

. Recibir y revisar los cortes de caja, que contienen (facturas y/o CFDI'S y fichas de
deposito de los cortes de cobro por cajero y bancos referenciados de los depdsitos
diarios.

. Revisar los cortes de caja y en caso de error informar a la Coordinacién de Caja General
para que se realicen las correcciones respectivas.

. Conciliar la informacion que contienen los cortes de caja con los reportes internos del
sistema SICAGEM que se generan del mismo.

. Elaborar borrador de la pdliza de Ingresos y capturar en el sistema de contabilidad
(PROGRESS).

. Validar la Poliza de Ingresos e imprimir para firmas. La turna a la Subtesorera de
ingresos.

La Subtesoreria de Ingresos, debera:

. Recibir, revisar, validar y firmar la Pdliza de Ingresos y la reenvia a la Tesoreria
Municipal para firma.

. Recibir y enviar a la Subtesoreria Péliza de Ingresos firmada.
El auxiliar contable de la Subtesoreria Municipal, debera:

. Recibir y revisar la Péliza de Ingresos debidamente firmada.

244

Afio 2024 30 de agosto www.cuautitlanizcalli.gob.mx



252

Manual de Procedimientos Goblemoge "
Tesoreria Municipal Cuautitlan Izcalli Tesoreria
2022-2024 {Somos futurol <% Municipal

El Tesorero Municipal, debera:

. Recibir, firmar y devolver la Péliza de Ingresos, a la Subtesorera de Ingresos.

5.  Definiciones.

PROGRESS: Sistema de Contabilidad Gubernamental.

Corte de Caja: Reporte donde se registran y se revisan todos los cobros realizados por cada
cajero; asi como el control de los medios de pago.

Orden de pago: Documento en el cual la autoridad emite para determinar el pago especifico
de algun derecho, impuesto, sancién o multa.

Péliza de Ingresos: Es el documento contable que contiene el registro de ingresos.
SICAGEM: Sistema de Gestion Municipal.

CFDI'S: Comprobante Fiscal Digital por Internet es una factura electrénica que describe un
bien o servicio adquirido, la fecha de transaccion, el costo y los impuestos correspondientes
al pago de dicha transaccion.

Conciliar: La conciliacion es el proceso de comparar los movimientos registrados en el
sistema y los estados de cuenta bancarios.

6. Insumos.

. Cortes de caja.
. Sistema de Ingresos (SICAGEM).
. Sistema de Contabilidad (PROGRESS).

7.  Resultados.

Poliza de Ingresos
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1

2

Afio 2024

Politicas.

Aplicar la normatividad correspondiente al registro contable de los ingresos
municipales con apego al Manual Unico de Contabilidad Gubernamental para las
Dependencias y Entidades Publicas del Gobierno y Municipios del Estado de México.

Remitir la informacion mensual en los reportes contables de acuerdo al Manual Unico
de Contabilidad Gubernamental para las Dependencias y Entidades Publicas del
Gobierno y Municipios del Estado de México; asi como de los Lineamientos para el
Informe Mensual.

Revisar el soporte documental minuciosamente con estricto apego a la normatividad
y leyes aplicables, asi como el registro de las operaciones contables una vez
capturados los datos.

Los cortes de caja que entrega Coordinacion Caja General de la Tesoreria Municipal a
la Subtesoreria de Ingresos deberan hacerse de forma diaria.

Todos los Ingresos que se generen deberan ser reportados por la Coordinacion Caja
General de la Tesoreria Municipal a través de la Subtesoreria de Ingresos, con base a
los estados de cuenta bancarios dentro del mes en que se generen.

Desarrollo.

Generacion de pdlizas de ingresos.

Descarga de reportes a través del Sistema
SICAGEM (Sistema de Gestion Municipal)
como son Diario General de Ingresos, Pdlizas
de Diario y Medios de Pago.

Auxiliar Contable

Revisar y validar los reportes generados del
Auxiliar Contable sistema SICAGEM (Sistema de Gestion
Municipal)
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Realiza los cortes de caja a partir de la
informacion de las fichas de depdsito,

3 Caja General liquidaciones, revisa y valida que contienen
ordenes de pago, los envia a la Subtesoreria
de Ingresos.

Recibe y remite al Auxiliar Contable los
4 Subtesorera de Ingresos cortes de caja con su soporte documental
para su revision.

Recibe el soporte del ingreso diario para su
analisis. Revisa y concilia los cortes de caja
contra las facturas del ingreso y éstos a su vez
contra los comprobantes bancarios.

¢Documentacion correcta y completa?

5 Auxiliar Contable Si: Entonces el Auxiliar Contable, elabora el
borrador del ingreso diario obteniendo como
resultado los importes que deberan ser
registrados en la misma.
de ingresos.

No: Entonces informa a la Coordinacion de
Caja General y solicita la correccion y/o
documentacion faltante.

Recibe y corrige los cortes y envia documental
6 Caja General erroneos y entrega al Auxiliar Contable para su
revision. (Actividad 5)

Revisa nuevamente verifica y concilia los

7 Auxiliar Contable :
cortes de caja.

Genera la Pdliza de Ingresos revisa y valida. La
8 Auxiliar Contable imprime, firma y la turna a la Subtesorera de
Ingresos, para firma.

Recibe, revisa, firma y turna las Pdlizas de
9 Subtesorera de Ingresos Ingresos al Tesorero Municipal para recabar su
firma.
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Recibe, firma y devuelve las Pdlizas de
10 Tesorero Municipal Ingresos a la Subtesorera de Ingresos de la
Tesoreria Municipal.

Recibe y turna las pdlizas de ingresos al

11 Subtesoreria de Ingresos i ¥ s s
9 Auxiliar Contable, para su respectiva revision.

Recibe y valida que las Pdlizas de Ingresos
estén debidamente firmadas por los
funcionarios autorizados, le asigna un folio.

12 Auxiliar Contable Realiza oficio para entrega a la Subtesoreria
de Contabilidad todas las pdlizas de
Ingresos, con soporte documental para,
digitalizar y archivar.

Recibe la Pdliza de Ingresos firmada, la
escanea, la envia y la archiva en legajos con
su debido soporte documental para
consultas posteriores

Pasa a la siguiente pagina

13 Contabilidad
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10. Diagrama.

Auxiliar Contable

Subtesorera de
Ingresos

Caja General

Tesorero
Municipal

Contabilidad

Descargs de reportes a
través del Sistema SICAGEM
(sistema  de  Gestion
Municipal) como son Diario
General de Ingresos, Pélizas
de Diario y Medios de Pago.

Revisar y validar los
reportes generados del
sistema SICAGEM
(Sistema  de  Gestién

3

v

Realiza los cortes de caja
a partir de la informacion
de las fichas de depdsito,
liquidaciones, revisa y
valida que contienen
ordenes de pago, los
envia a la Sublesoreria
de Ingresos

Recbe y remite los |
cortes de caja con su

soporte documental,
para su revision.

\4

Recibe el soporte del
ingreso diario para su

los cortes de caja

andlisis. Revisa y concliia

T

Documentacién

correctay
completa?

NO

N
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Auxiliar Contable | Subtesorera Caja General Tesorero | Contabilidad
de Ingresos Municipal
A No, entonces informa a
la  com yo
documentacion
faltante
Elabora un acumulado
obte como
resultado los importes.
que  deberdn  ser
registrados en la poliza
de ingresos.
J 6
Recibe y corrige los
cores de caja con
soporte y envia al
Auxiliar Contable para
Su revision. (Actividad
5)
Revisa nuevamente 7

Genera Péliza de Ingresos,

Imprime, la frma y turnaala
Subtesorera de  Ingresos
para firma

Recibe y turna las polizas

v 9

de ingresos al Auxiiar
Contable, para  su
respectiva revision.

10

v

Recibe, fimna y devuelve
Ias Polizas de Ingresos a
a Subtesorera de

Ingresos de la Tesoreria.

1
Recibe y turna las polizas
de ingresos al Auxliar
Contable, para su
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Auxiliar Contable | Subtesorera de Caja General Tesorero Contabilidad
Ingresos Municipal

!

Recibe y valida que las Pdiizas
de Ingresos estén debidamente
firmadas por los 1

autorizados, le asigna un folio.

todas las polizas de Ingresos,
soporte documental para.
digitalizar y archivar.

11.  Medicién.

Numero de polizas mejoradas Porcentaje de pdlizas mejoradas

Numero de cortes de caja recibidos

12. Formatos e instructivos.

Anexo 1. Emision de pdliza de ingresos (Instructivo)

No. Informacién Requerida. Instruccién.

1 Menu Pdlizas Clic en el de menu Mantenimiento.

5 - Se llenan los campos requeridos: Tipo de pdliza el mes que se
Submenu Mantenimiento o p e
2 de pélizas * solicita, numero de péliza, Fecha, Concepto, Cuentas contables,
cargos y abonos.

3 Ment Reporte por Tipo Genera la poliza de diario emitida del sistema contable.
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Anexo 2. Emisién de pdliza de ingresos (Capturas de pantalla del sistema)

= Versién 10.28 Municipio de : CUAUTITLAN IZCALLI Ejercic -
Periodos CtaPubl Catalogos Cuentas Metas Bienes Pélizas Rec Ele: Digitalizacion Afectacion Consultas Reportes Utilerias Param  Antep s

GOBIERN ' consans E MEXICO .

s Reporte por Tipo ’lsR_uNﬁ i
CONT/ Reporte por Mes AMENTAL
SISTEMA INTEGR/# 3ERNAMENTAL

Péliza Especial
Carga de Pélizas >
Péliza de Cierre
Impresién Cheque Péliza

-

USUARIO: MGSEDAS

= E M AUTITLAN 1Z¢ ;
Periodos CtaPubl Catslogos Cuentas Metas Bienes Pélizas RecElec ContElec Digitalizacion Afectacion  Consultas rtes Utilerias Param  Anteproy Salir ]
'
GOBIERNO DEL ESTADO DE MEXICO s
SECRETARIA DE FINANZAS N ;.
CONTADURIA GENERAL GUBERNAMENTAL INTELLIGENTCAL
SISTEMA INTEGRAL DE CONTABILIDAD GUBERNAMENTAL
.< Mantenimiento de Polizas> X
Poliza: 2024 | 0s 0001 Fecha: 01/05/2024 Status: C N Capturs: MGSEDAS
Afo T M Na
2] o . oaea .  REGISTRODE LARECAUDACION DEL DIA 01 DE MAYD DEL 2024 - ‘ Crear Poliza Bomar Poliza
Cifra Controk 1€,254.33 Concepto = ‘ Primero | Siguente Anterior | Ultimo
Renglon Cta__ Scta Sscta Ssscta Ssssct. Cuncsnlo Refpol Dn Abonos Cta Adic
D T o PROPIOS
201112 000000004 00G00000000000U0E0 BANCIHTE S BANGATE CTA 1174840820 RECURS0S PR 1l 000
301112 000000010 000000000000000056 BANCO AZTECA [ADMON 2019-20211 AZTECA CTA 017201; 11 000
404112 000000001 000000000000000001 0001 Predial 1 000 409068
508140 000004112 000000000000000001 0001 0001  LEY DE INGRESOS DEVENGADA Predial 11 000 403068
6.08120 000004112 000000000000000001 0001 0001  LEY DE INGRESOS POR EJECUTAR Predial 11 4,090.68 0.00
7.08150 000004112 000000000000000001 0001 0001 LEY DE INGRESOS RECAUDADA Predial 11 0.00 4.090.68
808140 000004112 000000000000000001 0001 0001  LEY DE INGRESOS DEVENGADA Predial 11 4.09068 000
904117 000000001 000000000000000001 0001 Mukas 11 000 44616
10.08140 000004117 000000000000000001 0001 0001  LEY DE INGRESOS DEVENGADA Mukas 1 0 44616
11.08120 000004117 |000000000000000001 0001 0001  LEY DE INGRESOS POR EJECUTAR Mulas 11 44516 000
1208150 000004117 000000000000000001 0001 0001  LEY DE INGRESOS RECAUDADA Muktas 1 000 44616
13.08140 000004117 0000000O0000000001 0001 0001  LEY DE INGRESOS DEVENGADA Mulas 11 44616 0.00
14.04117 000000001 000000000000000001 0002 ecarqos 1 000 22942
1508140 000004117 000000000000000001 0001 0002 LEY DE INGRESOS DEVENGADA Recarqos 11 0.00 22942
Para cancelar un movimiento, o termina |a poliza
digite 339399 en renglon o tecla <F5> posicionado en renglon
Concepto: Recargos Repetit concepto: NO ~  Sumas: 16,284.33 16,254.33
Nombre Cta: Recargos Sumas BMILES: 10,03¢.22 10,03¢.22
‘ Adicionar Borar Beset Lista order Qidena | Polizas Inconectas Impresion Fin
| ‘ Primero Siguiente  Anterior Ultimo. Renglon especifico: 0.0 Capturando: MGSEDAS
- |
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Anexo 2. Emisién de pdliza de ingresos (Capturas de pantalla del sistema)

?ﬂm:lt/ CtaPibl Catslogos Cuentas Metas Bienes Pélizas RecElec ContElec Digitalizacion Afectacion Consultas Reportes Utilerias Param  Anteproy  Salir ]
GOBIERNO DEL ESTADO DE MEXICO '."'.-
SECRETARIA DE FINANZAS N A
CONTADURIA GENERAL GUBERNAMENTAL TELLIGENTCAI
SISTEMA INTEGRAL DE CONTABILIDAD GUBERNAMENTAL

=Polizas portipo x|
Mes: 05 Tipo: Ingresos v Poleainiciat 1 Poliza finak: 1 Encabezados: N Fin
x & &= 4 1 de2 » M o= dA “Crystalege
Vista previa

1050001
|

POLIZA DE INGRESOS
MUNICIPIO DE CUAUTITLAN IZCALLI 0121

No. de Péliza: | 1 Status dela Pékza: C N
REN CTA _ SCTA SSCTA SSSCTA SSSSCTA  REF. CONCEPTO
700 1112 000000003  00000000000000040% (K BBVABANCOMER CTA . 0123017222 RECURSOS PROPIOS 2024 CA

NTELIGENTE
FliodeCkcive: 100 10000
200 1112 000000004  000000000000000060 ] BANORTE S.A BANORTE CTA. 1174340820 RECURSOS PROPIOS £
Fujo deClectva 100 9.00
' BANCOAZTECA (ADMON 2019.2021)AZTECA CTA. 0172012176321
PROPIOS PAGO EN LINEA

300 1112 000000010  000000000000000056

FliodeEleckvo: 100 $.309.11
0001 " Pradias
0001 0001 ] LEY DE INGRESOS DEVENGADA Predia

Pasa a la siguiente pagina.
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L0O0-23 Atencion al contribuyente para la
realizacion de tramites en la Tesoreria
Municipal.

1.  Objetivos.

Mejorar la eficiencia del primer filtro de atencion al contribuyente y revision de
documentos en el ingreso de expedientes, para la correcta expedicién de tramites
solicitados a la Coordinacion de Catastro y Departamento de Impuestos Inmobiliarios.

2.  Alcance.

Aplica a los servidores publicos adscritos a la Ventanilla del Departamento de Atencion
al Contribuyente y a los servidores pUblicos encargados de la expedicion de los tramites
solicitados a las &reas responsables de su emision, Coordinacion de Catastro y
Departamento de Impuestos Inmobiliarios

3. Referencias

° Manual Catastral del Estado de México (Apartado 1. Punto 1.3 Politica General
ACGC001, ACGD004, ACG005, ACG007, ACG008, ACG0010, ACGO11, ACGCO12 y
ACGCO013 punto 1.1 incisos 1, 2, 3,4, 5, 6, 7, 8, 10 y 12). Publicado en la Gaceta del
Gobierno del Estado de México No. 122 19 de diciembre del 2014, sus reformas y
adiciones. Publicado el 3 de enero de 2005, sus reformas y adiciones.

. Codigo Financiero del Estado de México y Municipios. Articulo 48, 53 y 147 fraccion
Ill, Publicado el 09 de marzo de 1999, sus reformas y adiciones.

. Codigo Financiero del Estado de México y Municipios. Articulo 171 fraccion XVII,
Publicado el 09 de marzo de 1999, sus reformas y adiciones.

o Cddigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México. Articulo 112 y
118 fraccion |, Publicado el 07 de febrero de 1997, sus reformas y adiciones.

. Cédigo Civil del Estado de México, Articulo 2.5 bis. Publicado el 7 de junio de 2002,
sus reformas y adiciones.
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. Reglamento de Organizacion Interna de la Administracion Pablica del Municipio
de Cuautitlan Izcalli, Estado de México (2022-2024), Titulo Segundo Capitulo
Cuarto, Articulo 31 Fraccion Il inciso a. Gaceta Municipal Nimero 082, 16 de agosto
de 2022, sus reformas y adiciones.

. Reglamento Interno de la Tesoreria Municipal de Cuautitlan Izcalli, Estado de
Meéxico. Titulo primero Capitulo Unico Articulo 1, 2, 3, 4, Capitulo Séptimo Seccion
Primera Articulo 31 Fraccion | a la IX, Gaceta Municipal NUumero 168, 23 de marzo
de 2023, sus reformas y adiciones.

. Bando Municipal 2024 de Cuautitlan Izcalli. Gaceta Municipal Nimero 283, 5 de
febrero de 2024, sus reformas y adiciones.

. Manual De Organizacion de La Tesoreria Municipal. Gaceta Municipal Numero 253.
21 de noviembre de 2023, sus reformas y adiciones.

4. Responsabilidades

El Departamento de Atencidn al Contribuyente es el area administrativa responsable de
atender y orientar al ciudadano, asi como de recepcionar la documentacion
correspondiente para la elaboracion de los diferentes tramites que brinda la
Coordinacion de Catastro y el Departamento de Impuestos Inmobiliarios.

El titular del Departamento de Atencion al Contribuyente y/o Auxiliar del Departamento
de Atencién al Contribuyente debera:

o Atender y orientar de manera integral en todo momento a los contribuyentes
durante su proceso de tramites ante la Ventanilla del Departamento de Atencion
al Contribuyente la cual en todo momento esta debe ser cordial y respetuosa.

° Informar al contribuyente en los tramites y documentacion a presentar para la
obtencion del mismo.

. Entregar el formato para ingreso de solicitud de tramite al contribuyente

. Recibir y analizar la solicitud y la documentacién conforme a los requisitos
establecidos en la normatividad y turnarlas a las areas correspondientes de la
Subtesoreria de ingresos para su atencién y seguimiento hasta la culminacion de
dicho tramite.
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. Supervisar los tiempos de respuesta con las areas administrativas relacionadas al
tramite.

. Pedir al contribuyente que subsane las omisiones en caso de no estar completo el
expediente de tramite.

. Emitir la linea de captura para el Pago de Derechos y folio de ingreso de tramite

o Direccionar y/o Gestionar el expediente conformado, hacia el area de trabajo
correspondiente.

. Informar al Ciudadano que asi lo acredite, sobre el estatus que guarda su tramite.
. Entregar al contribuyente el documento solicitado, dar por concluido el tramite

. Archivar el acuse de tramite y enviar al archivo de la Subtesoreria de Ingresos para
su registro.

La cajera, debera:

. Realizar el cobro de la Orden de Pago.

. Expedir el recibo de pago correspondiente.
La Coordinacién de Catastro y/o Departamento de Impuestos Inmobiliarios deberan:

o Recibir la solicitud y los requisitos seguin sea la solicitud del tramite
° Trabajar el Expediente correspondiente para la obtencion del tramite solicitado.

. Entregar el tramite concluido a la ventanilla del Departamento de Atencién al
Contribuyente.

El responsable del archivo del Departamento de ingresos diversos, debera:

e Recibiry firmar de recibido los expedientes concluidos.

e Entregar el acuse de recibo de los expedientes concluidos.

5. Definiciones.

Gestionar: Conjunto de actividades que realizan la Coordinacién de Catastro y el
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Departamento de Atencion al Contribuyente.

Tramite: Cualquier solicitud o entrega de informacion que se realiza ante la Dependencia
el cual es realizado por una persona Fisica Moral.

Orden de pago: Orden por escrito que se emite para realizar el pago de algin tramite.

Recibo de Pago: Documento firmado en el que certifica la recepcion del pago relacionado
con la gestion de un tramite especifico.

El Contribuyente: La persona Fisica y/o Moral que solicita a través de la Ventanilla del
Departamento de Atencién al Contribuyente el formato de ingreso de sus tramites.

La persona Fisica y/o Moral: Es la persona a la que se le solicita, en caso de ser necesario,
se subsanen las omisiones detectadas para poder continuar con el tramite.

6. Insumos.

° Formato Unico de Tramite y Servicio. (Actualizacion de Datos Administrativos al
Padron Catastral. Alta, Baja y Modificacion de Construccion, Certificacion de Clave
y Valor Catastral, Certificacion de Clave Catastral, Certificacion de Plano
Manzanero, Certificacion de Predial y Aportacion de Mejoras, Constancia de
Identificacion Catastral, Copia Certificada de Documentos en Materia de Ingresos,
Levantamiento Topografico Verificacion de Linderos, Correccion de Datos de la
Manifestacion y Recibo Oficial del Impuesto Sobre Adquisicion y Otras
Operaciones Traslativas de Dominio, Impuesto sobre la Adquisicion de Inmuebles
y Otras Operaciones Traslativas de Dominio.)

. Orden de pago.

. Pago de Derechos.

. Copia de documento con el que acredite la propiedad inmueble (todos los casos).
. Copia de boleta predial del afio fiscal (todos los casos).

. 2 fotografias del exterior del inmueble (todos los casos).

. Croquis satelital de la ubicacion del inmueble (todos los casos).

. Copia de la Identificacion del Propietario, (todos los casos).

. Carta poder acompanada del INE de los testigos y apoderado (solamente en el
caso que el propietario no sea quien realice el tramite).
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. Copia de Licencia de Construccion y de Termino de Obra para la actualizacién de
superficie (para Tramite de Coordinacion de Catastro).

o Copia del oficio y plano de fusion o subdivision (para Tramite de Coordinacion de
Catastro).

. Acta Constitutiva y Poder Notarial (para Tramites de Impuestos Inmobiliarios y/o
Coordinacién de Catastro).

7. Resultados.

° Obtencion del documento del respectivo tramite solicitado. (Actualizacion de
Datos Administrativos al Padron. Asignacion de Clave Catastral. Certificacion de
Clave y Valor Catastral, de impuesto Predial y Aportacion a Mejoras, de Plano
Manzanero. Copia Certificada o Simple de Recibos, Levantamiento Topografico,
Verificacion de Linderos. Pago de Impuesto Sobre Adquisicion de Inmuebles y
Otras Operaciones Traslativas de Dominio, etc.

8. Politicas.

o Horario de atencion al publico sera de lunes a viernes de 8:30 horas a 15:00 horas
y sdbados de 9:00 a 13:00 horas.

. Para tramites que requieran de pago sera indispensable realizar el pago de los
derechos el mismo dia.

. Presentar todos y cada uno de los documentos solicitados para acreditar el tramite.

° Todo tramite no solicitado por el propietario, debera de presentar original de la
carta poder simple debidamente requisitado, la cual no debe de exceder a un plazo
no mayor a tres meses, acompafnada de las identificaciones oficiales vigentes
legibles del otorgante y sus testigos.

. En caso de que la documentacion requerida no se presente completa o surja alguna
inconsistencia, el expediente de tramite no sera ingresado.
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9. Desarrollo.

Atencion al contribuyente para la realizacion de tramites en la Tesoreria Municipal.

1 Contribuyente

Titular del Departamento de
2 Atencion al Contribuyente y/o la
Auxiliar

Titular del Departamento de
Atencion al Contribuyente y/o la

8 Aucxiliar del Departamento del
Atencion al Contribuyente

4 Contribuyente

5 Caja

6 Contribuyente
Titular del Departamento de

7 Atencion al Contribuyente y/o la

Aucxiliar del Departamento del
Atencion al Contribuyente

259
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Se acerca a la ventanilla del Departamento de
Atencion del Contribuyente e inicia el tramite.

Recibe y revisa la documentacion presentada
por el Ciudadano.

;La documentacién es la adecuada?

Si, Se procede a registrar en sistema y asignar
folio.

No, Se regresa la documentacion al Ciudadano
para que se subsane lo solicitado.

¢;Tiene algun costo el tramite?

Si, Se genera orden de pago y se le entrega al
contribuyente para que se realice el pago
correspondiente.

No, Se ingresa expediente al area
correspondiente.

Recibe la orden de pago o el folio,
dependiendo si fue un tramite que requiere
pago de derechos por su tramite.

Recibe orden de pago y realiza el cobro
correspondiente por el pago de derechos de
su tramite y entrega al contribuyente el recibo
de pago correspondiente.

Entrega al Jefe de Departamento de Atencion
al Contribuyente y/o Auxiliar del
Departamento de Atencion al Contribuyente
copia de su recibo para agregar a su
expediente.

El Departamento de Atencion al Contribuyente
turna expediente a la Coordinacion de
Catastro y/o Departamento de Impuestos
Inmobiliarios para su proceso de trabajo del
tramite.
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10

1

12

13

Unidad Administrativa

Coordinacion de Catastro y/o
Departamento de Impuestos
inmobiliarios

Coordinacién de Catastro y/o
Departamento de Impuestos
inmobiliarios

Titular del Departamento de
Atencion al Contribuyente y/o la
Auxiliar

Contribuyente

Titular del Departamento de
Atencion al Contribuyente y/o la
Auxiliar

Responsable del Archivo del
Departamento de Ingresos
Diversos

260

Actividad

Recibe expediente y trabaja su emision.

Regresa el expediente al Departamento de
Atencion al Contribuyente como concluido
para su entrega al Contribuyente.

Recibe, registra tramite en el sistema y prepara
para su entrega.

La Titular del Departamento de Atencion al
Contribuyente y/o Auxiliar del Departamento
entrega el tramite al Ciudadano.

Recibe y revisa tramite

;Los datos son correctos?

Si, Firma acuse de expediente y se concluye el
mismo.

No, Se regresa a correccion a la
Coordinacion de Catastro y/o Departamento
de Impuestos Inmobiliarios.

Elabora listado de tramites concluidos y
envia expediente al Archivo dependiente del
Departamento de Ingresos Diversos.

Recibe, firma de recibido los expedientes
concluidos.

Pasa a la siguiente pagina.

Afio 2024

30 de agosto

www.cuautitlanizcalli.gob.mx



268

Manual de Procedimientos Goblemoge "
Tesoreria Municipal Cuautitlan Izcalli Tesoreria
2022-2024 {Somos futurol <% Municipal

10. Diagrama.

Seacercaala < A >
ventanilla del
Dy de
Atencidn del
Contribuyente e inicia

el tramite

Recibe y revisala
documentacién

ila
documentacion
es la adecuada?

Debe subsanar
las

observaciones
sefialadas

Se procede a registrar

y asignar folio
¢Tiene - Seturna al
costo? drea correspondiente

si

.

Se genera
orden de pago
y se le entrega
al
contribuyente
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A

©

©

Recibe orden de pago
y realiza el cobro

Recibe orden de pago entrega al
contribuyente el recibo
del pago
Entrega copia del recibo
de pago para agregarlo
a su expediente
Recibe los
Tuma d y trabaja
para la emision
Regresa el expediente
de tramite concluido
Recibe, registra | para entrega
tramite en el sistema,
y prepara para su
entrega
Recibe y revisa
tramite
¢Los s
no e regresa a
g:r‘rﬁ:(sozr; correccién
si

.

Firma acuse de
expediente y se
concluye

O,

Elabora un listado de

&«

tramites y
envia expediente

Recibe y firma de
recibido los
expedientes concluidos
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11.  Medicién.

No Aplica.

12. Formatos e instructivos.

Anexo 1. Formato Gnico de tramites y servicios catastrales.

AYUNTAMIENTO DE CUAUTITLAN [ZCALLL

TESORERLA MUNICIPAL
FORMATO GNICO DE TRAMITES ¥ SERVICIOS CATASTRALES
NOMERD OE FOLIO-
FECHA-

Ante usted compareroo ¥ expongo: For el presente escrito y con fundamento en Io dispuesto en e artiaso 87 de la Consttucon
Politica de los Estados Unidos Mexicancs, o articulo 135 del Codigo de Procediméentos Administrativas del Estada de México v los
articulos 175, 176, 177 y 183 del Codigo Financiero del Estado de México y Municipios.

= oavos cemeraLes

[ P P ——

Crrrucsn ced pregpemtaria

T Cmrrm:

TRASLADO DE DOMNIO

|2 rosmovestzmamamns

S ——
e s rmgivtr e HGECENA
[————————

D-ﬂlx-(w - pags e s

oo g locaiinc tn de mocge LA ¥ Plarn e CamEUCEin sagie wa o Cao
Hotin mctumie Sardan Par w propertars con et dsrtal y st

Protesto lo necesario

Nombre y Firma

RECIBNG VENTANILLA REWVISO CATASTRO REVISS PREDIO ENTREGS VENTAMILLA

NOMBRE, FIRMA ¥ FECHA  NOMBRE, FIRMA ¥ FECHA NOMBRE, FIRMA ¥ FECHA NOMBRE, FIRMA ¥ FECHA

RECISE COMTRIBUYENTE

NOMBRE, FIRMA ¥ FECHA
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Anexo 1. Formato Unico de tramites y servicios catastrales. (Instructivo)

No.

Informacién Requerida.

Instruccién.

Fecha

Indicar la fecha de elaboracion del tramite.

Datos Generales

Son datos relacionados al propietario, asi como de las personas que
tramitan.

Datos del Predio

Es la informacion relativa al inmueble.

Uso de Suelo

Sefalar que tipo de suelo es el inmueble.

Solicitud de Tramite

Tachar el tramite solicitado a peticion del contribuyente.

Requisitos

Tachar los documentos presentados para el tramite.

Protesto lo necesario*

Nombre y Firma del Peticionario.

Anexo 2. Formato de Declaracién para el pago del Impuesto sobre adquisiciéon de
inmuebles y otras operaciones traslativas de dominio. (Instructivo)

No.

Informacién Requerida.

Instruccién.

1

Datos de Control

Llenar los datos relacionados a la Clave Catastral anterior y actual.

Datos de la Operacion

Especificar los datos de la operacion para el caso si es Usucapion,
Compra Venta, Usufructo, etc.

Datos del Nuevo
Propietario

Son los datos exclusivos de la nueva persona a adquirir el inmueble.

Datos del Propietario
Anterior

Datos Generales al Anterior Propietario.

Datos del Predio

Son los Datos Especificos al Inmueble.

Firmas

Nombre y Firma del Peticionario.

Afio 2024
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Anexo 2. Formato de Declaracion para el pago del Impuesto sobre adquisicion de
inmuebles y otras operaciones traslativas de dominio.

Cunlukiin eatt
(ECALLI
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LO0-24 Facturacion electronica (CFDI)
Comprobante fiscal por internet.

1.  Objetivos.

Expedir al contribuyente el Comprobante Fiscal Digital (CFDI), a través de los medios
Digitales de la Tesoreria Municipal de Cuautitlan Izcalli, Estado de México, para las
personas fisicas y/o juridicas colectivas que soliciten facturacion en el mes natural en que
se realizaron sus pagos, siempre y cuando su pago se haya realizado en alguna
dependencia bancaria o medio electrénico.

2. Alcance.

Aplica al Departamento de Atencion al Contribuyente, Cajeros de la Tesoreria, Auxiliar
Administrativo de Facturacion de la Subtesoreria de Ingresos, Personas Fisicas y/o
Juridico Colectivas en general que requieran el Comprobante Fiscal de pagos realizados
al Municipio de Cuautitlan Izcalli

3.  Referencias

. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Primero, Capitulo I,
Articulo 31 Fraccion IV; y Titulo Quinto, Articulo 115 Fraccion IV, Primer Parrafo.
Diario Oficial de la Federacion, 5 de febrero de 1917, y sus reformas y adiciones.

. Cédigo Fiscal de la Federacién. Titulo Segundo, Capitulo Unico, Articulos 29 y 29-
A. Diario Oficial de la Federacion, 31 de diciembre de 1981, y sus reformas y
adiciones.

. Reglamento del Coédigo Fiscal de la Federacion. Titulo Segundo, Capitulo V,
Articulos del 36 al 39. Diario Oficial de la Federacion, 2 de abril de 2014, y sus
reformas y adiciones.

. Miscelanea Fiscal 2024, Titulo 2, Capitulo 2, seccién 3. Diario Oficial de la
Federacion, 27 de diciembre de 2022, y sus reformas y adiciones.

. Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México. Titulo Tercero,
Capitulo Primero, articulo 27 fraccion II; Titulo Quinto, Capitulo Tercero, articulo
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4.

122; y Titulo Octavo, articulos 137 y 143. Periddico Oficial Gaceta del Gobierno del
Estado de México, 10 de noviembre de 1917, y sus reformas y adiciones.

Ley Organica Municipal del Estado de México. Titulo Primero, Capitulo Primero,
articulos 2 y 3; Titulo Cuarto, Capitulo Primero, Articulo 86; y Capitulo Segundo,
Articulos 93 y 95 Fraccién XXII. Periddico Oficial Gaceta del Gobierno del Estado de
Meéxico, 2 de marzo de 1993, y sus reformas y adiciones.

Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios. Titulo Primero, Articulo 2; y
Titulo Segundo, Capitulo Tercero, Articulo 46 fracciones | y IV. Periddico Oficial
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 9 de marzo de 1999, y sus reformas y
adiciones.

Cddigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México. Titulo Primero,
Capitulo Segundo, Articulos del 6 al 23; y Titulo Segundo, Capitulo Segundo,
Seccion Primera, Articulos del 114 al 119. Periédico Oficial Gaceta del Gobierno del
Estado de México, 7 de febrero de 1997 y sus reformas y adiciones.

Reglamento de Organizacion Interna de la Administracion Pablica del Municipio
de Cuautitlan lzcalli, Estado de México (2022-2024), Titulo Segundo Capitulo
Cuarto, Articulo 31 Fraccion Il inciso a. Gaceta Municipal Nimero 082, 16 de agosto
de 2022, sus reformas y adiciones.

Responsabilidades

El Departamento de Atencidn al Contribuyente es el area administrativa responsable de

orientar, asesorar y apoyar al contribuyente para la emision de su CFDI via electrénica

y/o impresa.

Afio 2024

El titular del Departamento de Atencién al Contribuyente, debera:

Orientar al contribuyente, persona fisica y/ o juridico colectiva en relacion a la
obtencién de su factura electronica y/o fisica.

Solicitar la Constancia de Situacion Fiscal, asi como su recibo de pago a facturar.

Gestionar la solicitud de expedicion de facturacion.
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La cajera, debera:

. Solicitar al Contribuyente su Constancia de Situacion Fiscal Actualizada.

. Emitir factura de pago al momento de realizar el cobro respectivo.
El Auxiliar de Facturacion de la Subtesoreria de ingresos, debera:

. Revisar en el sistema de la Tesoreria los datos de la Constancia de Situacion Fiscal
esta registrado correctamente.

. Enviar factura via correo electrénico o en su caso imprimir para entregar al
Contribuyente a través del SICAGEM (Sistema Cartografico de Gestion
Municipal).

. Recibir la solicitud de expedicion de facturas via electronica y/o en su caso de

manera presencial cuando el contribuyente realizé su pago a través de bancos.

5.  Definiciones.

Obligacién Fiscal: Accion por parte de los contribuyentes de cumplir en tiempo con sus
obligaciones fiscales.

RFC: Registro Federal de Contribuyentes ante el Sistema de Administracion Tributaria.
C.F.D.l. Comprobante Fiscal Digital por Internet.

Correo Electronico: tesoreria.facturacion@cizcalli.gob.mx Sistema de comunicacién a
través del cual el contribuyente envia sus datos fiscales y su pago para que le sea enviada
su factura electrénica.

Resolucién Miscelanea Fiscal: La Resolucion Miscelanea Fiscal es un documento con una
validez anual que la autoridad fiscal expide para facilitar la aplicacion de las leyes
mediante la explicacion de aspectos particulares de las mismas.

El Contribuyente sera: La persona Fisica y/o Moral que solicita a través de la Ventanilla
del Departamento de Atencion al Contribuyente y/o correo electrénico su factura.

La Persona Fisica y/o Moral: Es la persona a la que se le solicita que presente su Constancia
de Situacion Fiscal para la emision de su factura.

SICAGEM: Sistema Cartografico de Gestion Municipal.
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CSF: Constancia de Situacion Fiscal.
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6. Insumos.

. CSF (Constancia de Situacion Fiscal)
. Recibo de pago a facturar

. Correo electrénico: tesoreria.facturacion@cizcalli.gob.mx

7. Resultados.

Comprobante Fiscal Digital de Internet (CFDI)

8.  Politicas.
. El Comprobante Fiscal debera emitirse en el mes natural en que se realizé el pago.
. No se generaran facturas de meses anteriores a la fecha en que se realizé el pago.

. El tramite se realizara en un horario de lunes a viernes de 8:30 horas a 17:00 horas
y sabados de 9:00 a 13:00 horas.

. Puede ser solicitada via electrénica en el mes natural a
tesoreria.facturacion@cizcalli.gob.mx

9. Desarrollo.

Atencion al contribuyente para la realizacion de tramites en la Tesoreria Municipal.

Solicita los requisitos para la realizacion de emision
1 Contribuyente de factura via electronica (pudiendo ser emision,
reenvio, error en emision, correccion de datos).
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No. Unidad Administrativa Actividad

Brinda atencion, asesoria y orientacion para
informarle acerca del proceso de solicitud de
facturacion para envio via electrénica y obtencion
de su CFDI (Comprobante Fiscal Digital por
Internet), dentro del mes en el que se realizo el
pago correspondiente y turna al Auxiliar de
Facturacion.

Titular de Departamento de Atencién al = ;Al pagar en cajas de la tesoreria puedo obtener mi
2 Contribuyente/Auxiliar del factura de manera inmediata?

Departamento
Si: Entrega a cajas su CSF (Constancia de Situacion
Fiscal) para que sea emitido su CFDI (Comprobante
Fiscal Digital por Internet) de manera inmediata.
No: En el caso de que sea por Instituciones
Bancarias solicitar el apoyo de del Auxiliar de
facturas solo en el mes natural en que se realizo el
pago a través del correo
tesoreria.facturacion@cizcalli.gob.mx

En el momento en que realiza su pago, entrega a la
cajera su CSF y esta le emite de manera inmediata

3 Gl de Tesara su factura de pago con los datos correctos que
proporciono el contribuyente.
Orienta al contribuyente solicita su CSF y

4 Auxiliar de Facturacion de la comprobante de pago correspondiente ademas

Subtesoreria de ingresos de un correo electrénico para enviarle su factura
digitalmente y/o en su caso de manera impresa.
Entrega al Auxiliar de Facturacion de la Subtesoreria
. de ingresos su CSF y comprobante de pago
5 Contribuyente 9 Y P had

respectivo ya sea por Institucion Bancaria o por
cajas tesoreria, dependiendo la solicitud del tramite.

Revisa y valida que los datos sean correctos e

Atisilisr de Faéturacion de la ingresa al SICAGEM (Sistema de Gestién Municipal)

6 . ; y genera factura electrénica. (dependiendo la
Subtesoreria de ingresos A o . .
peticion del solicitante), envia o entrega el impreso
de factura.
7 Contribuyente Recibe factura electrénica y/o fisica si lo requiere el

contribuyente.
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10. Diagrama.

@)

Solicita los requisitos
para la emision de

factura

Brinda atencion, asesoria y
cerca del CFDI.
se turna al auxiliar de
facturacion

Al pagar en
cajas puedo
obtener mi

factura

Entrega a cajas su
CSFy se emite
si

En el caso que se haya
realizado en instituciones
bancarias, solicita apoyo a
través del correo
tesoreria facturacion@aizealli gob

©)

En el momento en
que realiza su pago
entrega a la cajera
CSF y estale emite
de manera
inmediata su factura
de pago con los
datos correctos que
proporciono el

contribuyente.
Siempre y cuando
seaen el mes
natural
Orienta al
contribuyente y
solicita su CSF y
comprobante de
pago
Entrega CSF y
de <
pago
| Revisa y valida los
@)
Recibe factura
impresa o «

datos, envia
electronicamente o
entrega impresa

electrénica
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11.  Medicién.

Numero de facturas realizadas

Porcentaje de facturas realizadas.
Numero de facturas programadas

12. Formatos e instructivos.

No Aplica.

Pasa a la siguiente pagina.
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L00-25 Certificado electrénico (clave y valor
catastral, no adeudo de aportacién de
mejoras y pago predial)

1.  Objetivos.

Expedir Certificado Electronico (Clave y Valor Catastral, No Adeudo de Aportacion de
Mejoras y Pago Predial) para Operaciones Traslativas de Dominio mediante la debida
integracion del expediente respectivo digital de los contribuyentes que cuentan con un
Inmuebles dentro del territorio municipal de Cuautitlan Izcalli Estado de México, para el
pago del Impuesto Sobre Adquisicion de Inmuebles.

2.  Alcance.

Aplica a la Tesoreria Municipal, Subtesoreria de Ingresos, Departamento de Atencion al
Contribuyente, Auxiliar Administrativo del Departamento de Atencion al Contribuyente,
Coordinaciéon de Catastro, Auxiliar Administrativo de la Coordinacion de Catastro,
Departamento de Impuestos Inmobiliarios, Auxiliar Administrativo de Impuestos
Inmobiliarios, los propietarios y/o poseedores de inmuebles dentro del territorio
Municipal de Cuautitlan Izcalli, Estado de México.

3. Referencias

. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Primero, Capitulo Il
Articulo 31 Fraccién IV; Y Titulo Quinto, Articulo 115 Fraccion IV, Primer Parrafo,
Diario Oficial de la Federacion, 05 de febrero de 1917, y sus reformas y adiciones.

o Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México. Titulo Tercero,
Capitulo Primero, Articulo 27 Fraccion II; Titulo Quinto, Capitulo Tercero, Articulo
122; Y Titulo Octavo, Articulos 137 Y 143. Periddico Oficial Gaceta Del Gobierno del
Estado De México, 10 De noviembre de 1917, y sus reformas y adiciones.

. Ley Organica Municipal del Estado de México. Titulo Primero, Capitulo Primero,
Articulos 2 Y 3; Titulo Cuarto, Capitulo Primero, Articulo 86; Y Capitulo Segundo,
Articulos 93 Y 95 Fraccién XXII. Periédico Oficial Gaceta del Gobierno del Estado
De México, 02 De marzo De 1993, y sus reformas y adiciones.
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. Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios. Titulo Primero, Articulo 2; y
Titulo Segundo, Capitulo Tercero, Articulo 46 Fraccion |y Articulo 116 Parrafo
Cuarto. Periédico Oficial Gaceta del Gobierno del Estado de México, 9 de marzo de
1999, y sus reformas y adiciones.

. Codigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México. Titulo Primero,
Capitulo Segundo, Articulos del 6 al 23; y Titulo Segundo, Capitulo Segundo,
Seccion Primera, Articulos del 114 al 119. Periédico Oficial Gaceta del Gobierno del
Estado de México, 7 de febrero de 1997, y sus reformas y adiciones.

. Ley de Gobierno Digital del Estado de México y Municipios. Capitulo Primero,
Articulos 1 Fraccion IV y 2 Fraccion Il. Periédico Oficial Gaceta del Gobierno del
Estado de México, 6 de enero de 2016, y sus reformas y adiciones.

. Ley Para El Uso De Medios Electrénicos Del Estado De México, articulos 7, 8, 9, 10,
11y 12, Seccién Quinta de la Gaceta del Gobierno del Estado de México, 6 de enero
de 2016 y sus reformas y adiciones.

. Codigo Financiero Del Estado De México y Municipios, Titulo Cuarto, Capitulo
Primero Seccion Primera, Articulos 113, 114 y 116, Periddico Oficial Gaceta del
Gobierno, 9 de marzo de 1999, y sus reformas y adiciones.

. Ley Para La Mejora Regulatoria Del Estado De México y Municipios, Titulo Primero,
Capitulo Unico, Articulos 2, 3y 4, Periédico Oficial Gaceta del Gobierno, 17 de
septiembre de 2018, y sus reformas y adiciones.

4. Responsabilidades

El Departamento de Atencidn al Contribuyente es el area Administrativa responsable de
gestionar el ingreso para el sistema de Certificacion Electrénica para el certificado de
Clave y Valor Catastral, No Adeudo de Aportacion de Mejoras y Pago Predial para
Operaciones Traslativas de Dominio.

El Contribuyente, debera:

o Ser la persona fisica y/o moral, representante legal y/o apoderado, solicitara al
Departamento de Atencién al Contribuyente el Formato Unico para el Tramite de
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Certificados (Clave y Valor Catastral, No Adeudo de Aportacién de Mejoras y Pago
Predial) para Operaciones Traslativas de Dominio, asi como los requisitos para su
ingreso.

. Integrar el expediente completo y en su caso subsanar las omisiones de éste para
ingresar el expediente y dar tramite a la certificacion solicitada.

El auxiliar del Departamento de Atencién al Contribuyente, debera:

. Entregar el formato Unico para el tramite de Certificados (Clave y Valor Catastral,
No Adeudo de Aportacion de Mejoras y Pago Predial) para Operaciones Traslativas
de Dominio.

. Recibir, revisar las solicitudes y la documentacién conforme a los requisitos
establecidos en la normatividad.

° Escanear la documentacion que conforma el expediente Digital, el cual se enviara
de la misma manera a la Coordinacion de Catastro y Departamento de Impuestos
Inmobiliarios, es decir, la solicitud y sus anexos para la elaboracion del Certificados
Electrénicos (Clave y Valor Catastral, No Adeudo de Aportacion de Mejoras y Pago
Predial) para Operaciones Traslativas de Dominio.

. Entregar al contribuyente los certificados electrénicos (Clave y Valor Catastral, No
Adeudo de Aportacion de Mejoras y Pago Predial) para Operaciones Traslativas de
Dominio.

El Titular del Departamento de Atencion al Contribuyente, debera:

. Dar ingreso a la solicitud de Expediente Digital de Certificado Electronico para
Operaciones Traslativas de Dominio.

. Firmar Electronicamente el Ingreso del Expediente Digital.

. Devolver el expediente Digital al Auxiliar Administrativo del Departamento de
Atencion al Contribuyente para que este envié y se elabore por parte de la
Coordinacién de Catastro y/o Departamento de Impuestos Inmobiliarios.
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El Auxiliar Administrativo de la Coordinacién de Catastro, debera:

. Recibir la solicitud con cada uno de los requisitos Expediente Digital para el tramite
de Certificacion Electronica (Clave y Valor Catastral).

. Elaborar el Certificado Electrénico (Clave y Valor Catastral).

o Turnar al Coordinador de Catastro via Digital para la revision y firma del Certificado
Electrénico (Clave y Valor Catastral).

El Coordinador de Catastro, deberé:

° Firmar electronicamente el Certificado Electronico (Clave y Valor Catastral).

. Turnar al Departamento de Atencion al Contribuyente y/o Auxiliar de Atencion al
Contribuyente para entrega.

El Auxiliar Administrativo de la Coordinacion de Departamento de Impuestos
Inmobiliarios, debera:

. Recibir Expediente Digital de No Adeudo de Aportacion de Mejoras y Pago Predial.

o Elaborar el Certificado Electronico (No Adeudo de Aportacion de Mejoras y Pago
Predial).

. Turnar al Tesorero Municipal para firma via Digital para la revision del Certificado
Electrénico (No Adeudo de Aportacién de Mejoras y Pago Predial).

El Tesorero Municipal, debera:

. Firmar electronicamente el Certificado Electronico (No Adeudo de Aportacion de
Mejoras y Pago Predial) para Operaciones Traslativas de Dominio.

. Devolver al Auxiliar del Departamento de Atencion al Contribuyente para su entrega
al Contribuyente.
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5. Definiciones.
Gestionar: Conjunto de actividades que realizan las unidades administrativas para dar
respuesta a las solicitudes de los contribuyentes.

Obligacion Fiscal: Accion por parte de los contribuyentes, con la cual se cubre el pago de
contribuciones en tiempo y forma.

Certificacion: Es el acto juridico que se realiza cuando un funcionario piblico da fe y
constancia, por razén de la actividad que se desarrolle a su cargo, de la existencia en sus
archivos de un hecho o un acto de su competencia.

Certificacion Electrénica: Documento en el que se hacen constar de manera
independiente la certificacion de Clave y Valor Catastral, No Adeudo de Aportacion de
Mejoras y Pago Predial, la cual va acompafiada de la firma.

Adquisicion: Se refiere a todo acto juridico por el que se adquiera la propiedad de un
inmueble dentro del territorio Municipal de Cuautitlan Izcalli, Estado de México.

Expediente Digital: Conjunto de Documentos escaneados los cuales cumplen con los
requisitos solicitados para el tramite.

Sitrado: Sistema de Traslado de Dominio.

Firma electronica: Conjunto de datos que se encuentran cifrados la cual sustituye la firma
autografa.

6. Insumos.

e Formato Unico de Tramite y Servicio.

° Copia simple legible del recibo de pago al corriente por concepto de Impuesto
Predial.

. Croquis satelital de la ubicacion del inmueble.
o 2 fotografias del inmueble.

. Copia simple legible de alguna identificacion oficial vigente con fotografia del
propietario del inmueble y en su caso carta poder y/o poder notarial que autoricen
para realzar el tramite, asi como copia simple de las identificaciones oficiales
vigentes de los que intervienen en la carta poder.
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. Copia simple legible de la copia certificada del documento que acredite la
propiedad o posesion del inmueble.

. Copia simple legible del pago de derechos realizado por concepto de Certificado
de Clave y Valor Catastral, No Adeudo de Aportacion de Mejoras y Pago Predial.

7. Resultados.

Certificado Electronico (Clave y Valor Catastral, No Adeudo de Aportacion de Mejoras y
Pago Predial) para Operaciones Traslativas de Dominio, con cadena de firmas cifradas
electronicas.

8. Politicas.

Para el ingreso y recepcion del Certificado Electrénico (Clave y Valor Catastral, No
Adeudo de Aportacion de Mejoras y Pago Predial), el expediente debe de contar con
toda la documentacion siguiente:

. Formato, Debidamente llenado con tinta azul o negra (con copia).

. Presentar el documento que acredite la propiedad o posesion del Inmueble en
original y/o copia certificada, asi como copia simple legible.

. Copia simple del pago de impuesto predial del afio vigente.
. Croquis de la ubicacion (de Google Maps en vista satelital, orientado al norte).

. 2 fotos del inmueble (minimo dos, de la fachada en la que se vea toda la
construccién, no Google Maps).

D Presentar original y copia simple legible de la identificacion oficial vigente del
propietario del inmueble.

. Todo tramite no solicitado por el propietario del inmueble se debera presentar
original de Carta Poder debidamente requisitada, indicando el tramite autorizado,
domicilio y clave catastral del inmueble sobre el cual versa la solicitud, con copias
simples de las identificaciones oficiales vigentes y legibles del otorgante, del que
recibe y de dos testigos.

. Pago de Derechos.
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9. Desarrollo.

Certificado Electrénico (Clave y Valor Catastral,
No Adeudo de Aportacién de Mejoras y Pago Predial).

Solicitara al Departamento de Atencion al
Contribuyente el Formato Unico para el
tramite de Certificado (Clave y Valor Catastral,

1 Contribuyente. No Adeudo de Aportacién de Mejoras y Pago
Predial) para Operaciones Traslativas de
Dominio, asi como los requisitos e ingresar
documentacion.

Recibe, revisa y registra la solicitud la cual
viene acompaniada de todos los requisitos
establecidos en la normatividad.

;Expediente Completo?
Auxiliar del Departamento de No: Entonces devuelve el expediente al
Atencion al Contribuyente. contribuyente y se solicita que subsane las

omisiones detectadas para poder continuar
con el tramite.

Si: Se le entrega al contribuyente la linea de
captura para pago de Derechos de
Certificacion.

El contribuyente realiza el pago y entrega la
copia del pago de derechos de las
certificaciones (Clave y Valor Catastral, No
Adeudo de Aportacion de Mejoras y Pago
Predial) al Auxiliar del Departamento de
Atencion al Contribuyente.

3 Contribuyente.

Recibe la copia del pago y escanea la
documentacion completa y legible, para
formar expediente digital y ser enviada a
Auxiliar del Departamento de través de la Plataforma Digital SITRADO
Atencion al Contribuyente. (Sistema de Traslado de Dominio)
https://cizcalli.sitrado.com/ y se envia
solicitud de tramite electrénico al Titular del
Departamento de Atencion al Contribuyente.
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No. Unidad Administrativa Actividad

10

1

12

Titular del Departamento de
Atencién al Contribuyente.

Auxiliar Administrativo de la
Coordinacién de Catastro.

Coordinador de Catastro.

Auxiliar Administrativo de la
Coordinacion de Departamento de
Impuestos Inmobiliarios

Tesorero Municipal.

Aucxiliar del Departamento de
Atencion al Contribuyente.

Contribuyente

Auxiliar del Departamento de
Atencion al Contribuyente

281

Recibe y revisa el expediente digital para
firmar electrénicamente que éste se encuentre
debidamente integrado y envia al Auxiliar
Administrativo de la Coordinacién de Catastro
y/o de Impuestos Inmobiliarios para su
elaboracion.

Recibe el Expediente digital del tramite de
Certificacion Electrénica (Clave y Valor
Catastral), para su elaboracion y enviarla al
Coordinador del Departamento de Catastro via
electronica.

El Coordinador de Catastro revisa que esté
correcta la Certificacion Electronica, firma y
envia electrénicamente al Auxiliar de
Departamento de Atencion al Contribuyente.

Recibe el Expediente digital del tramite de
Certificacién Electronica (No Adeudo de
Aportacion de Mejoras y Pago Predial), para su
elaboracion y validacién, envia digitalmente
para firma electronica del Tesorero Municipal.

Revisa la Certificacion Electronica (No Adeudo
de Aportacion de Mejoras y Pago Predial),
para Operaciones Traslativas de Dominio y
firma digitalmente y envia al Auxiliar del
Departamento de Atencion al Contribuyente
para su entrega.

Recibe el tramite electronicamente concluido,
para finalmente entregarle al contribuyente la
certificacion digital.

Recibe la impresion del Certificado Electronico
y acusa de recibido.

Recibe el acuse firmado por el contribuyente
de entrega del expediente y certificado
impreso con firma electrénica y archiva.
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10. Diagrama.

Acude al médulo de

Atencién al
IContribuyente y solicita
tramite de Certificado.

—

Devuelve el expedientef | ;
subsanar.
Recibe el expediente
y sul
observaciones y/o
faltantes.
Se e entrega al
contribuyente a linea
e captura pars pago de|
Derechos de
@ Centificacén.
Realiza el pago y
entrega la copia del @
pago de derechos de|
las certificaciones Recibe la copia del

pago y escanea la
documentacién @
Fompleta y legible, para
formar Recibe yrevisa &
digitaly ser emiada a ||| expediente. para frmar
ravés de la Plataformal | lelectrénicamente que éste|
Digital SITRADO Ise encuentre debidamente Aportacion de Mejoras y
T integrado y envia al Pago Predal, para su

Auxiiar Administrativo de Q) elaboracién y vaidacion,
fa Coordinacidn de envia digtaimente para

Recibe trimte de
Certificacion Electronica
de No Adeudo de

(Catastro y/o de impuestos | | [Recibe expedente digtal firma electronica del
inmobilarios para su ¥ elabora la Certificacion tesorero municipal
elaboracin Electrénica de Clave y @
L Valor Catastral y tuma al

Coordinador del El Coordinador de
Departamento de Catastro revisa que esté
Catastro. correcta la Certificacion
[ Electrénica, frma y envia

electronicamente al @

Auxiiar de Departamento

de Atencion al Revisa la Certificacion
Contribuyente.

Electronica y firma
| digtaimente y envia al
10 )* Auxiiar del Departamento
de Atencion al
Rece Certificacion digital Contribuyente
con firmas 6

;
correspondientes, para

GO |lsmers mugene
& Ia impresion

&ci

del Certificado

Electrénico y acusa
Recibe acuse, integra
Bl expediente y archiva

recibido.
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11.  Medicién.

Numero de certificaciones electronicas
expedidas

Numero de certificaciones electronicas
solicitadas

12. Formatos e instructivos.

Anexo 1. Formato Unico de Tramites y Servicios Catastrales

Porcentaje de certificaciones

electrénicas expedidas.

AYUNTAMIENTO DE CUAUTITLAN (ZCALLY

TESORERIA MUNICIPAL

FORMATO UNICO DE TRAMITES ¥ SERVICIOS CATASTRALES

NOMERD DE FOLD-

FECHA:

Ante usted camparezco y expongo: Por el presente escrito y con fundamento en o dispuesto en of articulo 8° de la Constitucidn
Politica de los Estados Unidos Mexicanos, of articulo 135 del Codigo de Procedimientos Administrativos del Estada de México y los

articulos 175, 176, 177 y 183 del Codigo det

Mexico y

[A- DATOS GEMEWALES
Coerscine det preparianss

Ta

S

ireresatie regtitrade = rarisce de-

o P

[IRRRNRNNN

B

TRASLADO DE DOMINIO

Nombre y Firma

RECIBIO VENTANILLA REVISO CATASTRO REVISO PREDIO

ENTREGO VENTANILLA

NOMBRE, FIRMA Y FECHA  NOMBRE, FIRMA Y FECHA, NOMBRE, FIRMA ¥ FECHA

RECIBE CONTRIBUYENTE

NOMBRE, FIRMA ¥ FECHA

NOMBRE, FIRMA ¥ FECHA
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Anexo 1. Formato Unico de Tramites y Servicios Catastrales (Instructivo)

No.

Informacién Requerida.

Instruccién.

Fecha

Indicar la fecha de elaboracion del tramite.

Datos Generales

Son datos relacionados al propietario, asi como de las personas
que tramitan.

Datos del Predio

Es la informacion relativa al inmueble.

Uso de Suelo

Sefalar que tipo de suelo es el inmueble.

Solicitud de Tramite

Tachar el tramite solicitado a peticion del contribuyente.

Requisitos

Tachar los documentos presentados para el tramite.

Protesto lo necesario*

Nombre y Firma del Peticionario.

Pasa a la siguiente pagina.
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L00-26 Pago del Impuesto Predial.

1.  Objetivos.

Recaudar el pago del Impuesto Predial, asi como las diferencias generadas por
ampliaciones y/o modificaciones a la superficie de construccion, de todas las personas
fisicas y juridicas colectivas propietarias o poseedoras de inmuebles dentro del territorio
municipal.

2.  Alcance.

Aplica al Departamento de Impuestos Inmobiliarios y a todos los propietarios o
poseedores de inmuebles dentro del territorio municipal, para que cumplan con sus
obligaciones fiscales en tiempo y forma.

3. Referencias

. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Capitulo II, en sus articulos
31 fraccion IV y del Capitulo Quinto 115 fraccién IV Inciso a. Diario Oficial de la
Federacion, 5 de febrero de 1917, sus reformas y adiciones.

D Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México del Titulo Tercero,
Capitulo Primero en su articulo 27 Fraccién Il y 125 Fraccion |. Periddico Oficial
“"Gaceta del Gobierno” el 10 de noviembre de 1917, sus reformas y adiciones.

. Ley Organica Municipal del Estado de México, Titulo I, Capitulo Primero en sus
Articulos1, 2, 3, 86, 87 Fraccion I, 89, 93, 95 Fraccion Il. Periddico Oficial “Gaceta
del Gobierno”, 2 de marzo de 1993, sus reformas y adiciones.

. Ley de Ingresos de los Municipios del Estado de México para el ejercicio fiscal del
Afo que corresponda en sus Articulos 1 Numeral 1, Sub nimeros 1.1.2, 1.3, 1.3.1,
1.3.2,133,24,11,13,15,16 y 17. Sus reformas y adiciones.

. Codigo Financiero del Estado de México y Municipios, Titulo Primero en sus
Articulos 1, 2, 7 primer parrafo, 8, 9 Fraccion |, 16, 19, 24, 47 Fraccion V1y XI, 48
Fraccion X'y Xl'y Titulo Cuarto, Capitulo Primero, Seccién Primera del 107 al 112.
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 9 de marzo de 1999, sus reformas y
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adiciones.

. Codigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México en sus Articulos
del 24 al 31. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 07 de febrero de 1997, sus
reformas y adiciones.

. Bando Municipal 2024, de Cuautitlan Izcalli, Titulo 1V, Capitulo Segundo en su
Articulo 20 Fracciones I, XVII y XXVI, Titulo V, Capitulo Segundo en su Articulo 27
Fraccion lIl. Publicado en la Gaceta Municipal de fecha 5 de febrero del 2024.

. Reglamento de Organizacion Interna de la Administracion Pablica del Municipio
de Cuautitlan lIzcalli, Estado de México (2022-2024), Titulo Segundo Capitulo
Primero Articulo 22 Fraccion | inciso b y Capitulo Cuarto Articulos 31 Fraccion Il
inciso b y 32 Fraccion |, V, VI, XXVI, XXXIII, XL y XLVI. Gaceta Municipal NGmero 082,
16 de agosto de 2022, sus reformas y adiciones.

. Reglamento Interno de la Tesoreria Municipal de Cuautitlan Izcalli, Estado de
México, Titulo Segundo, Capitulo Segundo, Articulo 11, numeral 2, Fraccion II;
Titulo Tercero, Capitulo Séptimo, Seccion Segunda, Articulos 33, Fracciones |, II, Ill,
XV, y 34. Gaceta Municipal Numero 168, 23 de marzo de 2023.

4. Responsabilidades

El Departamento de Impuestos Inmobiliarios de la Subtesoreria de Ingresos, es el area
responsable de emitir los estados de cuenta del impuesto predial, asi como de revisar
que los calculos sean correctos de acuerdo a la normatividad correspondiente.

La persona titular de la Tesoreria Municipal, debera:

. Vigilar la correcta recaudacion del Impuesto

El Subtesorero de Ingresos, debera:

° Formular y evaluar metas de recaudacion por rubro impositivo y unidad
administrativa.

El Coordinador de Catastro, debera:

. Revisar que los datos catastrales asentados en la liquidacion o estado de cuenta
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sean correctos.
El Jefe del Departamento de Impuestos Inmobiliarios, debera:

. Revisar las liquidaciones de pago del impuesto predial, y en su caso, determinar
los créditos fiscales relacionados con este impuesto.

El Liquidador, debera:

. Revisar la documentacion que entrega el contribuyente para el pago del impuesto
predial, y el sistema de cobro, asi como de emitir el estado de cuenta
correspondiente.

5.  Definiciones.

Impuesto: Es la contribucion estipulada en el marco juridico Federal y Estatal, que la
autoridad fiscal cobra a las personas fisica y juridico colectivas obligadas, con el objeto
de cubrir el gasto publico y demas obligaciones a cargo del municipio.

Contribuyente: Persona fisica o juridico colectiva, obligada al cumplimiento de
obligaciones fiscales.

Obligacion Fiscal: Es el deber que el sujeto pasivo o responsable fiscal (persona fisica y
moral) tiene en favor del fisco o sujeto activo (Tesorero) y nace cuando el sujeto pasivo
realiza las situaciones juridicas o de hecho previstas en la normatividad aplicable y
vigente.

Estado de cuenta: Documento que indica el impuesto predial corriente, asi como el
rezago que tiene un bien inmueble.

6. Insumos.

. Ultimo recibo de pago del impuesto predial.

. Si el pago es en linea o por internet, entrar a la pagina
https://www.cuautitlanizcalli.gob.mx/predio/ en donde se podra obtener
(imprimir) su linea de captura.

s Documento que acredite los supuestos para acceder a los estimulos fiscales.
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7. Resultados.

Documento impreso de la liquidacion o estado de cuenta del impuesto predial,
necesarias para realizar el pago del mismo.

8. Politicas.

D Horario de atencion de lunes a viernes de 8:30 am a 5 pm.

D La atencidn al contribuyente por parte de los liquidadores del Departamento de
Impuestos Inmobiliarios debera ser de manera cordial, amable, diligente y eficiente,
con apego a la normatividad que rige su funcion.

o Verificar el adeudo que tiene el contribuyente del impuesto predial a través del
Sistema Catastral de Gestion Municipal (SICAGEM)

° Verificar la documentacion para acceder a los estimulos fiscales que el Cabildo haya
aprobado y publicado en la Gaceta Municipal correspondiente.

9. Desarrollo.

Pago del Impuesto Predial.

Solicita al contribuyente el Ultimo recibo de
pago de predial para entregar la liquidacion o
estado de cuenta para el pago de: Impuesto

Jefe y/o Liquidador Predial corriente, Diferencias en el pago del
1 Departamento de Impuestos Impuesto Predial e Impuesto Predial rezagado.
Inmobiliarios El Contribuyente también puede descargar las

cédulas de tramites y servicios en el portal
www.cuautitlanizcalli.gob.mx, para conocer los
requisitos del tramite a realizar.
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No. Unidad Administrativa Actividad
Revisa y valida los documentos que el
contribuyente presenta, y se procede a aplicar
los descuentos y bonificaciones que se
e autoricen y se emite nuevamente la
Jefe y/o Liquidador o e e g ;
2 De ayr/tameqnto de impuestos liquidacion 6 estado de cuenta actualizada y
Inr'r‘:obiliarios P se entrega al contribuyente para su pago, o en
caso de que el contribuyente no esté de
acuerdo con los datos asentados en la
manifestacion relativos al predio, se envia a la
Coordinacion de Catastro para su correccion.
Coordinador Atiende al contribuyente y realiza las
3 Coordinacién de Catastro correcciones pertinentes para que continte
con su tramite.
Jefe y/o Liquidador : S
4 De ayr/tam:nto ok S—— Emite la liquidacion o estado de cuenta, una
Innsobiliarios P vez corregidos sus datos.
Fauidador Canaliza al contribuyente al area de Cajas para
5 DZ SFEERLE He bTEsteE que realice su pago, y una vez realizado, el
Inn:)obiliarios P sistema actualiza automaticamente el registro
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10. Diagrama.
Jefe y/o liquidador del Departamento de Jefe y/o liquidador del Coordinador de Catastro

Impuestos Inmobiliarios

Departamento de Impuestos
Inmobiliarios

Inicio

N N—e
| B contribuyente solicita y recibe el | 1

| estado de cuenta 6 liquidacion del |
| impuesto predial i

El contribuyente
revisa y valida los
datos en la
liquidaci6én o estado

O

Una vez corregidos sus datos, el
contribuyente  regresa  al
Departamento de Imp 3

v

Aliende al contribuyente y
realza las correcciones
pertinentes para que
continge con su tramite

Inmobiliarics, para volver a emitir
la iquidacién ¢ estado de cuenta
con datos correctos.

- =

Canaliza al contnibuyente al
drea de Cajas para que realice
Su pago y una vez realizado
éste, o sistema actualiza
automdticamente e regstro de
pagos del inmueble,
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11.  Medicién.

Ndamero de contribuyentes cumplidos en
el pago de impuesto predial
Ndmero de contribuyentes registrados en
el padrén

Porcentaje de contribuyentes
cumplidos en el pago de
impuesto predial.

12. Formatos e instructivos.

Anexo 1. Estado de cuenta o liquidacién para el pago del Impuesto Predial

s H. AYUNTAMIENTO O CUAUTITLAN ZCALLY FECHA DE CORTE 01/002021 094845 0. .
om T ERIA MUNICIP,

ESTADO DE CUBNTA DEL MPUESTO PREDIAL

DATCS DEL PROPIETARIO

NOMORE
DOMICILIO CUAUTITLAN RCALLI EDO. OE MEX. MEXICO
UBICACION CUAUTITLAN, ZCALLL MEXCO. DATOS DEL PREDIC
F NUMERO DE CUENTA
VALORFISCAL. 342823334 CLAVE CaTASTRA.
PREDIO URB
consTRUCGON. 1093 (50 SUELO: HABITACIONAL
MPUESTO PREDIAL
DESCUENTOS
PERIOOO MPUESTO PRECIAL RECARGO MATAS GTOS EXCUCKN  AUMPUBLICO . PRONTOPAGO  COMTABUYENTE Gmusos susToTAL
100 VULNERABLES.
0120141212014 243670 $438.70 $0.00 50,00 $0.00 $0.00 30,00 0.00 873,40
01/201512:2015 4022 $449.22 $0.00 s0.00 $0.00 000 30.00 .00 $890.44
01/2016-12:2016 $464.38 $464.35 $0.00 $0.00 s0.00 $0.00 $0.00 .00 02872
0172017-12:2007 347288 s473m8 s000 3000 $0.00 $0.00 $0.00 .00 $947.76
01/2018-12:2018 w8088 $480 88 $000 $0.00 $0.00 $0.00 s000 .00 $961.76
0172018121019 3409.05 8406.23 $0.00 5000 s0.00 $0.00 $0.00 .00 $905.28
01/2020-12:2020 352826 s283.41 $0.00 $0.00 $0.00 $0.00 3000 .00 sa11er
0172021.12:2021 1538.07 s107.08 $0.00 s0.00 $0.00 $0.00 5000 .00 73308
0172022121202 1568.15 58400 $0.00 $000 $0.00 $0.00 5000 $0.00 365234
$h43557 $3.276.75 $0.00 3000 s0.00 $000 39,00 .00 T2
OTROS DESCUENTOS: $0.0

TOTAL A PAGAR $7.712.32

Linea de captura

A N
17103136250209

HSBC4X>» 4. AFIRME > Bancoarteca &dSantander JPBANORTE BRBVA

Emisora: 100030 Pago de Servicios en Convanio: 6463 Convenio: 5270
Ventanilia con Lines de
Emiso: Fonamt o1 dlecoscén o pego el Impesto prciat con o s de capturs. o st poés reskzar  vavés e Sferenias canaes
FAVOR DE VERIFICAR LOS DATOS, S1 MAY ALGUN EAROR, o bago coma sor; veriarilas ancares (sxcego BBVA) banca slectrina y spicaciones de benca slet oago
UNIQUESELO AL LIGUID, sandcics,
o0 S LD Glskauiers de setos canalen, podras skt b fachira 40 horas aspes ge habar reaszato o page. 4l o
iosorere fecluraciong@cizcah oo en f custse srviarlos dios fsceles comactod o sokctaris e (as Veniarshas do Alencin o

uyente an un Norario da lunes & viemes de 8:30 & 17:00 hr.y sabados de 8:00 4 13:00
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L00-27 Impuesto sobre adquisicion de
inmuebles y otras operaciones traslativas de
dominio de inmuebles.

1.  Objetivos.

Recaudar el pago de Impuesto sobre Adquisicion de Inmuebles y otras operaciones
Traslativas de Dominio de Inmuebles, de las personas fisicas y juridicas colectivas que
realicen actos traslativos de dominio de inmuebles ubicados dentro del territorio
municipal.

2.  Alcance.

Aplica al Departamento de Impuestos Inmobiliarios y a todas las personas fisicas y
juridicas colectivas que realicen actos traslativos de dominio de inmuebles ubicados
dentro del territorio municipal, para que cumplan con sus obligaciones fiscales en tiempo
y forma.

3.  Referencias

. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Capitulo II, en su Articulos
31 Fraccion IV y del Capitulo Quinto 115 Fraccion IV Inciso a. Diario Oficial de la
Federacion, 5 de febrero de 1917, sus reformas y adiciones.

. Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México del Titulo Tercero,
Capitulo Primero en su articulo 27 Fraccion Il y 125 Fraccion |. Periédico Oficial
"Gaceta del Gobierno” el 10 de noviembre de 1917, sus reformas y adiciones.

. Ley Organica Municipal del Estado de México, Titulo I, Capitulo Primero en sus
Articulos1, 2, 3, 86, 87 Fraccion I, 89, 93, 95 Fraccion Il. Periddico Oficial “Gaceta
del Gobierno”, 2 de marzo de 1993, sus reformas y adiciones.

° Ley de Ingresos de los Municipios del Estado de México para el ejercicio fiscal del
Afo que corresponda en sus Articulos 1 Numeral 1, subnameros 1.1.2, 1.3, 1.3.1,
1.3.2,133,2,4,11,13,15, 16 y 17. Sus reformas y adiciones.

. Cddigo Financiero del Estado de México y Municipios, Titulo Primero en sus
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Articulos 1, 2, 7 primer parrafo, 8, 9 Fraccion |, 16, 19, 24, 47 Fraccion VI y XI, 48
Fraccion X y Xl y Titulo Cuarto, Capitulo Primero, Seccion Segunda del Art. 113 al
117. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 9 de marzo de 1999, sus reformas y
adiciones.

. Codigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México en sus Articulos
del 24 al 31. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 07 de febrero de 1997, sus
reformas y adiciones.

. Reglamento de Organizacion Interna de la Administracion Pablica del Municipio
de Cuautitlan lIzcalli, Estado de México (2022-2024), Titulo Segundo Capitulo
Primero Articulo 22 Fraccion | inciso b y Capitulo Cuarto Articulos 31 Fraccion Il
inciso b y 32 Fraccion |, V, VI, XXVI, XXXIII, XXXIV, XL, XLIV y XLVI. Gaceta Municipal
Numero 082, 16 de agosto de 2022, sus reformas y adiciones.

. Bando Municipal 2024, de Cuautitlan Izcalli, Titulo IV, Capitulo Segundo en su
Articulo 20 Fracciones |, XVII y XXVI, Titulo V, Capitulo Segundo en su Articulo 27
Fraccion lll. Publicado en la Gaceta Municipal de fecha 5 de febrero del 2024.

o Reglamento Interno de la Tesoreria Municipal de Cuautitlan Izcalli, Estado de
México, Titulo Segundo, Capitulo Segundo, Articulo 11, numeral 2, Fraccién II;
Titulo Tercero, Capitulo Séptimo, Seccion Segunda, Articulos 33, Fracciones |, II, Ill,
IV, VI, VII, VIII, IX y XV, y 34. Gaceta Municipal Nimero 168, 23 de marzo de 2023.

4.  Responsabilidades

El Departamento de Impuestos Inmobiliarios de la Subtesoreria de Ingresos, es el area
responsable de revisar la documentacion ingresada por el contribuyente, asi como
elaborar la liquidacion y revisar el calculo del Impuesto sobre Adquisicién de Inmuebles
y Otras Operaciones Traslativas de Dominio que sea correcto de acuerdo a la
normatividad correspondiente.

La persona titular de la Tesoreria Municipal, debera:

. Vigilar la correcta recaudacion del Impuesto Sobre Adquisicion de Inmuebles y
otras Operaciones Traslativas de Dominio de Inmuebles.

El Subtesorero de Ingresos, debera:
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. Formular y evaluar metas de recaudacion por rubro impositivo y unidad
administrativa.

295

Afio 2024 30 de agosto www.cuautitlanizcalli.gob.mx



303

Manual de Procedimientos Goblemoge "
Tesoreria Municipal Cuautitlan Izcalli Tesoreria
2022-2024 {Somos futuro! <)% Municipal

El Jefe y/o auxiliar del Departamento de Impuestos Inmobiliarios, debera:

. Revisar las manifestaciones, asi como la documentacion presentada para emitir
liquidacion para el pago por el Impuesto sobre adquisicion de inmuebles y otras
operaciones traslativas de dominio de inmuebles.

El Jefe y/o auxiliar del Departamento de Atencién al Contribuyente, debera:

. Revisar la documentacion que el contribuyente ingresa para realizar su tramite de
Traslado de Dominio.

El auxiliar del departamento de Impuestos Inmobiliarios:

. Revisar la documentacion que entrega el contribuyente para para emitir liquidacion
para el pago por el Impuesto Sobre Adquisicion de Inmuebles y Otras Operaciones
Traslativas de Dominio de Inmuebles.

5.  Definiciones.

Impuesto: Es la contribucion estipulada en el marco juridico Federal y Estatal, que la
autoridad fiscal cobra a las personas fisica y juridico colectivas obligadas, con el objeto
de cubrir el gasto publico y demas obligaciones a cargo del Municipio.

Contribuyente: Persona fisica o juridico colectiva, obligada al cumplimiento de
obligaciones fiscales.

Obligacion Fiscal: Es el deber que el sujeto pasivo o responsable fiscal (persona fisica y
moral) tiene en favor del fisco o sujeto activo (Tesorero) y nace cuando el sujeto pasivo
realiza las situaciones juridicas o de hecho previstas en la normatividad aplicable y
vigente.

Adquisicién: Para efectos de este impuesto, es todo acto por el que se adquiera la
propiedad de un inmueble dentro del territorio municipal.

Traslado de dominio: Para efectos de este impuesto, acto que consta en un documento,
mediante el cual una(s) persona(s) fisica(s) o moral(es) transfiere(n) a otra u otras el
dominio sobe un inmueble ubicado dentro del territorio municipal.
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6. Insumos.

. Manifestacion de Traslado de dominio
. Documento en el que conste el acto o contrato traslativo de dominio.

D Certificado de pago de Impuesto Predial, Certificado de Clave y Valor Catastral,
Certificado de no adeudo de Aportaciones de Mejoras y Certificado de no adeudo
de Agua, o Constancia de No Servicio.

° Liquidacion con linea de captura

. Comprobante de pago

7. Resultados.

. Declaracion de manifestacion por el pago del Impuesto Sobre Adquisicion de
Inmuebles y otras operaciones Traslativas de Dominio de Inmuebles, debidamente
sellada y firmada por la autoridad competente.

. Recibo de pago correspondiente al pago del Impuesto de Adquisicién de Bienes.

8. Politicas.

° La atencion al contribuyente por parte del area receptora debera ser cordial,
amable, diligente y eficiente, con apego a la normatividad que rige su funcion.

. Calcular el monto a pagar por el Impuesto Sobre Adquisicion de Bienes Inmuebles
a través del SICAGEM respetando lo sefalado en el articulo del 116 del Cédigo
Financiero del Estado de México y Municipios.

. Supervisar en todo momento, conducir y actuar de los servidores publicos, en el
proceso de desarrollo de su tramite, para que éste sea siempre realizado de manera
transparente.

° Entregar al contribuyente su manifestacion del Pago del Impuesto sobre
Adquisicién de Bienes Inmuebles y Otras Operaciones Traslativas de Dominio.
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9. Desarrollo.

Impuesto sobre adquisicién de inmuebles y
otras operaciones traslativas de dominio de inmuebles.

Jefe y/o auxiliar
1 Departamento de Atencion al
contribuyente (ventanilla)

Jefe y/o auxiliar
2 Departamento de Atencion al
Contribuyente

Jefe y/o auxiliar
3 Departamento de Impuestos
Inmobiliarios.

Jefe del Departamento de
Impuestos Inmobiliarios

Jefe y/o auxiliar
5 Departamento de Atencion al
Contribuyente (ventanilla)
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Recibe la documentacion correspondiente
para el tramite con los requisitos establecidos
en la normatividad para el tramite de traslado
de dominio, para su revision y autorizacion, en
caso de detectar que no reune los requisitos
establecidos en articulo 116 del Cddigo
Financiero del Estado de México y Municipios,
se devuelve al contribuyente para que se
subsanen las omisiones detectadas.

Turna la documentacion con las correcciones
subsanadas por parte del contribuyente al
auxiliar del departamento de impuestos
inmobiliarios para que continte con el tramite.

Revisa que la documentacion ingresada retina
los requisitos establecidos en la normatividad
y emite la liquidacién correspondiente al
Impuesto Sobre Adquisicion de Inmuebles y
Otras Operaciones Traslativas de Dominio de
Inmuebles, y la entrega al Departamento de
Atencidn al Contribuyente (ventanilla).

Revisa y rubrica la liquidacion
correspondiente al Impuesto Sobre
Adquisicién de Inmuebles y Otras
Operaciones Traslativas de Dominio de
Inmuebles

Entrega al contribuyente, la liquidacion del
Impuesto Sobre Adquisicion de Inmuebles y
Otras Operaciones Traslativas de Dominio de
Inmuebles y lo canaliza al area de cajas para
realizar el pago y le solicita al contribuyente
una copia del comprobante.
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Obtiene del contribuyente una copia del
comprobante de pago del Impuesto Sobre
Adquisicion de Inmuebles y Otras Operaciones
Traslativas de Dominio de Inmuebles y lo
entrega al Departamento de Impuestos
Inmobiliarios.

Jefe y/o auxiliar
6 Departamento de Atencion al
Contribuyente (ventanilla).

Firma y sella de recibido, el original y cuatro
copias de la declaracion para el pago del

detey/aawiliar impuesto, con el comprobante de pago

Departamento de Impuestos . X .
¢ b e B integrado y devuelve dos copias al area de
Inmobiliarios o . .
Atencion al Contribuyente, mismas que se
entregan al contribuyente.
Pasa a la siguiente pagina.
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10. Diagrama.

Jefe y/o Auxiliar del Departamento de
Atencion al Contribuyente

Jefe y/o Axiliar del Departamento de
Impuestos Inmobiliarios

Jefe del Departamento de
Impuestos Inmobiliarios

Recibe la documentacion
correspondiente para el
trdmite con los requisitos
establecidosen la
normatividad para el
tramite de trasiado de
dominio

Sl

correcciones subsanadas por parte del
contribuyente al departamento de
impuestos inmobiliarios

Turna la documentacion con las @

Revisa que la documentacién
ingresada retina los requisitos
establecidos en la normatividad y

emte la al

Sobre 6n de
Inmuebles y Otras Operaciones
Traslativas de Dominio de Inmuebles

A 4

o

y

Revisa y rubrica la liquidacién
correspondiente al Impuesto Sobre
Adquisicion de Inmuebles

Entrega al contribuyente, ia liquidacion del Impuesto
Sobre A on de yOtras0
Trasiativas de Dominio de Inmuebles y lo canaliza al area
de cajaspara reslizar el pagoy ke solicita al
contribuyente una copiadel comprobante.

O

I

A 4

Obtiene del contribuyente una copia del
comprobante de pago del Impuesto Sobre
A on de y Otras O

O,

Traslativas de Dominio de Inmuebles y lo entrega
al Dt de i

Firma y sella de recibido, el original y cuatro
copias de Ia declaracion para el pago del
impuesto, con el comprobante de pago
integrado y devuelve dos copias al area de
Atencién al Contribuy ente, para entregarias al
contribuyente

-

() O
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11.  Medicion.
Numero de contribuyentes que realizan
traslado Porcentaje de contribuyentes que
Ndmero de registros mensual de ingresos realizan traslado
de traslado

12. Formatos e instructivos.

Anexo 1. Declaracién para pago del impuesto sobre adquisicién de inmuebles y otras operaciones
traslativas de dominio.

DEL IMPUESTO SOBRE ¥ omAs cF

Riorrcon 2a s Tewrar Mo e Te o e ecin Tere
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L00-28 Certificados de Predial y de Aportacién de Mejoras.

1.  Objetivos.

Emitir una constancia de pago actualizado del Impuesto Predial y de Aportaciones de
Mejoras a solicitud del contribuyente, personas fisicas y juridicas colectivas propietarias
o poseedoras de inmuebles.

2.  Alcance.

Aplica al Departamento de Impuestos Inmobiliarios y a todos los propietarios o
poseedores de inmuebles dentro del territorio Municipal.

3. Referencias

. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Capitulo II, en su Articulos
31 Fraccion IV y del Capitulo Quinto 115 Fraccion IV Inciso a. Diario Oficial de la
Federacion, 5 de febrero de 1917, sus reformas y adiciones.

. Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México del Titulo Tercero,
Capitulo Primero en su Articulo 27 Fraccion |l, Titulo Quinto, Capitulo Primero en
su Articulo 113, Capitulo Tercero Articulo 122, 123, 125 Fraccién |, Titulo Octavo
Articulo 138. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 10 de noviembre de 1917,
sus reformas y adiciones.

. Ley Organica Municipal del Estado de México, Titulo I, Capitulo Primero en sus
Articulos 2, 57, 87 Fraccion Il, 95 Fraccion Il'y 97. Periddico Oficial “Gaceta del
Gobierno”, 2 de marzo de 1993, sus reformas y adiciones.

. Ley de Ingresos de los Municipios del Estado de México para el gjercicio fiscal del
Afo que corresponda en su Articulo 1. Sus reformas y adiciones.

. Codigo Financiero del Estado de México y Municipios, Titulo Primero en sus
Articulos 7 primer parrafo, 8, 9 Fraccion Il, 16, 20, 46, 47 Fracciones VI y XI, 48
Fracciones Xy X, y Titulo Cuarto, Capitulo Primero, Secciéon Segunda Articulos 107,
116, Capitulo Segundo, Secciéon Tercera Articulo 147 Fraccion I, Titulo Sexto,
Capitulo Primero, Seccion Primera Articulos 202, 203, 204, Seccion Segunda
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Articulos 205, 206, 207, 208, Seccion Tercera Articulos 209, 210, 211, 212, 213,
Seccién Cuarta Articulos 214, 215 y 216. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” el
9 de marzo de 1999, sus reformas y adiciones.

. Acuerdo por el que se expiden los requisitos, procedimientos y plazos para obtener
las certificaciones de pago del impuesto predial, de clave y valor catastral, de
derechos de agua o constancia de no servicio y de no adeudo de aportaciones de
mejoras. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 15 de agosto de 2022, sus
reformas y adiciones.

. Reglamento de Organizacion Interna de la Administracion Pablica del Municipio
de Cuautitlan Izcalli, Estado de México (2022-2024), Titulo Segundo Capitulo
Primero Articulo 22 Fraccion | inciso b y Capitulo Cuarto Articulos 31 Fraccion I
inciso b y 32 Fraccion VIl 'y XLVI. Gaceta Municipal Nimero 082, 16 de agosto de
2022, sus reformas y adiciones.

. Bando Municipal 2024, de Cuautitlan lzcalli, Titulo 1V, Capitulo Segundo en su
Articulo 20 Fracciones |, XVII y XXVI, Titulo V, Capitulo Segundo en su Articulo 27
Fraccion lIl. Publicado en la Gaceta Municipal de fecha 5 de febrero del 2024.

. Reglamento Interno de la Tesoreria Municipal de Cuautitlan Izcalli, Estado de
México, Titulo Segundo, Capitulo Segundo, Articulo 11, numeral 2, Fraccion II;
Titulo Tercero, Capitulo Séptimo, Seccion Segunda, Articulos 33, Fracciones |, I, XI
y XV, y 34. Gaceta Municipal Nimero 168, 23 de marzo de 2023.

4.  Responsabilidades
La persona titular de la Tesoreria Municipal, debera:

. Firmar los certificados de Impuesto Predial y de Aportaciones de Mejoras con el
visto bueno de la Subtesoreria de Ingresos.

El o la persona titular de la Subtesoreria de Ingresos, deberé:
. Revisar y rubricar los certificados para efecto de turnarlos al Tesorero Municipal.
El Jefe del Departamento de Impuestos Inmobiliarios, debera:

. Revisar y validar elaborar los certificados conforme a los datos registrados en el
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Sistema Catastral de Gestion Municipal (SICAGEM) de la Tesoreria Municipal.

El auxiliar del Departamento de Impuestos Inmobiliarios, debera:

. Revisary elaborar las certificaciones conforme a los datos registrados en el Sistema
Catastral de Gestion Municipal (SICAGEM) de la Tesoreria Municipal.

El Jefe y/o Auxiliar del Departamento de Atencion al Contribuyente, debera:

. Recibir y revisar los documentos presentados por el contribuyente para el tramite
de los certificados de predial y aportacion de mejoras.

5.  Definiciones.

Impuesto: Es la contribucion estipulada en el marco juridico Federal y Estatal, que la
autoridad fiscal cobra a las personas fisica y juridico colectivas obligadas, con el objeto
de cubrir el gasto publico y demas obligaciones a cargo del municipio.

Contribuyente: Persona fisica o juridico colectiva, obligada al cumplimiento de
obligaciones fiscales.

Obligacion Fiscal: Es el deber que el sujeto pasivo o responsable fiscal (persona fisica y
moral) tiene en favor del fisco o sujeto activo (Tesorero) y nace cuando el sujeto pasivo
realiza las situaciones juridicas o de hecho previstas en la normatividad aplicable y
vigente.

Certificado: Consta por escrito, una realidad de hecho que, para efectos de este
procedimiento, lo es el estado que guarda el registro de pago actualizado del impuesto
predial y de no deudo de aportaciones de mejora.

6. Insumos.

D Solicitud de certificacion

. Documentacion soporte de la solicitud
° Orden de pago

° Comprobante de pago

° Certificados
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7. Resultados.

. El contribuyente obtendra los certificados del pago del Impuesto Predial y el de
aportaciones de mejoras, para los fines que al mismo convenga.

D Recibo de pago por los derechos del tramite.

8. Politicas.

. La atencién al contribuyente por parte de los Servidores Publicos Municipales,
deberd ser de manera cordial, amable, diligente y eficiente, con apego a la
normatividad que rige su funcion.

o Supervisar en todo momento el conducir y actuar de los servidores publicos, en el
proceso de desarrollo de su tramite, para que éste sea siempre realizado de manera
transparente.

. Entregar oportunamente al contribuyente el tramite solicitado, verificando que
siempre se haga de manera eficaz.

9. Desarrollo.

Certificados de Predial y de Aportacién de Mejoras.

Recibe del Departamento de Atencion al
Contribuyente, la solicitud para el tramite de
Certificados de pago de Impuesto Predial y/o
de Certificado de Aportaciones de Mejoras,

Jefe y/o Auxiliar , - .
v/ acompanada de los requisitos establecidos en

1 Departamento de Impuestos o :
G la normatividad, la revisa y en caso de que no
Inmobiliarios 7 o .
redna los requisitos establecidos en la
normatividad, se devuelve al Departamento de
Atencion al Contribuyente, con las
observaciones pertinentes.
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No. Unidad Administrativa

Jefe y/o Auxiliar

2 Departamento de Atencion al
Contribuyente
Jefe y/o Auxiliar

3 Departamento de Impuestos
Inmobiliarios

4 Titular de la Tesoreria Municipal
Auxiliar

5 Departamento de Impuestos
Inmobiliarios
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Actividad

Devuelve al contribuyente la solicitud, para
que subsane las omisiones, ya que se
subsanan, se continta con el tramite.

Elabora los certificados segln datos
registrados en el SICAGEM y se remite a la
Subtesoreria de Ingresos para su revision,
autorizacion y firma del Tesorero.

Firma los certificados, los turna al
departamento de Impuestos Inmobiliarios
para que se le entreguen al contribuyente.

Recibe los certificados firmados y los turna al
Departamento de Atencion al Contribuyente
para ser entregados al éste, dando fin al
tramite

Pasa a la siguiente pagina.
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10. Diagrama.

Titular de la Tesoreria

Jefe y/o Auxiliar del Departamento de

Impuestos Inmobiliarios

Jefe y/o Auxiliar del
Departamento de Atencion al
Contribuyente

Municipal

INICIO

N

O

Redbe del
Departamento de
Atencion al

No

Contribuyente, la
solicitud para el trimite

de Ceriificados de pago
de Impuesio Predial y de
Certificacon de Pago de
Dewuelve al contribuyente |a solictud, para
que subsane las omisiones, ya que se
Si subsanan, se continiia con el tramite.

¥

O

Se elabora la certiicadon segin datos
registrados en el SICAGEM y se remite a la
ia de Ingresos pam su revision,

autorizacion y firma del Tesorer.

(+ )

O,

Firma las certificaciones, las tuma al
departamento
Inmobiliarios para que se le entreguen
al contribuyente firmado y sellado

de Impuestos

Redibe los certificados fmados y los tuma al

Departamento de Atencion al Contribuyente
para serentregados al Contribuyente

A

FIN
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11.  Medicién.

Numero de certificados expedidos en el
periodo Porcentaje de certificados

Numero de certificados solicitados en el

periodo

12. Formatos e instructivos.

Anexo 1. Certificacion de Pago del Impuesto Predial.

Cuautitian tzcall, Estado de México a 12 de Agosto del 2022
No. de Folio: 202200043752

CERTIFICACION DE PAGO DE IMPUESTO PREDIAL

El H. Ayuntamiento de Cuautitdn Izcall, Estado de México, confundamento en los Articulos 31 Fraccion IV y 115
Fracciones Il y IV de ta Constucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 27 Fraccion I, 113, 122, 123, 125
y 138 de la Consttucion Polifica del Estado Libre y Soberano de México; 7, 8, 9 Fraccion Il, 16, 20, 46, 47, 107, 116
pérmafo cuarto y 147 Fraccién lll del Codigo Financiero del Estado de México y Municipios; 1 do laLey de Ingrosoe do
los Municipios del Estado de México para el ejercicio fiscal 2022; 2, 57, 87, 95 y 97 de la Ley Orgénica Municipal del
Estado de México; 32 fraccion VIl del de O Intema de la Piblica del Municipio
de Cuautitan tzcalli, Estado de México.

CERTIFICA que, de acuerdo a la informacidn y dalos que obran en la Tesoreria del Municipio de Cuautitian kzcalli,

el inmueble registrado con la clave catastral nimero: , Ubicado en: Calle: Lote:
,Manzana , Nomero Exterior: , Nomero Intecior: Colonia , CP: 55765, Municipio:
Cuautitian tzcalli, Estado de México; registrado a nombre  NO PRESENTA

ADEUDO, por conceplo de: IMPUESTO PREDIAL HASTA: el mes 12 del aflo 2022

Mtro. Ricardo Santos Arreola
Tesorero Municipal

Nota: La autoridad se reserva en su sentido mas amplio para llevar a vabu las verificaviones establecidas en el arlicul
48 fracciones |, Il Il IV, V1 y X1l del Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios, ko antenior, bajo los principios
de legalidad, sencillez, celeridad, oficiosidad, eficacia, publicidad, transparencia y buena fe, seflalados en el Codigo de
Procedimientos Administrativos del Estado de México

Se expide la presente certificacidn, en el Municipio de Cuaufitidn lzcalli, Estado de México, a 10 de Agosto del 2022,
a peticion del interesado, previo pago de los derechos cubieriosbajo el reciba oficial nimero 458406, de fecha 08-06-
2022.
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Anexo 2. Certificacion de No adeudo de Aportacién de Mejoras.

Cuautitian Izcalli, Estado de México a 12 de Agosto del 2022
No. de Folio: 202200043752

CERTIFICACION DE NO ADEUDO DE APORTACION DE MEJORAS

El H. Ayuntamiento de Cuautiian lzcalli Estado de México, confundamento en los Articulos 31 Fraccion IV y 115
Fracciones Il y IV de la Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 27 Fraccién I, 113, 122, 123, 125
y 138 de la Constitucion Poliica de! Estado Libre y Soberano de México; 7, 8, 9 Fraccion Il, 16, 20, 46, 47, 107, 116
parafo cuarto y 147 Fraccion Ill, 202, 203, 204, 205, 206, 207, 208, 209, 210, 211, 212, 213, 214, 215 y 216 del Codigo
Financiero del Estado de Meéxico y Municipios; 1 de laLey de Ingresos de los Municipios del Estado de México para el
ejorcicio fiscal 2022; 2, 57, 87, 95 y 97 de la Ley Orgénica Municipal del Estado de Mexico; 32 fraccion VII del
Reglamento de Organizacion Intema de la Administracion Piblica del Municipio de Cuautitian tzcall, Estado de México.

CERTIFICA que, de acuerdo a la informacion y datos que obran en la Tesoreria del Municipio de Cuautitian kzcalli, el

inmueble registrado con la clave catastral numero: , Ubicado en: Calle: Lote:
Manzana: ,Nimero Exterior: , Nimero Interior: Colonia: , C.P.: 55765, Municipio: Cuautitidn
Izcalli, Estado de México; registrado a nombre de :NO PRESENTA ADEUDO, por

conceplo de: APORTACION DE MEJORAS

Mtro. Ricardo Santos Arreola
Tesorero Municipal

El presente Certificado de no adeudo de aportaciones de mejora tendra vigencia durante el ejercicio fiscal en que se
expida

Nota: La autoridad se reserva en su sentido més amplio para flevar a cabo las verificaciones establecidas en el articulo
48 fracciones |, Il 111, IV. V1'y XIll del Codigo Financiero del Estado de México y Municipios, lo anterior, bajo los principios
de legalidad, sencilez, celeridad, oficiosidad, eficacia, publicidad, transparencia y buena fe, sefialados en el Codigo de
Procedimientos Administrativos del Estado de México

Se expide la presente certificacion, en el Municipio de Cuautitian lzcall, Estado de México, a 10 de Junio del 2022,
a peficion del interesado, previo pago de los derechos cubiertos bajo el recibo oficial numero 458406, de fecha 08-06-
2022
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LO0-29 Correccion de datos de la manifestacion.

1.  Objetivos.

Recaudar el pago del Impuesto sobre Adquisicion de Inmuebles y otras Operaciones
Traslativas de Dominio de Inmuebles, de las personas fisicas y juridicas colectivas, que
realicen actos de correccion de datos, para mantener actualizado y de forma adecuada
el padrdn del Impuesto Sobre adquisicion de Inmuebles.

2.  Alcance.

Aplica al Departamento de Impuestos Inmobiliarios y a todas las personas fisicas y
juridicas colectivas que realicen actos de correccion de datos en la Declaracion del
Impuesto Sobre Adquisicion de Bienes Inmuebles y otras operaciones traslativas de
dominio de inmuebles, ubicados dentro del territorio municipal para que cumplan con
sus obligaciones fiscales en tiempo y forma.

3.  Referencias

D Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Capitulo II, en su Articulos
31 Fraccion IV y del Capitulo Quinto Art.115 Fraccion 1V Inciso a. Diario Oficial de
la Federacion, 5 de febrero de 1917, sus reformas y adiciones.

o Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México del Titulo Tercero,
Capitulo Primero en su Articulo 27 Fraccion Il 'y 125 Fraccion |. Periddico Oficial
“Gaceta del Gobierno” el 10 de noviembre de 1917, sus reformas y adiciones.

. Ley Organica Municipal del Estado de México, Titulo |, Capitulo Primero en sus
Articulos1, 2, 3, 86, 87 Fraccion I, 89, 93, 95 Fraccién Il. Periédico Oficial “Gaceta
del Gobierno”, 2 de marzo de 1993, sus reformas y adiciones.

. Ley de Ingresos de los Municipios del Estado de México para el gjercicio fiscal del
Afo que corresponda en sus Articulos 1 Numeral 1, subndmeros 1.2.2, 4.3.4. Sus
reformas y adiciones.

o Cddigo Financiero del Estado de México y Municipios, Titulo Segundo, Capitulo
Primero, Articulo 21, Titulo Cuarto, Capitulo Primero, Seccion Segunda del Art. 113
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al 117 y 147 fraccién VII. Periddico Oficial “"Gaceta del Gobierno” el 9 de marzo de
1999, sus reformas y adiciones.

. Reglamento de Organizacion Interna de la Administracion Pablica del Municipio
de Cuautitlan Izcalli, Estado de México (2022-2024), Titulo Segundo Capitulo
Primero Articulo 22 Fraccion | inciso b y Capitulo Cuarto Articulos 31 Fraccion I
inciso b y 32 Fraccion XXXIV y XLVI. Gaceta Municipal Nimero 082, 16 de agosto
de 2022, sus reformas y adiciones.

. Bando Municipal 2024, de Cuautitlan lzcalli, Titulo 1V, Capitulo Segundo en su
Articulo 20 Fracciones |, XVIl y XXVI, Titulo V, Capitulo Segundo en su Articulo 27
Fraccion lll. Publicado en la Gaceta Municipal de fecha 5 de febrero del 2024.

. Reglamento Interno de la Tesoreria Municipal de Cuautitlan Izcalli, Estado de
Meéxico, Titulo Segundo, Capitulo Segundo, Articulo 11, numeral 2, Fraccion II;
Titulo Tercero, Capitulo Séptimo, Seccion Segunda, Articulos 33, Fracciones |, I1,VI,
XIV'y XV, y 34. Gaceta Municipal Nimero 168, 23 de marzo de 2023.

4. Responsabilidades

La persona titular de la Tesoreria Municipal, debera:

. Vigilar la correcta recaudacion del Impuesto Sobre Adquisicion de Inmuebles y
otras Operaciones Traslativas de Dominio de Inmuebles.

La o el Subtesorero de Ingresos, debera:

. Formular y evaluar metas de recaudacion por rubro impositivo y unidad
administrativa.

El Jefe del Departamento de Impuestos Inmobiliarios, debera:
. Es responsable de revisar las Manifestaciones, asi como la documentacion

presentada para emitir la liquidacion de los derechos por servicios prestados por
autoridades fiscales.
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El auxiliar del Departamento de Impuestos Inmobiliarios, debera:

. Es responsable de revisar la documentacion presentada y de emitir la liquidacion
de los derechos por servicios prestados por autoridades fiscales.

5.  Definiciones.

Derecho: Es la contraprestacion estipulada en el marco juridico Federal y Estatal, que la
autoridad fiscal cobra a las personas fisica y juridico colectivas obligadas, con el objeto
de recibir un servicio que presta el Estado.

Contribuyente: Persona fisica o juridico colectiva, obligada al cumplimiento de
obligaciones fiscales.

Correccién o Rectificacion: Es la modificacion que se realiza a fin de rectificar un error
plasmado.
6.  Insumos.

o Solicitud de Manifestacion

. Documento en el que conste la correccion de Nombre del Titular de la Clave
Catastral y/o la Correccién de Datos.

. Orden de pago
. Comprobante de pago

7. Resultados.

o Declaracion de manifestacion por el pago de Correccion de Datos debidamente
sellada y firmada por la autoridad competente.

° Recibo de pago correspondiente al pago de Derechos por Correccién de Datos.

8. Politicas.

. La atencion al contribuyente por parte del area receptora debera ser cordial,
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amable, diligente y eficiente, con apego a la normatividad que rige su funcion.

. Calcular el monto a pagar por la Correcciéon de Datos a través del SICAGEM

respetando lo sefialado en el articulo del 116 del Codigo Financiero del Estado de

México y Municipios.

. Supervisar en todo momento el conducir y actuar de los servidores publicos, en el

proceso de desarrollo de su tramite, para que este sea siempre realizado de manera

transparente.

. Entregar al contribuyente su Manifestacion de Correccién de Datos.

9. Desarrollo.

Correccion de datos de la manifestacion.

Jefe y/o Auxiliar
1 Departamento de Atencion al
Contribuyente.

Jefe y/o Auxiliar
2 Departamento de Atencion al
Contribuyente

Jefe y/o Auxiliar
3 Departamento de Impuestos
Inmobiliarios.

Jefe y/o Auxiliar
4 Departamento de Atencion al
Contribuyente (Ventanilla)

314

Afio 2024

30 de agosto

Recibe la documentacion para el tramite de
Correccion de Datos con los requisitos
establecidos en la normatividad para su
revision y autorizacion; en caso de detectar
que no retine los requisitos establecidos en
articulo 21y 147 fraccién del VI del Cédigo
Financiero del Estado de México y Municipios,
se devuelve al contribuyente para que se
subsanen las omisiones detectadas.

Recibe las correcciones pertinentes para que
se continle con el tramite y lo remite al
departamento de Impuestos Inmobiliarios.

Emite la orden de pago correspondiente al
Derecho de Correccion de Datos y se entrega
al Departamento de Atencion al Contribuyente
si la documentacion retine los requisitos
establecidos en la normatividad.

Entrega al contribuyente la orden de Pago
de los Derechos para la Correccion de Datos
y lo canaliza al area de cajas para realizar el
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No. Unidad Administrativa ’ Actividad

pago y le solicita al contribuyente una copia
del comprobante.

Obtiene del contribuyente una copia del
comprobante de pago de Derechos y lo
entrega al Departamento de Impuestos

Inmobiliarios.

Jefe y/o Auxiliar
5 Departamento de Atencion al
Contribuyente (Ventanilla)

Hace constar el nimero de comprobante de
pago, fecha de expedicion y el sello del

Jefi Auxili 2
efe y/o Auxiliar departamento en el formato de declaracion de

e Depart.a.m.ento de Impuestos traslado de dominio; y entrega dos copias con
Inmobiliarios. :
el comprobante de pago integrado al
Departamento de Atencion al Contribuyente.
Pasa a la siguiente pagina.
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Jefe y/o Auxiliar
Departamento de Atencién al Contribuyente

Jefe y/o Auxiliar
Departamento de Impuestos Inmobiliarios.

Inicio ’

Recibe la documentacion
para el tramite de
Correccion de Datos con
los requisitos

Si

establecidos en la
normatividad para su
revision y autorizacion

NO

v

Recibe lascorrecciones pertinentes para que
se continde con el tramite

Y
Emite la orden de pago corr espondiente al
Derecho de Correccion de Datos y se entrega
al Departamento de Atencion al

>
"|  Contribuyente si ladocumentacion redine los
requisitos establecidos en la normatividad.
. Entrega al contribuy ente la orden de Pago de los 4
Derechos para la Correccién de Datos y lo canaliza al
area de cajas para realizar el pago y le solicita al <
contribuy ente una copia del comprobante
v
Obtiene del contrbuyente una copia del
comprobante de pago de Derechosy lo entregaal
D to de Impuestos ios
Hace constar elnimero de comprobantede pago,
fecha de expediciony el sello del departamento en el
formato de declaracién de trasiado de dominio; v
entrega doscopiascon el comprobante de pago
integrado al Departamento de Atencion al
Contribuyente.
Fin
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11.  Medicién.

Numero de contribuyentes que realizan el
trdmite de correccion Porcentaje de contribuyentes que
Numero de registros del ingreso de realizan el tramite de correciéon
tramites de correccion

12. Formatos e instructivos.

Anexo 1. Manifestacion de adquisiciones de inmuebles y otras operaciones traslativas de
dominio de inmuebles.

) DECLARACION PARA PAGO DEL IMPUESTO SOBRE ADQUISICION DE INMUEBLES Y OTRAS ck
A=A OPERACIONES TRASLATIVAS DE DOMINI
atay

e oo
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L00-30 Copia certificada de documentos
en materia de ingresos.

1.  Objetivos.

Otorgar constancia de que los documentos a certificar son copia fiel de los que obran en
el archivo de la Tesoreria Municipal, siempre que correspondan a documentos inherentes
al Departamento de Impuestos Inmobiliarios, a efecto de atender la peticion del
particular.

2.  Alcance.

Aplica al Departamento de Impuestos Inmobiliarios y a todos los peticionarios que
acrediten su interés juridico respecto al documento que solicitan.

3. Referencias

D Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Capitulo II, en su Articulos
31 Fraccion IV y del Capitulo Quinto Art.115 Fraccion IV Inciso a. Diario Oficial de
la Federacién, 5 de febrero de 1917, sus reformas y adiciones.

. Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México del Titulo Tercero,
Capitulo Primero en su Articulo 27 Fraccion Il'y 125 Fraccion |. Periédico Oficial
“Gaceta del Gobierno” el 10 de noviembre de 1917, sus reformas y adiciones.

. Ley Orgéanica Municipal del Estado de México vigente. Titulo IV Capitulo Segundo
Articulo 95 fraccion XVIIly XXII. Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 2 de marzo
de 1993, sus reformas y adiciones.

. Ley de Ingresos de los Municipios del Estado de México para el Ejercicio Fiscal
correspondiente Articulo 1 numeral 4.3.4. Sus reformas y adiciones.

o Cddigo Financiero del Estado de México y Municipios. Titulo Cuarto, Capitulo
Segundo, articulo 147 Fraccion |. Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 9 de
marzo de 1999, sus reformas y adiciones.

. Reglamento de Organizacién Interna de la Administracion Piblica del Municipio
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de Cuautitlan Izcalli, Estado de México (2022-2024), Titulo Segundo Capitulo
Primero Articulo 22 Fraccion | inciso b y Capitulo Cuarto Articulos 31 Fraccion |l
inciso b y 32 Fraccion XXXII 'y XLVI. Gaceta Municipal Nimero 082, 16 de agosto de
2022, sus reformas y adiciones.

. Bando Municipal 2024, de Cuautitlan Izcalli, Titulo 1V, Capitulo Segundo en su
Articulo 20 Fracciones |, XVIl y XXV, Titulo V, Capitulo Segundo en su Articulo 27
Fraccion lll. Publicado en la Gaceta Municipal de fecha 5 de febrero del 2024.

. Reglamento Interno de la Tesoreria Municipal de Cuautitlan Izcalli, Estado de
México, Titulo Segundo, Capitulo Segundo, Articulo 11, numeral 2, Fraccion II;
Titulo Tercero, Capitulo Séptimo, Seccion Segunda, Articulos 33, Fracciones |, Il y
XV, y 34. Gaceta Municipal Nimero 168, 23 de marzo de 2023.

4. Responsabilidades
La persona titular de la Tesoreria Municipal, debera:

. Autorizar el documento a certificar con firma autégrafa, que cumplan con las
disposiciones juridicas establecidas.

El o la titular de la Subtesoreria de Ingresos, debera:
o Validar la certificacion del documento.
El Jefe y/o Auxiliar del Departamento de Impuestos Inmobiliarios, debera:

. Son responsables de recibir del Departamento de Atencion al Contribuyente, las
solicitudes de certificacion de documentos, para su tramite y elaboracion.

El Jefe y/o Auxiliar del Departamento de Atencion al Contribuyente, debera:

. Son responsables de recibir la solicitud, canalizar al Departamento de Impuestos
Inmobiliarios para su tramite, y hacer la entrega posterior al peticionario.

5.  Definiciones.
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Certificacion de Documento: Constancia escrita con firma autografa del Tesorero
Municipal, de documento resguardado por la Tesoreria Municipal, en ejercicio de sus
facultades. Certifica dentro del ambito y tipo de norma particular de que se trate.

6.  Insumos.

D Solicitud en el Departamento de Atencién al Contribuyente con sus documentos
anexos.

D Orden de pago de los derechos respectivos.

7. Resultados.

. Certificacion del documento solicitado, para los fines administrativos y legales que
le convengan al peticionario.

8. Politicas.

. El peticionario debera acreditar su interés juridico al solicitar la certificacién de
documento.

D El peticionario debera cubrir los derechos que dispone el Cédigo Financiero del
Estado de México y Municipios.

. El peticionario debera integrar su solicitud con los requisitos aplicables.

. La autoridad fiscal deberd cumplir con los plazos para la entrega del tramite
solicitado.

9. Desarrollo.

Copia certificada de documentos en materia de ingresos.

Recibe del contribuyente la solicitud elaborada
con la documentacion anexa, para turnarla al
Departamento de Impuestos Inmobiliarios
para su gestion.

Jefe y/o Auxiliar
1 Departamento de Atencion al
Contribuyente.
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Jefe y/o Auxiliar

2 Departamento de Impuestos
Inmobiliarios
Jefe y/o Auxiliar

3 Departamento de Impuestos
Inmobiliarios

1 Jefe de Departamento de
Impuestos Inmobiliarios.

5 Subtesorero de Ingresos.

6 Titular de la Tesoreria Municipal.

Jefe y/o Auxiliar
7 Departamento de Atencion al
Contribuyente.
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Actividad

Revisa la peticion y verifica la existencia del
documento solicitado, si no cumple con los
requisitos se regresa al Departamento de
Atencion al Contribuyente, si es procedente se
emite la orden de pago la cual es entregada al
peticionario para su pago, solicitandole copia
del comprobante para integrarla al expediente.

Procede a elaborar la certificacion del
documento solicitado, turnandola al Jefe del
Departamento de Impuestos Inmobiliarios
para su revision.

Revisa la certificacion solicitada y la remite a
la Subtesoreria de Ingresos para su tramite.

Revisa y si es correcta Rubrica el documento
de conformidad y la turna a la Tesoreria
Municipal para su firma. Si no cumple se
regresa al Departamento de Impuestos
Inmobiliarios

Firma la certificacion y devuelve documento.

Registra en bitacora y entrega certificacion al
solicitante.

Pasa a la siguiente pagina.
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10. Diagrama.

Jefe y/o Auxiliar del Jefe y/o Auxiliar del Dep: Jefe del Dep [i{ de Titular de la Tesoreria
Depar de Atencion al de Imp iliari de Impuestos Ingresos Municipal
Contribuyente Inmobiliarios

INICIO
! )
Recibe del contribuyente la

solictud elaborada con la
documentacién anexa. psra

turnarls sl Departamento de
Impuestos Inmobiliarios pars
su gestién

NO

Revisa la peticién y verifica Ia
s > existencia del documento
Si faks  algin solicitado. si es procedente se
i cirai G |, Smaieden o8 page v se
entregs sl peticionario para
subsane su pago. solicitandole copia
del  comprobante pars
integrarla sl expediente

SI*
Procede & elaborar la O

certificacién del documento
i & al Jefe
del Departamento de
Impuestos Inmobiliarios para
su revisién. @
Valida la procedencia de
la soictud y la
elaboracén de

remtiéndola a la
Subtesoreria de
Ingresos para U

tramite. :

Rubrica el
documento  de
conformidad y la
tuma a

Tesoreria
Municipal para su
firma.
v
Firma la certifi
devolviendo el
documento.

()

Registra en bitacora y entrega
certificacion al solicitante.

FIN
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11.  Medicién.

NUmero de copias certificadas expedidas PoReEiiAE deati

Ndmero de solicitudes de copias certificadas expedidas
certificadas expedidas

12. Formatos e instructivos.

Anexo 1. Formato Unico de tramites y servicios catastrales.

AYUNTAMIENTO DE CUAUTITLAN (ZCALLI
. TESORERIA MUNICIPAL

[ § ,‘ FORMATO UNICO DE TRAMITES Y SERVICIOS CATASTRALES
Cun RIS Teeatt :
s NUMERO DE FOUIO:
FECHA:
¥ expongo: y articulo 8*

articulos 175, 176, 177 y 183 del Codigo Financiero del Estado de México y Munici
[A~ DaTOS GeNeRALES

-

Domicia se sosiewce:

T, Coree:

Nomare e cen temte

Domicts de auier temes:

e o
- DATOS DEL PREDIO . |
ot N wtotor . Wtacar,
o Narsana caona.
Cave Catmrat.
et o do arrane

CATASTRO PREDIAL TRASLAGO DF DOMINIG
Jrseracen b0 o comer E
—_
vrrcacn oo Lrewrs oo e oo conmten
Tt o mricnsa e,
[ covmnctn smatactn o somotetn e e
O [ -
Jacomsncn s s e ssemasr
—T
REQUISTTOS
[l st oo conencinon Cones, v, e, O
o ot por e, (ssencone de M 37
enc o soviednd O
—
o
rocoon oo imovems pess s 20172022 et oo e o comns cn racna e
e 0 e g rioats te mses
3

j:-..-.--m—.-.-—--mmv--

Protesto lo necesario
Normbre y Firma.

RECIBIO VENTANILLA ENTANILLA
NOMBSRE, FIRMA Y FECHA  NOMBRE, FIRMA ¥ FECHA NOMBRE, FIRMA Y FECHA  NOMBRE, FIRMA Y FECHA
RECIBE CONTRIBUYENTE
NOMBAE, FIRMA Y FECHA
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L00-31 Elaboracién de orden de pago para
los diferentes impuestos, derechos,
productos y aprovechamientos.

1.  Objetivos.

Recaudar los diferentes impuestos, derechos, productos y aprovechamientos a cargo de
los contribuyentes, conforme a las situaciones juridicas o de hecho previstas en el Codigo
Financiero del Estado de México y Municipios, las que se determinaran y liquidaran
conforme a las disposiciones vigentes en el momento de su origen, a fin de que los
contribuyentes cumplan con sus obligaciones fiscales. Elaborando la orden de pago
correspondiente para cumplir con las formalidades necesarias.

2.  Alcance.

Aplica al personal del Departamento de Ingresos Diversos y a todas las personas fisicas
y/o juridicas colectivas, que se encuentren en las situaciones juridicas o de hecho
previstas en el Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios.

3.  Referencias

. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, (Titulo Quinto, articulo 115),
Diario Oficial de la Federacion, 05 de febrero de 1917, sus reformas y adiciones.

. Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México, (Titulo Quinto,
Capitulo Primero articulo 112), Gaceta de Gobierno, 10, 14 y 17 de noviembre de
1917, sus reformas y adiciones.

. Ley Organica Municipal del Estado de México, (Titulo IV Capitulo Segundo Articulo
95 Fraccién ll), Gaceta de Gobierno, 02 d marzo de 1993, sus reformas y adiciones.

. Ley de Ingresos de los Municipios del Estado de México para el Ejercicio Fiscal del
Afo 2024. (articulo1 numerales 1, 4, 5, 6, 7 y 9) Gaceta de Gobierno, 28 de
diciembre de 2023, sus reformas y adiciones.

. Cddigo Financiero del Estado de México y Municipios. Titulo Cuarto, Capitulo
Primero, Capitulo Segundo, Seccién Quinta, articulo 148 para la expedicion de
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documentos solicitados en el ejercicio del derecho a la informacién publica,
articulo 158 para evaluacion de la prestacion del servicio al publico de recepcion,
guarda, custodia y devolucion de vehiculos automotores, articulo 150 por concepto
de derechos por el servicio de rastros del municipio. Por el sacrificio, evisceracion,
desollé y corte de animales destinados al consumo humano) Gaceta de Gobierno,
09 de marzo de 1999, sus reformas y adiciones.

. Reglamento de Organizacion Interna de la Administracion Pablica del Municipio
Cuautitlan Izcalli, Estado de México. (2022-2024). (Titulo Segundo, Capitulo Cuarto
articulo 32 fraccion 1), Gaceta Municipal No. 082, 16 de agosto de 2022, sus
reformas y adiciones.

. Reglamento Interno de la Tesoreria Municipal de Cuautitlan Izcalli, Estado de
Meéxico, (Titulo Segundo, Capitulo Segundo, articulos 11, numeral 2, fraccion Ill y
Titulo Tercero, Seccion Tercera, articulos 35 y 36), Gaceta Municipal No. 168, 23 de
marzo de 2023, sus reformas y adiciones.

4.  Responsabilidades

El Departamento de Ingresos Diversos de la Sub-Tesoreria de Ingresos, es el area
administrativa responsable de la recaudacion de diferentes conceptos de cobro los
cuales son en su totalidad un servicio que se expide a solicitud del contribuyente.

El Jefe del Departamento de Ingresos Diversos, debera:

. Revisar, determinar, coordinar, controlar la recaudacion de los diferentes
impuestos, derechos, productos y aprovechamientos, excepto el impuesto predial
y de traslado de dominio, a cargo de las y los contribuyentes de acuerdo a lo
establecido por el Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios y la Ley
de Ingresos de los Municipios del Estado de México para el Ejercicio Fiscal
correspondiente.

. Suministrar los recursos necesarios al personal Administrativo del Departamento
de Ingresos Diversos con el fin de llevar a cabo las labores administrativas de cada
proceso.
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El personal administrativo del Departamento de Ingresos Diversos:

. Elaborar la orden de pago, posteriormente solicitar aprobacion del Jefe del
Departamento de Ingresos Diversos para que dé su visto bueno a la orden de pago
generada y revisara los montos establecidos en dicho documento.

5.  Definiciones.

Impuesto: Son los establecidos en la Ley de Ingresos de los Municipios del Estado de
México para el Ejercicio Fiscal del Afio 2024, en correlacion con el Cédigo Financiero del
Estado de México y Municipios que deben pagar las personas fisicas y juridicas colectivas
que se encuentren en la situacion juridica o de hecho previstas por los mismos.

Derecho: Son las contraprestaciones establecidas en la Ley de Ingresos de los Municipios
del Estado de México para el Ejercicio Fiscal del Aiio 2024, en correlacion con el Codigo
Financiero del Estado de México y Municipios que deben pagar las personas fisicas y
juridicas colectivas por el uso o aprovechamiento de los bienes del dominio publico de
la Entidad, asi como por recibir servicios que presten el Estado, sus organismos y
Municipios en funcién de Derechos Publicos.

Producto: Son productos, las contraprestaciones por los servicios que presten el Estado
y los municipios en sus actividades de derecho privado, asi como por el uso,
aprovechamiento y enajenacion de sus bienes de dominio privado, que estén previstos
en la Ley de Ingresos de los Municipios del Estado de México para el Ejercicio Fiscal del
Ano 2024.

Servicio: El servicio es una utilidad intangible, que se ofrece al contribuyente. Un
servicio no transforma productos, sino que se consume a medida que se presta. Ademas,
el servicio puede tener limitaciones de disponibilidad.

Aprovechamiento: Los ingresos que percibe el Estado y los Municipios por funciones de
derecho publico y por el uso o explotacion de bienes del dominio publico, distintos de
los impuestos, derechos, aportaciones de mejoras e ingresos derivados de la
coordinacion hacendaria, y de los que obtengan los organismos auxiliares del Estado y
de los Municipios

Accesorios: Son accesorios de las contribuciones y de los aprovechamientos, los
recargos, las multas, los gastos de ejecucién y la indemnizacién por la devolucion de
cheques, y participan de la naturaleza de la suerte principal, cuando se encuentren
vinculados directamente a la misma.
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La Unidad de Medida de Actualizacién UMA: La UMA es la unidad de cuenta, indice, base,
medida o referencia econémica en pesos para determinar la cuantia del pago de las
obligaciones y supuestos previstos en las leyes federales y estatales, asi como en las
disposiciones juridicas que emanen de todas las anteriores.

6. Insumos.

° Plataforma SICAGEM: Es el programa mediante el cual se elabora la orden de pago
y con ella se realiza el cobro en las cajas de la Tesoreria Municipal, sirve como
herramienta para el personal adscrito al Departamento de Ingresos Diversos para
elaborar, redactar y consultar el estatus de una orden de pago.

. Manual de Usuario SICAGEM: Documento interno del Departamento de Ingresos
Diversos, siendo su principal funcion ayudar a entender el funcionamiento de la
plataforma SICAGEM de forma ordenada y concisa. Un usuario es, por otra parte,
la persona que usa ordinariamente algo o que es destinataria de un producto o de
un servicio.

. Orden de pago: Documento emitido, a través del Sistema SICAGEM, que es
necesario para realizar el cobro, requisito indispensable para el area administrativa
de la Unidad de Recaudacion.

. Recibo de pago: Documento que acredita el pago del producto y/o servicio
solicitado. El cual se agrega al expediente y se archiva en los registros del
Departamento de Ingresos Diversos.

7. Resultados.

Registros digitales: Es una herramienta de calculo eficaz para realizar operaciones
matematicas de acuerdo a las referencias establecidas para el calcular el monto a pagar.

Registros fisicos: Archivar los documentos generados a partir de una solicitud de orden
de pago hasta su conclusién con el recibo de pago, con el fin de resguardar los
expedientes de los contribuyentes para mantener en orden su historial de pagos.

Anélisis de impacto socioeconémico: Generacion de reportes de recaudacion de cada
cuenta contable implementada en el Departamento de Ingresos Diversos, los cuales son
revisados con el proposito de dar seguimiento al cumplimiento de metas de los Ingresos.
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8. Politicas.

o Horario de atencion de lunes a viernes de 9:00 a 17:00 hrs, y sabados de 9:00 a

13:00 hrs.

D El personal Administrativo debera ser capacitado para la utilizacion del Sistema

SICAGEM

D Solo el Jefe del Departamento de Ingresos Diversos autoriza las 6rdenes de pago

elaboradas por el personal administrativo a su cargo, en caso de ausencia, la

persona a quien el titular designe para dicha autorizacion.

. La solicitud y manejo de Informacion y documentos generados seran autorizados

por el Jefe del Departamento de ingresos Diversos.

° El Departamento de Ingresos Diversos registra, revisa, determina, coordina y
controla la recaudacién de los diferentes impuestos, derechos, productos y
aprovechamientos, excepto el impuesto predial y de traslado de dominio.

9. Desarrollo.

Elaboracién de orden de pago de los diferentes impuestos,
derechos, productos y aprovechamientos.

Ciudadano contribuyente o
personal recaudador del
Departamento de Ingresos
Diversos.

Personal Administrativo que
2 atiende la solicitud de orden de

pago.

Personal Administrativo que
3 atiende la solicitud de orden de

pago.
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El ciudadano contribuyente o personal
recaudador acude al Departamento de
Ingresos Diversos para solicitar la atencion
de elaborar una orden de pago.

Atiende la solicitud de la persona que
requiere de una orden de pago para
efectuar el pago correspondiente ante la
Unidad de Cobro de la Tesoreria
Municipal.

Implementa los registros virtuales para
realizar el registro de la orden de pago en
un apartado especifico y obteniendo el
importe exacto a pagar en la respectiva
orden de pago.
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Personal Administrativo que
4 atiende la solicitud de orden de

pago.

Personal Administrativo que
5 atiende la solicitud de orden de

pago.

Jefe del Departamento de Ingresos

8 Diversos.
Personal Administrativo que

7 atiende la solicitud de orden de
pago.
Ciudadano contribuyente o

8 personal recaudador del

Departamento de Ingresos
Diversos.

Ciudadano contribuyente o

9 personal recaudador del
Departamento de Ingresos Diversos
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Si es necesario, apoyarse en registros
fisicos para determinar de forma certera el
importe a ingresar, segun sea el caso.

Dentro de la plataforma SICAGEM se
determina la cuenta contable especifica
a seleccionar, el concepto especifico que
corresponda, para elaborar la orden de
pago citando la cuenta contable
establecida, para dicho concepto.

Acude con el Jefe del Departamento de
Ingresos Diversos solicitando la
autorizacion de la orden de pago.

De acuerdo al tipo de recaudacion, acude
a los registros digitales y fisicos con el fin
de mitigar algun error en la orden de
pago, de ser correcta la elaboracion
procede a firmar para autorizarla.

Entrega la orden de pago al contribuyente
o personal recaudador solicitandole una
Ultima revision, invitandolo a realizar las
correcciones necesarias para no obstruir
cualquier tramite o servicio referente a
este deposito.

Acude a las Unidades de Recaudacion
para realizar el depdsito que aparece en la
orden de pago.

Regresa con el Personal Administrativo

que atiende la solicitud de la orden
mostrandole el depdsito realizado.
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No. Unidad Administrativa Actividad

Realiza una copia del recibo de pago,

Personal Administrativo que
orden de pago marcada por el personal

10 atiende la solicitud de orden de 4 : 5
bago adscrito a las Unidades de Recaudacion 'y
solicitud de orden de pago.
Personal Administrativo que Indica al contribuyente que el
11 | atiende la solicitud de orden de procedimiento ante el Departamento de
pago. Ingresos Diversos, esta concluido.
Guarda copia de los documentos
Personal Administrativo que generados anteriormente y los custodia
12 | atiende la solicitud de orden de en un archivo fisico anotando los folios y
pago. registros en un archivo digital segtn el
tipo de recaudacion atendido.
Pasa a la siguiente pégina.
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10. Diagrama.

Acude con el formato de solicitud de
orden de pago

Recibe y atiende la solicitud de orden de pago de¢
la cual se obtendra un ingreso.

Clasifica la solicitud de orden de pago e
implementa los registros digitales y fisicos para
realizar y validar el calculo del ingreso a
depositar en la orden de pago.

Implementa la plataforma SICAGEM para
seleccionar del catalogo de cuentas en el cual
realizara la orden de pago.

hecke ': ?,'.‘"" de [ Realiza la orden de pago y busca la autorizacion.

\

\ 4
Revisa la redaccion de la orden de
pago, apoyandose de las referencias,
registros digitales y fisicos, ademas del
calculo de impuesto colocado en la
orden de pago

¢Es correcta la
orden de pago?.

Recibe la orden de pago autorizada yﬂsé la
p i al il o personal
recaudador, solicitando revisién de la orden de
pago.

Recibe la orden de pago y la revisa.

¢Es correcta la
orden de pago?

Realiza el proceso de deposito en la

@ Areas de Recaudacién, en donde
obtiene el Recibo de pago.
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Acude con el personal del Departamento
de Ingresos Diversos.

Recibe y genera una copia de los documentos que
se il on en este procedimiento (recibos,
orden y solicitud de pago).

]
v

Devuelve los documentos originales en orden al
contribuyente o personal recaudador, informandole
que su solicitud finalizo invitdndolo a retirarse.

v

Digitaliza, guarda y custodia en archivo y
expediente los documentos generados en este
procedimiento y finalizandolo.

11.  Medicién.

Numero de lineas de captura expedidas Porcentaje de lineas de captura

Nimero de érdenes de pago expedidas expedidas

Pasa a la siguiente pagina.
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12. Formatos e instructivos.
Anexo 1. Solicitud de Orden de Pago.
aierne de ’(-S
:ﬁq}l‘ﬂl\éﬂ tzcall Direccion de Administracién )
e bl H. Ayuntamiento de Cuautitldn Izcalli 2022-2024 witd
2023, Afig del Septuagdsimo Aniversario del Reconocimiento del Derecho al Vato de fas Mujeres en México™.
ORDEN DE PAGO
RAZON SOCIAL: CARLOS GABRIEL PEREZ DELGADO
DOMICILIO FISCAL: TEQTIHUACAN N. EXTERIOR 3, N, INTERIOR. 1 TLALNEPANTLA CENTRO,
TLALNEPANTLA DE BAZ CF. 54000
R.F.C. PEDC760320FR3
No. MCI/DA(IR/002/2024
ADQUISICION DE TONER PARA IMPRESORAS
DEL MUNICIPIO DE CUAUTITLAN [ZCALLI
Anexo 2. Orden de Pago.
H. AYUNTAMIENTO DE CUAUTITLAN ZeALLl [ e
b SOLIGITUD DE SERVICIO U ORDEN DE PAGD FOLID
e R i e O FECHA & ELIBRACIN 202400009156
ot ke g MUNNOBE it s, | 10262024 10:13:48 AM
DEPENDENCIA MUNICIPAL EMISORA = —
AL C.TESORERD MUNICIPAL: MTRD. RICARDO SANTOS ARREGLA e o) w | e E
ELC:  CARLOS GABRIEL PEREZ DFLGADO 117133 L 2 1O
NTE0 I FAGS -
CON DOMICILID EN: Il EvaT;ﬁ‘;A?LL:».’Jf"}'&‘u; S LANERAKTLA CEN1A0 iio: - u:- i
CLAVE CATASTRAL: iR J I ™ ' |
INFORMACION COMPLEMENTARIA
o i ks, it oo, CA RS GABRIEL PEREZ DL I;umm.x..mc il |meorie: 31.439.00
u‘:’;ﬁm'cél:':: f».'fcf: ;nm: s L $14%8.00
ety (1ingoncge s MPRESORAS DEL MUNKIPK DE CUALTIVLAN 2041 4384
e
4 'zo . ECBO INTEREEADD
':A%}WERH DELBADD
HO! ¥ IPRMA 4
ETA ORDEN BE FACD NO 8 UN XECIDD OFICAL OF WGRESSS 10073 NOMBRE Y FIRMA
S Sl mﬂ:wi!;s::o::"wc:: :l;:::::::?::::‘::r TESCRERIA MUNICIPAL ATENDITNDO A LD OSPUESTO ENLA LEY DE INGRESCE CE Los
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Anexo 2. Comprobante de Pago.

. MURICIPH? DE CUAUTITLAN IZCALLY 00 AT FSLAL DEGITAL & TRAVES I 15T
RF.C. MCIT306240Y1

Cuautitian zealll’ Tipe decampratante:|
Bairves futoes Lugar ce Expamicin 54 ]

fux}

Fscal: 501 ¢ al . o
Rigimen Fscal: 501« Ganaral de Loy Parseras Moraks eagnar 1 g 1

Forma de poge:
Melodo de Paga: PUE - Pago &n una soka exhibigitn
Cord clones da Paaoc Pago an una sala axhihiciin
Ficrecla BMXM-Feso Mesicand

28.01-Z6T10I6738
i)

Dalos del Clenls ChisrsacicnesFagn de b Ewse ce liciacién, madn socal: CARLOS
EL PERE i

Sl ULt M GEMERAL -

.L‘;} Al i; 5;[_'1?3?1rl‘ﬁ“ RAL Full s Niion ol Mo MCKDATRDIEN S,
KA 1006 AOCLISC 0N OF TONER PARA IMPRESCRAS DL MUBICIPID DE

Uso del CFOI; 51

Usa del RO 50 AL TLAN IZT8LLT

Damichko; Guanty; 4151090 %E

$1G1500 FORMATO ORDINARI 109 EdB $1,430.00 $0,00
IMPCRTE COM LETRA: Un mil cuatrcoentos ¥einta v nueve cesas DUVI00 8N Sub Total 3143900
TOTAL $1.439.00

Foio Fiscal: 7Td83eani-1cfe-4314-D085-d030ak
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L00-32 Impuesto sobre diversiones, juegos
y espectaculos publicos.

1.  Objetivo.

Recaudar el Impuesto sobre diversiones, juegos y espectaculos publicos a efecto de que
los contribuyentes cumplan con sus obligaciones fiscales. Asi como contar con un
registro e inventario de las maquinas de entretenimiento que se encuentran instaladas
en los diversos centros sociales, en las plazas comerciales y culturales del Municipio de
Cuautitlan Izcalli.

2. Alcance.

Aplica a todas las personas fisicas o juridicas colectivas que obtengan ingresos por la
explotacion del Ingreso en maquinas de entretenimiento de audio, video, video juegos,
masajes, eléctricas y electrénicas, mesas de aire, futbolitos, y los juegos de computadora
que se activen con monedas, fichas, tarjetas, magnéticas o cualquier otro dispositivo y
que impliquen interaccion de uno o varios usuarios con dichas maquinas o aparatos. Asi
como maquinas accionadas por monedas, fichas o cualquier otro mecanismo,
expendedoras de cualquier tipo de productos y/o prestadoras de servicios.

3.  Referencias

. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, (Titulo Quinto, articulo 115
fraccion 1V), Diario Oficial de la Federacion, 05 de febrero de 1917, sus reformas y
adiciones.

. Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México, (Titulo Quinto,
Capitulo Primero articulos 112 y 125), Gaceta de Gobierno, 10, 14 y 17 de
noviembre de 1917, sus reformas y adiciones.

. Ley Organica Municipal del Estado de México, (Titulo IV Capitulo Segundo Articulo
95 Fraccion Il), Gaceta de Gobierno, 02 d marzo de 1993, sus reformas y adiciones.
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. Ley de Ingresos de los Municipios del Estado de México para el Ejercicio Fiscal del
Afo 2024. (articulo1 numerales 1, 1.8 y 1.8.2) Gaceta de Gobierno, 28 de diciembre
de 2023, sus reformas y adiciones.

. Reglamento de Organizacion Interna de la Administracion Pablica del Municipio
Cuautitlan Izcalli, Estado de México. (2022-2024). (Titulo Segundo, Capitulo Cuarto
articulo 32 fraccion 1), Gaceta Municipal No. 082, 16 de agosto de 2022, sus
reformas y adiciones.

. Reglamento Interno de la Tesoreria Municipal de Cuautitlan Izcalli, Estado de
México, (Titulo Segundo, Capitulo Segundo, articulos 11, numeral 2, fraccion Il y
Titulo Tercero, Seccion Tercera, articulos 35 y 36), Gaceta Municipal No. 168, 23 de
marzo de 2023, sus reformas y adiciones.

4. Responsabilidades

El Departamento de Ingresos Diversos es responsable de formar un apartado de
expedientes dedicados a almacenar la informacion, comportamiento y estatus actuales
sobre la actividad que genera el Servicio de entretenimiento.

La persona Titular del Departamento de Ingresos Diversos, debera:

. Conducir, supervisar y ejecutar de las acciones necesarias para determinar el pago
del impuesto y sus accesorios seguin sea el caso, de acuerdo a lo establecido por el
Cddigo Financiero del Estado de México y Municipios y la Ley de Ingresos de los
Municipios del Estado de México para el Ejercicio Fiscal correspondiente.

. Instruir al inspector, para realizar la visita fisica al establecimiento y asi poder
determinar el impuesto o revisar el expediente que se encuentra en la oficina.

. Elaborar el plan de accién a seguir para verificar, supervisar, realizando un
levantamiento de evidencia y determinar para requerir el pago a los Contribuyentes
con esta obligacion fiscal, en términos de Ley.

. Designar mediante oficio de comision a las personas que tienen facultades para
realizar la visita o intervencion para determinar el pago del impuesto.

. Firmar el oficio de comision que indique dia, horario y evento segun el caso.
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. Designar a la persona responsable de concentrar en padrones, archivo y toda la
documentacion para la elaboracion de expedientes que faciliten el cobro del
Impuesto; y

. Una vez que el contribuyente acude a realizar el pago del Impuesto, se revisara,
validara y autorizara mediante firma, la orden de pago.

El personal notificador, interventor o inspector del Departamento de Ingresos Diversos,
deberé:

D Inspeccionar, intervenir, determinar y hacer el levantamiento de la evidencia que
auxiliara a determinar el pago de la Obligacion fiscal.

. Entregar al contribuyente el acta y/o notificacion para que acuda a las oficinas del
Departamento de Ingresos Diversos, de la Sub-Tesoreria de ingresos de la Tesoreria
Municipal, a efectuar el pago correspondiente.

El personal administrativo del Departamento de Ingresos Diversos debera:

. Recibir en barandilla por parte del contribuyente, la documentacion de la cual se
indica la obligacion fiscal del contribuyente donde se determina o establece la
contribucion o tipo de ingreso a pagar para elaborar la orden de pago.

. Revisar que la documentacion para realizar la orden de pago, para hacer el pago
correspondiente cumpla con los requisitos necesarios.

. Entregar al contribuyente la orden de pago, para que acuda al area de cajas y realice
el pago correspondiente.

° Recibir del contribuyente copia del comprobante de pago a efecto de agregarlo al
expediente y archivo.

. Llevar carpetas de archivo del cumplimiento de las obligaciones, asi como los
padrones necesarios en este rubro.

5.  Definiciones.

Maquina de servicio y/o entretenimiento: Mueble disefiado y equipado para prestar
desarrollar la recreacion humana mediante el desarrollo de destrezas y habilidades del
jugador que lo acciona mediante dispositivos propios de la maquina de entretenimiento.
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Notificacién: Manifestacion del procedimiento mediante un documento que comunica
la situacion fiscal al contribuyente que presta el servicio de entretenimiento.

Padrén de contribuyentes: Registros virtuales y fisicos que forman un registro los cuales
funcionan como consulta y analisis sobre el comportamiento de los contribuyentes que
prestan el servicio de entretenimiento.

6. Insumos.

. Carta Invitacion o Notificacién: Documento generado al momento de la visita, que
se emplea para informar e invitar al contribuyente a realizar el pago
correspondiente, con el fin de ejercer el derecho a prestar el servicio de
entretenimiento.

. Padrén de contribuyentes: Plataforma digital en donde se registran los pagos del
impuesto sobre diversiones y espectaculos de acuerdo al periodo reportado.

7. Resultados.

Cumplir con el cobro de la obligacion establecida en el Codigo Financiero a las personas
fisicas o morales que son sujetas a este impuesto y generar archivos y expedientes, asi
como un padron de los contribuyentes que prestan el servicio de entretenimiento, de
forma fisica y digital.

8. Politicas.

. La Autoridad Fiscal tiene la funcion fiscalizadora para calcular y determinar el
impuesto sobre diversiones y juegos.

. Horario de atencion de lunes a viernes de 9:00 a 17:00 hrs, y sdbados de 9:00 a
13:00 hrs.

. La solicitud y manejo de Informacion y documentos generados seran autorizados
por el Jefe del Departamento de ingresos Diversos.

. El Departamento de Ingresos Diversos registra, revisa, determina y coordina la
recaudacion de los diferentes impuestos, derechos, productos y aprovechamientos,
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excepto el impuesto predial y de traslado de dominio.
9. Desarrollo.
Impuesto sobre juegos, diversiones y espectaculos publicos.

No. Unidad Administrativa Actividad

Determina las zonas que abarca el municipio
Jefe de Departamento de Ingresos 4 P

1 : que se van a notificar para recaudar el
Diversos ; :
impuesto respectivo.
Elabora el programa respectivo, designando a
2 Jefe de Departamento de Ingresos  los notificadores y/o inspectores que
Diversos realizaran al levantamiento turnando el
programa a Sub-Tesoreria de Ingresos.
3 Subesoredadeingresas Revisa y valida el programa de notificacion
propuesto.
Designa a los notificadores para que puedan
4 Jefe del Departamento de Ingresos  hacer el levantamiento por zonas, para que
Diversos de manera diaria se capture la informacion a
fin de crear un padron.
Realiza la diligencia de presentarse con el
5 Notificador del Departamento de contribuyente, con los insumos necesarios,
Ingresos Diversos para que, en términos de ley, determine el
impuesto correspondiente.
Cuando el contribuyente acude a la oficina del
Departamento, verifica el expediente y realizan
6 Personal Administrativo del con autorizacion del Jefe inmediato la
Departamento de Ingresos Diversos = determinacion del cobro, una vez validada la
informacion, realiza el procedimiento de
elaboracion de orden de pago.
7 Personal Administrativo del Realiza un expediente o guarda la informacion

Departamento de Ingresos Diversos = en él, segun sea el caso.

Queda a la espera de la nueva instruccion por
parte del Jefe de Departamento de Ingresos
Diversos.

Notificador del Departamento de
Ingresos Diversos
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10. Diagrama.

Determina las zonas que abarca
el municipio que se notificaran.

v
Elabora el programa respectivo,
designando las notificaciones
que realizaran.

Revisa y valida el
programa de
notificacion
propuesto.

Designa a los notificadores para
que puedan hacer el
levantamiento por zonas

Realiza la diligencia de
presentarse con el
contribuyente y con los

insumos necesarios

Realiza el procedimiento
de elaboracién de orden
de pago.

Realiza la diligencia de
presentarse con el
contribuyente y con los

insumos necesarios

Realiza la diligencia de
presentarse con el
contribuyente y con los

insumos necesarios

Fin
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11.  Medicién.

Numero de intervenciones realizadas Porcentaje de intervenciones

Ndmero de intervenciones programadas realizadas

12. Formatos e instructivos.

Anexo 1. Credencial de habilitacion.
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Anexo 2. Carta Invitacién.
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Anexo 3. Orden de Pago.
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Afio 2024

LO0-33 Intervencion para la determinacion y
recaudacion del impuesto sobre
espectaculos publicos.

1.  Objetivo.

Recaudar el Impuesto sobre diversiones, juegos y espectaculos publicos, a efecto de que
los contribuyentes cumplan con sus obligaciones fiscales.

2.  Alcance.

Aplica al Departamento de Ingresos Diversos y a todas las personas fisicas o juridicas
colectivas que obtengan ingresos por la explotacion de espectaculos publicos, que se
ubiquen dentro del territorio Municipal.

3. Referencias

. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, (Titulo Quinto, articulo 115
fraccion 1V), Diario Oficial de la Federacion, 05 de febrero de 1917, sus reformas y
adiciones.

. Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México, (Titulo Quinto,
Capitulo Primero articulos 112 y 125), Gaceta de Gobierno, 10, 14 y 17 de
noviembre de 1917, sus reformas y adiciones.

. Ley Organica Municipal del Estado de México, (Titulo IV Capitulo Segundo Articulo
95 Fraccion Il), Gaceta de Gobierno, 02 d marzo de 1993, sus reformas y adiciones.

. Ley de Ingresos de los Municipios del Estado de México para el Ejercicio Fiscal del
Afio 2024. (articulo1 numerales 1, 1.8 y 1.8.2) Gaceta de Gobierno, 28 de diciembre
de 2023, sus reformas y adiciones.

. Reglamento de Organizacion Interna de la Administracion Pablica del Municipio
Cuautitlan Izcalli, Estado de México. (2022-2024). (Titulo Segundo, Capitulo Cuarto
articulo 32 fracciéon 1), Gaceta Municipal No. 082, 16 de agosto de 2022, sus
reformas y adiciones.
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. Reglamento Interno de la Tesoreria Municipal de Cuautitlan Izcalli, Estado de
México, (Titulo Segundo, Capitulo Segundo, articulos 11, numeral 2, fraccion lll y
Titulo Tercero, Seccion Tercera, articulos 35 y 36), Gaceta Municipal No. 168, 23 de
marzo de 2023, sus reformas y adiciones.

4. Responsabilidades

El Departamento de Ingresos Diversos es responsable de realizar el cobro de este
impuesto, establecido en el Cédigo Financiero del Estado de México. A su vez llevar un
registro de las intervenciones que se llevan a cabo de los eventos publicos dentro del
territorio municipal, los cuales son: ferias, conciertos, funciones de circo, deportivos y de
cualquiera otra indole.

El Jefe del Departamento de Ingresos Diversos, debera:

. Conducir, supervisar y ejecutar las acciones necesarias para determinar el pago del
impuesto y sus accesorios segun sea el caso, de acuerdo a lo establecido por el
Cddigo Financiero del Estado de México y Municipios y la Ley de Ingresos de los
Municipios del Estado de México para el Ejercicio Fiscal correspondiente.

. Instruir al interventor a realizar la determinacién del impuesto.

D Determinar mediante oficio de comision las personas que tienen facultades para
realizar la visita o intervencion para determinar el pago del impuesto.

. Firmar el oficio de comisiéon que indique dia, horario y evento.

° Designar al personal que realizara la intervencion del espectaculo publico y acuda al
lugar.

. Una vez que el contribuyente acude a realizar el pago del Impuesto, se revisar,
validara y autorizara mediante firma, la orden de pago.

El personal interventor del Departamento de Ingresos Diversos debera:

. Inspeccionar, intervenir, determinar y hacer el levantamiento de la evidencia que
auxiliara a determinar el pago de la obligacion fiscal.
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Entregar al contribuyente el acta de intervencion, para que acuda a las oficinas del
Departamento de Ingresos Diversos, de la Subtesoreria de ingresos de la Tesoreria
Municipal, a efectuar su pago correspondiente.

El personal administrativo del Departamento de Ingresos Diversos debera:

o Recibir en ventanilla por parte del contribuyente, la documentacion (acta de
intervencion) de la cual se indica la obligacion fiscal del contribuyente donde se
determina el impuesto, posterior elaborar la orden de pago.

o Revisar que la documentacion para realizar la orden de pago, cumpla con los
requisitos necesarios y asi el contribuyente proceda al pago de la misma.

. Entregar al contribuyente la orden de pago, para que acuda al area de cajas y realice
el pago correspondiente.

. Recibir del contribuyente copia del comprobante de pago a efecto de agregarlo al
expediente y archivo.

o Llevar carpetas de archivo del cumplimiento de las obligaciones.

5.  Definiciones.

Intervencién: Funcidn de inspeccidon que se realiza por la autoridad fiscal a través del
personal asignado (Interventores habilitados), para calcular y determinar el impuesto
sobre Espectaculos Publicos, en términos de lo establecido en los articulos 122, 123 y
124 del Codigo Financiero del Estado de México y Municipios.

Solicitud de orden de pago: Informacion que es redactada durante la elaboracién de la
orden de pago, con el fin de generar un expediente y archivos organizados segun la
naturaleza caracter del servicio solicitado.

Orden de pago: Documento emitido, a través del Sistema SICAGEM, que es necesario
para realizar el cobro, requisito indispensable para el area administrativa de la Unidad
de Recaudacién.

Recibo de pago: Documento que acredita el pago del producto y/o servicio solicitado.
El cual genera un historial y finaliza el procedimiento de elaboracion de orden de pago
en un expediente que describe la actividad que conlleva este procedimiento
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7.

Insumos.

Oficio de Secretaria de Vinculacion.

Oficio de Comisién: Documento emitido por la Tesoreria Municipal que permite al
Departamento de Ingresos Diversos realizar la intervencion de un evento publico
que se desarrolla dentro del Municipio de Cuautitlan Izcalli.

Formato de intervencion (acta)

Resultados.

Formato de intervencién (acta) con la determinacion del impuesto que se encuentra
obligado a pagar el contribuyente.

8.

Politicas.

La autoridad fiscal tiene la funcién fiscalizadora para calcular y determinar el impuesto
sobre espectaculos publicos.

9.

Afio 2024

Desarrollo.

Intervencién para la determinacion y
recaudacién del impuesto sobre espectaculos publicos.

Determina las zonas que abarca el municipio

Jefe de Departamento de Ingresos e
que se van a notificar para recaudar el

Diversos . i

impuesto respectivo.

Elabora el programa respectivo, designando a
Jefe de Departamento de Ingresos los Interventores que asistiran al
Diversos levantamiento turnando el programa a Sub-

Tesoreria de Ingresos.

Revisa y valida el programa de notificacion

Subtesoreria de Ingresos
propuesto.
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Emite los oficios de comision a los servidores

e era e e e [oreses publicos habilitados ¢.:Ie5|gnados, para que se
presenten en determinada hora y lugar con

Diversos .
el contribuyente que tenga programado
algln espectaculo publico.

Se presenta con el contribuyente y con los

insumos necesarios, para que, en términos de
5 Interventor . . y
ley, determine el impuesto correspondiente a

Su cargo.

Pasa a la siguiente pagina.
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10. Diagrama.

Intervencion para la determinacion y recaudacion sobre espectaculos publicos

Interventor del
Departamento de Ingresos Sub-Tesoreria
Diversos

Jefe del Departamento de
Ingresos Diversos

( Inicio

h 4

Determina las zonas
que abarca el municipio que
se van a Intervenir para
recaudar el impuesto
respectivo.

Revisa y valida el
programa de intervenciones
propuesto

2 ]
Elabora el programa

respectivo, designando a los
notificadores/interventores
que asistiran a cada uno de |
los espectaculos publicos,
turnando el programa a la
Sub-Tesoreria de Ingresos.

A 4

v
Designa a los Ese mismo dia o el dia
Interventores para que habil siguiente, el interventor
puedan hacer el obtiene del liquidador, la linea
levantamiento por zonas, — de captura correspondiente, e
para que de manera diaria turnandola al Jefe de
se capture la informacion a Departamento de Ingresos
fin de crear un padrén Diversos.
; ¢Cuenta con los
insumos?
No
v
El contribuyente tiene la
posibilidad de pagar el impuesto
directamente en la Tesoreria,
v por lo que, en estos casos, el
Lo revisa y autoriza la interventor al fin de la
procedencia de su pago intervencion, sélo le entrega al
firmando la orden de pago. contribuyente una copia de la
papeleta con la determinaciénel | | |
impuesto, para que realice
posteriormente el pago,
presentandose ante la Tesoreria
A 4 donde se le emite la linea de
. captura respectiva, para que
Fin proceda a realizar el pago ante
las cajas o en otro lugar
autorizado.
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11.  Medicién.

Numero de intervenciones realizadas

Ndmero de intervenciones programadas

12. Formatos e instructivos.

Anexo 1. Oficio de Comision

~

Goblerna de 1022 Afio del Quinceatenanio de la Fundacién de Toluca
Cuautitian Izcalli de Lerdo, Capital del Estadn de México
Somos futurol Captal de México

OFICIO DE COMISION

c, JOOOOORONON0000OU ¥ XXXXCKHRHONKK INTERVENTORES,
RECAUDADORES, INSPECTORES Y VERIFICADORES, ADSCRITOS AL DEPARTAMENG
DE INCRESOS DIVERSOS.

PRESENTE:

Sirva oste medio para evieries un saluco. & nusme bemps me permita nstiuirks A efecto de que

se costiuya plena y legaimente en el Municipic de Cuauttlan 'zcalli Estada

fingidad ~ de  llevar  acabo ;aq Intarvencioras v
xxvx;\xxxxxxxxyx‘(x‘mx»(xx de conformidad con &l articulo 1

da todos los mmlcs de ‘L‘A"ULL')" @ su slcance, debiendo eEbOrar
Impuesto Sobee D versiones, Juegos v Esaeclax.uag Plblcas, @1 1a que se hagan cons!
hechos 4 amisiones obsenvadas durante Ia dil igencia. la cusl vebers apagarse esinciaman
indicadc en la respectya orcen

Alenta al objeto pracisado con antslecian v 1oda vez cue es facutad de esta autoridsd malizar e
cobro correspondiarte conforme al Articu'o 122 123 y 124 del Codigo Financiem del Fstano oe
MEXICO y demas ispusiciones legales apicadios. on vitud 68 que t:d sctividad comercial es de
inierés socil y de orden pablcs; y ouedando bap la viglancia del Estado su esicto
curplimisnto, pUsS en caso CoNT2M0 Caus2 peficic # los principos antes ctados, H1ago do su
cenocimianto cue con fndamento en ko dispuesta por el art culo 13 2l Cédigo da Procadinientos
Administnztvos ool ESIadc de México, en este acto se habita a| Intorventor sefalada en ol cuetpo

de :.sh; : o dle
XXXX OOOCOROBOONONCNCVKNKXK
XXXXXXXXXXXXXXX L] =va"‘1“‘ de desaroliar @s funciones corespondientes & su cago en la
prasents diligancia, ya que exist coLSa urpanis aus ssi o justiica, toaa vez quo 1 misma tene

SOmo Abjsto y slcance salvaguardar I intogridad fisica de as persanas, salud,
sntomo del Municipio de Cuaudlia lzcalli, Estado de Msa.n

¥ o

Tada vez que (08 aclos administratvas tienen fUerza cjoculiva y 18 sutoridad p
préctics en $minos d3 Ley por sus propios medios, por b que en cese
solichard el cuwdlic de s usre pibiica & (Faves de os sementos que designe [;
Ganeral de Segurided Publca y Trinske Munisioal da éste H. Ayuitamients, lo anterior con
fundsmenta en b dispuesto por el arlicuio 19 fraonén (v cel CAdige de Pro
Acministratives del Estade da México, en relsckn con o arliculo 140 del mismo o r“lr—n miento
egal

Sin otk particular por ef momento, & reiters Mi consderacion mds distinguica

ATENTAMENTE.

C.P. ELVIRA MORALES MARTINEZ
SUBTESORERA DE INGRESOS

Av. 1de Mayo 100, Centro Urbano. C. P. 54700, Cuautitlin kzcalll, Fatado de México
Teléfono: 5864 25 00
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Anexo 2. Acta de Intervencion.
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Anexo 3. Orden de Pago.
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L00-34 Control y distribucién de formas valoradas.

1.  Objetivo.

Controlar y distribuir las formas valoradas de cobro que son utilizadas por las areas
recaudadoras del Ayuntamiento, principalmente por el Departamento de Ingresos
Diversos. Dichas formas son utilizadas como medida de control y contabilidad de los
ingresos que generan.

2.  Alcance.

Aplica al Departamento de Ingresos Diversos y a las areas recaudadoras de la
Administracion Municipal. quienes seran responsables del control y seguimiento del
procedimiento.

3. Referencias

. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, (Titulo Quinto, articulo 115
fraccion 1V), Diario Oficial de la Federacion, 05 de febrero de 1917, sus reformas y
adiciones.

. Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México, (Titulo Quinto,
Capitulo Primero articulo 112), Gaceta de Gobierno, 10, 14 y 17 de noviembre de
1917, sus reformas y adiciones.

. Cddigo Financiero del Estado de México y Municipios. Titulo Décimo, Capitulo
Primero, articulo 330), Gaceta del Gobierno el 9 de marzo de 1999, sus reformas y
adiciones.

. Reglamento de Organizacion Interna de la Administracion Publica del Municipio
Cuautitlan Izcalli, Estado de México. (2022-2024). (Titulo Segundo, Capitulo Cuarto
articulo 32 fraccion XLVI), Gaceta Municipal No. 082, 16 de agosto de 2022, sus
reformas y adiciones.

. Reglamento Interno de la Tesoreria Municipal de Cuautitlan Izcalli, Estado de
México, (Titulo Tercero, Capitulo Séptimo 35 y 36), Gaceta Municipal No. 168, 23
de marzo de 2023, sus reformas y adiciones.

353

Afio 2024

30 de agosto www.cuautitlanizcalli.gob.mx



361

Manual de Procedimientos Goblemoge "
Tesoreria Municipal Cuautitlan Izcalli Tesoreria
2022-2024 {Somos futuro! <)% Municipal

4. Responsabilidades
El Departamento de Ingresos Diversos, debera:

. Llevar el control y distribucion de las formas y valoradas para el area y/o las unidades
recaudadoras. Contando con un registro y folio de cada una de ellas.

El Jefe del Departamento de Ingresos Diversos, debera:
. Otorgar las formas valoradas principalmente al personal de Ingresos Diversos y/o a
las areas recaudadoras, dependiendo del tramite o servicio que se cobrara.

El personal administrativo del Departamento de Ingresos Diversos, debera:

. Notificar al Jefe del Departamento de Ingresos Diversos sobre el suministro de
formas valoradas y numeradas que se encuentran disponibles, asimismo el estatus
de los reportes que se generan dia a dia en los procedimientos de Uso de vias y
areas publicas y elaboracion de orden de pago para los diferentes conceptos que se
generan dentro del Departamento.

El personal recaudador del Departamento de Ingresos Diversos, debera:

. Implementa las formas valoradas y numeradas de acuerdo al rubro acorde a la tarifa
de cobro establecida, mediante registros los cuales son de apoyo fundamental para
realizar un conteo y dando un resultado certero de la cantidad a depositar.

5. Definiciones.

Forma valorada y numerada: Son los documentos pre impresos, que son utilizados para

la prestacion de los servicios a que se refiere la Ley de Ingresos de los Municipios del

Estado de México, que se encuentran numeradas en folios consecutivos, y que, por su

incidencia en el proceso de recaudacion de ingresos al Municipio, adquieren un valor
publico.

6. Insumos.

. Registro de distribucion.

354

Afio 2024 30 de agosto www.cuautitlanizcalli.gob.mx



362

Manual de Procedimientos
Tesoreria Municipal c‘}
2022-2024

8.

Formatos de entrega y recepcion.

Resultados.

Gobierno de

Cuautitlan Izcalli
{Somos futuro!

Registro, asignacion, control y actualizacién en el manejo de las formas numeradas

y valoradas de cobro.

Almacenamiento y organizacion de las formas validadas de cobro ya

implementadas.

Politicas.

La Hacienda Publica del Municipio de Cuautitlan Izcalli, Estado de México, percibira los

ingresos provenientes de los conceptos establecidos en la Ley de Ingresos de los

Municipios del Estado de México para el Ejercicio Fiscal correspondiente, conforme a lo

establecido en el Cadigo Financiero del Estado de México y Municipios en vigor.

9.

Afio 2024

Desarrollo.

Control y distribucién de formas valoradas.

Jefe del Departamento de Ingresos
Diversos

Personal Administrativo del
Departamento de Ingresos Diversos

Personal Administrativo del
Departamento de Ingresos Diversos

355
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Emite la solicitud al Enlace de Tesoreria de las
Formas Valoradas y numeradas que necesite
para que se le proporcione una dotacion de
formas numeradas y valoradas.

Una vez que se reciben las formas valoradas
de parte del Enlace de Tesoreria, realiza un
inventario de folios que cada uno del personal
de recaudacion implementara durante el
cobro de la recaudacion. Y se verifica los folios
recibidos

El solicitante elabora un informe de las formas
valoradas y se lo entrega al Jefe de
Departamento de Ingresos Diversos, quien

Tesoreria
<)% Municipal
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verifica la existencia de manera fisica la
dotacion solicitada.

Autoriza la entrega al area recaudadora, o en

el caso de ser del Departamento de Ingresos
Jefe de Departamento de Ingresos Diversos, se hace la entrega al servidor

Diversos publico habilitado para el uso respectivo de

las formas valoradas.

Pasa a la siguiente pégina.
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10. Diagrama.

Emite |a solicitud al Enlace de Tesoreria
de las Formas y
que el Departamento requiere

— =

Realiza una revision de los folios recibidos y
elabora un apartado para cada personal
recaudador que los implementara en el cobro
asignado.

[
¥

Informa de las formas y nt
existentes al Jefe del Departamento.

Recibe el informe de la
de formas
y numeradas disponibles.

¢ Hay suficientes formas’
aloradas y numeradas?

Si

v
Autoriza la entrega de formas I
valoradas y numeradas

Entrega las formas valoradas y numeradas al
de acuerdo al imi
de uso de vias y areas publicas.

Recibe e implementa las formas
valoradas y numeradas de acuerdo
a la ruta establecida dentro
delprocedimiento de uso de vias y
areas publicas

Realiza un registro de las formas valoradas y
acadar con
fecha de recepcion, anotado la cantidad de
formas recibidas y fecha de recepcién.

LEI Jefe del
Departamento
interrumpe el
procedimiento?,
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11.  Medicion.
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Numero de formas valoradas utilizadas

Porcentaje de formas valoradas

|

NUmero de formas valoradas entregadas entregadas
12. Formatos e instructivos.
Anexo 1. Formas valoradas y numeradas
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L00-35 Procedimiento de cobro de los
derechos o aprovechamientos por uso de
vias y areas publicas, asi como
arrendamiento de los bienes municipales
para el ejercicio de actividades comerciales o
de servicios.

1.  Objetivo.

Llevar a cabo la recaudacion de los derechos y/o aprovechamiento segun el caso,
denominado “uso de vias y areas publicas”, mismo que se realiza a través del
Departamento de Ingresos Diversos adscrito a la Subtesoreria de Ingresos, el cual se
cobra a los contribuyentes que realizan actividades comerciales y de servicios, quienes a
su vez obtienen un derecho o aprovechamiento por el uso de los espacios publicos
propiedad del Municipio de Cuautitlan Izcalli o por uso de las vias y areas publicas.

2.  Alcance.

Aplica al Departamento de Ingresos Diversos y a todas las personas fisicas y juridicas
colectivas que obtengan ingresos por derecho o aprovechamiento del uso de vias y areas
publicas y bienes municipales dentro de Cuautitlan Izcalli, por realizar actividades
comerciales o de servicios.

3.  Referencias

. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, (Titulo Quinto, articulo 115
fraccion IV), Diario Oficial de la Federacion, 05 de febrero de 1917, sus reformas y
adiciones.

. Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México, (Titulo Quinto,
Capitulo Primero articulos 112 y 125), Gaceta de Gobierno, 10, 14 y 17 de
noviembre de 1917, sus reformas y adiciones.

. Ley Orgénica Municipal del Estado de México, (Titulo IV Capitulo Segundo Articulo
95 fraccion 1), Gaceta de Gobierno, 02 d marzo de 1993, sus reformas y adiciones.
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. Ley de Ingresos de los Municipios del Estado de México para el Ejercicio Fiscal del
Afo 2024. (articulo1 numerales 4, 4.1y 4.1.1) Gaceta de Gobierno, 28 de diciembre
de 2023, sus reformas y adiciones.

. Reglamento de Organizacion Interna de la Administracion Pablica del Municipio
Cuautitlan Izcalli, Estado de México. (2022-2024). (Titulo Segundo, Capitulo Cuarto
articulo 32 fraccion 1), Gaceta Municipal No. 082, 16 de agosto de 2022, sus
reformas y adiciones.

. Reglamento Interno de la Tesoreria Municipal de Cuautitlan Izcalli, Estado de
México, (Titulo Tercero, Capitulo Séptimo 35 y 36), Gaceta Municipal No. 168, 23
de marzo de 2023, sus reformas y adiciones.

4. Responsabilidades

El Departamento de Ingresos Diversos: Sera responsable de supervisar, delegar, conducir,
ejecutar y llevar el registro y observacion de la recaudacion que se lleva a cabo al realizar
este procedimiento.

El Jefe del Departamento de Ingresos Diversos, debera:
. Es responsable de la conduccion, supervision y ejecucion de las acciones necesarias
para determinar el pago del impuesto y sus accesorios segun sea el caso.

. Instruye al recaudador, para realizar la actividad determinando el monto a pagar
conforme a derecho.

. Autoriza el rol de cobro semanal.
. Designar al personal que realizara la diligencia.
. Designar a la persona responsable de concentrar en archivo toda la informacion

para poner rendir las cuentas de los cobros realizados, y su control y seguimiento.

. Firmar de autorizacion la orden de pago, que respalda las formas valoradas y
utilizadas para este cobro.

. Para su depdsito en caja de la Tesoreria Municipal.
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El personal administrativo del Departamento de Ingresos Diversos, debera

E

Afio 2024

Asignar las rutas al personal de campo, con previa autorizacion del titular.

Otorgar el boletaje correspondiente a cada uno de los recaudadores que ya se les
asigno la ruta de cobro.

Concentrar la informacién de las formas valoradas.
Realizar la orden de pago de acuerdo a la cuantificacion de cada recaudador.

Integrar los comprobantes de pago por concepto de cobro de uso de vias y areas
publicas de cada uno de los recaudadores a su expediente correspondiente.

personal recaudador del Departamento de Ingresos Diversos:

Cumplira con su rol asignado para el cobro.

Debera hacer el cobro respectivo de la ruta designada, entregando la forma valorada
correspondiente, a los contribuyentes.

Entregar reporte de las formas valoradas utilizadas por cada punto de cobro, con el
total de lo recaudado.

Solicitan al personal administrativo la elaboracion de la orden de pago, con la
finalidad de depositar el importe total en las cajas de Recaudacion de la Tesoreria
del Municipio de Cuautitlan lIzcalli.

Una vez pago, se entrega el comprobante de pago al personal administrativo para
su debido archivo.

Definiciones.
Recaudacién: La recaudacion es la suma de los ingresos que, por ley tributaria, se
cobran.

Rol de cobro: Calendario en un periodo establecido (semanal o mensual) asignado
por el jefe del departamento dirigido a los recaudadores, con el fin de cubrir el
cobro de los tianguis, lecherias, parques y via publica.
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6. Insumos.

. Formas valoradas y numeradas (boletaje).

. Credencial habilitaciéon con el nombre, numero de empleado y categoria del
personal Recaudador.

. Unidad movil para el desplazamiento del personal recaudador hacia los diversos
puntos sefalados en la ruta de cobro.

7. Resultados.

Historial de recaudacion mismo que es comprobable con el recibo de pago. El cual
genera registros digitales y fisicos para el analisis y comprension de la actividad
socioeconémica en el Municipio de Cuautitlan Izcalli

8. Politicas.

D La Tesoreria Municipal tiene la facultad para calcular y determinar el Impuesto
sobre Los derechos por uso de vias y areas publicas para el ejercicio de actividades
comerciales o de servicios, del ejercicio fiscal corriente.

. Portar las identificaciones para realizar el procedimiento de recaudacion, las cuales
son: Habilitacion expedida por el Tesorero Municipal y credencial del trabajo
expedida por la Direccion de Administracion.

o Tener el padrén actualizado de los espacios y areas publicas a los que habra que
cobrar.

. Conocer el espacio publico destinado al uso de vias y areas publicas dentro de
Municipio de Cuautitlan Izcalli.

. Disponer de los insumos necesarios para llevar a cabo este procedimiento.

Pasa a la siguiente pagina.
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9. Desarrollo.

Procedimiento de cobro de los derechos o aprovechamientos por uso de vias y areas
publicas, asi como arrendamiento de los bienes municipales para el ejercicio de
actividades econémicas o de servicios

Jefe del Departamento de Ingresos

1 Diversos

5 Jefe del Departamento de Ingresos
Diversos

3 Personal Administrativo del
Departamento de Ingresos Diversos

% Personal Recaudador del
Departamento de Ingresos Diversos

5 Personal Recaudador del
Departamento de Ingresos Diversos

6 Personal Administrativo del

Departamento de Ingresos Diversos
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Tener conocimiento, dimension y ubicacion de
los Tianguis, Lecherias, Parques y demas areas
y vias publicas.

Evaluar, aprobar y/o disefiar planes de
recaudacion de los Tianguis y Lecherias.
Aplicar normas, acciones correctivas e
instrucciones referentes a las actividades de
recaudacion.

Disenar rutas de cobro adecuadas para realizar
el cobro de Tianguis, Lecherias, Parques y
demas areas y vias publicas. Aplicar acciones
correctivas o estrategias para que la
recaudacion no se vea afectada.

Entregar las formas valorada y numeradas que
se implementaron durante este
procedimiento, realizar el procedimiento de
elaboracion de orden de pago para los
diferentes cobros, realizar el deposito del
ingreso resultado de seguir la ruta de cobro
asignada e informar de cualquier situacion al
Jefe del Departamento de Ingresos Diversos.

Realizar el recorrido de las rutas de cobro,
implementando los insumos y materiales
correspondientes en esto procedimiento.

Realizar el reporte diario de forma ordenada.

Realizar el procedimiento de elaboracion de
orden de pago para los diferentes cobros.
Recibir en forma ordenada los folios
implementados
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No. Unidad Administrativa ’ Actividad

Guarda copia de los documentos generados

anteriormente y los custodia en un archivo
fisico anotando los folios y registros en un

7 Personal Recaudador del Y reg

: hivo digital in el tipo d dacio
Departamento de Ingresos Diversos are IV.O giial seginel lipo ae recaudadion
atendido.

Reporta cualquier incidencia con el Jefe del
Departamento de Ingresos Diversos.

Pasa a la siguiente pégina.
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10. Diagrama.
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11.  Medicion.
Numero de 6rdenes de pago expedidas _ Porcentaje de 6rdenes de pago
Numero de lineas de captura expedidas expedidas

12. Formatos e instructivos.

Anexo 1. Credencial de habilitacion del personal del Departamento de Ingresos Diversos.

Comitan uae A et A!.
e Ay - ——— 5 94 " ‘-'b - S
TESCRERIA MUNICIPAL R T AT ST e
INGRESOS . e e 1
LA PRESENTE ACREDITA AL:
‘h:un l\h’)ﬂ\‘l(~ “ERr»
AT o B e o0 sbego v
c.
COMO: e s e
RECAUDADOR. INSPECTOR Y NOTIFICADOR - T S ——_ .

ALA: L T T T R T

ADSCRITC
J
DEPARTAMENTO DE INGRESOS DIVERSOS n - TO TENE A

N* OE EMPLEADO: DEL 0 DE ENERO DE 2024 AL 31 DE DICIEMBRE DE
XXXXX 2024
ATHiaa ey
 mewa
VIGENCIA:
P8, 01D ENERO 08 2024 AL 31 OF DICIEMIRE 08 204 | T
::.li::':‘;::.‘-;!.‘?;— F—— - Avesets | demene 3 |0 Cowme Uriio, C 2 52700, Cumetiin lveln

Fommdo de Mamooo Tobtdoar ‘340400
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Anexo 2. Formatos de registro de folios implementados para efectuar la recaudacion.

N : Y
ad=n ) N [R5
IzcaLu , oS Cuautitian tzcalli
== REPORTE PARA ELABORAR LA ORDEN DE PAGO TIANGUIS/LECHERIAS
NOMBRE: ALAN EDUARDO VEGA ACERO No. DE EMPLEADO: 25210
TIANGUIS/LECHERIA: FECHA: |
FOLIOS DE [ HasTA DE [ HAsTA DE [ HASTA DE | HASTA
$ 7.00
TOTALES
$11.00 | [ I |
TOTALES
$17.00 [ [ | [
TOTALES
s25.00 | | | [
TOTALES
DESGLOSE BOLETOS UTILIZADOS ‘OBSERVACIONES
TARIFA CANTIDAD MONTO 3° edad
POR MONTO DE $ 7.00 s Discapacitados
POR MONTO DE $11.00 S Permiso
POR MONTO DE $17.00 3 No pago
POR MONTO DE $25.00 s Faltaron
TOTAL s B. alcohdlicas
Lider
ELABORO Y/O RECAUDO RECIBIO Y/O SUPERVISO Vo. Bo.
FIRMA NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA
: sty - B
= i [l
REPORTE DF VISITA TIANGUISLFCHERIAS St iy
LUGAR DE COBRO FECHA:
RECAUDADOR NO. EMPLEADO
FOLIG FOLIG | FOLG FOLIO I FOLO FOLIO
IMICIAL FINAL TOTAL | jmiciaL FINAL o INICIAL FINAL po
|
|
TOTAL | ] TOTAL 1 TOTAL |
+
PUESTOS OESEAVACIONES
COBRADDS:
O PAGARDN:
TERCERA tDAD-
NO INSTALADDS {(APROX |-
DISCAPACITADOS
BERIDAS ALCOHOLICAS REALIZO: VALIDD DATOS: SURERVISO
PERMISO
LIDER- NOMERE ¥ ARMA | HOMBRE ¥ RRMA, WOMESRE ¥ ARMA
& ¥ 3
M DE PUESTOS: SLIVILOR PutucL) ORCLA N ZALI LN
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L00-36 Convenio de pago a plazos.

1.  Objetivo.

Conceder al contribuyente prorrogas para el pago de sus adeudos, a través del pago a
plazos; para lograr asi una mayor recaudacion.

2.  Alcance.

Aplica al Departamento de Ejecucion Fiscal y a las personas fisicas y juridicas colectivas
que presenten adeudos en relacién al pago de contribuciones.

3.  Referencias

. Convenio de Colaboracion administrativa en materia Fiscal Federal por Conducto
de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico y el Gobierno del Estado de México.
(Seccién lI, clausula Décima Quinta), Diario Oficial de Federacion, 12 de agosto de
2015, sus reformas y adiciones.

° Ley de Coordinacion Fiscal (Capitulo Ill, Articulos 13, 14 y 15), Diario Oficial de la
Federacion, 27 de diciembre de 1978, sus reformas y adiciones.

. Codigo Financiero del Estado de México y Municipios. (Titulo Segundo, Capitulo
Primero, articulos 16 y 32), Gaceta del Gobierno, 09 de marzo de 1999, sus reformas
y adiciones.

. Ley Organica Municipal del Estado de México, (Titulo IV Capitulo Segundo Articulo
95 fraccion Il), Gaceta de Gobierno, 02 d marzo de 1993, sus reformas y adiciones.

. Ley de Ingresos de los Municipios del Estado de México para el Ejercicio Fiscal del
Afo 2024. (articulos 1, 2, 3 y13) Gaceta de Gobierno, 28 de diciembre de 2023, sus
reformas y adiciones.

. Reglamento de Organizacion Interna de la Administracion Pablica del Municipio
Cuautitlan Izcalli, Estado de México. (2022-2024). (Titulo Segundo, Capitulo Cuarto
articulo 32), Gaceta Municipal No. 082, 16 de agosto de 2022, sus reformas y
adiciones.
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. Reglamento Interno de la Tesoreria Municipal de Cuautitlan Izcalli, Estado de
México, (Titulo Tercero, Capitulo Séptimo articulo 37), Gaceta Municipal No. 168,
23 de marzo de 2023, sus reformas y adiciones.

4. Responsabilidades

El Departamento de Ejecucion Fiscal es el area responsable de atender y dar seguimiento
a las solicitudes de los contribuyentes referentes a prorrogas en los pagos de sus
contribuciones, mediante convenios de pago, con el fin de hacer el tramite en el menor
tiempo posible, asi como llevar un registro de los convenios que han sido cubiertos en su
totalidad para verificar que el adeudo esté descargado en el sistema.

La Subtesareria de Ingresos, debera:

. Rubricar y enviar los convenios de pago para firma.

El Jefe de Departamento de Ejecucion Fiscal, debera:
D Revisar y rubricar los convenios de pago.

El auxiliar administrativo del Departamento de Ejecucién Fiscal debera:

D Atender y explicar al contribuyente como se realiza un convenio de pago a plazos,

. Elaborar en el sistema el convenio de pagos conforme al adeudo de sus
contribuciones,

° Integrar la documentacion requerida al contribuyente en el expediente fisico y cargar
la informacion en controles,

. Por dltimo, archivar los expedientes fisicos consecutivamente para su guarda y
custodia.

5.  Definiciones.

Convenio de pago: Es un documento mediante el cual el Municipio otorga una prérroga
al contribuyente para realizar los pagos de sus adeudos de manera mensual.
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6. Insumos.

. Liquidacion de adeudo y/o resolucion emitida por la autoridad administrativa
municipal o federal,

D Recibo de Pago del 20% inicial del adeudo,
D Documento con el que acredite la propiedad el contribuyente.

. Convenio de pago a plazos.

7. Resultados.

Convenio de pago a plazos.

8. Politicas.

Se debera solicitar la documentacion que acredite el interés juridico del contribuyente,
sobre el inmueble que desee poner al corriente, asi como del pago de contribuciones
sobre sanciones impuestas por las Autoridades Administrativas Municipales y/o
Federales no Fiscales.

Para personas fisicas:

. Identificacion oficial en copia simple; de no ser el propietario,
. Carta poder simple e identificacién de quien otorga y de quien recibe el poder;
. Contrato de compraventa,

D Acta de matrimonio y/o de defuncion, asi como acta de nacimiento de los hijos, en
caso de fallecimiento del titular.

Para personas morales o juridicas colectivas:

. Poder notarial e identificacion oficial, en copia simple, de no ser el representante
legal, carta poder simple e identificacion de quien otorga y de quien recibe, poder
notarial, en copia simple.
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9. Desarrollo.

Convenio de pago a plazos.

1 Contribuyente

Auxiliar Administrativo del
Departamento de Ejecucion Fiscal

3 Contribuyente

4 Contribuyente

5 Contribuyente

Auxiliar Administrativo del
Departamento de Ejecucion Fiscal

Auxiliar Administrativo del
Departamento de Ejecucion Fiscal

8 Contribuyente

371
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Acude al Departamento de Ejecucion Fiscal
con su orden de pago o adeudo.

Informa al contribuyente de los requisitos para
la celebracion del convenio de pago; 20% de
pago inicial y las mensualidades que se
otorgan, asi como la documentacion
necesaria.

Recibe la informacion y en su caso realiza el
convenio de pago.

;Realiza el convenio de pago?

No: Entonces desiste y se retira.
Si: Entonces entrega la documentacion.

No, se retira de la oficina con su documento
de adeudo.

Si, entrega la documentacion para abrir el
convenio de pago.

Recibe la documentacion y revisa que esté
completa.

;La documentacién esta completa?

No: Entonces se le pide que complete la

documentacion.

Si: Entonces se le entrega el convenio de
pago.

No, solicita al contribuyente complete la

documentacion e informa que es lo faltante.

Si, Completa la documentacion y la entrega.
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No. Unidad Administrativa Actividad
Genera el convenio de pago y se asignha
9 Auxiliar Administrativo del numero de seguimiento, le solicita al

Departamento de Ejecucion Fiscal

10 Contribuyente

Auxiliar Administrativo del

L Departamento de Ejecucion Fiscal

12 Contribuyente

13 Contribuyente

Auxiliar Administrativo del

L. Departamento de Ejecucién Fiscal
15 Auxiliar Administrativo del

Departamento de Ejecucion Fiscal
16 Auxiliar Administrativo del

Departamento de Ejecucion Fiscal

372

contribuyente realizar el pago del 20% inicial
en el area de cajas de la Tesoreria Municipal.

Realiza el pago del 20% inicial en el area de
cajas de la Tesoreria Municipal y regresa a
entregar una copia del comprobante de pago
en el Departamento de Ejecucion Fiscal.

Recibe el comprobante de pago y entrega
para su firma el convenio de pago, asi como
del calendario de pagos.

Una vez informado, se retira.

Realiza sus pagos de forma mensual y
conforme al calendario que le fue entregado,
presentando copia de comprobante cada vez
en el Departamento de Ejecucion Fiscal.

Una vez liquidado el convenio se libera por
sistema la cuenta catastral, por el periodo de
pago, realizado en el convenio de pago.

Informa al contribuyente que la cuenta ha sido
liquidada, y que sus recibos de pago
mensuales son sus comprobantes de haber
cubierto el convenio en su totalidad.

Revisa que el expediente este completo y
archiva el para su guarda y custodia.

Pasa a la siguiente pagina.
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10. Diagrama.

rvotd| (AL | ottt | St e e[ oeren
No. s de de Tesorero de G
Ejecucion Fiscal e Ejecucion Fiscal Impuesto Predial Ejecucion Fiscal
1
Acude a la oficina
con su adeudo
2 Informa de los
requisitos y
parcialidades del
convenio de pago
8 Recibe
informacion y en
su caso realiza el
convenio
¢Rediza
convenio?
No
4
Se retira con su
adeudo
Si
5
Entrega
documentacion
6 R p—"
Recibe y revisa la
documentacion
(Esta
completa? T
Si
No
7
Solicita complete
la documentacién
[—;
8 Informado,
completa
documentacion y
la entrega '_
9
Entrega convenio
de pago al
contribuyente
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11.  Medicién.

Numero de solicitudes de convenios Porcentaje de convenios

Numero de convenios atendidos atendidos

Registro de evidencias.

Las evidencias quedan resguardadas en los archivos del Departamento de Ejecucion Fiscal.

12. Formatos e instructivos.

Anexo 1. Formato de convenio.
CONVENIO: IP/0/2024

CONVENIO DE PAGO A PLAZOS SOBRE IMPUESTO PREDIAL

Convenio de Pago a Plazos por concepto de IMPUESTO PREDIAL, derivado del
recibo de pago XXXXXXXX que celebran por una parte la “TESORERIA
MUNICIPAL DE CUAUTITLAN IZCALLI”, representada en este acto por el MTRO.
RICARDO SANTOS ARREOLA, en su caracter de Tesorero Municipal, mismo que
acredita su personalidad mediante nombramiento que fuera conferido por el
H. Ayuntamiento de Cuautitldn Izcalli en el punto cuatro de la primera sesidn
publica del H. Ayuntamiento de Cuautitlan lzcalli, previamente instalado, con
cardcter de extraordinaria, de régimen resolutiva, de fecha 01 de enero de
2022, a quien en lo sucesivo se le denominard “EL AYUNTAMIENTO” y por la
otra parte, C.  XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX quien en lo sucesivo se le
denominard “EL CONTRIBUYENTE”, de conformidad en lo dispuesto por el
articulo 95 fraccion VIl de la Ley Organica Municipal del Estado de México en
vigor, sometiéndose para tal efecto a las siguientes:

DECLARACIONES

1.- DE “ELAYUNTAMIENTO”

PRIMERA.- Declara tener capacidad Legal y Plena para realizar el presente
convenio con base en lo dispuesto por el articulo 95 fracciones |, Il y VIl de la

Ley Organica Municipal del Estado de México; los articulos 1, 2, 16, 17, 32, 33,
38y 46 fraccion Il inciso E, 107, 108 y 109 del Cédigo Financiero del Estado de
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México y Municipios; articulo 1, punto |, numerales 1.1, 1.2, 1.2.1, 1.2.2, 1.7,
1.7.1,1.7.2y 1.7.3; 2, 3y 4 de la Ley de Ingresos de los Municipios del Estado
de México para el ejercicio fiscal 2018. Que es su voluntad celebrar el presente
convenio con el propdsito de auxiliar a “EL CONTRIBUYENTE” en el pago de sus
obligaciones fiscales, en virtud de que las caracteristicas particulares del
“CONTRIBUYENTE” ameritan el pago en parcialidades.

SEGUNDA. - Que es objeto del presente convenio el Pago a Plazos por concepto
de IMPUESTO PREDIAL, respecto del inmueble ubicado en:
XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX, Municipio de Cuautitlan Izcalli, Estado de
México.

TERCERA. - Ambas partes reconocen mutuamente la personalidad Juridica con
la que comparecen, y para el efecto manifiestan estar en posibilidades
Juridicas de OBLIGAR Y OBLIGARSE en los términos del presente Convenio de
Pago a Plazos por concepto de IMPUESTO PREDIAL, derivado de los recibos de
pago, XXXXXX mismo que se encuentran debidamente registrados en el padron
catastral con el clave nimero XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX.

CUARTA. - Declara la “TESORERIA” que es un 6rgano encargado de la
recaudacion de ingresos del Municipio de Cuautitlan Izcalli, y su representante
el Mtro. Ricardo Santos Arreola estd en pleno uso de sus facultades y
atribuciones que le confieren las leyes y ordenamientos legales.

QUINTA.- Que conforme a lo establecido en los articulos 95 fraccién VIl de la
Ley Orgénica Municipal del Estado de México, 1, 2, 16, 17, 32, 33, 38 fraccion
1I, 113 y 114 del Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios y los
demds relativos y aplicables, es por lo que la “TESORERIA” a través de su
representante el Mtro. Ricardo Santos Arreola, lleva a cabo el siguiente
convenio de Pago a Plazos por concepto de IMPUESTO PREDIAL, teniendo
atribuciones para autorizar el pago a plazos diferidos o en parcialidades, para
cubrir las contribuciones que se establecen en el presente instrumento, asi
como sus accesorios, previo pago del 20% del adeudo total por parte de “EL
CONTRIBUYENTE".

SEXTA. - Que en fecha 2022-02-10 se recibio escrito de peticion asignandole
numero de folio IP/75/2021, signado por parte de “EL CONTRIBUYENTE” en el
cual refiere que ha pagado el 20% del pago anticipado y solicita se autorice el
pago en parcialidades del adeudo.

SEPTIMA. - Sefiala como su domicilio para efectos del presente convenio en la
Subtesoreria de Ingresos ubicado en el Edificio denominado Operagua,

Avenida la Stper Lote 3, Manzana C-44, , Colonia Centro Urbano, Municipio de
Cuautitlan Izcalli, Estado de México.
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2.- DE “EL CONTRIBUYENTE”

PRIMERA. - Declara la C. XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX, mismo que se
identifica con interesado, quien comparece el cual se
agrega en copia simple al presente convenio, previo cotejo con su original y el
cual se devuelve al para obligarse de conformidad con el articulo 107 del
Cddigo Financiero del Estado de México y Municipios y 17 fraccion Xl del
Bando Municipal 2022.

SEGUNDA. - Declara “EL CONTRIBUYENTE” el/la C. XXXXXXXXXXXXXXXXXXX,
tener capacidad juridica sobre el bien inmueble ubicado en
XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX Municipio de Cuautitldan lzcalli, Estado de
Meéxico, asimismo “El CONTRIBUYENTE” manifiesta que ha cubierto el pago del
20 % anticipado tal y como lo establece el Cédigo Financiero del Estado de
México y Municipios.

TERCERA. - Que ha solicitado a “LA TESORERIA”, mediante escrito de peticion
de fecha 2021-05-03, se le autorice el pago a plazos por concepto de
IMPUESTO PREDIAL, especificado en este apartado, y que con fecha
XXXXXXXXXX realizo el pago del 20% de la contribucidn, segun lo acredita con
los recibos de pago, por la cantidad de 0.

CUARTA. - Para efectos del presente convenio, “EL CONTRIBUYENTE”, sefiala
como domicilio para oir y recibir toda clase de documentos y notificaciones
aun y las de caracter personal, el ubicado en MZA 2 LT 1 ROSAL, COL. SANTA
MARIA GUADALUPE LA QUEBRADA, Municipio de Cuautitlén Izcalli, Estado de
México, y nimero telefénico 556411Por lo anteriormente expuesto se obliga
a pagar al tenor de las siguientes:

CLAUSULAS

PRIMERA. - “LA TESORERIA” autoriza a “EL CONTRIBUYENTE” el pago a plazos
correspondiente a este ejercicio fiscal, por concepto de IMPUESTO PREDIAL,
que comprende el periodo del afio de AL de, respecto del inmueble ubicado
XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX, Municipio de Cuautitlan Izcalli, Estado de México,
con fundamento en el articulo 32 del Cddigo Financiero del Estado de México
y Municipios.

SEGUNDA. - Ambas partes convienen que el inmueble descrito en la clausula
anterior reporta un adeudo por el concepto de IMPUESTO PREDIAL, por la
cantidad $0 (cero M.N.).

TERCERA. - Para efectos de lo indicado en la clausula anterior, se establece a

“EL CONTRIBUYENTE”, la obligacién de realizar el pago mediante 3 (tres)
exhibiciones mensuales, mismas que generaran recargos del 1.3% sobre saldos
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insolutos, de conformidad con lo establecido por el articulo 3 de la Ley de
Ingresos de los Municipios del Estado de México, vigente en esta entidad los
cuales se realizaran de la siguiente manera:

FECHA MONTO SALDO INSOLUTO | TOTAL A PAGAR
MENSUALIDAD (MES)

2.-2021-06-03 |$ $ $

3.-2021-07-03 |$ $ $

TOTALES: $ S $

La cantidad antes descrita incluye los siguientes conceptos:

Importe $0.00
Menos 20% de pago inicial segin recibo de pago $0.00
Subtota $0.00
Recargos sobre saldos

$0.00
Total a pagar en 2 $0.00

CUARTA. - “EL CONTRIBUYENTE” manifiesta de su libre voluntad, que la
cuantificacion especificada en la cldusula inmediata anterior, es ajustada a
derecho, ademas de haber sido previamente revisada por él mismo y manifestar
su conformidad sin reservarse accidn alguna en su contra, ademds de estar de
acuerdo en obligarse al pago en la forma anteriormente descrita.

QUINTA. - Los pagos a plazos deberan realizarse los dias 3 de cada mes, tal y como
se indica en la tabla que antecede, en el Departamento de Ejecucién Fiscal
dependiente de la Subtesoreria de Ingresos, cuyo domicilio ha quedado precisado
en la declaracion séptima, en el entendido que, si la fecha recae en dia inhabil,
debera realizarse el pago al dia habil siguiente.

SEXTA. - Ambas partes convienen que en caso de incumplimiento en uno solo de
los pagos establecidos en el presente convenio, cesard la autorizacion de pagos
en parcialidades, tal y como lo refiere el articulo 33 del Cédigo Financiero del
Estado de México y Municipios en vigor, ddndose inicio al Procedimiento
Administrativo de Ejecucidn, contemplado en los articulos 376 al 432 del Cédigo
en cita.
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SEPTIMA. - Para la interpretacién y cumplimiento de este convenio, ambas partes
acuerdan en someterse al procedimiento correspondiente ante las autoridades
administrativas de este H. Ayuntamiento Municipal a través de la

OCTAVA. - Enterados del contenido del presente CONVENIO, lo ratifican
firmandolo al calce y al margen legal sin que exista dolo, error, mala fe y no
encontrandose bajo coaccidn alguna, siendo el dia 2022-02-10 en Cuautitlédn
Izcalli, Estado de México.

EL CONTRIBUYENTE ELABORO

TESTIGO

Vo.Bo.

Pasa a la siguiente pagina.
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L00-37 Procedimiento administrativo de ejecucion.

1.  Objetivo.

Ayudar a la captacion de recursos al Ayuntamiento, mediante el cobro de créditos fiscales
pendientes de pago, como lo son: sanciones administrativas impuestas por dependencias
municipales, impuestos y otros marcados en la Ley de Ingresos de los Municipios del
Estado de México en vigor.

2.  Alcance.

Aplica al Departamento de Ejecucion Fiscal y a las personas fisicas y juridicas colectivas
sancionadas por violar la norma de diferentes dependencias municipales y que deben
impuestos u otros ingresos.

3.  Referencias

. Ley de Ingresos de los Municipios del Estado de México para el Ejercicio Fiscal del
Afo 2024. (articulos 1, 2, 3 y13) Gaceta de Gobierno, 28 de diciembre de 2023, sus
reformas y adiciones.

. Ley Organica Municipal del Estado de México, (Titulo IV Capitulo Segundo Articulo
95 fraccion Il), Gaceta de Gobierno, 02 d marzo de 1993, sus reformas y adiciones.

. Cddigo Financiero del Estado de México y Municipios. (Titulo Segundo, Capitulo
Primero, articulo 16), Gaceta del Gobierno, 09 de marzo de 1999, sus reformas y
adiciones.

4. Responsabilidades

La Tesoreria Municipal en coordinacion con la Subtesoreria de Ingresos y el Departamento
de Ejecucion Fiscal, son los responsables de hacer llegar al contribuyente todos aquellos
créditos fiscales pendientes de cobro que se encuentren dentro del municipio, designar al
personal que realizara las gestiones de cobro correspondientes, habilitar al personal,
firmar, sellar y rubricar lo requerimientos y mandamientos de ejecucion, expedir en los
plazos fijados la documentacion para realizar el procedimiento administrativo.
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Las Dependencias Municipales deberan:

. Enviar todas las sanciones pendientes de pago, que se encuentren dentro del
Municipio de Cuautitlan Izcalli, Estado de México.

El Tesorero Municipal, debera:
. Firmar la documentacion para realizar gestiones de cobro y habilitar al personal.
El Subtesorero de Ingresos, debera:
. Rubricar los documentos y enviarlos para firma.
El Jefe de Departamento de Ejecucion Fiscal, debera:
. Revisar y rubricar la documentacion.
El auxiliar administrativo del Departamento de Ejecucién Fiscal debera:

. Elaborar las actas de notificacion, requerimientos de pago y mandamientos de
ejecucion en los plazos sefialados.

El Notificador del Departamento de Ejecucién Fiscal, debera:

e Entregar las actas de notificacion, requerimientos de pago y mandamientos de ejecucion
en los plazos sefalados, asi como ejecuta el Embargo.

5.  Definiciones.

Multas Impuestas por Dependencias Municipales: Son aquellas que imponen diversas
dependencias municipales, por violar preceptos legales contenidos en sus marcos
legales y por no tener la facultad de requerir el pago, se envia a la autoridad ejecutora
(Tesorero Municipal) para recuperar los créditos.

6. Insumos.

. Resolucién, liquidacion y/o acuerdo por parte de la dependencia municipal.
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. Citatorio Previo

. Requerimiento de pago.

D Actas de notificacion.

. Citatorio Previo Embargo

. Mandamientos de ejecucion.
. Acta de Embargo.

. Acta Circunstanciada.

. Documentacion que acredite el interés juridico de la persona moral o juridica
colectiva: poder notarial, acta constitutiva de la razon social, de no ser el
representante legal, carta poder simple e identificacion de quien otorga y de quien
recibe, documentacion que debe exhibir en original, copia certificada y copia
simple, para previo cotejo.

. Convenio.

7. Resultados.

Captacion de recursos a la Hacienda Publica Municipal, mediante el cobro de créditos
fiscales pendientes de pago, como lo son: sanciones administrativas impuestas por
dependencias municipales, impuestos y otros marcados en la Ley

8. Politicas.

. Las diligencias deberan realizarse con estricto apego a Derecho tanto la resolucion
por la que se impone la sancién o liquidacion del adeudo de la dependencia
municipal, recuperar los créditos fiscales pendientes de cobro; aun utilizando el
procedimiento administrativo de ejecucion.

o Se debera solicitar la documentacion que acredite el interés juridico del
contribuyente, por el pago de contribuciones sobre sanciones impuestas por las
Autoridades Administrativas Municipales.

Para personas fisicas: identificacion oficial en copia simple, carta poder simple e
identificacion de quien otorga y de quien recibe el poder.
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Para personas morales o juridicas colectivas: Poder notarial e identificacion oficial, en
copia simple. De no ser el representante legal, carta poder simple e identificacion de
quien otorga y de quien recibe, poder notarial, en copia simple.

9. Desarrollo.

Procedimiento administrativo de ejecucion.

Envia la resolucién por la que se impuso
sancion, el domicilio debe encontrarse dentro
del municipio de Cuautitlan lzcalli, Estado de
Meéxico.

1 Autoridad Administrativa

: Recibe la resolucion y la turna al Auxiliar
Secretaria del Departamento de Y

2 : o Administrativo del Departamento de Ejecucion
Ejecucion Fiscal .
Fiscal.
Recibe y revisa la resolucion que esté
completa y si el domicilio pertenece al
territorio del municipio de Cuautitlan Izcalli,
Estado de México.
Auxiliar del Departamento de o S
3 ) A ;Corresponde el domicilio al municipio?
Ejecucion Fiscal
No, entonces elabora oficio para devolver a la
Autoridad Administrativa Impositora.
Si, entonces se inicia el Procedimiento
Administrativo.
- No, el domicilio esta fuera del municipio,
Aucxiliar del Departamento de . o 7 p
4 ) s g realiza el oficio y lo turna para su rabrica con
Ejecucion Fiscal
el Jefe de Departamento.
5 Jefe del Departamento de Ejecucion = Recibe, rubrica el oficio y lo turna para su
Fiscal firma a la Subtesoreria de Ingresos.
Recibe, rdbrica el oficio y lo turna para su
6 Subtesorero de Ingresos y P

firma a la Tesoreria Municipal.

383

Afio 2024 30 de agosto www.cuautitlanizcalli.gob.mx



391

Manual de Procedimientos
Tesoreria Municipal c‘}
2022-2024

Gobierno de

Cuautitlan Izcalli Tesoreria
iSomos futuro!

<)% Municipal

10

1

12

13

14

15

Afio 2024

Tesoreria Municipal

Subtesorero de Ingresos

Aucxiliar del Departamento de
Ejecucion Fiscal

Auxiliar del Departamento de
Ejecucion Fiscal

Jefe del Departamento de Ejecucion
Fiscal

Subtesoreria de Ingresos

Tesorero Municipal

Subtesorero de Ingresos

Auxiliar del Departamento de
Ejecucion Fiscal

384

Recibe, firma el oficio y lo devuelve a la
Subtesoreria de Ingresos.

Recibe el oficio firmado y lo devuelve al
Auxiliar del Departamento de Ejecucion Fiscal.

Recibe el oficio firmado, lo fotocopia, adjunta
la resolucion y lo envia a la Autoridad
Administrativa impositora, por no pertenecer
el domicilio al municipio de Cuautitlan Izcalli,
Estado de México. Fin del procedimiento.

Si, el domicilio pertenece al territorio del
municipio de Cuautitlan Izcalli, Estado de
México, se asigna nimero de seguimiento, da
de alta en control y emite el Primer
Requerimiento para presentacion de
Documentos, solicitando al contribuyente la
documentacion que compruebe que ya realizd
el pago de la multa requerida.

Recibe el Primer Requerimiento para
presentacion de Documentos, lo rdbrica y lo
turna a la Subtesoreria de Ingresos.

Recibe el Primer Requerimiento para
presentacion de Documentos, lo rubrica y lo
turna para su firma a la Tesoreria Municipal.

Recibe el Primer Requerimiento para
presentacion de Documentos, lo firma y lo
devuelve a la Subtesoreria de Ingresos.

Recibe el Primer Requerimiento para
presentacion de Documentos, firmado y lo
devuelve al Auxiliar Administrativo del
Departamento de Ejecucion Fiscal.

Recibe el Primer Requerimiento para
presentacion de Documentos, firmado, lo
fotocopia y lo entrega al Notificador Ejecutor
del Departamento de Ejecucion Fiscal.
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Acude al domicilio indicado en el Primer
Requerimiento para presentacion de
Documentos.

Notificador Ejecutor del

18 Departamento de Ejecucion Fiscal

;Localizé al contribuyente, persona juridica
colectiva, o el domicilio de la diligencia?

No, entonces levanta acta pormenorizada.
Si, entonces se practico la diligencia.

No, levanta acta pormenorizada asentando el
motivo por el cual no se llevo a cabo la
Notificador Ejecutor del diligencia (contribuyente, persona juridica
Departamento de Ejecucion Fiscal colectiva y/o domicilio no localizable) y la
entrega al Auxiliar Administrativo del
Departamento de Ejecucion Fiscal.

17

Recibe el acta pormenorizada, registra en
controles el motivo por el cual no se llevo a
cabo la diligencia, e informa a la Autoridad

Auxiliar Administrativo del Administrativa impositora el motivo por el cual

Departamento de Ejecucion Fiscal no puede efectuar la diligencia del primer
requerimiento para presentacion de
documentos, y el cobro del crédito fiscal y
archiva. Fin del procedimiento.

18

Si, localizé el domicilio indicado en el primer

requerimiento para presentacion de

documentos.

Llama al domicilio sefialado.

19 Notificador Ejecutor del
Departamento de Ejecucién Fiscal ;Se atendid la diligencia?

No, entonces no se encuentra persona alguna
o se niega a recibir.
Si, entonces atendio la diligencia.
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Notificador Ejecutor del

= Departamento de Ejecucion Fiscal
Notificador Ejecutor del

21 : oy
Departamento de Ejecucion Fiscal

2 Notificador Ejecutor del
Departamento de Ejecucion Fiscal

23 Notificador Ejecutor del

Departamento de Ejecucion Fiscal
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No, se atendi6 la diligencia en el domicilio
citado en el primer requerimiento para
presentacion de documentos, fijando el
citatorio previo de notificacion, en un lugar
visible del domicilio o dejandolo con el vecino
mas cercano previa identificacion como
Notificador Ejecutor del Departamento de
Ejecucion Fiscal, acreditando su personalidad
con identificacion del Ayuntamiento expedida
por la Direccién de Administracion o
habilitacion firmada por el Tesorero Municipal
y solicita se identifique la persona que atiende
la diligencia y asienta tal circunstancia.

Si, se atendi6 la diligencia en el domicilio
citado en el primer requerimiento para
presentacion de documentos, se identifica
como Notificador Ejecutor del Departamento
de Ejecucion Fiscal, acreditando su
personalidad con identificacion del
Ayuntamiento expedida por la Direccion de
Administracion o habilitacion firmada por el
Tesorero Municipal y solicita se identifique la
persona que atiende la diligencia.

Acredita la personalidad de quien atiende la
diligencia y verifica si es el requerido o su
representante legal.

¢Es el requerido o su representante legal?

No, entonces se practica la diligencia de
citatorio de notificacion.

Si, entonces se le deja el primer requerimiento
para presentacion de documentos.

No, es el requerido o el representante legal,
entonces practica la diligencia de citatorio de
notificacién, con quien atienda la diligencia,
fijando una hora del dia habil siguiente.
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Notificador Ejecutor del

24 Departamento de Ejecucion Fiscal
25 Notificador Ejecutor del
Departamento de Ejecucion Fiscal
2% Notificador Ejecutor del
Departamento de Ejecucion Fiscal
27 Notificador Ejecutor del
Departamento de Ejecucién Fiscal
28 Notificador Ejecutor del
Departamento de Ejecucion Fiscal
29 Auxiliar del Departamento de

Ejecucion Fiscal
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Se presenta en el domicilio a la hora y fecha
indicada en el citatorio de notificacion.

;Se atendid la diligencia?

No, entonces no se encuentra persona alguna
o se niega a recibir.
Si, entonces atendid la diligencia.

No, hay persona alguna que atienda la
diligencia o se niegan a recibir, practica la
diligencia de notificacion por instructivo,
fijando el primer requerimiento para
presentacion de documentos, en un lugar
visible o puerta del domicilio y se asienta tal
circunstancia.

Si, se atendi6 la diligencia, acredita su
personalidad juridica como Notificador
Ejecutor del Departamento de Ejecucion Fiscal,
con identificacion del Ayuntamiento expedida
por la Direccion de Administracion o
habilitacion firmada por el Tesorero Municipal;
y solicita se identifique la persona que atiende
la diligencia.

Realiza la diligencia de notificacion, dejando el
primer requerimiento para presentacion de
documentos, con la persona que atiende.

Entrega el primer requerimiento para
presentacion de documentos, con su razon de
notificacion al Auxiliar del Departamento de
Ejecucion Fiscal

Recibe y registra en control la diligencia y se
otorga el término de 15 dias habiles, conforme
al articulo 20 Bis del Cédigo Financiero del
Estado de México y Municipios, en los
procedimientos municipales.
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Dentro del término se puede presentar a las
oficinas del Departamento de Ejecucion Fiscal.

;Se presentd en la oficina?

30 Ciudadano Si, se presenta en la oficina y exhibe la
documentacion con la cual acredita haber
realizado el pago correspondiente del crédito
fiscal.

No. entonces no realizo el pago de su
contribucion.

Si, se presenta en la oficina dentro del término
otorgado por Ley, y realiza el pago total o
convenio de pago, atendiendo al
requerimiento emitido.

31 Ciudadano

No, entonces no realizo el pago total o
convenio de pago y una vez fenecido el

32 Ciudadano término de 15 dias habiles, se elabora, el
Segundo Requerimiento para presentacion de
Documentos.

Emite el Segundo Requerimiento para

- resentacion de Documentos, solicitando
Aucxiliar del Departamento de p

33 . i nuevamente al contribuyente la
Ejecucion Fiscal ., -
documentacion que compruebe que ya realizé
el pago del crédito fiscal requerido.
. 5 Recibe el S do R imient
Jefe del Departamento de Ejecucion eEe S SO
34 presentacion de Documentos, lo rubrica y lo

Fiscal ,
turna a la Subtesoreria de Ingresos.

Recibe el Segundo Requerimiento para
35 Subtesoreria de Ingresos presentacion de Documentos, lo ribrica y lo
turna para su firma a la Tesoreria Municipal.

Recibe el Segundo Requerimiento para
36 Tesorero Municipal presentacion de Documentos, lo firma y lo
devuelve a la Subtesoreria de Ingresos.

Recibe el Segundo Requerimiento para
presentacion de Documentos, firmado y lo
devuelve al Auxiliar Administrativo del
Departamento de Ejecucion Fiscal.

37 Subtesorero de Ingresos

388
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Aucxiliar del Departamento de

=8 Ejecucion Fiscal

39 Notificador Ejecutor del
Departamento de Ejecucion Fiscal
Notificador Ejecutor del
Departamento de Ejecucion Fiscal

M Notificador Ejecutor del

Departamento de Ejecucion Fiscal
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Recibe el Segundo Requerimiento para
presentacion de Documentos, firmado, lo
fotocopia y lo entrega al Notificador Ejecutor
del Departamento de Ejecucion Fiscal.

Acude al domicilio indicado en el Primer y
Segundo Requerimiento para presentacion de
Documentos.

Llama al domicilio sefalado.

;Se atendi6 la diligencia?

No, entonces no se encuentra persona alguna
o se niega a recibir.
Si, entonces atendid la diligencia.

No, se atendio la diligencia en el domicilio
citado en el Segundo Requerimiento para
presentacion de Documentos, fijando el
citatorio previo de notificacion, en un lugar
visible del domicilio o dejandolo con el vecino
mas cercano previa identificacion como
Notificador Ejecutor del Departamento de
Ejecucion Fiscal, acreditando su personalidad
con identificacion del Ayuntamiento expedida
por la Direccion de Administracion o
habilitacion firmada por el Tesorero Municipal
y solicita se identifique la persona que atiende
la diligencia y asienta tal circunstancia.

Si, se atendi¢ la diligencia en el domicilio
citado en el Segundo Requerimiento para
presentacion de Documentos, se identifica
como Notificador Ejecutor del Departamento
de Ejecucion Fiscal, acreditando su
personalidad con identificacion del
Ayuntamiento expedida por la Direccion de
Administracion o habilitacion firmada por el
Tesorero Municipal y solicita se identifique la
persona que atiende la diligencia.
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Acredita la personalidad de quien atiende la
diligencia y verifica si es el requerido o su
representante legal.

Nalllicador Ejecifior del ¢Es el requerido o su representante legal?

. Departamento de Ejecucion Fiscal

No, entonces se practica la diligencia de
citatorio de notificacién.

Si, entonces se le deja el Segundo
Requerimiento para presentacion de
Documentos.

No, es el requerido o el representante legal,
Notificador Ejecutor del entonces practica la diligencia de citatorio de
Departamento de Ejecucién Fiscal notificacion, con quien atienda la diligencia,

fijando una hora del dia habil siguiente.

43

Se presenta en el domicilio a la hora y fecha
indicada en el citatorio de notificacion.

Notificador Ejecutor del ;Se atendid la diligencia?

Departamento de Ejecucion Fiscal
No, entonces no se encuentra persona alguna
o se niega a recibir.
Si, entonces atendio la diligencia.

No, hay persona alguna que atienda la
diligencia o se niegan a recibir, practica la
diligencia de notificacion por instructivo,
fijando el Segundo Requerimiento para
presentacion de Documentos, en un lugar
visible o puerta del domicilio y se asienta tal
circunstancia.

Notificador Ejecutor del

42 Departamento de Ejecucion Fiscal

Si, se atendio la diligencia, acredita su
personalidad juridica como Notificador
Ejecutor del Departamento de Ejecucion Fiscal,

Notificador Ejecutor del con identificacion del Ayuntamiento expedida

Departamento de Ejecucion Fiscal por la Direccién de Administracion o
habilitacion firmada por el Tesorero Municipal;
y solicita se identifique la persona que atiende
la diligencia.

46
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Nbtificador Elceutor del Realiza la diligencia de notificacion, dejando el

47 Departamients de Ejeciicion Fiscal Segundo Requerimiento para preser\tacién de
Documentos, con la persona que atiende.
Entrega el Segundo Requerimiento para
48 Notificador Ejecutor del presentacion de Documentos, con su razon de
Departamento de Ejecucién Fiscal notificacion al Auxiliar del Departamento de
Ejecucion Fiscal.
Recibe el Segundo Requerimiento para
presentacion de Documentos y registra en
49 Auxiliar del Departamento de control la diligencia y se otorga el término de
Ejecucion Fiscal 15 dias habiles, conforme al articulo 20 Bis del

Cddigo Financiero del Estado de México y
Municipios, en procedimientos municipales.

Dentro del término se puede presentar a las
oficinas del Departamento de Ejecucion Fiscal.

:Se presentd en la oficina?
S0 Cudadane Si, se present6 en la oficina dentro del término
otorgado por Ley a efecto de realizar el pago
total o convenio de pago, atendiendo al
Segundo Requerimiento para presentacion de
Documentos emitido.

No, se presentd en la oficina, entonces no

51 Ciudadano o ;
realizo el pago total o convenio de pago.

Al no atender los dos requerimientos de
presentacion de documentos, el ciudadano; se

52 Aucxiliar del Departamento de continlia con el nUmero de seguimiento, y
Ejecucion Fiscal emite el Acta de Notificacion de Crédito Fiscal,
la revisa y pasa a rubrica al Jefe de
Departamento de Ejecucion Fiscal.
53 Jefe del Departamento de Ejecucion = Si, recibe el Acta de Notificacion, la rdbrica y la
Fiscal turna a la Subtesoreria de Ingresos.
391
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54 Subtesoreria de Ingresos

55 Tesorero Municipal

56 Subtesorero de Ingresos

Aucxiliar del Departamento de

i Ejecucion Fiscal

58 Notificador Ejecutor del
Departamento de Ejecucion Fiscal

59 Notificador Ejecutor del
Departamento de Ejecucion Fiscal

60 Auxiliar Administrativo del

Departamento de Ejecucion Fiscal

392

Afio 2024

30 de agosto

Recibe el Acta de Notificacion, la ribrica y la
turna para su firma a la Tesoreria Municipal.

Recibe el Acta de Notificacion, la firmay la
devuelve a la Subtesoreria de Ingresos.

Recibe el Acta de Notificacion firmaday la
devuelve al Auxiliar Administrativo del
Departamento de Ejecucion Fiscal.

Recibe el Acta de Notificacion firmada, la
fotocopia, asi como el resolutivo; y la entrega
al Notificador Ejecutor del Departamento de
Ejecucion Fiscal.

Acude al domicilio indicado en el Acta de
Notificacion de Crédito Fiscal.

;Localizé el domicilio de la diligencia, en todo
caso que el ciudadano o la persona juridica
colectiva, ya no se encuentre en el domicilio en
el que fue notificado el primer y sequndo
requerimiento de documentos?

No, entonces levanta acta pormenorizada.
Si, entonces se practicé la diligencia.

No, levanta acta pormenorizada asentando el
motivo por el cual no se llevo a cabo la
diligencia (contribuyente, persona juridica
colectiva no localizable) y la entrega al Auxiliar
Administrativo del Departamento de Ejecucion
Fiscal.

Recibe el acta pormenorizada, registra en
controles el motivo por el cual no se llevo a
cabo la diligencia, e informa a la Autoridad
Administrativa impositora el motivo por el cual
no puede efectuar el cobro del crédito fiscal y
archiva.
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Notificador Ejecutor del

Bl Departamento de Ejecucion Fiscal

62 Notificador Ejecutor del
Departamento de Ejecucion Fiscal

63 Notificador Ejecutor del
Departamento de Ejecucion Fiscal
Notificador Ejecutor del

64 otificador Ejecutor de

Departamento de Ejecucion Fiscal

393

Si, localizé el domicilio indicado en el Acta de
Notificacion de Crédito Fiscal.
Llama al domicilio sefalado.

;Se atendié la diligencia?

No, entonces no se encuentra persona alguna
o se niega a recibir.
Si, entonces atendio la diligencia.

No, se atendié la diligencia en el domicilio
citado en el Acta de Notificacion de Crédito
Fiscal, fijando el citatorio previo de
notificacién, en un lugar visible del domicilio o
dejandolo con el vecino mas cercano previa
identificacion como Notificador Ejecutor del
Departamento de Ejecucion Fiscal, acreditando
su personalidad con identificacion del
Ayuntamiento expedida por la Direccion de
Administracion o habilitacién firmada por el
Tesorero Municipal y solicita se identifique la
persona que atiende la diligencia y asienta tal
circunstancia.

Si, se atendi¢ la diligencia en el domicilio
citado en el Acta de Notificacion de Crédito
Fiscal, se identifica como Notificador Ejecutor
del Departamento de Ejecucion Fiscal,
acreditando su personalidad con identificacion
del Ayuntamiento expedida por la Direccion
de Administracion o habilitacion firmada por
el Tesorero Municipal y solicita se identifique
la persona que atiende la diligencia.

Acredita la personalidad de quien atiende la
diligencia y verifica si es el requerido o su
representante legal.

¢Es el requerido o su representante legal?
No, entonces se practica la diligencia de
citatorio de notificacion.

Si, entonces se le deja el acta de notificacion.

Afio 2024
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Notificador Ejecutor del

& Departamento de Ejecucion Fiscal
66 Notificador Ejecutor del
Departamento de Ejecucion Fiscal
67 Notificador Ejecutor del
Departamento de Ejecucién Fiscal
68 Notificador Ejecutor del
Departamento de Ejecucion Fiscal
69 Notificador Ejecutor del
Departamento de Ejecucion Fiscal
70 Notificador Ejecutor del

Departamento de Ejecucion Fiscal
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No, es el requerido o el representante legal,
entonces practica la diligencia de citatorio de
notificacion, con quien atienda la diligencia,
fijando una hora del dia habil siguiente.

Se presenta en el domicilio a la hora y fecha
indicada en el citatorio de notificacion.

;Se atendi6 la diligencia?

No, entonces no se encuentra persona alguna
o se niega a recibir.
Si, entonces atendio la diligencia.

No, hay persona alguna que atienda la
diligencia o se niegan a recibir, practica la
diligencia de notificacion por instructivo,
fijando el Acta de Notificacion en un lugar
visible o puerta del domicilio y se asienta tal
circunstancia.

Si, se atendi6 la diligencia, acredita su
personalidad juridica como Notificador
Ejecutor del Departamento de Ejecucion Fiscal,
con identificacion del Ayuntamiento expedida
por la Direccion de Administracion o
habilitacion firmada por el Tesorero Municipal;
y solicita se identifique la persona que atiende
la diligencia.

Realiza la diligencia de notificacion, dejando el
Acta de Notificacion de Crédito Fiscal, con la
persona que atiende.

Entrega el Acta de Notificacion de Crédito
Fiscal, al Auxiliar del Departamento de
Ejecucion Fiscal
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71

72

73

74

75

76

77

78
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Auxiliar del Departamento de
Ejecucion Fiscal

Ciudadano

Ciudadano

Aucxiliar del Departamento de
Ejecucion Fiscal

Jefe del Departamento de Ejecucién
Fiscal

Subtesorero de Ingresos

Tesoreria Municipal

Subtesorero de Ingresos

395
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Recibe y registra en control la diligencia y se
otorga el término de 10 dias habiles, conforme
al articulo 376 segundo parrafo del Codigo
Financiero del Estado de México y Municipios,
en los procedimientos municipales.

Dentro del término se puede presentar a las
oficinas del Departamento de Ejecucion Fiscal.

:Se presentd en la oficina?

Si, entonces realiza el pago correspondiente o
convenio de pago.
No, realizé el pago total o convenio de pago.

No, se presento en la oficina, entonces no
realizé el pago total o convenio de pago, por
lo que se elabora el Mandamiento de
Ejecucion.

Una vez fenecido el término de diez dias, se
realiza el Mandamiento de Ejecucion, lo revisa
y pasa a rubrica al Jefe de Departamento de
Ejecucion Fiscal.

Recibe el Mandamiento de Ejecucion, lo
rubrica y lo turna a la Subtesoreria de
Ingresos.

Recibe el Mandamiento de Ejecucion, lo
rubrica y lo turna para su firma al Tesorero
Municipal.

Recibe el Mandamiento de Ejecucion, lo firma
y lo devuelve a la Subtesoreria de Ingresos.

Recibe el Mandamiento de Ejecucion firmado
y lo devuelve al Auxiliar del Departamento de
Ejecucion Fiscal
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Aucxiliar del Departamento de Recibe el Mandamiento de Ejecucion firmado,

o Ejecucion Fiscal lo fotocopia, lo entrega al Notificador Ejecutor.

Acude al domicilio indicado en el
Mandamiento de Ejecucion.

;Localizé el domicilio de la diligencia, en todo
Notificador Ejecutor del caso que el ciudadano o la persona juridica
Departamento de Ejecucion Fiscal colectiva, ya no se encuentre en el domicilio

citado en el Mandamiento de Ejecucion?

80

No, entonces levanta acta pormenorizada.
Si, entonces se practico la diligencia.

No, levanta acta pormenorizada asentando el
motivo por el cual no se llevo a cabo la
Notificador Ejecutor del diligencia (contribuyente, persona juridica
Departamento de Ejecucion Fiscal colectiva no localizable) y la entrega al Auxiliar
Administrativo del Departamento de Ejecucion
Fiscal.

81

No, recibe el acta pormenorizada, registra en
controles el motivo por el cual no se llevo a
Auxiliar del Departamento de cabo la diligencia, e informa a la Autoridad
Ejecucion Fiscal Administrativa impositora el motivo por el cual
no puede efectuar el cobro del crédito fiscal y
archiva.

82

Si, localizé el domicilio indicado en el
Mandamiento de Ejecucion.
Llama al domicilio sefialado.

Notificador Ejecutor del
Departamento de Ejecucion Fiscal

83 ;Se atendid la diligencia?

No, entonces no se encuentra persona alguna
o se niega a recibir.
Si, entonces atendio la diligencia.

396
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No, se atendid la diligencia en el domicilio
citado en el Mandamiento de Ejecucion,
fijando el citatorio previo embargo; en un
lugar visible del domicilio o dejandolo con el
vecino mas cercano previa identificacion como

Notificador Ejecutor del Notificador Ejecutor del Departamento de

Departamento de Ejecucién Fiscal Ejecucion Fiscal, acreditando su personalidad
con identificacion del Ayuntamiento expedida
por la Direccion de Administracién o
habilitacion firmada por el Tesorero Municipal
y solicita se identifique la persona que atiende
la diligencia y asienta tal circunstancia.

84

Si, se atendio la diligencia en el domicilio
citado en el Mandamiento de Ejecucion y se
identifica como Notificador Ejecutor del
Departamento de Ejecucion Fiscal, acreditando
su personalidad con identificacion del
Ayuntamiento expedida por la Direccion de
Administracion o habilitacion firmada por el
Tesorero Municipal y solicita se identifique la
persona que atiende la diligencia.

Notificador Ejecutor del
Departamento de Ejecucion Fiscal

Acredita la personalidad de quien atiende la
diligencia y verifica si es el requerido o su
representante legal.

Notificador Ejecutor del

8o Departamento de Ejecucion Fiscal

¢Es el requerido o su representante legal?
No, entonces se practica la diligencia de
citatorio de embargo.

Si, entonces realiza la diligencia de embargo.

No, es el requerido o el representante legal,
Notificador Ejecutor del entonces practica la diligencia de citatorio de
Departamento de Ejecucion Fiscal embargo, con quien atienda la diligencia,

fijando una hora del dia habil siguiente.

87

Si, recibe el citatorio de embargo, para
88 Ciudadano informar al requerido o su representante legal
de la diligencia de embargo.
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Notificador Ejecutor del

& Departamento de Ejecucion Fiscal
% Notificador Ejecutor del
Departamento de Ejecucion Fiscal
91 Notificador Ejecutor del
Departamento de Ejecucién Fiscal
9 Notificador Ejecutor del

Departamento de Ejecucion Fiscal

93 Ciudadano

Notificador Ejecutor del
Departamento de Ejecucién Fiscal

398
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Acude al domicilio a la hora y fecha indicada
en el citatorio de embargo.

Llama al domicilio.
;Se atendid la diligencia?

No, entonces no se encuentra persona alguna
o se niega a recibir.
Si, entonces atendid la diligencia.

No, hay persona alguna que atienda la
diligencia o se niegan a recibir, se fijara el
Mandamiento de Ejecucion y Requerimiento
de Pago y Acta de Embargo de Bienes, en la
puerta del domicilio o un lugar visible del
inmueble, asi mismo, colocando sello con la
leyenda de embargo.

Si, se atiende la diligencia, acredita su
personalidad como Notificador Ejecutor del
Departamento de Ejecucion Fiscal, con
identificacion del Ayuntamiento expedida por
la Direccion de Administracion o habilitacion
firmada por el Tesorero Municipal y solicita se
identifique la persona que atiende la
diligencia.

Acredita su personalidad mediante
identificacion oficial o en caso de no contar
con ella, bajo protesta de decir verdad.

Realiza diligencia, entregando al ciudadano, el
Mandamiento de Ejecucion, posteriormente si
éste no exhibe documento alguno que
acredite el pago del crédito fiscal, el
Notificador Ejecutor traba el embargo sobre el
bien inmueble y coloca el sello con la leyenda
de embargado, asentando todo lo sucedido en
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el Acta de Requerimiento de Pago y Embargo
de Bienes.

Recibe el Requerimiento de Pago y Acta de
95 Ciudadano Embargo de Bienes Inmuebles, firmando de
conformidad.

Entrega el Mandamiento de Ejecucion, junto

9% Notificador Ejecutor del con el Requerimiento de Pago y Acta de
Departamento de Ejecucion Fiscal Embargo de Bienes Inmuebles, al Auxiliar del
Departamento de Ejecucion Fiscal
- Recibe el Mandamiento de Ejecucion, junto
Auxiliar del Depart to d o
97 e e s e con el Requerimiento de Pago y Acta de

Biecyeidn Fiseal Embargo de Bienes Inmuebles.

Después de llevar a cabo la diligencia, se
puede presentar en la oficina del
Departamento de Ejecucion Fiscal.

;Se presentd en la oficina?

98 Ciudadano
No, entonces no realizé el pago total o el
convenio de pago.
Si, entonces atendi6 el procedimiento,
mediante el pago total o convenio de pago a
plazos.

99 o No,.relalizé el pago total del adeudo o no
realiz6 convenio de pago.

Registra el embargo de bienes en el control y
lo archiva para su guarda y custodia, e informa
el estatus de dicho procedimiento
administrativo de ejecucion a la Autoridad
Administrativa Impositora.

Auxiliar del Departamento de

09 Ejecucion Fiscal

Si, acude a la oficina del Departamento de

101 Ciudadano . W s
Ejecucion Fiscal, con la documentacion.
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No. Unidad Administrativa Actividad
102 Auxiliar del Departamento de Emite la orden de pago, la firma y entrega al

Ejecucion Fiscal

103 Ciudadano

Cajera de la Subtesoreria

1% de Ingresos

105 Ciudadano

Auxiliar del Departamento de

L Ejecucion Fiscal

107 Ciudadano

Auxiliar del Departamento de

108 Ejecucion Fiscal

109 Notificador Ejecutor del
Departamento de Ejecucion Fiscal

110 Auxiliar del Departamento de

Ejecucion Fiscal

ciudadano para que realice el pago.

Recibe la orden de pago, la firma y se presenta
en la Caja de la Subtesoreria de Ingresos de la
Tesoreria Municipal, junto con el efectivo o
tarjeta de débito o de crédito, a realizar el

pago.

Recibe la orden de pago junto con el efectivo
o tarjeta de débito o de crédito y emite el
comprobante de pago.

Recibe el comprobante de pago, lo fotocopia y
lo entrega junto con la orden de pago, al
Auxiliar Administrativo del Departamento de
Ejecucion Fiscal.

Recibe el comprobante y orden de pago,

levanta el acta de retiro de sellos, colocando el
nimero de sello de embargo, asi como el folio
del comprobante de pago y la fecha en la que
se realizd, firmando y la entrega al ciudadano.

Firma y recibe el acta de retiro de sellos.

Envia el acta de retiro de sellos al Notificador
Ejecutor del Departamento de Ejecucion Fiscal,
para que haga el retiro del sello.

Recibe el acta y se presenta en el domicilio,
realiza el retiro de sello, y lo entrega al Auxiliar
Administrativo del Departamento de Ejecucion
Fiscal

Recibe la documentacion y la anexa al
expediente, cargando en el control el pago, e
informa el estatus de dicho procedimiento
administrativo de ejecucion a la Autoridad
Administrativa Impositora y lo archiva.
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10. Diagrama.
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11.  Medicién.

Ndmero de procedimientos de ejecucion

realizados _ Porcentaje de procedimientos de
Ndmero de procedimientos de ejecucion ejecucion realizados
programados

12. Formatos e instructivos.

Anexo 1. Citatorio previo.

CITATORIO PREVIO

Cuautitlan Izcalli, Estado de México, a de del
2024
G

Domicilio:

g(pediente:

El que suscribe C. Notificador-
Ejecutor adscrito al Departamento de Ejecucion Fiscal, de la Subtesoreria de
Ingresos, dependiente de la Tesoreria Municipal de Cuautitlan Izcalli, Estado de
Meéxico, quien en este acto se identifica con credencial y/o habilitacion nimero
expedida por el Mtro. Ricardo Santos Arreola, en su caracter de
Tesorero Municipal de Cuautitlan Izcalli, Estado de México, con vigencia del
dieciocho de enero del afio dos mil veintidds al treinta y uno de diciembre del
afo dos mil veintidds; y cuya fotografia coincide con los rasgos fisonémicos de
quien la porta. Y con fundamento en el articulo 25 fraccion | del Codigo de
Procedimientos Administrativos del Estado de México, siendo las
horas con minutos del dia del mes de
del ailo dos mil veintidds, me constitui en el domicilio sefialado
al rubro, a efecto de realizar la diligencia de caracter administrativo, referente
a:
__, y no habiéndolo encontrado, asi como a su representante legal, con apego en
el articulo 26 parrafos primero, tercero, cuarto y quinto del Cédigo de referencia,
se |le deja el presente Citatorio para que Usted o su representante legal se sirva
esperar en este su domicilio el dia: de:
del 2023, a las: horas para llevar a cabo dicha
diligencia, advirtiéndole que en caso de no estar presente se procedera en los
términos que senala el precepto legal invocado.
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El  original del presente citatorio se deja en poder de:
en su caracter de:

quien se identifica con:

Si quien haya de notificarse no atendiera el citatorio de la diligencia se hara por
conducto de cualquier persona que se encuentre en el domicilio de acuerdo a lo
establecido en el articulo 26 del Cédigo de Procedimientos Administrativos del
Estado de México parrafos tercero y cuarto.

EL NOTIFICADOR - EJECUTOR PERSONA QUE ATIENDE LA DILIGENCIA

Anexo 2. Requerimiento de presentacion de documentos.

Cuautitlan Izcalli, Estado de México, a los dias del mes de de 2023.

REQUERIMIENTO PARA PRESENTACION DE DOCUMENTOS
NOMBRE: C.

DOMICILIO:

COLONIA:

MUNICIPIO: CUAUTITLAN IZCALLI, ESTADO DE MEXICO.

El que suscribe, Maestro Ricardo Santos Arreola, en mi caracter de Tesorero
Municipal de Cuautitlan Izcalli, Estado de México, nombramiento que me fuera
conferido por el H. Ayuntamiento de Cuautitlan Izcalli, en el punto cuatro de la
primera sesion publica del H. Ayuntamiento de Cuautitlan Izcalli, previamente
instalado, con caracter de extraordinaria, de régimen resolutiva, de fecha primero
de enero del dos mil veintidos; y con fundamento en los articulos 14 parrafo
primero y segundo, 16 parrafo primero, 31 fraccion IV y 115 fracciones Il inciso a),
Il inciso i) y IV inciso c) de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos; 27 fraccion II, 122, 123, 125y 143 de la Constitucion Politica del Estado
Libre y Soberano de México; 2, 86, 87 fraccion I, 89, 93, 95 fracciones |, Il, lll, y
XXIl, y 97 fraccion V de la Ley Organica Municipal del Estado de México; 1, 2, 3
fracciones |, XII, XXl y XXXV, 7, 8, 11, 12, 15, 16, 18, 19, 20, 20 Bis fraccion |, 22
fraccion |, 22 Bis, 24, 25, 27, 29 parrafo primero, 30, 47 fracciones VI, VIII, Xl y XVIII,
48 fracciones III, Xl y XIX, 50, fraccion 1V, 357 y 361 fracciones VIl y XI del Cédigo
Financiero del Estado de México y Municipios; 1.8, fracciones de la | a la XIlI del
Coédigo Administrativo del Estado de México; 25 fraccion |, 26, 28 fraccion |,
Codigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México, articulo 1 punto
6, sub nimero 6.1.1 y articulo 4 de la Ley de Ingresos de los Municipios del Estado
de México para el Ejercicio Fiscal del afio 2022; articulo 1, 5, 16 fracciones | y XVII,
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17 fracciones |, XIll y XIX, 23 parrafo primero, 24 fraccion Ill, 131y 141 del Bando
Municipal de Cuautitlan Izcalli 2023, articulos 31 fraccién Il inciso d), 32 fraccion
XX del Reglamento de Organizacion Interna de la Administracion Publica del
Municipio de Cuautitlan lzcalli, Estado de México, con sus reformas incluidas y
publicadas en el periddico oficial “Gaceta Municipal” nimero 082 de fecha 16 de
agosto de 2022;------

|.  Siendo Autoridad Fiscal competente para revisar y requerir los documentos
que se estimen necesarios para comprobar el cumplimiento de sus obligaciones
fiscales, revisar las manifestaciones que presenten los contribuyentes, imponer
sanciones, determinar, liquidar, recaudar, fiscalizar, administrar las contribuciones
y la aplicacion del Procedimiento Administrativo de Ejecucion,; ésta autoridad
fiscal, una vez analizado el oficio nimero de fecha

signado por el del Ayuntamiento de Cuautitlan Izcalli Estado de
Meéxico, en el cual se solicita se haga efectiva la Multa impuesta a la C
para que a través del Procedimiento Administrativo de
Ejecucion se haga efectivo el cobro del crédiito fiscal.

/. Que dicha Multa asciende a la cantidad de §

( PESOS 00/100 M.N.), al determinar la autoridad en el
resolutivo del expediente : lo anterior con fundamento en el
articulo de la Ley que Regula el Régimen de Propiedad en
Condominio en el Estado de México, al momento de cometer la infraccion.

Por lo anteriormente expuesto y fundado, y a efecto de que esta Autoridad Fiscal
este en posibilidad de cerciorar, verificar y de comprobar que se le ha dado cabal
y correcto seguimiento al procedimiento enmarcado con el nimero de
expediente TM/EF/MM/0__/2023 y con ello a sus obligaciones fiscales, respecto
del pago de la citada Multa Administrativa, y en términos de la fraccion |1, del
articulo 20 Bis del Codigo Financiero del Estado de México y Municipios, concluye
con la determinacién del crédito fiscal de esa multa administrativa. No omito
mencionar que en caso de que no haya realizado el pago de la multa y fuera su

deseo pagar dentro del plazo concedido se le efectuara el cobro de gastos de
ejecucién conforme a lo dispuesto en el articulo 377 del Cédigo Financiero del

Estado de México y Municipios y actualizacién con fundamento en el articulo 13
de la Ley de Ingresos de los Municipios del Estado de México para el Ejercicio
Fiscal del afio 2022, lo anterior con fundamento en el articulo 30 segundo parrafo
del Cédigo en cita; esto en atencion a que no se realizé el pago en tiempo y
forma, se acuerda lo siguiente: --------=-nmmmmmmmmmaaae- -

PRIMERO.- De conformidad en lo dispuesto por los articulos 16, 20 Bis fraccion |,
24, 25 y 29 del Cddigo Financiero del Estado de México y Municipios; se le
requiere para que, dentro del plazo de quince dias habiles, contados a partir del
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dia habil siguiente a aquél en que surta efectos la notificacion, exhiba y presente
ante esta Tesoreria Municipal, a través del Departamento de Ejecucién Fiscal, el
cual se encuentra ubicado en Avenida la Saper, Lote 3, 7-A, 7-B, Manzana C-44,
Colonia Centro Urbano, dentro del inmueble denominado “OPERAGUA", Municipio
de Cuautitlan Izcalli, Estado de México, original o copia certificada del o los
comprobante (s) y la documentacion con la que acredite el PAGO DE LA MULTA
que se le impuso en el Resolutivo del expediente por la
cantidad de $ ( PESOS 00/100 M.N.) ==--==--mmmmmmmmmoeeee

SEGUNDO.- El anterior requerimiento se hace con el fin de verificar que no se
encuentren en el supuesto de no haber cumplido con el pago de dicha multa, ya
que, una de las obligaciones de todas las personas vecinas, habitantes y en su
caso transelntes del municipio es cumplir puntualmente con los pagos de
impuestos, contribuciones de mejoras, derechos, productos, aprovechamientos,
ingresos por venta de bienes y prestacion de servicios y otros de manera
proporcional y equitativa tal y como lo disponen los ordenamientos legales; en
caso contrario, al no presentar la documentacion requerida dentro del plazo
sefalado en el punto anterior, o hacerlo extemporaneamente, se hara acreedor a
una nueva sancion administrativa prevista en el articulo 361 fraccion VIII del
Codigo Financiero del Estado de México y Municipios, consistente en la multa
establecida en dicho precepto legal, que equivale a cien veces el valor diario de
la Unidad de Medida y Actualizacion al momento de cometer dicha infraccion, y
en caso de no realizarse, ésta se hara exigible junto con sus accesorios a través
del Procedimiento Administrativo de Ejecucion, de conformidad con lo dispuesto
en los articulos 376 y 378 del Cédigo de referencia. =-------===========mmccoommmeuen

TERCERO.- Se hace de su conocimiento que, en caso de no desahogar
correctamente, en tiempo y forma, el presente requerimiento y de conformidad
con lo previsto en los articulos 20 Bis fraccion II, parrafos segundo y tercero, 29,
30, 376 y 378 del Cddigo Financiero del Estado de México y Municipios, esta
autoridad fiscal determinarad el crédito fiscal en mencién, el cual podra ser
cobrado junto con sus accesorios, previo los tramites legales correspondientes,
mediante la aplicacion del Procedimiento Administrativo de Ejecucion. -----------

CUARTO.- Con fundamento en los articulos 95 fraccion XXII de la Ley Organica
Municipal del Estado de México; 48 fraccion XIX del Codigo Financiero del Estado
de México y Municipios y y 32 fraccion XXXVIII del Reglamento de Organizacion
Interna de la Administracion Publica del Municipio de Cuautitlan Izcalli, Estado de
Meéxico, con sus reformas incluidas y publicadas en el periddico oficial “Gaceta
Municipal” nimero 082 de fecha 16 de agosto de 2022, se designa como
Notificadores a los servidores publicos de nombres C.C. Alfonso Cardenas Vallejo
(25646), Martin Arriaga Ruiz (25463), Karla Celis Ortega (25461), Enrique Hernandez
Barrera (25066), Heladio Moreno Ménico (9499), Isaura Almanza Gutiérrez (24458),
Maria Guadalupe Pacheco Romero (25906), Rodrigo Osornio Villa (1431), Sara
Mendoza Melchor (20266), Teodoro Salvador Jiménez Reyes (6644), Efrén Ortiz
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Aguilar (25852), Jaime Canchola Herrera (41108), René Lopez Jiménez (9206), Maria
Isabel Carranza Ortiz (25909); quienes se identifican mediante la credencial con
fotografia, debidamente rubricada por el suscrito, con vigencia que comprende
del dieciocho de enero del afo dos mil veintidos al treinta y uno de diciembre del
ano dos mil veintidds, en las que aparece su nombre, fotografia, cargo, y nimero
de empleado, que los acredita como personal adscrito a esta Tesoreria Municipal;
con el objeto de que indistintamente, ya sea de manera conjunta o por separado,
y en términos de lo regulado en los articulos 22 Bis parrafos primero y del décimo
al décimo cuarto, del Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios; 25
fraccién | y 26 del Cédigo de Procedimientos Administrativos del Estado de
Meéxico, lleven a cabo legalmente la diligencia de notificacion del presente
requerimiento a la persona y en el domicilio que se menciona en el rubro de este
documento. —-----mmmmm e

ATENTAMENTE

MTRO. RICARDO SANTOS ARREOLA
TESORERO MUNICIPAL
2022-2024

Anexo 3. Acta de notificacién de multa.

TESORERIA MUNICIPAL / EJECUCION FISCAL
ACTA DE NOTIFICACION DE MULTA

EXPEDIENTE:
TM/EF/MM/_/2023
NOMBRE: C.
DOMICILIO:
COLONIA:

MUNICIPIO: CUAUTITLAN IZCALLI, ESTADO DE MEXICO.

El que suscribe Maestro Ricardo Santos Arreola, en mi caracter de Tesorero
Municipal de Cuautitldn Izcalli, Estado de México, nombramiento que me fuera
conferido por el H. Ayuntamiento de Cuautitlan Izcalli en el punto cuatro de la
primera sesion publica del H. Ayuntamiento de Cuautitlan lzcalli, previamente
instalado, con caracter de extraordinaria, de régimen resolutiva, de fecha primero
de enero del dos mil veintidds, y con fundamento en los articulos 8 segundo
parrafo, 16 primer parrafo, 31 fraccion IV, 35 fraccion V'y 115 fraccion IV parrafos

415
o s e IO ks T s . - O )|

Afio 2024 30 de agosto www.cuautitlanizcalli.gob.mx



423

Manual de Procedimientos Goblemoge "
Tesoreria Municipal Cuautitlan Izcalli Tesoreria
2022-2024 {Somos futuro! =p8 Municipal

primero, inciso a) y segundo de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos; articulo 27 fraccion Il, 113, 122, 124,125 parrafo segundo, 128 fraccion
VIl y 143 de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México;
articulo 1, 2, 3 fraccion XXIl, 8, 9 fracciones |, Il y Ill, 12, 16, del Codigo Financiero
del Estado de México y Municipios; articulos 4, 107 y 110 del Cddigo de
Procedimientos Administrativos del Estado de México; articulo 1, 2, 3, 15, 31
fraccion XVII, 48 fraccion VI de la Ley Organica Municipal del Estado de México;
articulos 31 fraccion Il inciso d), 32 fraccion XX del Reglamento de Organizacion
Interna de la Administracion Publica del Municipio de Cuautitlan Izcalli, Estado de
México, con sus reformas incluidas y publicadas en el periddico oficial "Gaceta
Municipal” nimero 082 de fecha 16 de agosto de 2022; articulos 1.4,1.7,1.8 del
Codigo Administrativo del Estado de México; articulos 1, 5, 6, 11, 24 fraccion Il
del Bando Municipal 2023 de Cuautitlan Izcalli, Estado de México; articulo 1, 3
fraccion Il inciso d), 6 fraccion |, Il y 16 del Reglamento Interno de la Tesoreria
Municipal de Cuautitlan lzcalli, Estado de México, siendo Autoridad Fiscal
competente para ordenar y practicar visitas domiciliarias a los contribuyentes y/o
responsables solidarios o terceros relacionados, revisar y requerir los documentos
que se estimen necesarios para comprobar el cumplimiento de sus obligaciones
fiscales, revisar las manifestaciones que presenten los contribuyentes, Imponer
Sanciones, Determinar, Liquidar, Recaudar, Fiscalizar, Administrar las
contribuciones y la aplicacion del Procedimiento Administrativo de Ejecucion; esta

Autoridad Fiscal: visto el Oficio ndmero de
fecha , signado
por el , al
que anexa acuerdo mediante el cual se hace
efectivo , relacionado con el expediente

, donde solicita se inicie el Procedimiento Administrativo de
Ejecucion y cobre la multa impuesta a la C. , con
domicilio al rubro citado, por la cantidad equivalentea ____ UMASYy:

1.- DE CONFORMIDAD CON LO DISPUESTO EN EL ARTICULO ___ FRACCION __
DEL CODIGO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DEL ESTADO DE MEXICO,
IMPONIENDO COMO SANCION UNA MULTA ADMINISTRATIVA DE VECES
EL VALOR DIARIO DE LA UNIDAD DE MEDIDA Y ACTUALIZACION VIGENTE, AL
MOMENTO DE COMETER LA INFRACCION, EQUIVALENTE $

( PESOS 00/100 M.N.), DERIVADA DEL ACUERDO
MEDIANTE EL CUAL SE HACE EFECTIVO EL APERCIBIMIENTO RELACIONADO CON
EL EXPEDIENTE. DE FECHA ; NO
SE RESPETO EL ESTADO DE

2.- MAS GASTOS DE EJECUCION QUE LEGALMENTE SE CAUSEN CONFORME A LO
DISPUESTO POR EL ARTICULO 377 DEL CODIGO FINANCIERO DEL ESTADO DE
MEXICO Y MUNICIPIOS VIGENTE POR $

( PESOS 00/100 M.N.).

Y QUE EN SU CONJUNTO SUMAN LA CANTIDAD DE $
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( PESOS 00/100 M.N.)

En concordancia a lo dispuesto por los Articulos 14, 16, 31 fraccion IV y 115
fraccién IV de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; articulos
1, 27 fraccion Il, 122 y 125 de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano
de México; articulos 2, 3, 87 fraccion 1, 93, 95 fracciones |, 11, VII, XIX, XXl y 164 de
la Ley Organica Municipal del Estado de México; articulos 1 numeral 1 sub
numeral 1.7, 1.7.1,, 1.7.2,, 1.7.3., numeral 6 sub numeral 6.1., 6.1.1., 6.1.5. y 6.1.5.3.
numeral 6.3., sub numeral 6.3.1, 6.3.2,, 6.3.3,, 2, 3, 4, 6 y 13 de la Ley de Ingresos
de los Municipios del Estado de México para el Ejercicio Fiscal 2023; articulos 1,
2,8,9,12,15, 16, 22, 24, 26, 30, 32, 41, 47, 48 fracciones |, I, lll, XIX, 376, 377, 378,
379, 380, 381 fraccion |, 382, 383, 384, 385, 386, 387, 388, 389, 390, 391, 392, 393,
394, 395 al 432 del Coédigo Financiero del Estado de México y Municipios;
Articulos 1.7, 1.8, 1.9, 1.10 del Cddigo Administrativo del Estado de México;
articulos 3, 4, 24, 25 fracciones | y IV, 26, 27, 28 fracciones | y 128 del Codigo de
Procedimientos Administrativos del Estado de México; articulo 17 fracciones |, Il
Ill'y XIX, 24 fraccién Il del Bando Municipal 2022 de Cuautitlan Izcalli, Estado de
Meéxico; articulos 31 fraccion Il inciso d), 32 fraccion XX del Reglamento de
Organizacion Interna de la Administracion Publica del Municipio de Cuautitlan
Izcalli, Estado de México, con sus reformas incluidas y publicadas en el peridédico
oficial “Gaceta Municipal” niUmero 082 de fecha 16 de agosto de 2022; articulos 3
fraccion 1l inciso d) y 6 fraccion Il y 1l del Reglamento Interno de la Tesoreria
Municipal de Cuautitlan lzcalli, Estado de México; emite la siguiente:

Anexo 4. Notificacién de créditos fiscales.

ACTA DE NOTIFICACION DE CREDITOS FISCALES

En Estado de México; siendo las

horas con minutos del dia

del mes de del affio dos mil veintidés, el suscrito
C Notificador Ejecutor del Departamento de Ejecucion Fiscal
de la Subtesoreria de Ingresos dependiente de la Tesoreria Municipal, el cual se
identifica con habilitacion nimero convigencia del al de

dos mil veintidds, documento que porta visible y en el que concuerdan los rasgos
fisonémicos que aparecen en la fotografia, expedida por el MTRO. RICARDO
SANTOS ARREOLA con el caracter de Tesorero Municipal del H. Ayuntamiento de
Cuautitlan Izcalli; asi como la firma autdgrafa del suscrito y del funcionario publico
competente que la expide, de acuerdo al Articulo 24 Fraccién XLIX Numeral | del
Reglamento Interior de la Administracion Piblica Municipal de Cuautitlan Izcalli,
Estado de México, para que en forma conjunta o separada los C.C. Alfonso
Cardenas Vallejo (25646), Martin Arriaga Ruiz (25463), Karla Celis Ortega (25461),
Enrique Hernandez Barrera (25066), Heladio Moreno Ménico (9499), Isaura
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Almanza Gutiérrez (24458), Maria Guadalupe Pacheco Romero (25906), Rodrigo
Osornio Villa (1431), Sara Mendoza Melchor (20266), Teodoro Salvador Jiménez
Reyes (6644), Efrén Ortiz Aguilar (25852), Jaime Canchola Herrera (41108), René
Lépez Jiménez (9206), Maria Isabel Carranza Ortiz (25909); practique (en) la
diligencia de requerimiento de pago y demas etapas subsecuentes del
Procedimiento Administrativo de Ejecucion, se constituyd en el domicilio arriba
sefalado y cerciorandose que es el correcto por las caracteristicas que se
describen a
continuacion:

Se procedié a notificar a quien dijo llamarse ;
quien tiene caracter de identificandose con
, a quien se le entrega copia autografa de la presente Acta

de Notificacion.

Una vez realizada la notificacion que antecede, se hace de su conocimiento para
que SE PRESENTE EN EL DEPARTAMENTO DE EJECUCION FISCAL, para poder
efectuar el Pago de la misma, cuyo pago debera realizarse en las cajas de esta
Tesoreria Municipal, ubicadas en Av. La Super Lt. 3, 7 y B Mz. C-44, “Centro de
Recaudacion Municipal”, Edificio denominado OPERAGUA, Colonia Centro
Urbano, Cuautitlan Izcalli, Estado de México, EN UN TERMINO DE DIEZ DIAS
HABILES contados a partir de que surta efectos la presente Notificacion, en un
horario de nueve a dieciséis horas, apercibido que en caso de no presentarse
dentro del plazo y horario sefialado y una vez fenecido el término mencionado se
procedera a embargar bienes bastantes y suficientes de su propiedad, para
garantizar el crédito fiscal, sus accesorios y vencimientos futuros que se generen.
Se le hace de su conocimiento al contribuyente que puede impugnar la presente
resolucion mediante recurso de inconformidad ante esta autoridad, en el término
de quince dias habiles siguientes a que surta efectos la notificacion del presente
acto; o bien mediante Juicio Contencioso Administrativo ante la Sala Regional de
Tribunal Contencioso Administrativo que corresponde, lo anterior con
fundamento en el articulo 188 del Cédigo de Procedimientos Administrativos del
Estado de México.

Se cierra la presente a las horas con

minutos del dia en que se actla.

NOTIFICADOR PERSONA QUE RECIBE

ATENTAMENTE

MTRO. RICARDO SANTOS ARREOLA
TESORERO MUNICIPAL
2022-2024
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Anexo 5. Notificacién.
NOTIFICACION

NUMERO DE EXPEDIENTE Y/O DOCUMENTO:

RAZON: En el Municipio de Cuautitlan Izcalli, Estado de México, siendo las

horas con minutos del dia del mes de
del afo dos mil veintidos el (la)
(& notificador adscrito al departamento de

Ejecucion Fiscal, dependiente de la Tesoreria Municipal del H. Ayuntamiento de
Cuautitlan lzcalli, Estado de México, quien se identifica con la credencial y/o
habilitacion numero documento que porta visible y en el que
concuerdan los rasgos fisondmicos que aparecen en la fotografia, otorgada a su
favor por el MTRO. RICARDO SANTOS ARREOLA, Tesorero Municipal de
Cuautitlan Izcalli, Estado de México; asi como la firma autdgrafa del suscrito y del
funcionario publico competente que la expide; en mi calidad de Notificador-
Ejecutor, me constituyo en el domicilio:

registrado ante esta autoridad administrativa como el de (el/la):
Esto con la finalidad de

notificar:

De conformidad a lo establecido en el en el articulo 26 del Cddigo de
Procedimientos Administrativos del Estado de México, que a la letra reza (“..Para
el caso de las notificaciones realizadas en el domicilio fisico, estas se entenderan
con la persona que deba ser notificada o su representante legal; a falta de ambos,
el notificador dejard citatorio con cualquier persona que se encuentre en el
domicilio para que se le espere a una hora fija del dia habil siguiente y de negarse
a recibirlo, se efectuara por instructivo que se fijard en la puerta o lugar visible de/
propio domicilio. Si quien haya de notificarse no atendiere el citatorio, la
notificacion se hara por conducto de cualquier persona que se encuentre en el
domicilio en que se realice la diligencia y, de negarse a recibirla, se realizard por
instructivo que se fijara en la puerta de ese domicilio. En los casos en que el
domicilio se encontrare cerrado, la citacion o notificacion se entendera con el
vecino mas cercano, debiéndose fjjar una copia adicional en la puerta o lugar
visible del domicilio...”). Mismo documento que es emitido por el MTRO.
RICARDO SANTOS ARREOLA, Tesorero Municipal de Cuautitlan lzcalli, de
conformidad al Nombramiento aprobado en el punto de acuerdo nimero cuatro
de la primera sesion publica con caracter de extraordinaria de régimen resolutiva
del dia primero de enero de 2022 del H. Ayuntamiento Constitucional de
Cuautitlan Izcalli, Estado de México, debidamente facultado por el H.
Ayuntamiento Constitucional y con fundamento en lo dispuesto por los articulos
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93 y 95 fraccion Il de la Ley Organica Municipal del Estado de México;
Cerciorandome asimismo de ser el domicilio buscado, por asi
indicarlo: y que ademas tiene las siguientes
caracteristicas:

Tomando en consideracion lo que antecede, procedo a realizar la diligencia
siendo atendido por quien dijo llamarse:

misma que se identifica con: , persona cuyos rasgos
fisicos coinciden con la fotografia de la identificacion que me exhibe
devolviéndose al interesado y a su vez manifestando que
es:

Por lo que procedo por su conducto a entender la presente diligencia,
entregando en propia mano el documento que acompafa
, la presente notificacion quien (SI) o (NO)
firma de recibido y (SI) o (NO) lo recibe de conformidad, manifestando en esta
diligencia que quien atendio la presente notificacion atendera las manifestaciones
hechas en el presente instrumento.

NOTIFICADOR (A) RECIBE DE CONFORMIDAD

Anexo 6. Acta circunstanciada de Hechos.

ACTA CIRCUNSTANCIADA DE HECHOS

Nombre, Denominacién o Razén

Social:

Domicilio:

Expediente:

En el Municipio de Cuautitlan Izcalli, Estado de México, siendo las horas
y minutos del dia del mes de del afio 2023, el
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que suscribe , Notificador-Ejecutor
adscrito al departamento de Ejecucion Fiscal de la Tesoreria Municipal de
Cuautitlan Izcalli, con fundamento en los articulos 25 Fraccion |, Articulo 134
Fraccién |, 135 parrafo primero, 136 parrafo segundo y 137 parrafos primero y
segundo del Cddigo Fiscal de la Federacion, me constituyo en el domicilio

ubicado en la calle: nimero exterior: ndmero interior:

en la Colonia: del
municipio antes indicado, cerciorandome que es el domicilio del contribuyente,
por lo
siguiente:

por lo que procedo a requerir la presencia del contribuyente o la de su
representante legal, para practicar una diligencia de caracter administrativo,
consistente

en:

Y ante la imposibilidad de practicar la diligencia que ha quedado detallada,
hago constar que:

De igual manera hago constar que el suscrito se encuentra habilitado como
Notificador-Ejecutor, segin Gafete de Habilitacion e Identificacion numero:
emitida por el MTRO. RICARDO SANTOS
ARREOLA, Tesorero Municipal de Cuautitlan Izcalli, quien la emitié de acuerdo a
las facultades que le confiere lo establecido en el articulo 16 y 48 Fraccion XIX del
Cddigo Financiero del Estado de México y Municipios. En el que se me autoriza
como Notificador-Ejecutor facultado para llevar a cabo notificaciones y actos
inherentes al Procedimiento Administrativo de Ejecucion, documento en el cual
aparece mi fotografia, asi como la firma autégrafa del suscrito y del funcionario
publico competente que la expide. - - = = === = == === - - oo

Con lo anterior, se da por terminada la presente diligencia el mismo dia de su
inicio a las horas con minutos, firmando al calce para
los efectos legales procedentes. - - - - = - = == - - - - oo oo oo

El C. NOTIFICADOR-EJECUTOR

(NOMBRE Y FIRMA)

EIC. EIC.

421

Afio 2024 30 de agosto www.cuautitlanizcalli.gob.mx



429

Manual de Procedimientos s e )
Tesoreria Municipal Cuautitlan Izcalli Tesorerfa
2022-2024 iSomos futuro! % Municipal

422

Afio 2024 30 de agosto www.cuautitlanizcalli.gob.mx



430

Manual de Procedimientos Goblemoge "
Tesoreria Municipal Cuautitlan Izcalli Tesoreria
2022-2024 {Somos futuro! <)% Municipal

Anexo 7. Citatorio previo embargo.

CITATORIO PREVIO EMBARGO

Cuautitlan Izcalli, Estado de México, a los dias del mes de del 2023.
C.
Domicilio:
Concepto:

Diligencia:

Expediente:
El que suscribe C. Notificador, Ejecutor adscrito al

Departamento de Ejecucion Fiscal, dependiente de la Tesoreria Municipal, quien
se identifica con habilitacion y/o credencial de trabajo con nimero de empleado

documento en el cual aparece mi fotografia, asi como la firma
autdgrafa del suscrito y la cual me fue expedida por el MTRO. RICARDO SANTOS
ARREOLA, TESORERO MUNICIPAL DE CUAUTITLAN IZCALLI, ESTADO DE MEXICO;
con vigencia del dieciocho de enero de dos mil veintidés al treinta y uno de
diciembre de dos mil veintidds; con fundamento en lo dispuesto por los articulos
48 fracciones |, Il, XIX, 378, 379 y 380 del Cédigo Financiero del Estado de México
y Municipios, 1.5 fracciéon V del Cédigo Administrativo del Estado de México; 24,
25 fraccion |, 26 y 27 del Cédigo de Procedimientos Administrativos del Estado
de México; 24 fraccion XXXVI del Reglamento Interno de la Administracion
Publica de Cuautitlan lIzcalli, con sus reformas incluidas y publicadas en el
periddico oficial “Gaceta Municipal” nimero 001 de fecha 11 de enero del 2022;
quien se constituye plena y legalmente en el domicilio arriba citado a efecto de
requerir su presencia a las horas del dia del mes
de del afio dos mil veintitrés, quien al no encontrarlo en este
momento, procede en consecuencia a entregar el presente citatorio al
G quien dijo ser el
,Bajo protesta de decir verdad, y/o quien se
nimero de folio

identifica con

expedida por y tiene la media filiacion siguiente:
Sexo: - Complexion:
Tez: Edad:
Estatura Sefias
Aprox.: Particulares:
Ojos Color.: Frente:
Cabello.: Vestimenta:
423
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Y quien manifiesta en este acto obligarse a entregarselo personalmente para que
usted tenga conocimiento y con el fin de llevar a cabo la presente diligencia de
notificacion, a efecto de continuar con la etapa subsecuente del Procedimiento
Administrativo de Ejecucion, que deriva del acta de notificacion del Crédito Fiscal
consistente en EL REQUERIMIENTO DE PAGO DE LA MULTA IMPUESTA POR
con numero de control , que fue
legalmente notificado y requerido en fecha ; en vista de
que ha transcurrido el plazo legal que le fue concedido, sin tener hasta el
momento registro alguno de pago del crédito fiscal, para que se sirva esperarlo
en el domicilio al rubro indicado y asi proceder a practicar una visita de
verificacion de forma personal en términos de lo previsto por el Articulos 25 del
Codigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México vigente. - - - - -

En virtud de lo anterior, se le apercibe que de no esperar al personal que se
autoriza, comisiona y designa por parte de esta Tesoreria Municipal en el
domicilio ya indicado el dia y hora antes sefialada, se entendera la diligencia con
la persona que se encuentre en el lugar o en caso de negarse a recibir este
citatorio o notificacion, se entendera con el vecino mas cercano y se efectuara por
instructivo que se fijara en la puerta o en lugar visible del domicilio en los términos
previstos por el articulo 26 del Cédigo de Procedimientos Administrativos del
Estado de México vigente y sera acreedor a las medidas de apremio previstas en
el Articulo 19 del Codigo Adjetivo en materia Administrativa para el Estado de
Meéxico, vigente.------ Smmmmmmmmmmeeee

Siendo las horas con minutos del dia
del mes de del aflo dos mil veintidds, se da
por concluida la presente diligencia. --- B

C. NOTIFICADOR - EJECUTOR PERSONA QUE ATIENDE LA DILIGENCIA

Anexo 8. Mandamiento de ejecucion.

MANDAMIENTO DE EJECUCION

Cuautitlan Izcalli, Estado de México, a de agosto de 2022.
Expediente: EF/MM/0__/2022
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NOMBRE:

DOMICILIO:

COLONIA:

MUNICIPIO: CUAUTITLAN IZCALLI, ESTADO DE MEXICO

El que suscribe, MTRO. RICARDO SANTOS ARREOLA, en mi caracter de Tesorero
Municipal de Cuautitlan Izcalli, Estado de México, nombramiento que me fuera
conferido por el H. Ayuntamiento de Cuautitlan Izcalli en el punto cuatro de la
primera sesion publica del Ayuntamiento, previamente instalado, con caracter de
extraordinaria, de régimen resolutiva, de fecha primero de enero del dos mil
veintidds, y con fundamento en los articulos 14 parrafo segundo, 16 parrafo
primero, y 115 fraccion IV, de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos; 122 y 125 de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de
México; 1, 2, 3, 86, 87 fraccion II, 89, 93 y 95 fracciones |, Il y IIl, 97 fraccion V de
la Ley Organica Municipal del Estado de México; 1, 4, 6 y 13 de la Ley de Ingresos
de los Municipios del Estado de México para el Ejercicio Fiscal 2023; 1, 2, 3 fraccion
XXXV, 7, 8, 9 fracciones | y Ill, 12, 15, 16, 20 Bis, 22, 24, 26, 30, 35 fraccion V, 36
fraccion IV, 40, 41, 48 fracciones |, II, Il y XIX, 361, 376, 377, 378, 379, 380, 380-A,
381, 382, 383, 384, 385, 386, 387, 388 y 390 del Codigo Financiero del Estado de
Meéxico y Municipios; 1.2, 1.4, 1.5 fracciones V, Xy XlI, 1.7, 1.8, 1.9 y 1.10 del Cédigo
Administrativo del Estado de México; 1, 3, 4, 12, 19, 24, 25, 26, 27, 28 fraccién |,
124 y 128 del Cddigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México;
articulos 31 fraccion Il inciso d), 32 fraccion XX del Reglamento de Organizacion
Interna de la Administracion Publica del Municipio de Cuautitlan Izcalli, Estado de
México, con sus reformas incluidas y publicadas en el periddico oficial “Gaceta
Municipal” nimero 082 de fecha 16 de agosto de 2022; 1, 5, 17 fracciones |, Xl y
XIX, 23 parrafo primero, 24 fraccion Ill y 141 del Bando Municipal 2022; siendo
Autoridad Fiscal competente, para ordenar y practicar visitas domiciliarias a los
contribuyentes y/o responsables solidarios y/o terceros relacionados, revisar y
requerir los documentos que se estimen necesarios para comprobar el
cumplimiento de sus obligaciones fiscales, revisar las manifestaciones que
presenten los contribuyentes, Imponer Sanciones, Determinar, Liquidar,
Recaudar, Fiscalizar y Administrar las contribuciones, la aplicacion del
Procedimiento Administrativo de Ejecucion, esta Autoridad, visto el oficio
de fecha de dos mil signado por el
del H. Ayuntamiento de Cuautitlan Izcalli, Estado de México,
por medio del cual solicita se haga efectivo el cobro de la MULTA impuesta al C.
mediante Resolucion dictada en el expediente
misma que le fuera notificada en fecha , se tiene a bien
emitir el siguiente:

ACUERDO

PRIMERO.- Abrase expediente y asignele el nimero que le corresponda al
contribuyente y requiérasele el cobro de la Multa que no ha sido liquidada o
garantizada dentro del plazo sefialado por la Ley, de la cual a la fecha no se tiene
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registro de pago alguno por el concepto, por lo que en este acto hago de su
conocimiento que, conforme a la liquidacion de adeudo que a continuacion se
detalla, se realice el pago de la Multa impuesta por Primer Sindicatura, de forma
inmediata, con fundamento en lo dispuesto por los articulos 376, 377, 378, 379
del Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios.

LIQUIDACION DE ADEUDO

1.- POR MOTIVO DE LA MULTA IMPUESTA $1,792.40 (UN MIL SETECIENTOS

EN LA RESOLUCION DE NOVENTA Y DOS PESOS 40/100

FECHA LA CUAL M.N.)

OBRA EN EL EXPEDIENTE, LA

CUAL FUE IMPUESTA DE ACUERDO A LO gg"z? X Uais TEaE

ESTIPULADO EN LOS  ARTICULOS
DE LA LEY QUE REGULA EL $89.62 | X 20 $1,792.40

REGIMEN DE  PROPIEDAD  EN

CONDOMINIO, LO ANTERIOR DANDO

CUMPLIMIENTO AL RESOLUTIVO QUINTO $481.10 (CUATROCIENTOS

DE LA RESOLUCION. OCHENTA'Y UN PESOS 10/100
M.N)

2- MAS GASTOS DE EJECUCION CON

FUNDAMENTO EN LO DISPUESTO EN EL UMA | X| 5UMAS TOTAL

ARTICULO 377 DEL CODIGO FINANCIERO 2022

DEL ESTADO DE MEXICO Y MUNICIPIOS. $96.22 | X 5 $481.10

“.. ARTICULO 377.- CUANDO SEA

NECESARIO EMPLEAR EL

PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO DE $60.16 (SESENTA PESOS 16/100 M.N))
EJECUCION PARA HACER EFECTIVO UN
CREDITO FISCAL, LAS PERSONAS FiSICAS TOTAL:

Y LAS JURIDICO COLECTIVAS ESTARAN $2,333.66 (DOS MIL TRESCIENTOS

OBLIGADAS A PAGAR EL 2% DEL TOTAL TREINTA Y TRES PESOS 10/100 M.N.)
DEL CREDITO, POR CADA UNA DE LAS

DILIGENCIAS DE REQUERIMIENTO DE
PAGO, EMBARGO, AMPLIACION DE
EMBARGO, REMATE, ENAJENACION
FUERA DE REMATE O ADJUDICACION AL
FISCO ESTATAL O  MUNICIPAL,
PREVISTOS EN EL PRESENTE CODIGO,
POR CONCEPTO DE GASTOS DE
EJECUCION ORDINARIOS.

LOS GASTOS DE EJECUCION, POR CADA
UNA DE LAS DILIGENCIAS, NO PODRAN
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SER MENORES AL IMPORTE DE CINCO
VECES EL VALOR DIARIO DE LA UNIDAD
DE MEDIDA Y ACTUALIZACION VIGENTE
NI EXCEDER DE LA CANTIDAD
EQUIVALENTE A 2 VECES EL VALOR
DIARIO DE LA UNIDAD DE MEDIDA Y
ACTUALIZACION VIGENTE, ELEVADO AL
ANO..."

3- MAS  ACTUALIZACION  CON
FUNDAMENTO EN EL ARTICULO 13 DE LA
LEY DE INGRESOS DE LOS MUNICIPIOS
DEL ESTADO DE MEXICO PARA EL
EJERCICIO FISCAL DEL ANO 2022.

ARTICULO 13- EL FACTOR DE
ACTUALIZACION DE LOS MONTOS DE
LOS CREDITOS FISCALES PAGADOS
FUERA DE LOS PLAZOS SENALADOS EN
EL CODIGO FINANCIERO DEL ESTADO DE
MEXICO Y MUNICIPIOS PARA EL
EJERCICIO FISCAL DEL ANO 2022, SERA
DE 0.42%, POR CADA MES O FRACCION
QUE TRANSCURRA SIN HACERSE EL
PAGO..."

SEGUNDO.- Una vez fundamentada y motivada la liquidacién que antecede, se le
requiere para que efectle el pago de la multa que le fue impuesta asi como sus
accesorios legales correspondientes, con el apercibimiento de que si no lo hiciere,
se le embargaran bienes suficientes para garantizar el Crédito Fiscal y se dara
inicio al Procedimiento Administrativo de Ejecucion, conforme a lo establecido en
los articulos 376 al 432 del Codigo Financiero del Estado de México y Municipios,
para hacer efectivo el monto del crédito y sus accesorios, asi como para garantizar
el crédito fiscal que no ha sido cubierto. De la misma manera, y conforme lo
sefala el Ultimo parrafo del articulo 377 del citado Cdédigo, que a la letra dice:

“... ARTICULO 377.- ASIMISMO, EL CONTRIBUYENTE PAGARA POR CONCEPTO DE
GASTOS DE EJECUCION, LOS EXTRAORDINARIOS EN QUE SE INCURRA CON
MOTIVO DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO DE EJECUCION, INCLUYENDO
LOS QUE EN SU CASO DERIVEN DE LOS EMBARGOS, QUE COMPRENDERAN LOS
DE TRANSPORTE DE LOS BIENES EMBARGADOS, DE AVALUOS, DE IMPRESION Y
PUBLICACION DE CONVOCATORIAS Y EDICTOS, DE INVESTIGACIONES, DE
INSCRIPCIONES, DE CANCELACIONES O DE SOLICITUDES DE INFORMACION EN
EL REGISTRO PUBLICO QUE CORRESPONDA, LOS EROGADOS POR LA
OBTENCION DEL CERTIFICADO DE LIBERACION DE GRAVAMENES, LOS
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HONORARIOS DE LOS DEPOSITARIOS, INTERVENTORES, ADMINISTRADORES Y
PERITOS, SALVO CUANDO DICHOS DEPOSITARIOS RENUNCIEN EXPRESAMENTE
AL COBRO DE TALES HONORARIOS QUE SE DEBAN EROGAR PARA LA
RECUPERACION DE TITULOS DE CREDITO EMBARGADOS, ASI COMO LOS
HONORARIOS DE LAS PERSONAS QUE CONTRATEN LAS AUTORIDADES PARA EL
AUXILIO DE LOS INTERVENTORES, LOS GASTOS QUE GENEREN LOS SERVICIOS
ADICIONALES QUE SEAN CONTRATADOS POR LA AUTORIDAD PARA EL
RESGUARDO, CONSERVACION Y MANTENIMIENTO DE LOS BIENES MUEBLES E
INMUEBLES Y ASi COMO DE LAS NEGOCIACIONES EMBARGADAS, LOS
DEVENGADOS POR CONCEPTO DE ESCRITURACION Y LAS CONTRIBUCIONES
QUE ORIGINE LA TRANSMISION DE DOMINIO DE LOS BIENES INMUEBLES QUE
SON ACEPTADOS POR EL ESTADO EN DACION DE PAGO O EN ADJUDICACION
EN LOS TERMINOS DE LOS PREVISTO POR ESTE CODIGO Y LAS
CONTRIBUCIONES QUE SE PAGUEN PARA LIBERAR DE CUALQUIER GRAVAMEN,
BIENES QUE SEAN OBJETO DE REMATE. ..."

TERCERO.- Para dar cumplimiento al presente, y conforme a lo establecido en los
articulos 48 fraccion XIX del Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios,
1.5 fraccion V del Cédigo Administrativo del Estado de México; 25 fraccion |, 26 y
27 del Coédigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México; articulo
32 fraccion XXXVIII del Reglamento de Organizacién Interna de la Administracion
Publica del Municipio de Cuautitlan lzcalli, Estado de México, con sus reformas
incluidas y publicadas en el periodico oficial “Gaceta Municipal” nimero 082 de
fecha 16 de agosto de 2022; se autoriza y habilita a los CC. Notificadores y
Ejecutores ALFONSO CARDENAS VALLEJO (25646), MARTIN RUIZ ARRIAGA
(25463), KARLA CELIS ORTEGA (25461), EFREN ORTIZ AGUILAR (25852), ENRIQUE
GARDUNO BERMUDEZ (25893), ENRIQUE HERNANDEZ BARRERA (25066),
HELADIO MORENO MONICO (9499), ISAURA ALMANZA GUTIERREZ (24458),
JOSE EFREN JIMENEZ RAMIREZ (21539), MARIA GUADALUPE PACHECO ROMERO
(25906), RODRIGO OSORNIO VILLA (1431), SARA MENDOZA MELCHOR (20266),
TEODORO SALVADOR JIMENEZ (6644), GUADALUPE RAMIREZ MARTINEZ
(21544), LETICIA ROSAS MARTINEZ (21542), RENE LOPEZ JIMENEZ (9206), JAIME
CANCHOLA HERRERA (41108) y MARIA ISABEL CARRANZA ORTIZ (25909), todos
ellos adscritos al Departamento de Ejecucion Fiscal, dependiente de la Tesoreria
Municipal, para que de manera conjunta o separada practique (en) la presente
diligencia y demas etapas Subsecuentes del Procedimiento Administrativo de
Ejecucion.

CUARTO. - Se hace del conocimiento del contribuyente y/o deudor solidario que
cuenta con un término de quince dias siguientes al en que surta efectos la
notificacion de la presente resolucion, para interponer recurso de inconformidad
ante la autoridad administrativa competente, o juicio ante el Tribunal de Justicia
Administrativa del Estado de México, de acuerdo a lo establecido en los articulos
139, 186 y 188 del Cddigo de Procedimientos Administrativos del Estado de
México.
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QUINTO. - Por lo que la persona con quien se atiende esta diligencia, manifiesta
que esta enterada del contenido y efectos de la misma. Derivado de lo anterior,
en este momento se le entrega al contribuyente y éste recibe la notificacion de
adeudo siendo las horas con minutos del dia

SEXTO. - Notifiquese personalmente el presente acuerdo.
Asi lo resolvio y firma el Tesorero Municipal de Cuautitlan Izcalli, Estado de
México.

CUMPLASE ---mmmmmmmmmemmeeeeee

ATENTAMENTE
jSomos Futuro!

MTRO. RICARDO SANTOS ARREOLA
TESORERO MUNICIPAL

Anexo 9. Acta de embargo.

ACTA DE EMBARGO

Nombre;
Domicilio;
Colonia:

Municipio de Cuautitlan Izcalli, Estado de México.

En el municipio de Cuautitlan Izcalli, Estado de México, siendo las

horas y minutos del dia del mes de
del ano 2022, el que suscribe
G; . Notificador Ejecutor

adscrito al Departamento de Ejecucion Fiscal, dependiente de la Tesoreria
Municipal de Cuautitlan Izcalli, con fundamento en los articulos 379 del
Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios; 25 fraccion |, 26 y
27 del Cédigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México;
con el propésito de cumplir con el Mandamiento de Ejecucion con nimero
de control de fecha emitido por el Mtro.
Ricardo Santos Arreola, en su caracter de Tesorero Municipal de Cuautitlan

429
o s e IO ks T s . - O )|

Afio 2024 30 de agosto www.cuautitlanizcalli.gob.mx



437

Manual de Procedimientos Goblemoge "
Tesoreria Municipal Cuautitlan Izcalli Tesoreria
2022-2024 {Somos futuro! <)% Municipal

Izcalli. Por lo que me constituyo en el domicilio fiscal ubicado en la calle
; numero exterior

nimero interior Colonia

, del Municipio antes indicado, cerciorandome
que es el domicilio del contribuyente deudor el cual cuenta con las
siguientes caracteristicas:

Haciendo constar que a ésta diligencia se precedid citatorio, de fecha
, mismo que fue recibido por el (la) C.
) en su caracter de
del contribuyente, lo cual acredité con
, Identificindose con
expedida por , cuyo citatorio se dejoé en
cumplimiento a lo previsto en el articulo 26 parrafo tercero del Cédigo de
Procedimientos Administrativos del Estado de México y con el proposito
de que el contribuyente deudor o su responsable solidario estuviera
presente en la hora y fecha sefalada en el mismo y que corresponden a la
hora y fecha en que se inicia la presente diligencia. En el citatorio de
referencia se le hace saber que el motivo del mismo es con el proposito
de que atendiera la presente diligencia consistente en el requerimiento de
pago y, en su caso, el embargo, ordenadas en el Mandamiento de
Ejecucion ya referido. Con motivo de lo anterior, nuevamente solicito la
presencia del contribuyente o la de su responsable solidario, para efectos
de entender con él la diligencia de caracter administrativo ya mencionada,

atendiendo a mi llamado el (la)

C.
quien dice ser , quien acredita su
personalidad con e identificandose con
expedida por , manifestando ser

mayor de edad y tener capacidad legal para atender la presente diligencia,
identificandome ante dicha persona y acreditando mi personalidad como
Notificador Ejecutor, identificandome en éste instante con caracter
devolutivo con habilitacion y/o credencial de trabajo con nimero de
empleado: mismo documento que fue emitido por el
Mtro. Ricardo Santos Arreola, en su caracter de Tesorero Municipal de
Cuautitlan Izcalli, Estado de México, quien lo emite con fundamento en lo
dispuesto por los articulos 48 fracciones Il, lll, VI y XIX, 378 del Codigo
Financiero del Estado de México y Municipios; 1.5 fraccion V del Codigo
Administrativo del Estado de México; 25 fraccion |, 26 y 27 del Cédigo de
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Procedimientos Administrativos del Estado de México, 32 fraccion XXXVIII
del Reglamento de Organizacién Interna de la Administracion Publica del
Municipio de Cuautitlan lIzcalli, Estado de México, con sus reformas
incluidas y publicadas en el periddico oficial "Gaceta Municipal” nimero
082 de fecha 16 de agosto de 2022, documento en el cual se me autoriza
como Notificador Ejecutor, facultado para llevar a cabo notificaciones y
actos inherentes al procedimiento administrativo de ejecucion, con
vigencia a partir del dieciocho de enero de dos mil veintidds al treinta y
uno de diciembre de dos mil veintidds, documento en el cual aparece mi
fotografia, asi como la firma autdgrafa del suscrito y del funcionario
publico competente que la expide; acto seguido, a la persona con la que
se atiende la presente diligencia, le reitero que el motivo de mi presencia
es con el fin de requerirle el pago del crédito fiscal y accesorios legales
correspondientes, contenidos en la liquidacion del adeudo sefalado en el
Mandamiento de Ejecucion antes referido, documento que le entrego en
este mismo momento en original con firma autégrafa, dando asi
cumplimiento a lo dispuesto en los articulos 376 y 377 del Codigo
Financiero del Estado de México y Municipios; en el entendido, que de no
probar en este acto haber realizado el pago, se hara efectivo el
apercibimiento contenido en el Mandamiento de Ejecucion indicado, es
decir, procederé al Embargo de Bienes o negociaciones propiedad del
contribuyente deudor, con fundamento en lo dispuesto en los articulos
378, 379, 380, 380-A, 381, 384, 385, 386, 390, 393 del Cddigo Financiero
del estado de México y Municipios a lo cual respondié lo siguiente:

Con motivo de lo anterior y en razén de no haber probado que se realizé
el pago del crédito que se detalla en el mandamiento de ejecucion ya
mencionado, se hace efectivo el apercibimiento ahi contenido, es decir, se
procede al embargo de bienes o negociaciones propiedad del
contribuyente deudor, haciendo de su conocimiento que de acuerdo a lo
previsto en Ultimo parrafo del articulo 384 del Cédigo Financiero del
Estado de México y Municipios, podra designar dos testigos y, si no lo
hiciere o al terminar la diligencia los testigos designados se negaren a
firmar, tales circunstancias no afectan la legalidad del embargo; ante lo
cual respondi® que designa testigos, siendo el (los) CC.

auien (es) se identifica (n) con , expedida por
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yelC ;
quien se identifica con expedida por
de igual forma le hago saber que, de acuerdo a lo que establece el articulo
384 primer parrafo del Coédigo Financiero del Estado de México y
Municipios, tiene derecho a sefalar los bienes que serdan motivo de
embargo, aclarandole que los bienes que sefiale para embargar deben ser
de facil realizacion o venta y que debera sujetarse al orden siguiente:
Dinero, metales preciosos y depdsitos bancarios, componentes de ahorro
o inversion asociados a seguros de vida que no formen parte de la prima
que haya de erogarse para el pago de dicho seguro, o cualquier otro
depdsito en moneda nacional o extranjera que se realicen en cualquier
tipo de cuenta que tenga a su nombre el contribuyente en alguna de las
entidades financieras o sociedades cooperativas de ahorro y préstamo,
salvo los depdsitos que una persona tenga en su cuenta individual de
ahorro para el retiro hasta por el monto de las aportaciones que se hayan
realizado de manera obligatoria conforme a la ley de la materia y las
aportaciones voluntarias y complementarias hasta por un monto de 20
salarios minimos elevados al afno, tal como lo establece la Ley de los
Sistemas de Ahorro para el Retiro, acciones, bonos, cupones vencidos,
valores mobiliarios y, en general, créditos de inmediato y facil cobro a
cargo de entidades o dependencias de la federacidn, estados y municipios
y de empresas o personas privadas de reconocida solvencia; bienes
muebles; bienes inmuebles; en el caso de bienes inmuebles debera de
manifestar, bajo protesta de decir verdad, si dichos bienes reportan
cualquier gravamen real, embargo anterior, se encuentran en copropiedad
o pertenecen a sociedad conyugal alguna, asi también, le hago saber que
en términos del articulo 385 del Codigo en comento, el ejecutor actuante,
podra sefalar bienes sin sujetarse al orden referido, lo anterior siempre y
cuando, no sefale bienes suficientes a juicio del suscrito, no haya seguido
dicho orden al hacer el sefialamiento, cuando teniendo otros bienes
susceptibles de embargo, sefhale: Bienes ubicados fuera de la
circunscripcion de la oficina ejecutora, bienes que ya reporten cualquier
gravamen real o algiin embargo anterior o bienes de facil descomposicion
o deterioro o materias inflamables; a lo que contesto, que
sefala bienes para que sean embargados.

Con motivo de lo anteriorr y en razon de que
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El (los) bien (es) que ha (n) quedado formalmente embargado (s),
conforme a lo dispuesto en los articulos 392 y 396 del Cédigo Financiero
del Estado de México y Municipios, se deja (n) bajo la depositaria de (del)

(de los):
auien (es) se identifica (n) con: y acredita (n)
con: quien (quienes) manifiesta (n)

aceptar el cargo y protesta (n) su fiel desempefo, manifestacion que
realiza (n) en forma expresa y voluntaria; haciéndole (s) de su
conocimiento las facultades y obligaciones consignadas en el articulo 397
del Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios, para los
depositarios y que en el caso de embargo de negociaciones, el depositario
tiene el caracter de interventor con cargo a la caja y estd obligado a
cumplir con las obligaciones establecidas en el articulo 403 del Cédigo en
comento y le (s) hago saber de las penas en que incurren los depositarios
infieles previstas en el articulo 370 del Cédigo en mencidn, dejando bajo
su guarda y custodia el (los) bien (es) embargado (s), proporcionado
como su (s) domicilio (s) el siguiente:

Sefalandose como domicilio para el resguardo de los bienes, el ubicado
en:

Por este medio se le informa a la persona con quien se entiende la
diligencia que, en términos del articulo 380 parrafo tercero del Codigo
Financiero del Estado de México y Municipios, el contribuyente se podra
presentar en la oficina de esta autoridad ejecutora dentro del plazo de 3
dias habiles, a efecto de que desvirtie el monto por el que se realizo el
embargo.

Se procede a recabar las firmas siguientes:

433

Afio 2024 30 de agosto www.cuautitlanizcalli.gob.mx



441

Manual de Procedimientos Goblemoge "
Tesoreria Municipal Cuautitlan Izcalli Tesoreria
2022-2024 {Somos futuro! <)% Municipal

NOMBRE Y FIRMA DEL CONTRIBUYENTE NOMBRE Y FIRMA DEL DEPOSITARIO
Y/O RESPONSABLE SOLIDARIO, O
PERSONA CON QUIEN SE ENTENDIO LA

DILIGENCIA
NOMBRE Y FIRMA DEL TESTIGO DE NOMBRE Y FIRMA DEL TESTIGO DE
ASISTENCIA ASISTENCIA

En ese orden, se da por concluida la presente diligencia, haciendo constar para
los efectos legales conducentes, que las firmas que anteceden fueron estampadas
del puio y letra de las personas que intervinieron y quisieron hacerlo, tanto al
margen como al calce, por lo que, entrego copia de la presente acta a la persona
con quien se entiende la presente diligencia; concluyéndose la presente actuacion
siendo las horas con minutos del
dia del mes de del 2023.

DOY FE

ATENTAMENTE

NOMBRE Y FIRMA DEL NOTIFICADOR EJECUTOR

Anexo 10. Multa impuesta por autoridad federal no fiscal.

MULTA IMPUESTA POR AUTORIDAD
FEDERAL NO FISCAL
CITATORIO PREVIO

El que suscribe C. Notificador Ejecutor
Adscrito al Departamento de Ejecucion Fiscal, de la Sub tesoreria de Ingresos,
dependiente de la Tesoreria Municipal de Cuautitlan Izcalli, Estado de México,
quien en este acto se identifica con credencial y/o habilitacion nGmero:
, expedida por el Mtro. Ricardo Santos Arreola, en su
caracter de Tesorero Municipal de Cuautitlan Izcalli, Estado de México, con
vigencia del al , y cuya fotografia
coincide con los rasgos fisondmicos de quien la porta. Con fundamento en lo
dispuesto por los Articulos 14 y 16 de la Constitucion Politica de los Estados
Unidos Mexicanos; Articulos 13, 135, 136 y 137 del Cédigo Fiscal de la Federacion,
articulo 36 parrafo segundo de la Ley de Federal de Procedimiento administrativo;
13y 14 de la Ley de Coordinacion Fiscal; las Clausulas Primera y Segunda, Seccion
| Fraccién V, Tercera, Cuarta, Octava, Fraccion | inciso e), Décimo Cuarta Fraccion
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I, 111, IV, V, del Convenio de Colaboracion Administrativa en Materia Fiscal Federal,
celebrado con el Gobierno Federal por conducto de la Secretaria de Hacienda y
Crédito Publico y el Gobierno del Estado de México, publicado en el Diario Oficial
de la Federacion, el 13 de agosto del 2015, en apego al convenio celebrado entre
el Gobierno del Estado de México y el Municipio de Cuautitlan Izcalli, publicado
en el Periddico oficial del Estado libre y soberano de México el 21 de septiembre
de 2017, los, Articulo 16 y 17 del Codigo Financiero del Estado de México y
Municipios, Articulo 95 Fracciones Il y Il de la Ley Organica Municipal del Estado
de México, Articulo 1.7 y 1.8 del Cddigo Administrativo del Estado de México,

siendo las horas con minutos del dia
del mes, del afio 2022, me constitui en el domicilio que ocupa
elC. , Ubicado en

dentro del territorio municipal, a efecto de realizar la diligencia legal de
notificacion personal, del oficio numero

MF/ J/EDOMEX/121/ / de fecha ,
emitido por el Mtro. Ricardo Santos Arreola, Tesorero
Municipal, y que en virtud de no haberle encontrado a Usted ni a su
Representante Legal, en términos del Articulo 137 del Cddigo Fiscal de la

Federacion, procedo a dejar el presente citatorio al
C. , quien dijo ser y se
identifica con para que el
contribuyente en cuestion o es su caso, el representante legal, se sirva esperar al
suscrito en este mismo domicilio el dia, del mes

del afio , alas horas; para

llevar a cabo la diligencia de notificacion del acto o resolucién descrito, dando asi
cumplimiento a lo ordenado por el Mtro. Ricardo Santos Arreola, Tesorero
Municipal de Cuautitlan Izcalli, a quien le doy cuenta con el presente para todos
los efectos legales a que haya lugar y no habiendo otro asunto que tratar

concluyo la presente siendo las horas, del dia
del mes del afo en que se
T £ T Ve r e s oo
CONSTE.
Notificador Ejecutor Persona que atiende la Diligencia

Credencial No.

Anexo 11. Notificacion.

TESORERIA MUNICIPAL
MULTAS FEDERALES
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NOTIFICACION

NUMERO DE CONTROL:

RAZON: En el Municipio de Cuautitlan Izcalli Estado de México, siendo
las horas con minutos del dia
del mes de , del afo dos mil veintidos el (la) C
, nhotificador adscrito a la

Tesoreria Municipal del H. Ayuntamiento de Cuautitlan Izcalli, Estado de México,
en mi calidad de Notificador, identificandome con habilitacion y/o credencial con
fotografia No. expedida por el Mtro. Ricardo Santos Arreola
Tesorero Municipal de Cuautitlan lzcalli Estado de México y cuyos rasgos
fisonémicos coinciden con el portador, me constituyo en el domicilio registrado
ante esta Autoridad Administrativa como el de
ubicado en

Con la finalidad de

notificar

De conformidad a lo establecido en los articulos 135,136 y137 del Codigo Fiscal
de la Federacion, 36 parrafo segundo de la Ley Federal de Procedimiento
Administrativo, 26 del Codigo de Procedimientos Administrativos del Estado de
Meéxico, que a la letra reza (Las notificaciones se entenderan con la persona que
deba ser notificada o su representante legal; a falta de ambos, el notificador
dejara citatorio con cualquier persona que se encuentre en el domicilio para que
se le espere a una hora fija del dia habil siguiente y de negarse a recibirlo, se
efectuara por instructivo que se fijara en la puerta o lugar visible del propio
domicilio. Si quien haya de notificarse no atendiere el citatorio, la notificacion se
hara por conducto de cualquier persona que se encuentre en el domicilio en que
se realice la diligencia y, de negarse a recibirla, se realizara por instructivo que se
fijard en la puerta de ese domicilio. En los casos en que el domicilio se encontrare
cerrado, la citacion o notificacion se entenderd con el vecino mds cercano,
debiéndose fijar una copia adicional en la puerta o lugar visible del domicilio).
Mismo documento que es emitido por el Mtro. Ricardo Santos Arreola, Tesorero
Municipal, de conformidad al Nombramiento aprobado en el punto de acuerdo
numero cuatro de la primera sesion publica con caracter de extraordinaria de
régimen resolutiva del dia primero de enero de enero de 2022 del H.
Ayuntamiento Constitucional de Cuautitlan Izcalli, Estado de México,
debidamente facultado por el H. Ayuntamiento Constitucional y con fundamento
en lo dispuesto por los articulos 93 y 95 fraccion Il de la Ley Organica Municipal
del de México. Cerciorandome asi mismo de ser el domicilio buscado, por
y que
ademas tiene las siguientes caracteristicas:

. Tomando en consideracion lo
que antecede, procedo a realizar la diligencia siendo atendido por

quien dijo ser y quien se identifica con:
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persona cuyos rasgos fisondmicos son:
, Mmismos  que
coinciden con la fotografia de la identificacion que me exhibe, devolviéndose al
interesado, Por lo que procedo a ejecutar la presente diligencia
asi como con
No. de Control _firmando de recibido de
conformidad, manifestando en esta diligencia que quien atendid la presente
notificacion atendera las manifestaciones hechas en el presente instrumento.

NOTIFICADOR (A) RECIBE DE
CONFORMIDAD

Anexo 11. Requerimiento de pago.

TESORERIA MUNICIPAL
MULTAS FEDERALES
REQUERIMIENTO DE PAGO

Cuautitlan Izcalli Estado de México, <FECHA»
MF/<«SIGLAS»/EDOMEX/121/«<MULTA»/<ANO»
Expediente/Resolucién: «<EXPEDIENTE_RES»
«NOMBRE»
«DIRECCION»
COLONIA «COLONIA»
MUNICIPIO DE CUAUTITLAN IZCALLI, ESTADO DE MEXICO.

En la Ciudad de Cuautitlan Izcalli, Estado de México, siendo las
_horascon minutos del dia del mes
Del afio , e C Notificador
Ejecutor del Departamento de Ejecucion Fiscal, de la Sub tesoreria de Ingresos, dependiente
de la Tesoreria Municipal, quien en este acto se identifica con habilitacion y/o credencial
con fotografia nimero con vigencia del al
y cuyos rasgos fisondmicos coinciden con el portador, misma que
es expedida por el Mtro. Ricardo Santos Arreola, en su caracter de Tesorero Municipal de
Cuautitlan Izcalli, Estado de México. Me constituyo en el domicilio del deudor y una vez
debidamente cerciorado de ser el correcto por las caracteristicas que a continuacién se

describen: , atendiendo la
presente diligencia quien dijo llamarse C. quien tiene
el caracter de y se identifica con,
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Acto seguido se requiri6 el pago de la multa impuesta por la Autoridad Federal No Fiscal
Denominada: «IMPOSITORA», («SIGLAS»), mediante acuerdo/resoluciéon, de fecha
«FECHA_IMP», con numero de Expediente «EXPEDIENTE_RES», misma que le fuera
notificada por la impositora el dia «fecha_de_notificacién_imp», dicho adeudo asciende a
la cantidad de «IMPORTE» («<EN_LETRA»/100 M.N.), mas accesorios y vencimientos futuros
que se generen, a lo que el obligado contesté: .
por lo anterior y con fundamento en los Articulos 14 y 16 de la Constitucion Politica de los
Estados Unidos Mexicanos; 13, 14 y 15 de la Ley de Coordinacion Fiscal; 17-A, 21, 38,40,
134, 135, 136, 137, 145, 150, 151, 152, 153, 155 y 156 del Codigo Fiscal de la Federacién, en
relacion a las Clausulas Primera, Segunda Fraccion V, Tercera, Cuarta y Décimo Cuarta del
Convenio de Colaboracion Administrativa en Materia Fiscal Federal, celebrado por el
Gobierno Federal por conducto de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico y el Gobierno
del Estado de México, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 13 de agosto de
2015 y en apego al Convenio celebrado entre el Gobierno del Estado de México con los
Municipios y en Particular con el de Cuautitlan Izcalli, publicado en el Periddico Oficial del
Gobierno del Estado Libre y Soberano de México el 21 de Septiembre de 2017; 1, 2, 3, 87
Fraccion |1, 93, 95 Fracciones Il, VIII, XIX Y XX de la Ley Organica Municipal del Estado de
Meéxico; Articulo 1 Apartado 8 Fraccion 8.1 de la Ley de Ingresos de los Municipios del
Estado de México;16 del Codigo Financiero de Estado de México y Municipios; 1.7, 1.8
Fracciones |, IlI, VI, VII, X y 1.9 del Cédigo Administrativo del Estado de México; 1, 2, 3
fraccion | inciso b), 23 fraccion Il inciso d) y 24 fraccion XXIII del Reglamento Interior de la
Administracion Publica Municipal de Cuautitlan Izcalli, Estado de México; el Mtro. Ricardo
Santos Arreola, en su caracter de Tesorero Municipal del Ayuntamiento de Cuautitlan Izcallj,
de conformidad con el Nombramiento aprobado en el punto de acuerdo nimero cuatro
en la primera Sesion solemne de Cabildo, con caracter de Extraordinaria de Régimen
Resolutiva de fecha primero de enero de dos mil veintidés, del H Ayuntamiento
Constitucional de Cuautitlan Izcalli, Estado de México, con fundamento en lo dispuesto por
los articulos 93 y 95 de la Ley Organica Municipal del Estado de México, asi como lo
establecido en el Articulo 24 Fraccién XXIII del Reglamento Interior de la Administracion
Publica Municipal de Cuautitlan Izcalli, Estado de México, que lo faculta para iniciar,
sustanciar y resolver el procedimiento administrativo de ejecucion, para exigir el pago de
contribuciones y créditos fiscales que no hubiesen sido cubiertos dentro de los plazos
sefialados por la Ley; y lo establecido en el Articulo 6 fracciones Il y Il del Reglamento
Interno de la Tesoreria Municipal de Cuautitlan Izcalli, Estado de México.

ACUERDA:

Primero. - De conformidad con lo establecido en los numerales 145, 151 y 152 del Codigo
Fiscal de la Federacion, requiérase el crédito fiscal, conforme a la liquidacién de adeudo
que a continuacion se detalla, debiendo efectuar el pago ante esta dependencia ubicada
en Av. La Stper s/n Maza. C 34. Lot. 7A, “Centro de Recaudacion Municipal, Edificio
denominado OPERAGUA", Colonia Centro Urbano, Cuautitlan Izcalli, Estado de México, en
las oficinas que ocupa el Departamento de Ejecucion Fiscal.

A) Importe de la Multa impuesta por Autoridad Federal no Fiscal denominada
«IMPOSITORA» («SIGLAS»), ya que a la fecha no se ha efectuado el pago de la misma, y
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esta Autoridad Exactora no tiene conocimiento de la interposicion de recurso alguno que
suspenda la presente actuacion. «IMPORTE» («<EN_LETRA»/100 M.N)

MF/«SIGLAS»/EDOMEX/121/«MULTA»/<ANO»

B) Con fundamento en los articulos 17-A, 20 parrafo segundo, 20 BIS y 21 parrafo primero
del Codigo Fiscal de la Federacion, por la falta de pago de la contribucion indicada, ésta se
actualiza, desde el mes en que debi6 hacerse el pago y hasta que el mismo se efectue;
ahora bien, como la autoridad determinadora ya actualizé la contribucién a la fecha de
emision del presente y hasta en tanto no cubra el importe total del adeudo, este se seguira
actualizando hasta el mes en que haga el pago total.

ACTUALIZACION:

«ACTUALIZACION> («<M_1EN_LETRA00»/100 M.N.)

C) Gastos de ejecucién y honorarios por notificacion de créditos, en base a lo dispuesto en
el articulo 150 del Codigo Fiscal de la Federacion, las personas Fisicas y Morales, estaran
obligadas a pagar el 2% del crédito Fiscal, sin embargo, cuando el 2% del crédito sea inferior
a $480.00, se cobrara esta cantidad en vez del 2% del crédito (Parrafo segundo del articulo
150 del Codigo Fiscal de la Federacion), por cada diligencia que se realice.

GASTOS DE EJECUCION:
«GASTOS» («M_2EN_LETRA»/100 M.N.)

TOTAL, A PAGAR:
«TOTAL» («M_3EN_LETRA»/100 M.N)

Segundo.- Para dar cumplimiento al presente Requerimiento de Pago, de acuerdo a lo
establecido en los Articulos 134, 135, 136, 137, 145, 151 y 152 del Cédigo Fiscal de la
Federacion, se designa (n) como Notificador (es) al (los) C. (C.C.), ALFONSO CARDENAS
VALLEJO (25646), ARRIAGA RUIZ MARTIN (25463), CELIS ORTEGA KARLA (25461), EFREN
ORTIZ AGUILAR (25852), ENRIQUE GARDUNO BERMUDEZ (25893), ENRIQUE HERNANDEZ
BARRERA (25066), HELADIO MORENO MONICO (9499), ISAURA ALMANZA GUTIERREZ
(24458), JOSE EFREN JIMENEZ RAMIREZ (21539), MARIA GUADALUPE PACHECO ROMERO
(25906), RODRIGO OSORNIO VILLA (1431), SARA MENDOZA MELCHOR (20266), TEODORO
SALVADOR JIMENEZ (6644), GUADALUPE RAMIREZ MARTINEZ (21544), LETICIA ROSAS
MARTINEZ (21542), MARIA ISABEL CARRANZA ORTIZ (25909), JAIME CANCHOLA HERRERA
(41108).

Para que en forma conjunta o separada practique (en) la diligencia de Requerimiento de
Pago y demas etapas Subsecuentes del Procedimiento Administrativo de Ejecucion.
Apercibiéndole que, de no efectuar el pago de la sancién en un plazo de cinco dias habiles,
se le embargaran bienes bastantes y suficientes, propiedad del deudor para garantizar el
pago del adeudo y sus vencimientos futuros, manifestando el requerido:
Acto  seguido, con
fundamento en lo dispuesto por los articulos 38, 65, 134, 135, 136, 137, 145 y 152, del
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Codigo Fiscal de la Federacion se procede, a: de la presente acta,
a la que se adjunta(n): . Por Ultimo, se da por debidamente
notificado del adeudo y enterado del desahogo de esta diligencia, dandose por terminada
a las horas, con minutos del dia en que se actia y

firman al calce el suscrito Notificador Ejecutor y los que en este acto intervinieron,
supieron y quisieron hacerlo, sin que exista dolo ni mala Fe.

CONSTE

ATENTAMENTE
iSomos futuro!

MTRO. RICARDO SANTOS ARREOLA
TESORERO
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Anexo 12. Citatorio, Diligencia de embargo.

Multa Impuesta por Autoridad
Federal No Fiscal

Citatorio
Diligencia de Embargo

MF/. /EDOMEX/121/. /20

El que suscribe Notificador Ejecutor
Adscrito al Departamento de Ejecucion Fiscal, de la Sub tesoreria de Ingresos,
dependiente de la Tesoreria Municipal de Cuautitlan lzcalli, Estado de México,
quien en este acto se identifica con credencial y/o habilitacion con fotografia,
numero: y cuyos rasgos fisonémicos coinciden con
quien la porta, misma que fue expedida por la Mtro. RICARDO SANTOS ARREOLA,
en su caracter de Tesorero Municipal de Cuautitlan Izcalli, Estado de México, con
vigencia del primero de enero de dos mil veintidos al treinta y uno de diciembre
de dos mil veinticuatro. Con fundamento en lo dispuesto por los articulos 14y 16
de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulos 13y 14 de la
Ley de Coordinacion Fiscal Federal, las Clausulas Primera y Segunda, Seccion |
Fraccidon V, Tercera, Cuarta, Octava, Fraccion | Inciso e), Décimo Cuarta Fraccion
LIILIV,V, del Convenio de Colaboracion Administrativa en Materia Fiscal Federal,
celebrado con el Gobierno Federal por conducto de la Secretaria de Hacienda y
Crédito Publico y el Gobierno del Estado de México, publicado en el Diario Oficial
de la Federacion, el 13 de agosto de 2015 y en apego al convenio celebrado entre
el Gobierno del estado de México y los municipios y en particular con el de
Cuautitlan Izcalli, publicado en el periddico Oficial del Gobierno del Estado Libre y
Soberano de México, el 21 de Septiembre de 2017, los Articulos 13, 135, 136 y 137
del Codigo Fiscal de la Federacion, Articulo 16 del Codigo Financiero del Estado de
Meéxico y Municipios, 95 Fracciones Il y lll de la Ley Organica Municipal del Estado
de México, Articulos 1.7 y 1.8 del Cédigo Administrativo del Estado de México, por

lo que siendo las horas con
Minutos, del dia del mes

del afio me constitui en el domicilio que ocupa la

persona Fisica y/o Juridico Colectiva.
, ubicado en

dentro del

territorio municipal, a efecto de continuar con la etapa subsecuente del
Procedimiento Administrativo de Ejecucion derivado del requerimiento de pago
con numero de control MF/ /EDOMEX/121/. / que le fue
legalmente notificado, en fecha y en vista
que ha transcurrido el plazo legal que le fue concedido; sin tener hasta el momento
registro alguno de pago del crédito fiscal y sin que se tenga conocimiento de
interposicion de algin medio de defensa, en virtud de no haberle encontrado a
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Usted ni a su Representante Legal en términos del Articulo 137 del Cédigo Fiscal
de la Federacion, procedo a dejar el presente al (la) C
,quien dijo ser
, mismo que se identifica con ;
para que el contribuyente en cuestion o es su caso, el representante legal, se sirva,
esperar al suscrito en este mismo domicilio el dia___ del mes

del afio alas horas; para llevar a
cabo la diligencia de embargo de bienes muebles o inmuebles, hasta por la
cantidad que resulte ser bastante y suficiente para garantizar el crédito fiscal
omitido consistente
en Dando asi
cumplimiento a lo ordenado por el Mtro. RICARDO SANTOS ARREOLA, Tesorero
Municipal, a quien doy cuenta con el presente para todos los efectos legales a que
haya lugar, no habiendo otro asunto que tratar concluyo la presente diligencia,

siendo las horas con minutos
del dia del mes de del afio en que se
adtlaunnmmmuansinnngs CONSTE o mnamnassmaimnans
Notificador Ejecutor Persona que atiende la Diligencia
Empleado No.

TESORERIA MUNICIPAL

DEPARTAMENTO DE EJECUCION FISCAL

Anexo 12. Mandamiento de ejecucion por multa federal.

Cuautitlan Izcalli Estado de México, «FECHA»
MF/«SIGLAS»/EDOMEX/121/«MULTAS»/< <ANO>
EXPEDIENTE/RESOLUCION: «EXPEDIENTE_RES»

MANDAMIENTO DE EJECUCION POR MULTA FEDERAL

Con fundamento en los Articulos 14, 16, 115 fraccion IV de la Constitucion Politica
de los Estados Unidos Mexicanos; del 145 del Codigo Fiscal de la Federacion;
Articulos 1, 3, 4, 78, 112, 137, 138 de la Constitucion Politica del Estado Libre y
Soberano de México, 93 y 95 fracciones Il y Il de la Ley Organica Municipal del
Estado de México, 24 al 31 del Cddigo de Procedimientos Administrativos del
Estado de México; con lo dispuesto en el Convenio de Colaboracion Administrativa
en Materia Fiscal Federal celebrado entre el Gobierno Federal por conducto de la
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico y el Gobierno del Estado de México,
publicado en el Diario Oficial de la Federacion en fecha 13 de agosto de 2015, las
Clausula Segunda fraccion V, Clausula Décimo Quinta Fraccion Il inciso f y g,
Clausula Décimo Séptima fraccion Cuarta inciso a; asi como el Convenio de
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Colaboracién para la Administracion de las Multas Federales no Fiscales, que
Celebran el Gobierno del Estado de México y el Municipio de Cuautitlan Izcalli,
publicado en la Gaceta de Gobierno de fecha 21 de Septiembre de 2017, y en virtud
de que en los registros de control de cumplimiento de obligaciones fiscales de esta
Tesoreria del Municipio de Cuautitlan Izcalli, Estado de México, se desprende que
la persona Fisca y/o moral: <NOMBRE» con domicilio para recibir notificaciones el
ubicado en «DIRECCION» «COLONIA», MUNICIPIO DE CUAUTITLAN IZCALLI,
ESTADO DE MEXICO; en pleno respeto a sus derechos y para no dejarlo en estado
de indefension, se le otorgd la garantia a la adecuada defensa, dando inicio al
procedimiento administrativo por la competente que es, «IMPOSITORA»,
(«SIGLAS») el cual quedo radicado bajo el expediente nimero «<EXPEDIENTE_RES»,
en fecha «FECHA_IMP», por lo que una vez resuelto dicho procedimiento se
determind la responsabilidad de la Fisica y/o Moral citada, turnando el expediente
a la autoridad fiscal que lo es la Tesoreria Municipal, de este H. Ayuntamiento de
Cuautitlan Izcalli, Estado de México, hasta la fecha no ha cumplido con enterar el
pago de la obligacion contraida a pesar de que con fecha
«fecha_de_notificacion_imp», le fuera mediante la notificacion controlada con el
folio, MF/«SIGLAS»/EDOMEX/121/«MULTAS»/2019, emitidas por esta Tesoreria
Municipal, le fue debidamente dado a conocer el adeudo que tiene pendiente con
el Erario Municipal y habiendo transcurrido el término de cinco dias habiles
siguientes a la fecha en que surtié efectos la debida Notificacion del Adeudo, el
MTRO. RICARDO SANTOS ARREOLA, en su caracter de Tesorero Municipal del H.
Ayuntamiento de Cuautitlan lzcalli, Estado de México

mer ACUERDA ===
-------- PRIMERO.- En términos de lo dispuesto por los articulos, 145 al 152 y 155
del Codigo Fiscal de la Federacion en relacion con el 25 fraccion |y 26 del Codigo
de Procedimientos Administrativos del Estado de México, requiérase al (el)
contribuyente incumplido (a) en via del Procedimiento Administrativo de Ejecucion,
el pago de la multa impuesta por la autoridad ordenadora y demas accesorios
legales que adeuda al Erario Municipal y que para efectos del Procedimiento
Econdémico Coactivo que se ordena, conforme a la liquidacion de adeudo que
adelante se formula; se presente el deudor en el lugar donde se encuentren los
bienes de su propiedad para que demuestre en el acto de requerimiento de pago,
haber efectuado el pago del adeudo a su cargo por concepto de multa federal, y
en caso de que no lo hiciere, se procedera al embargo de bienes de su propiedad,
suficientes para cubrir el monto del crédito apercibiéndole que si no lo hiciere en
el acto o no demuestre haberlo realizado, se le embargaran bienes de su propiedad
suficientes para garantizar el monto del crédito fiscal, sus accesorios legales, para
en su caso rematarlos, enajenarlos fuera de subasta o adjudicarlos a favor del fisco,
o bien el embargo de depdsitos o seguros, a fin de garantizar las transferencias de
fondos para satisfacer el crédito fiscal y sus accesorios legales y los vencimientos
futuros que ocurran durante la tramitacion del procedimiento.----------===-=-------

................. SEGUNDO.- Dar a conocer al contribuyente que, por no haber
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efectuado el pago del crédito fiscal a su cargo a mas tardar el
«FECHA_DE_VENCIMIENTO», fecha en que fenecio el plazo de 5 dias habiles que le
fueron concedidos en la determinacion de crédito fiscal que le fue notificada el dia
«fechan_de_not_exactora», de conformidad con lo dispuesto en el articulo 6
fraccion Il, del Cédigo Fiscal de la Federacion; y de conformidad con los articulos
21 del Cddigo Fiscal de la Federacion y 8 de la Ley de Ingresos de la Federacion
para el ejercicio fiscal 2021, se le cobraran los recargos correspondientes por
concepto de indemnizacion al fisco federal por la falta de pago oportuno.---------

L TERCERO.- De
conformidad con el articulo 150 del Cédigo Fiscal de la Federacion, cobrar al
contribuyente por conceptos de gastos de ejecucion la cantidad equivalente al 2%
del crédito fiscal, en el supuesto de que esta cantidad sea menor a $480.00
(Cuatrocientos ochenta pesos 00/100 M.N.) se le cobrara esta cantidad, asi mismo
si dicha cantidad es mayor a $74,700.00 (Setenta ycuatro mil setecientos pesos
00/100 m.n.) se cobrara esta Ultima cantidad por la practica de la diligencia de
requerimiento de pago.

---- CUARTO. - Hacer del conocimiento del contribuyente que, este crédito fiscal
sera actualizado el dia en que efectué el pago en términos de los articulos 17-A'y
21 del Cédigo Fiscal de la Federacion, desde el mes en que debid hacerse el pago
y hasta que el mismo se efectue.

QUINTO.- Se hace de su conocimiento que la presente diligencia puede ser
impugnada mediante el recurso de revocacién ante la autoridad competente, o el
Juicio Contencioso Administrativo Federal ante el Tribunal Federal de Justicia
Administrativa, lo anterior de conformidad con los articulos 116 del Codigo Fiscal
de la Federacion y 13 de la Ley federal de Procedimiento Contencioso
Administrativo.- i

MF/«SIGLAS»/EDOMEX/121/«MULTAS»/< <ANO>

SEXTO.- En virtud de que el incumplimiento en el pago de la multa impuesta en la
que ha incurrido el (la) contribuyente, obliga a esta autoridad recaudadora a
implementar el Procedimiento Econémico Coactivo de Ejecucion en términos de lo
que disponen los articulos 30, 376 al 432 del Cddigo Financiero del Estado de
México y Municipios; y 137 del Cdédigo de Procedimientos Administrativos del
Estado de México, debiéndose requerir de pago de los gastos de ejecucion
conjuntamente con el importe de la multa impuesta, en via del Procedimiento
Administrativo de Ejecucién que se ordena con fundamento en lo dispuesto por los
articulos 150 del Codigo Fiscal de la Federacion, 376, 377, 378, 379 381y 382 del
Codigo Financiero del Estado de México y Municipios citado y conforme a la
siguiente:
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LIQUIDACION DEL ADEUDO

SUERTE PRINCIPAL

«IMPORTE»

ACTUALIZACION: que se causa en términos del Articulo 17-A del Cédigo Fiscal de
la Federacién, que estd sujeta al cambio en el indice Nacional de Precios al
Consumidor (INPS) publicado al dia 10 de cada Mes,

«ACTUALIZACION»
GASTOS DE EJECUCION: que se causan en términos del articulo 150 fraccion | y Il
del Cddigo Fiscal de la Federacion, por cada una de las diligencias que deban
realizarse en el Procedimiento administrativo de Ejecucion,

«GASTOS»

TOTAL DEL ADEUDO: TOTAL»

TERCERO. -En términos del articulo 135,136 y 137 del Cdédigo Fiscal de la
Federacion, 378 del Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios, Articulo
24 fracciones 33 y 36 del Reglamento Interno de la Tesoreria Municipal, con todo
y sus reformas, publicado el en la Gaceta Municipal No. 001de fecha del once de
enero de dos mil veintidds, se designa(n) Notificadores-Ejecutores para que
practiquen las diligencias de Requerimiento de Pago y en su caso el Embargo de
bienes en la via administrativa de ejecucidon que se ordena en el presente

mandamiento, a los
CC.
__, con numeros de empleado y

pertenecientes al H. Ayuntamiento de Cuautitlan Izcalli, Estado de México.

Cuautitlan Izcalli, Estado de México a de
de 2022.

ATENTAMENTE

MTRO. RICARDO SANTOS ARREOLA
TESORERO MUNICIPAL

Anexo 13. Acto de requerimiento de pago y embargo.
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TESORERIA MUNICIPAL
DEPARTAMENTO DE EJECUCION FISCAL

ACTA DE REQUERIMIENTO DE PAGO Y EMBARGO

CUAUTITLAN IZCALLI, ESTADO DE MEXICO SIENDO LAS HORAS
CON______ MINUTOS DEL DIiA DE

DEL ANO 2022, Y HABIENDO TRANSCURRIDO EL PLAZO DE CINCO DIAS HABILES
SIGUIENTES A LA FECHA EN QUE SURTIO EFECTOS LA NOTIFICACION DEL

ADEUDO CON NUMERO DE FOLIO
MF/ /EDOMEX/121/ / DE FECHA _DE

DEL ANO EL (LOS)
(@ NOTIFICADOR  (ES)

EJECUTOR (ES) DESIGNADO (S) EN EL PRESENTE MANDAMIENTO DE EJECUCION,
IDENTIFICADO (S) CON HABILITACION Y/O CREDENCIAL OFICIAL DE
FECHA NUMERO EXPEDIDA POR EL
MTRO. RICARDO SANTOS ARREOLA EN SU CARACTER DE TESORERO DEL
MUNICIPIO DE CUAUTITLAN IZCALLI, ESTADO DE MEXICO, PREVIO CITATORIO
FORMULADO AL DEUDOR Y/O SU REPRESENTANTE LEGAL EL DiA HABIL ANTERIOR
PARA QUE ME (NOS) ESPERARA A ESTA HORA. ME (NOS) CONSTITUi (MOS) EN EL
DOMICILIO DEL (LA) PERSONA FiSICA Y/O JURIDICA COLECTIVA DENOMINADA:
UBICADA
EN: DE ESTE MUNICIPIO, A EFECTO DE
CUMPLIR CON LO ORDENADO POR LA PROPIA TESORERIA, EN EL MANDAMIENTO
DE EJECUCION QUE  ANTECEDE; Y  ESTANDO  PRESENTE  EL

C. , QUIEN MANIFESTO
SER ACREDITANDO  SU  PERSONALIDAD
CON IDENTIFICANDOSE

CON ACTO SEGUIDO SE LE HIZO SABER EL MOTIVO

Y ALCANCES DE LA PRESENTE DILIGENCIA, REQUIRIENDOLE EN EL ACTO EL PAGO
DEL ADEUDO Y SUS ACCESORIOS LEGALES; APERCIBIENDOLO DE QUE SI NO LO
HICIERE SE PROCEDERA EN ESTE MISMO ACTO AL EMBARGO DE BIENES
SUFICIENTES PARA GARANTIZAR O HACER EFECTIVO EL MONTO DEL CREDITO Y
IS ACCESORIOS; A LO QUE
MANIFESTO:

EN VISTA DE SU CONTESTACION Y EN RAZON DE QUE NO EFECTUA EN ESTE ACTO
EL PAGO DEL CREDITO FISCAL INSOLUTO NI ACREDITA HABERLO REALIZADO CON
ANTERIORIDAD, DE CONFORMIDAD CON LOS ARTICULOS 151, 152, 153, 155,
156,156-BIS, 157. EN SU CASO EL ARTICULO 66-A FRACCION IV, DEL CODIGO
FISCAL DE LA FEDERACION, EL ARTICULO 384 DEL CODIGO FINANCIERO DEL
ESTADO DE MEXICO Y MUNICIPIOS, SE LE HIZO SABER EL DERECHO A DESIGNAR
DOS TESTIGOS QUE POR SU PARTE INTERVENGAN EN LA PRESENTE DILIGENCIA,
ASI COMO PARA SENALAR LOS BIENES QUE DEBAN EMBARGARSELE, SIEMPRE Y
CUANDO SE SUJETEN AL ORDEN DE PREFERENCIA QUE EL PROPIO PRECEPTO
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LEGAL ESTABLECE, A LO QUE MANIFESTO:

; EN RAZON DE LO
MANIFESTADO, EL (LOS) SUSCRITO (S) NOTIFICADOR (ES) EJECUTOR (ES) EN
TERMINOS DE LOS ARTICULOS 385 Y 390 DEL MISMO CODIGO FINANCIERO,
PROCEDIO AL EMBARGO DE LOS BIENES
SIGUIENTES:

EN CONSECUENCIA, EL (LOS) SUSCRITO (S) TRABO (ARON) FORMAL EJECUCION
DE EMBARGO EN LOS BIENES ANTERIORMENTE DESCRITOS, DECLARANDOLOS
EMBARGADOS EN TANTO Y CUANTO BASTEN A CUBRIR EL ADEUDO Y SUS
ACCESORIOS, NOMBRANDO COMO DEPOSITARIO DE LOS MISMOS AL (LA)
G

CON DOMICILIO EN QUIEN

SE IDENTIFICO CON Y.
ACEPTA Y PROTESTA DESEMPENAR FIELMENTE EL CARGO QUE LE HA SIDO
CONFERIDO, POR LO CUAL SE LE OTORGO LA POSESION MATERIAL DE LOS
BIENES, DANDOSE POR RECIBIDO DE ELLOS Y ENTERADO DE LAS
RESPONSABILIDADES Y PENAS EN QUE INCURREN LOS DEPOSITARIOS INFIELES.
SIN MAS QUE ASENTAR SE DA POR CONCLUIDA LA PRESENTE DILIGENCIA A LAS
HORAS CON MINUTOS DEL DiA

EN QUE SE ACTUA, REQUIRIENDOLE AL INTERESADO SI ES O NO SU DESEO DE
FIRMAR LA PRESENTE ACTA, A LO QUE MANIFESTO QUE ES
SU DESEO ESTAMPAR SU FIRMA AL CALCE, ASI COMO DE LOS QUE

INTERVENIMOS Y QUISIMOS
HACERLO.
DOY FE.
EL EMBARGADO DEPOSITARIO EL NOTIFICADOR EJECUTOR
TESTIGO TESTIGO

Anexo 14. Acta Circunstanciada.

MULTAS FEDERALES
ACTA CIRCUNSTANCIADA
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Mtro. Ricardo Santos Arreola,
Tesorero Municipal
Presente

Expediente/ Resolucién:
No. de Control SIIGEM
No. CONTRO MF/__/EDOMEX/121/ /20,

RAZON: Hacer constar el/ los motivos por lo que no se ejecuto la diligencia de

de la Multa Administrativa Federal no Fiscal, impuesta por
, conforme al Expediente/ Resolucion mencionado.

Con fundamento en lo establecido en el Articulo: 144,146, 146-A, 146-B, 146-C y
157, del Codigo Fiscal de la Federacién, me permito manifestar a Usted bajo
protesta de decir verdad, que no me fue posible continuar con dicha diligencia para
hacer efectivo el cobro del crédito fiscal que la persona Juridica / Juridica Colectiva
denominada adeuda al Erario Municipal, ya que el deudor en cuestion, se encuentra
comprendido en la circunstancia de:

A) El deudor o responsable solidario no posee bienes embargables para cubrir
el crédito, o ya cuenta con un embargo previo.

B) El deudor y/o responsable solidario, y/o persona alguna que lo represente
no se pueden localizar.

(@) El deudor ha Fallecido sin dejar bienes que puedan ser objeto del
Procedimiento Administrativo de Ejecucion.

D) La sancidn es incosteable, al ser igual o inferior a 200 Unidades de Inversion

E) Otra(s)

Toda vez que:

Se levanta la presente acta circunstanciada de hechos, para dar constancia de lo
actuado en el Procedimiento Administrativo de Ejecucion, instaurado para el cobro
coactivo con el nimero De control MF/. JEDOMEX/121/. /20,
de la Sancion Administrativa impuesta por la Autoridad Federal no Fiscal

Denominada:
en contra de la persona Juridica/Juridica Colectiva ya mencionada. Con domicilio
en,
calle calle:

No. Coloni
a: Municipio de Cuautitlan Izcalli, Estado de México, y cuya
sancion administrativa determinante del Crédito Fiscal, asciende a la cantidad de:
$ ( /100 M.N.) Nota: Adjunto al presente para
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mayor ilustracion, las documentales y en su caso, evidencia fotografica de lo
actuado en el domicilio sefialado

Protesto lo necesario

Cuautitlan Izcalli, Estado de México a de del afio 2022
C.
Notificador Ejecutor
No. Empleado:
449
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LO0-38 Elaboracién de pélizas de diario por
registro de provision.

1.  Objetivo.

Capturar podlizas de diario que contengan el registro contable de una provision, mediante
el sistema de contabilidad municipal previa revision de documentos soporte de las
solicitudes de los gastos requeridos por las dependencias municipales, para registrar y
mantener actualizados los movimientos contables acreedores en los auxiliares.

2.  Alcance.

Aplica a los Titulares de las Dependencias de la Administracién Publica del Municipio de
Cuautitlan Izcalli, Estado de México, especificamente a: Presidencia Municipal, Secretaria del
Ayuntamiento, Tesoreria Municipal, Contraloria Municipal, Comisaria General de Seguridad
Ciudadana, Direccién de Desarrollo Urbano e Infraestructura, Direccion de Desarrollo Social,
Direccion de Desarrollo Econémico, Direccion de Servicios Publicos, Direccion de
Administracion, Direccion Juridica, Direccion de Sustentabilidad y Medio Ambiente, asi
como a sus Organos Desconcentrados los cuales son el Instituto Municipal para la Equidad
de Género y el Desarrollo de las Mujeres de Cuautitlan Izcalli IMEGDEM, el Instituto
Municipal de la Juventud y el Instituto Municipal de Planeacion de Cuautitlan Izcalli IMPLAN.

3. Referencias

° Ley General de Contabilidad Gubernamental. (Titulo Primero, Capitulo Unico,
articulo 2; Titulo Tercero, Capitulo |, articulo 19, fracciones Il y lIl; y Titulo Tercero,
Capitulo Ill), Diario Oficial de la Federacion, 31 de diciembre de 2008, y sus reformas
y adiciones.

. Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios. (Titulo Noveno, Capitulo
Tercero, Titulo Décimo Primero, Capitulo Primero), Gaceta del Gobierno del Estado
de México, 9 de marzo de 1999, y sus reformas y adiciones.

. Lineamientos para la Integracion, presentacion y envio de los Informes Trimestrales
Municipales del ejercicio fiscal 2024. Anexo dos. Acuerdo 04/2024, Periédico Oficial
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 20 de marzo de 2024.
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. Lineamientos de Control Financiero y Administrativo para las Entidades
Fiscalizables Municipales del Estado de México. Peridédico Oficial Gaceta del
Gobierno del estado de México, 11 de julio de 2013.

. Reglamento Interno de la Tesoreria Municipal de Cuautitlan Izcalli, Estado de
Meéxico. Titulo Segundo, Capitulo Primero, articulo 5, Capitulo Segundo, articulo
10; Titulo Tercero, Capitulo Octavo, articulo 39, fracciones |, II, llI, IV, V, VI, Vil y VIII,
Seccion Primera, Articulo 41, fracciones |, Il y VL.

. Manual de Organizacion de la Tesoreria Municipal de Cuautitlan Izcalli, Estado de
México. Paginas 57, 58 y 59. Gaceta Municipal nimero 253, 21 de noviembre de
2023, y sus reformas y adiciones.

4. Responsabilidades

El Departamento de Cuenta Pdblica es el area administrativa responsable de registrar en
conjunto con los titulares de la estructura organica de la Tesoreria Municipal, de realizar
las actividades necesarias con la informacién documentada enviada por las
Dependencias y Organos Desconcentrados de la Administracion Publica del Municipio
de Cuautitlan lzcalli, Estado de México, para la generacion de pélizas de diario que
contengan el registro contable de una provision.

Las Dependencias y Organos Desconcentrados de la Administracién Plblica del
Municipio de Cuautitlan Izcalli, Estado de México, deberan:

. Elaborar el oficio y adjuntar el expediente correspondiente que enviaran a la
Tesoreria Municipal, por conducto del Titular de la Subtesoreria de Contabilidad.

° Solventar las observaciones necesarias de los expedientes que le sean remitidos
por el Auxiliar Contable del Departamento de Cuenta Publica.

El Titular de la Subtesoreria de Contabilidad, debera:

. Recibir y turnar el oficio y expediente al Departamento de Cuenta Plblica por
conducto del Auxiliar Contable.

. Recibir, revisar, rubricar y recabar la firma del Tesorero Municipal, de la Péliza de
diario, y turnarla al Auxiliar Administrativo.
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Recibir y remitir la Pdliza de diario escaneada con todas las firmas, a la
Coordinacion de Caja General de la Tesoreria Municipal.

El auxiliar contable del Departamento de Cuenta Publica, debera:

o Recibir, revisar y validar el oficio con el expediente y su soporte documental; en el
caso de que tenga observaciones, devolver al area correspondiente para que se
solvente dicha observacion.

. Realizar el registro y generacion de la Péliza de diario en el sistema de contabilidad
Vision Intelligent CAl, imprimir, firmar y turnarla la pdliza al Jefe de Departamento
de Cuenta Publica.

El Jefe de Departamento de Cuenta Publica, debera:

. Recibir, revisar y firmar la Pdliza de diario firmada por el Auxiliar Contable que la
generd, devolver la pdliza si existe algin error para que sea corregida por el
Auxiliar Contable.

. Remitir la Péliza de diario al auxiliar administrativo del Departamento de Cuenta
Publica para que sea escaneada.

. Recibir y turnar la Péliza de diario escaneada por el Auxiliar Administrativo, al
Titular de la Subtesoreria de Contabilidad para su revision, aprobacion y rubrica
correspondiente.

El Auxiliar Administrativo del Departamento de Cuenta Piblica, debera:
e Recibir, escanear y devolver la Pdliza de diario generada con todas las firmas, a quien

se la entrego.

5.  Definiciones.

Vision Intelligent CAl: Sistema de contabilidad del Municipio de Cuautitlan Izcalli.

Expediente: Documentacion soporte de la adquisicion de bienes y/o servicios para
generar una poliza de diario que contenga el registro contable de una provision.
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Dependencias y Organos Desconcentrados de la Administracién Plblica del Municipio de
Cuautitlan Izcalli, Estado de México: Cualquier Unidad Administrativa del Municipio de
Cuautitlan Izcalli, Estado de México, que solicite el pago por la adquisicion de bienes y/o
Servicios.

6. Insumos.

o Solicitud de pago soportado con la documentacion del expediente para tramite de
una provision (suficiencia presupuestal, proceso adquisitivo y recepcion de bienes
y/o servicios).

7. Resultados.

Poliza de diario con el registro contable de una provision correspondiente a la solicitud
ingresada, para su digitalizacién y posterior envio a la Coordinacion de Caja General de
la Tesoreria Municipal.

8.  Politicas.

. La revision de la documentacion que soporta las solicitudes debe ser con apego a
los lineamientos establecidos en el Cédigo Financiero del estado de México y
Municipios, para cada tipo de caso o segun la naturaleza del gasto realizado.

. En el caso de que los expedientes no cumplan con los requisitos establecidos se
notificara al area solicitante dandole un plazo de 24 horas para su solventacion, de
no ser asi, el expediente sera devuelto.

. Para efectos de comprobacién de gastos por adquisicion de bienes o servicios
deben ser mediante comprobantes fiscales de acuerdo a lo establecido en la Ley
del Impuesto Sobre la Renta y el Codigo Fiscal de la Federacion.

° En el caso de reembolsos de fondo fijo por la erogacion de gastos menores se
deben apegar a los Lineamientos de Control Financiero y Administrativo para las
Entidades Fiscalizables Municipales del Estado de México.

. El Departamento de Cuenta Publica cuenta con la CIRCULAR 1 denominada
“Politicas Administrativas y de Soporte de las operaciones del Presupuesto de
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Egresos para el ejercicio fiscal 2024" el cual determinara dependiendo del tipo o
naturaleza del gasto, los documentos con los cuales las diferentes Dependencias
y Organos Desconcentrados de la Administracién Publica del Municipio de
Cuautitlan Izcalli deberd integrar e ingresar los expedientes para su
correspondiente revision y validacion.

9. Desarrollo.

Elaboracién de pélizas de diario por registro de provision.

Dependencias y O - ; ;
D:E::n:er;?:d);s ;gealra:os Elaboran oficio y adjuntan expediente para

1 envio a la Tesoreria Municipal por conducto

Adm.|n.|s.traC|on PUb!IC‘? del . del Titular de la Subtesoreria de Contabilidad.
Municipio de Cuautitlan Izcalli

. , Recibe y turna oficio con expediente, al
Titular de la Subtesoreria y p .
2 L Departamento de Cuenta Publica por
de Contabilidad " e
conducto del Auxiliar Contable para revision.

Auxiliar Contable del Departamento = Recibe oficio con expediente documental para

3 "y P
de Cuenta Publica revision.
Recibe oficio, revisa y valida que la
documentacion soporte del expediente
cumpla con los requisitos establecidos en las
- oliticas para la ejecucion del gasto publico.
Auxiliar Contable P P : - L
4 del Departamento de Cuenta p o
gy 4 ¢La informacién es correcta?
Publica
No: Devuelve al area solicitante para
solventar las observaciones.
Si: Tramita el registro.
sz Devuelve el expediente a las Dependencias
Auxiliar Contable . P E ; ’
Organos Desconcentrados de la Admon.
5 del Departamento de Cuenta Fn :
o Publica, para solventar las observaciones
Publica ‘
determinadas.
Dependencias y Organos
6 Desconcentrados de la Reciben expediente para solventar las
Administracion Pablica del observaciones.

Municipio de Cuautitlan Izcalli
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1

12

13

14

15

16

Unidad Administrativa

Auxiliar Contable del Departamento
de Cuenta Publica

Auxiliar Contable del Departamento
de Cuenta Publica

Jefe del Departamento de Cuenta
Publica

Jefe del Departamento de Cuenta
Publica

Auxiliar Contable del Departamento
de Cuenta Publica

Jefe del Departamento de Cuenta
Publica

Auxiliar Administrativo del
Departamento de Cuenta Publica

Jefe del Departamento de Cuenta
Publica

Titular de la Subtesoreria de
Contabilidad

Auxiliar Administrativo del
Departamento de Cuenta Publica

Titular de la Subtesoreria de
Contabilidad

Actividad

Realiza el registro en el sistema Vision
Intelligent CAl, generando la Péliza de diario.

Imprime la pdliza, verifica el registro contable
y la firma, la turna al Jefe del Departamento de
Cuenta Publica.

Recibe la pdliza firmada por el Auxiliar
Contable, la revisa, asi como su expediente
documental.

;La pdliza es correcta?

No: Devuelve al Auxiliar Contable para su
correccion
Si: Firma la pdliza y continta el tramite

Devuelve la pdliza al Auxiliar Contable para
realizar la correccion.

Recibe la pdliza y la corrige.

Firma y turna la pdliza al Auxiliar
Administrativo del Departamento de Cuenta
Publica para escaneo.

Recibe, escanea y devuelve la pdliza, al Jefe de
Departamento de Cuenta Publica

Recibe y turna la pdliza escaneada, al Titular
de la Subtesoreria de Contabilidad.

Recibe, revisa y rubrica la poliza, recaba firma
del Tesorero Municipal y turna al Auxiliar
Administrativo.

Recibe, escanea y devuelve la pdliza con todas
las firmas, al Titular de la Subtesoreria de
Contabilidad.

Recibe y remite la pdliza de diario, a la
Coordinacion de Caja General de la Tesoreria
Municipal.
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10. Diagrama.
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Organos . o Auxiliar
Titular de la Auxiliar Contable del Jefe del Administrativo del

Desconcentrados de Subtesoreria de Departamento de Departamento de

i Admon. Eublica Contabilidad Cuenta Publica Cuenta Publica
del Municipio de
Cuautitlan lzcalli

By

Elaboran oficio y
adjuntan expediente
para envio a la
Tesoreria Municipal
mediante el Titular
de la Subtesoreria
de Contabilidad.

Departamento de
Cuenta Publica

——— 0O
Recibe y turna oficio
con expediente al
Departamento de

Cuenta Publica
mediante el Auxiliar
Contable para
revision.

' y ©®

Recibe oficio con
expediente para

revision.
IO

Revisa y valida que la
informacion soporte
de los expedientes
sea correcta.

éla
< informacion D

es correcta?

I
sl e
v

Devuelve el

expediente  para
solventacion  de

@ observaciones.
T
v

Reciben expediente
con observaciones
para corregir.
S
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Dependencias y

Organos Titular de la Auxiliar Contable del Jefe del
Desconcentrados de

Auxiliar

Subtesoreria de Departamento de Departamento de Administrativo del

la Admon. Publica s i fchies Departamento de
del Municipio de Contabilidad Cuenta Publica Cuenta Publica Cuenta Publica

Cuautitlan Izcalli

Realiza el registro en el
sistema de contabilidad
generando la Péliza de

diario.

Imprime la pdliza de
diario, verifica el
registro contable y la

RO,

Recibe la pdliza de
diario para revision
contable y
documental.

I

éla pdliza

< es correcta? >—

¥
Devuelve al Auxiliar

contable para
correccion.

®

Recibe la péliza de

diario para
correccion. l @

A —

Firma la péliza de
diario y la envia al
auxiliar
administrativo para
escanear.
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Dependencias y
e mce e Titular de la Auxiliar Contable del Jefe del
la Admén. Publica Subtesoreria de Departamento de Departamento de
2 Contabilidad Cuenta Publica Cuenta Publica

Auxiliar
Administrativo del
Departamento de
del Municipio de Cuenta Publica
Cuautitlan lzcalli

Recibe pdliza de
diario, la escanea y
devuelve al Jefe del

Departamento de
Cuenta Publica.

I

&

Recibe la pdliza de
diarioy laenviaala
Subtesoreria  de
Contabilidad.

T

v ®

Recibe la péliza de
diario, la rubrica y
recaba firma del
Tesorero Municipal.

| .

Recibe pdliza firmada
por el Tesorero
Municipal y se
escanea.

4 @

Recibe la pdliza de
diario y la envia a la
Coordinacion de
Caja General.

Fin
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11.  Medicién.

Numero de pélizas de diario de provision ) o o
generadas Porcentaje de pdlizas de diario de

provision generadas

NUmero de expedientes recibidos

12. Formatos e instructivos.

Anexo 1. Sistema Integral de Contabilidad Gubernamental. (Hoja de captura)

=
Periodos  Cta Publ stalogos uentas Meta Bienes Polizas Rec Elec ont Elec Digitalizacion Afectacion Consultas Reportes Utilerias Param  Anteproy Salir
'
GOBIERNO DEL ESTADO DE MEXICO i
SECRETARIA DE FINANZAS S N H '
CONTADURIA GENERAL GUBERNAMENTAL ENTCAI
SISTEMA INTEGRAL DE CONTABILIDAD GUBERNAMENTAL
':Mantenimiemo de Polizas> X
Poliza: 2022 D 08 0008 Fecha 30/05/2022 Status C N Capturé: JNAVARRO
Ao, Teo _ Mes N s | CreaPoiza Bowrar Pokza
D v| os 0000 v
Cilta Controk 000 Concepto o | Pimero | [Siguente| Anteior | Ukimo
Renglon Cta  Scta Sscta Ssscta Ssssct. Concepto Refpol Dn Cargos Abonos Cla Adic &
Para cancelar un movimiento, o teminai la polza
digite 933339 en renglon o tecla <FS» posicionada en renglon
Concepto: Repetir concepto: NO ' Gymas: 0.00 0.00
Nombre Cta: BANORTE CTA. 1174340820 RECURS0S PROFIOS Sumas BMILES: 0.00 0.00
Adicionas Borra eset ta orde for Polizas Inconectas Impresion Fin
| Prmero | Siguente  Anteiir  Ukimo  Renglon especifico: 0.0 Caplurando: super

460

Afio 2024 30 de agosto www.cuautitlanizcalli.gob.mx



468

Manual de Procedimientos Goblemoge "
Tesoreria Municipal Cuautitlan Izcalli Tesoreria
2022-2024 {Somos futuro! <)% Municipal

Anexo 1. Sistema Integral de Contabilidad Gubernamental. (Instructivo)

No. Informacién Requerida. Instruccion.

. " Se digita la clave de usuario y contrasefia para ingresar al

1 Usuario y Contrasefia* ; 9 o i s J ; a B
sistema de contabilidad Vision Intelligent CAI.

S Se da clic con el boton izquierdo del mouse en la opcion

2 Menu Pélizas* ,, s 3 5 q’ - P
Mantenimiento” del menu Pélizas.

3 Botdn Crear Poliza* Se da clic con el botén izquierdo del mouse.

Digitar el tipo de Pdliza que se desea capturar, en este caso
4 Opcidn Tipo* para las pdlizas de diario utilizar la letra “D" y se da clicen la
tecla “tabulacion” del teclado.

Se digita el mes en el que se debera capturar la péliza de

5 Opcidon Mes* s : -
P diario y se da clic en la tecla "tabulacion” del teclado.

Tecla “tabulacion” del El sistema pregunta si se desea generar la siguiente pdliza y

nein

teclado* se da clic con el boton izquierdo del mouse en la opcion “si”.

Se digita la fecha en la que se debera generar la pdliza de

7 Campo Fecha* . R -
P diario y se da clic en la tecla "tabulacion” del teclado.

Se escribe una breve descripcion sobre el registro contable
8 Campo Concepto* que se va a capturar en la poliza de diario y se da clic en la
tecla “tabulacion” del teclado dos veces.

El sistema pregunta si se desea actualizar el registro para
9 Cuadro de Dialogo* capturar la pdliza de diario, se da clic con el boton izquierdo

nein

del mouse en la opciodn “si".

Se da clic con el botén izquierdo del mouse, se habilitan los
renglones en donde se digitaran las cuentas contables y

10 Botdn Adicionar* cantidades que conformaran las partidas de la péliza de
diario, al final de la captura se da clic en la tecla F5 de las
teclas de funcion del teclado.

Se digitara la suma total que resulte de las cantidades
1 Cifra Control* capturadas en la péliza de diario y se da clic en la tecla
“tabulacion” del teclado.

El sistema pregunta si se desea actualizar el registro para que
la captura de la pdliza de diario quede debidamente
registrada, se da clic con el botén izquierdo del mouse en la

neim

opcion “si".

12 Cuadro de Dialogo*
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L00-39 Elaboracién e integracién del Informe
Trimestral Municipal para presentacién ante
el Organo Superior de Fiscalizacién del
Estado de México.

1.  Objetivo.

Enterar los resultados de la ejecucién de la Ley de Ingresos y del Presupuesto de Egresos
del Municipio de Cuautitlan Izcalli, Estado De México, a través de la Integracién de los
Estados Financieros mediante la normatividad aplicable, para dar cumplimiento a lo
establecido en el articulo 32 de la Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de México y
350 del Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios, al Poder Legislativo del
Estado de México por conducto del Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de
México (OSFEM).

2.  Alcance.

Aplica al Titular de la Tesoreria Municipal, asi como a los titulares y servidores publicos
adscritos a las Dependencias del Municipio de Cuautitlan lIzcalli, especificamente a
Presidencia Municipal, Secretaria del Ayuntamiento, Tesoreria Municipal, Contraloria
Municipal, Comisién General de Seguridad Ciudadana, Direccion de Desarrollo Urbano e
Infraestructura, Direcciéon de Desarrollo Social, Direccion de Desarrollo Econdmico,
Direccion de Servicios Publicos, Direccion de Administracion, Direccion Juridica, Direccion
de Sustentabilidad y Medio Ambiente; a sus Organos Desconcentrados los cuales son el
Instituto Municipal para la Equidad de Género y el Desarrollo de las Mujeres de Cuautitlan
Izcalli IMEGDEM, el Instituto Municipal de la Juventud y el Instituto Municipal de Planeacion
de Cuautitlan Izcalli IMPLAN, asi como al Poder Legislativo del Estado de México por
conducto del Organo Superior de Fiscalizacién del Estado de México.

3. Referencias

D Ley General de Contabilidad Gubernamental. Titulo Primero, Capitulo Unico,
articulo 1; Titulo Tercero, Diario Oficial de la Federacion, 31 de diciembre de 2008,
y sus reformas y adiciones.
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. Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de México. Titulo Cuarto, Capitulo
Segundo, articulo 37. Periddico Oficial Gaceta del Gobierno del Estado de México,
26 de agosto de 2004, y sus reformas y adiciones.

. Cddigo Financiero del Estado de México y Municipios. Titulo Decimoprimero,
Capitulo Primero, Seccion Tercera, articulo 350. Gaceta del Gobierno del Estado de
México, 4 de diciembre de 1998, y sus reformas y adiciones.

D Lineamientos para la Integraciéon, Presentacion y Envio de los Informes
Trimestrales Municipales del Ejercicio Fiscal 2024. Acuerdo 04/2024, Periddico
Oficial Gaceta del Gobierno del Estado de México, 20 de marzo de 2024.

. Manual de Organizacion de la Tesoreria Municipal de Cuautitlan Izcalli, Estado de
México. Paginas 55, 57, 58 y 59. Gaceta Municipal nimero 253, 21 de noviembre de
2023, y sus reformas y adiciones.

. Reglamento Interno de la Tesoreria Municipal de Cuautitlan Izcalli, Estado de México.
Titulo Segundo, Capitulo Primero, articulo 5, Capitulo Segundo, articulo 10; Titulo
Tercero, Capitulo Octavo, articulo 39, fracciones II, Ill, IV, V y VIII, Seccion Primera,
Articulo 41, fracciones Il y IV. Gaceta Municipal nimero 168, 23 de marzo de 2023, y
sus reformas y adiciones.

4.  Responsabilidades

El Departamento de Cuenta Publica dependiente de la Subtesoreria de Contabilidad, a
su vez dependiente de la Tesoreria Municipal, es la unidad administrativa responsable de
integrar y elaborar el Informe Trimestral Municipal y entregarlo al Organo Superior de
Fiscalizacion del Estado de México (OSFEM).

El Jefe del Departamento de Cuenta Pubica, debera:

. Obtener los Lineamientos para la Integracion, Presentacion y Envio de los Informes
Trimestrales Municipales del Ejercicio Fiscal 2024 que emite el Organo Superior de
Fiscalizacion del Estado de México y que da a conocer a través del Periddico Oficial
Gaceta del Gobierno del Estado de México.

D Solicitar mediante oficio de requerimiento la Informacion necesaria a las
Dependencias y Organos Desconcentrados del Municipio de Cuautitlan Izcalli,
remitiéndoles los formatos que el OSFEM publica en su sitio web www.osfem.gob.mx.
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Asi como informar los plazos de entrega de informacion con el fin de que en conjunto
con la informacién financiera emitida por el Sistema de Contabilidad del Municipio de
Cuautitlan Izcalli sea confiable, veraz y oportuna.

. Recibir, verificar y validar en la Plataforma Digital del OSFEM la Informacion que las
Dependencias y Organos Desconcentrados del Municipio de Cuautitlan Izcalli generan
y envian previo oficio de requerimiento y en caso de ser erronea, devolverla a la
Dependencia u Organo que corresponda para que ésta sea corregida y enviada
nuevamente.

. Solicitar la presencia de personal de las Dependencias y Organos Desconcentrados
del Municipio de Cuautitlan Izcalli, para hacerles de su conocimiento sobre las
inconsistencias que pudiera presentar su informacién, solicitando las correcciones
necesarias para su posterior entrega.

. Recibir e integrar la Informacion corregida enviada por las Dependencias y
Organos Desconcentrados del Municipio de Cuautitlan Izcalli, para recabar las firmas
necesarias de los servidores publicos correspondientes que den fe de la veracidad de
la informacion que se enviara.

. Recibir y turnar la Informacion de las Dependencias y Organos Desconcentrados del
Municipio de Cuautitlan Izcalli previamente firmada por los servidores publicos
correspondientes que den fe de la veracidad de dicha informacién, al Auxiliar
Operativo del Departamento de Cuenta Publica para que éste realice la digitalizacion
y elabore los archivos y discos que se deberan enviar y entregar al OSFEM.

. Recibe, adjunta y envia la informacion en la Plataforma Digital del OSFEM, asi como
hace entrega de los discos que contienen la informacién de las polizas y CFDI, en las
oficinas del Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México.

El Auxiliar Administrativo de la Tesoreria Municipal, debera:

. Elaborar y enviar el oficio de requerimiento de Informacion a las Dependencias y
Organos Desconcentrados del Municipio de Cuautitlan Izcalli, remitiéndoles los
formatos que el OSFEM publica en su sitio web.

. Recibir y turnar la informacion generada por las Dependencias y Organos
Desconcentrados del Municipio de Cuautitlan Izcalli al Tesorero Municipal.

. Elaborar y enviar el oficio con el que turna la Informacion entregada por las
Dependencias y Organos Desconcentrados del Municipio de Cuautitlan Izcalli
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correspondiente al Informe Trimestral Municipal al Titular de la Secretaria del
Ayuntamiento y a la Presidencia Municipal para recabar las firmas correspondientes.

o Recibir y entregar la Informacién firmada por el Titular de la Secretaria del
Ayuntamiento y la Presidencia Municipal correspondiente al Informe Trimestral
Municipal al Jefe del Departamento de Cuenta Publica.

Las Dependencias y Organos Desconcentrados del Municipio de Cuautitlan Izcalli, deberén:

o Recibir el oficio con los formatos de requerimiento de Informacién que envia el Jefe
del Departamento de Cuenta Pubica a través del Auxiliar Administrativo de la
Tesoreria Municipal, generar la informacion solicitada y entregarla la Tesoreria
Municipal.

. Conocer las inconsistencias que presente su informacién al momento de ser
adjuntada por el Jefe del Departamento de Cuenta Publica a la Plataforma Digital del
OSFEM cuando ésta sea validada en la misma plataforma, asi como corregirla y
enviarla nuevamente a la Tesoreria Municipal.

. En el caso del Titular de la Secretaria del Ayuntamiento y Presidencia Municipal, recibir,
firmar y devolver la Informacion del Informe Trimestral Municipal al Jefe del
Departamento de Cuenta Plblica a través de la Tesoreria Municipal.

El Tesorero Municipal, debera:
. Recibir y turnar la Informacién generada y enviada por las Dependencias y Organos
Desconcentrados del Municipio de Cuautitlan Izcalli, al Titular de la Subtesoreria de
Contabilidad.

El Titular de la Subtesoreria de Contabilidad, debera:

° Recibir y turnar la Informacién generada por las Dependencias y Organos
Desconcentrados del Municipio de Cuautitlan Izcalli al Jefe del Departamento de
Cuenta Pdblica. Asi mismo, deberad supervisar la preparacién documental de la
Informacion que integran los Informes Trimestrales Municipales, para su entrega al
Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México.

El Auxiliar Operativo del Departamento de Cuenta Publica, debera:
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. Recibir, ordenar, digitalizar y preparar la Informacién en archivos PDF para la
Integracién del Informe Trimestral Municipal, entregarla al Jefe del Departamento de
Cuenta Publica, para que éste a su vez la adjunte a la Plataforma Digital del OSFEM.

. Escanear las pdlizas con su soporte documental y la informacion de CFDI para integrar
los discos de acuerdo a lo establecido en los Lineamientos para la Integracion,
Presentacion y Envio de los Informes Trimestrales Municipales del Ejercicio Fiscal 2024,
los entrega al Jefe del Departamento de Cuenta Publica, para su envio al OSFEM;
finalmente archiva la informacién para consultas posteriores.

5. Definiciones.

Sistema de Contabilidad del Municipio de Cuautitlan Izcalli: Vision Intelligent CAL
OSFEM: Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México.

Informe Trimestral Municipal: Es el conjunto de informacion contable, patrimonial,
presupuestal, programatica y administrativa, sefialada por los ordenamientos legales
competentes.

Lineamientos para la Integracion y Entrega del Informe Trimestral Municipal 2024: Son las
bases que definen los criterios, formatos y la documentacién necesaria para presentar los
Informes Trimestrales Municipales, contribuyendo con la consistencia en la presentacion y
homologacién de la informacion.

Dependencias y Organos Desconcentrados de la Administracion Pdblica del Municipio de
Cuautitlan Izcalli: Son las areas que conforman la Administracion Publica Municipal del
Municipio de Cuautitlan Izcalli que generan informacion para la integracion del Informe
Trimestral Municipal.

Informacion Financiera: Es informacion cuantitativa expresada en unidades monetarias y
descriptiva, que muestra la posicion y desempefo financiero de una entidad, cuyo objetivo
esencial es el de ser util al usuario general en la toma de decisiones econdémicas. La
informacion presupuestaria y contable expresada en unidades monetarias, sobre las
transacciones que realiza un ente publico y los eventos econdmicos identificables y
cuantificables que lo afectan, la cual puede representarse por reportes, informes, estados y
notas que expresen su situacion financiera, los resultados de su operacién y los cambios en
su patrimonio.
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6. Insumos.

o Pdlizas contables de Ingresos, Egresos y Diario, asi como auxiliares de cuentas
especificas que generan los Auxiliares Contables del Departamento de Cuenta
Publica a través del Sistema de Contabilidad del Municipio de Cuautitlan Izcalli,
para revision y conciliacion de cifras financieras.

D Estados Financieros generados por el Jefe del Departamento de Cuenta Publica a
través del Sistema de Contabilidad del Municipio de Cuautitlan Izcalli.

. Formatos especificos que contendran la informacion solicitada por la entidad
fiscalizadora correspondiente de acuerdo a los Lineamientos para la Integracion,
Presentacion y Envio de los Informes Trimestrales Municipales del Ejercicio Fiscal
2024, para su envio e integracion en la Plataforma Digital del OSFEM.

o Informaciéon de Noémina generada por la Direccion de Administracion a través de
la Subdireccién de Recursos Humanos.

. Informacion de Evaluacion Programatica generada por el Instituto Municipal de
Planeacion de Cuautitlan Izcalli (IMPLAN).

. Informacion de Bienes Muebles e Inmuebles generada por la Secretaria del
Ayuntamiento a través del Registro Administrativo de la Propiedad Publica
Municipal.

. Informacion del Médulo de Obras Publicas, correspondiente a los reportes de

Informe de Obras por Contrato, Informe de Obras por Administracion, generados
por la Direccion de Desarrollo Urbano e Infraestructura e Informe de reparaciones
y Mantenimientos generado por la direccion mencionada en Coordinacién con la
Direccion de servicios Publicos.

7.  Resultados.
Informe Trimestral Municipal, debidamente integrado que contendra la informacion
contable, presupuestal, de obra publica, de némina y programatica, para su envio y

entrega al Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México a través de su
Plataforma Digital y de manera fisica las pdlizas y CFDI.
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8. Politicas.

e El Informe Trimestral Municipal debera integrarse Trimestralmente y realizar su envio
electronico mediante la Plataforma Digital del OSFEM, asi como hacer la entrega fisica de
los discos que contendran la informacion de polizas y CFDI, dentro de los veinte dias
posteriores al término del trimestre correspondiente.

e El requerimiento de informacidn emitido por la Tesoreria Municipal a las Dependencias
y Organos Desconcentrados del Municipio de Cuautitlan Izcalli respecto del Informe
Trimestral Municipal, debera cumplirse en la entrega de informacién dentro de los dias
posteriores al término del trimestre correspondiente.

Pasa a la siguiente pagina.
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9. Desarrollo.

Elaboracion e Integracion del Informe Trimestral Municipal para Presentacion ante el
Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México

Jefe del Departamento de Cuenta

! Publica

Jefe del Departamento de Cuenta
2 .

Publica
3 Auxiliar Administrativo de la

Tesoreria Municipal

Dependencias y Organos
4 Desconcentrados del Municipio de
Cuautitlan Izcalli

Auxiliar Administrativo de la
Tesoreria Municipal

6 Tesorero Municipal
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Consulta y obtiene del sitio web
www.osfem.gob.mx los Lineamientos para la
Integracion, Presentacion y Envio del Informe
Trimestral Municipal 2024, que contienen las
bases y requerimientos para la integracion del
Informe Trimestral Municipal.

Solicita al Auxiliar Administrativo de la
Tesoreria Municipal que realice y envie el
oficio mediante al cual requiere la informacion
necesaria a las Dependencias y Organos
Desconcentrados del Municipio de Cuautitlan
Izcalli, remitiendo los formatos publicados por
el OSFEM. Asi mismo informa los plazos en
que deben entregar la informacion a la
Tesoreria Municipal.

Elabora y envia el oficio de solicitud de
informacion a las Dependencias y Organos
Desconcentrados del Municipio de Cuautitlan
Izcalli.

Reciben el oficio de solicitud de informacion
que envio el Jefe de Departamento de
Cuenta Publica, generan y remiten dicha
informacion a la Tesoreria Municipal.

Recibe y turna la informacion generada por
las Dependencias y Organos
Desconcentrados del Municipio de
Cuautitlan Izcalli, al Tesorero Municipal.

Recibe y turna la informacion generada por
las Dependencias y Organos
Desconcentrados del Municipio de
Cuautitlan lzcalli, al Titular de la Subtesoreria
de Contabilidad.
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Titular de la Subtesoreria de
Contabilidad

Jefe del Departamento de Cuenta
Publica

Jefe del Departamento de Cuenta
Publica

Dependencias y Organos
10 Desconcentrados del Municipio de
Cuautitlan Izcalli

Jefe del Departamento de Cuenta

H Publica

Auxiliar Administrativo de la

12 Tesoreria Municipal
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Recibe y turna la Informacion generada por
las Dependencias y Organos
Desconcentrados del Municipio de
Cuautitlan Izcalli, al Jefe del Departamento
de Cuenta Publica.

Recibe la Informacion generada por las
Dependencias y Organos Desconcentrados
del Municipio de Cuautitlan lzcalli, verifica
que corresponda al periodo a informar y la
valida en la Plataforma Digital del OSFEM.

;La Informacién es Correcta?

No: La devuelve a las Dependencias y
Organos Desconcentrados del Municipio de
Cuautitlan Izcalli para su correccion.

Si: Se adjunta a la plataforma digital del
OSFEM.

Solicita la presencia de personal de las
Dependencias y Organos Desconcentrados del
Municipio de Cuautitlan Izcalli para hacer de
conocimiento de las inconsistencias en su
informacion, para su correccion.

Conocen las inconsistencias en su informacion
y realizan las correcciones necesarias para
nueva entrega.

Recibe e integra la Informacion corregida por
las Dependencias y Organos Desconcentrados
del Municipio de Cuautitlan Izcalli, solicita al
Auxiliar Administrativo de la Tesoreria que
elabore el oficio mediante el cual la turna al
Titular de la Secretaria del Ayuntamiento y a la
Presidencia Municipal, para recabar la firma
correspondiente.

Realiza y envia el oficio mediante el cual turna
la Informacion del Informe Trimestral al Titular
de la Secretaria del Ayuntamiento y a la
Presidencia Municipal para firma.

www.cuautitlanizcalli.gob.mx
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No. Unidad Administrativa Actividad
Dependencias y Organos El Titular de la Secretaria del Ayuntamiento y
Desconcentrados del Municipio de  la Presidencia Municipal reciben, firman y

13 Cuautitlan Izcalli, Titular de la devuelven la informacion del Informe
Secretaria del Ayuntamiento y Trimestral Municipal al Departamento de
Presidencia Municipal Cuenta Publica.

- - . Recibe y remite la informacion firmada del
Auxiliar Administrativo de la . .
14 Tésorsis Muricisal Informe Trimestral Municipal al Jefe del
P Departamento de Cuenta Publica.

Recibe y turna la Informacion firmada del
Jefe del Departamento de Cuenta Informe Trimestral Municipal, al Auxiliar
Publica Operativo del Departamento de Cuenta
Pablica.

15

Recibe la Informacion, la ordena, la digitaliza y
Auxiliar Operativo del la entrega al Jefe de Departamento de Cuenta
Departamento de Cuenta Publica Publica en formato PDF para adjuntarla a la
plataforma digital del OSFEM.

Escanea las pdlizas con soporte documental y
CFDI para integrar los discos de acuerdo a los
Lineamientos para la Integracion y Entrega del
Informe Trimestral Municipal, y los entrega al
Jefe del Departamento de Cuenta Publica, para
su envio al OSFEM; por ultimo archiva la
Informacion para consultas posteriores.

16

Auxiliar Operativo del

v Departamento de Cuenta Publica

Recibe, adjunta y envia la informacién en la
Jefe del Departamento de Cuenta plataforma digital del OSFEM. y entrega los
Publica discos con informacion de podlizas y CFDI en
las oficinas del OSFEM.

Pasa a la siguiente pégina.
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10. Diagrama.
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Dependencias y
Auxiliar Organos
dete del Administrativo Desconcentrado Tesorero
de la Tesoreria s del Municipio Municipal
Municipal de Cuautitian
Izcalli

Auxiliar
Operativo del
Departamento de
Cuenta Publica

Titular de la
Subtesoreria de
Contabilidad

Departamento de
Cuenta Publica

Inicio

Consulta y
Obtiene los
Lineamientos
para la
Integracion,

Presentacion  y
Envio del Informe
Trimestral
Municipal 2024.

+ ®

Solicita al Aux.
Admin. de la
Tesoreria

Municipal,

elabore el oficio
de solicitud de
informacion a las
Dep. y Org. Desc.
del Mcpio. de
Cuautitlén lzcalli.

| —

— ©®

Elabora y envia el
oficio de solicitud
de informacién a
las Dep. y Org.
Desc. del Mcpio.
de Cuautitlan
Izcalli.

SN0,

Reciben oficio de
solicitud de
informacién, la
generan y la
envian a la
Tesoreria

Municipal.
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Auxiliar
Administrativo
de la Tesoreria

Jefe del
Departamento de
Cuenta Publica

Municipal

Recibe y turna la
informacion
generada por las
Dep. y Org. Desc.
del Mcpio. de
Cuautitlan lzcalli, al
Tesorero
Municipal.

Dependencias y
Organos
Desconcentrado Tesorero
s del Municipio Municipal
de Cuautitlan
Izcalli

v ©

Recibe y turna la
informacién

generada por las
Dep. y Org. Desc.
del Mcpio. de
Cuautitldn lzcalli,
al Titular de la
Subtesoreria de
Contabilidad.

Titular de la
Subtesoreria de
Contabilidad

| —

— @

Recibe y turna la
informacion
generada por las
Dep. y Org. Desc.
del Mcpio. de
Cuautitldn Izcalli,
al Jefe del Depto.
de Cta. Pablica.

'

Recibe, adjunta y
valida la
informacién en
la  Plataforma
Digital del
OSFEM.

¢La Informacion

Auxiliar
Operativo del
Departamento de
Cuenta Publica

Afio 2024
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Dependencias y
Auxiliar Organos - Aucxiliar
Administrativo Desconcentrado Tesorero SJ;::LaJrgz;a e Operativo del
de la Tesoreria s del Municipio Municipal Departamento de

Municipal de Cuautitlan Contabllidad Cuenta Publica

Jefe del
Departamento de
Cuenta Publica

Izcalli

Solicita la
presencia de
personal de las
Dep. y Org. Desc.
del Mcpio. de
Cuautitlan Izcalli
para hacer de su
conocimiento de
inconsistencias

en su
informacién,
para su
correccion.

: ¥

Conocen las
inconsistencias en
su informacion y
realizan las
correcciones
necesarias  para
nueva entrega.

y @

Recibe e integra
la informacion
generada y
corregida por las
Dep. y Org. Desc.
del Mcpio. de
Cuautitlan lzcalli,
solicita al Aux.
Admin. que
elabore el oficio
para recabar las
firmas.

| E—
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Dependencias y
Auxiliar Organos Titular de la Auxiliar
Administrativo Desconcentrado Tesorero Siiklasoraria do Operativo del
de la Tesoreria s del Municipio Municipal Contabilidad Departamento de
Municipal de Cuautitlan Cuenta Publica
Izcalli

Jefe del

Departamento de
Cuenta Pablica

®

Realiza y envia el
oficio mediante el
cual turna la
informacién  del
Informe

Trimestral al
Titular de la
Secretaria del
Ayuntamiento y a

la Presidenta
Municipal.
| E—

— ®

El Titular de la
Secretaria del
Ayuntamientoy la

Presidenta
Municipal,
reciben, firman y
devuelven la
informacién  del
Informe
Trimestral
Municipal al
Depto. de Cta.
Publica.
|

{®

Recibe y remite la
informacién
firmada del
Informe
Trimestral
Municipal al Jefe
del Depto. de Cta.
Publica.

&

Recibe y turna la
Informacion
Firmada al
Auxiliar
Operativo  del
Depto. de Cta.
Publica.

!
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Auxiliar
Administrativo
de la Tesoreria

Municipal

Jefe del
Departamento de
Cuenta Publica

Dependencias y
Organos
Desconcentrado Tesorero
s del Municipio Municipal
de Cuautitlan
Izcalli

Auxiliar
Operativo del
Departamento de
Cuenta Publica

Titular de la
Subtesoreria de
Contabilidad

Recibe la
informacién, la
ordena, digitaliza
ylaentrega al Jefe
del Depto. de Cta.
Publica en
formato PDF para
adjuntarla a la
Plataforma Digital
del OSFEM.

A4 @

Escanea las
polizas e integra
los discos de
acuerdo a los
Lineamientos
para la
Integracion,
Presentacion vy
Envio de los
Informes
Trimestrales
Municipales  de
2024y los entrega
al Jefe del Depto.
de Cuenta Publica
para su envio al
OSFEM; por
ultimo, archiva la
informacién para
consultas
posteriores.

]

.

Recibe, adjuntay
envia la
informacién en
la  Plataforma
Digital del
OSFEM y entrega
los discos con
informacién de
pélizas y CFDI en
las oficinas del
OSFEM.

'
(5 )
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11.  Medicién.
Ndmero de informes entregados al
OSFEM _
Ndmero de informes solicitados por el -
OSFEM
12. Formatos e instructivos.

Anexo 1. Sistema Integral de Contabilidad Gubernamental

Porcentaje de informes
generados para el OSFEM

. (Apertura del sistema.)

2 Version 1028 Municipio de : CUAUTITLAN IZCALLI Ejercicio: 2022 - X
Periodos CtaPibl Catélogos Cuentss Metas Bienes Pélizas Recflec Contflec Digtalzacién Afectacion Consuitas Reportes Utilerias Param Anteproy Salir /
Reportes Caracter >
GOBIERNO DEL ESTADO DE MEXICO Reportes Grficos > I
SECRETARIA DE FINANZAS P o ’
CONTADURIA GENERAL GUBERNAMENTAL Discplioa Financier |
SISTEMA INTEGRAL DE CONTABILIDAD GUBERNAMENTAL
m == — WU Reportes de Avance Presupuestal de Egresos en Linea > |
Médulo 2 (Informacién Presupuestaria)
Médulo 3 (Evaluacién Programatica)
I‘ ‘vﬁ
po % o
o
‘-’ il Soporte Remoto
mines . S : v!z
T s,
gj J '.
BV e
USUARIO: super E ﬂ
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Anexo 2. Médulo de Informacién Contable y Financiera (Desplegado de informacién.)

=

Periodos Rec Elec  Cont Ele Afectacién  Consulta

CtaPubl Catalogos Cuenta Bienes  Péliza Digitalizacién

GOBIERNO DEL ESTADO DE MEXICO
SECRETARIA DE FINANZAS

Médulo 1 (Informacién Contable y Financiera)

Seleccione unmes: 0€

tuacién Financiera

lada Trimestral

No cancele la exportacion
Tiempo estimado menos de 6 minutos

Exporta |

USUARIO:

..
WHSION =
N =
[— - ]
En Proce:
En Procesc

=

Perodos RecElec ContE

Bienes  Pélizas

GOBIERNO DEL ESTADO DE MEXICO
SECRETARIA DE FINANZAS

CONTADURIA GENERAL GUBERNAMENTAL

SISTEMA INTEGRAL DE CONTABILIDAD GUBERNAMENTAL

CtaPubl Catslogos Cuentas Metas

Parsm

Anteproy  Salir

426452203

3801489721
6.191.043 04 3

10.361.000.8¢

Estado de Situacion Financiera x
Mes: 0€ Con Clas de Orden (S/N}: S Leyenda (SN} N Fin Correcto
< - e o
x & & [100n - ‘« 4 1 de6 P oM os A crystalege
Vista previa
& |
o
ESTADO DE SITUACION FINANCIERA
CUAUTITLAN IZCALLI 0121 AL 30 DE JL
CTA  NOMBRE DE LA CUENTA wES uES VARMCON | cTa NOMBRE DE LA CUENTA Es uEs
ANTERIOR ACTUAL ANTEROR AcCTUAL
1000 ACTVO 2000 e
1100 ACTVO CRCULANTE 2100 PASIVO CRCULANTE
o 181834501

202.134.499.93

o0

so.8a2.11

204304920 94

0.0

0.0c
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Anexo 3. Médulo de Informacién Contable y Financiera (Instructivo.)

No. Informacién Requerida. Instruccion.

Se digita la clave de usuario y contrasefia para ingresar al
1 Usuario y Contrasena* | Sistema de Contabilidad del Municipio de Cuautitlan Izcalli
(Vision Intelligent CAl).

2 Menu Reportes* Se da clic izquierdo del mouse en el menu indicado.

Opciéon Modulo 1
3 (Informacion Contable | Se da clic izquierdo del mouse en la opcién indicada.
y Financiera)*

Opcidn Seleccione un Se selecciona el mes del cual se desea generar la informacion

4 i .
mes. contable y financiera.
Se da clic en el botén “Exportar” y se espera a que el sistema
5 Botén Exportar* de contabilidad genere la informacion correspondiente al

maédulo 1.

Anexo 4. Captura y envio de informacién en la plataforma digital del OSFEM

Plataforma Digital

presidents karlafiesco@cizcalll gob mx

Contrasefa

Iniciar sesion

Contéactanos
Restablecer contrasena

480

Afio 2024 30 de agosto www.cuautitlanizcalli.gob.mx



488

Manual de Procedimientos e & f
Tesoreria Municipal Cuautitlan Izcalli esoreria
2022-2024 iSomos futuro! Municipal

Anexo 5. Componente de Informes trimestrales.

€ O T wcosemgobmuCRT AnchFmCrgTndd e aw @

f :
p T
DNTAD FICALZABLE . MUNKIPO de CUAUTITLAN ZEALL Ao 2024
siGesan
s [z < moouwo (oo <] samcouo [ B

DOCUMENTOS MODULO 1 >
Estados Financieros

T = otk (¢}

Nomure Tive [— Intogrn / Giminns Varibeacion

[SPI—— W | [Secons sohws] o s slcionado

ot St Feancs (151 P T r—, e

[S—— M| (e mns] nogin sow soccionsto

ey
P
tado o Actidode (EA DR [ — s
pot
Extado oo Actidades (EA ) ) | [Faiectonar wehwa]| Niogin werwe seecconad _ Voecads a
e _ e SOOI et it Vot e
€ 3 O 5 sucosemgobmoCAT ek FmCg it ar @:

Envio / Recepcion

e e, s e e 3.0 35

‘CONSTANCIA € s Cusad e Tokea de Lo, Estado de Mo, sech s 1457 def da b,

Garos PRESENTO 2 NFORVE TRIMESTRAL PRIVER TRAESTRE 2034 ool MUNCIPID &
(CUAUTITLAN 1ZCALLL Mérco: que qeeds regesado bajo ol nimero de fo de sari:
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Anexo 6. Captura y envio de informacién en la plataforma digital del OSFEM. (Instructivo)

No. Informacién Requerida. Instruccion.

Se digita la clave de usuario y contrasefia para ingresar a

1 Inicio de sesion* .
la plataforma digital del O.S.F.EM.

5 Componente informes Se da clic en opcion denominada “Componente de

trimestrales* informes trimestrales”
- . Se selecciona el ejercicio fiscal y trimestre en que se

3 Afo y Trimestre* X . s 4 9

capturara la informacién.
; 5 . | Se seleccion el mes del trimestre a capturar, asi como el
4 Mes/moddulo/submaodulo:

modulo y submodulo, de acuerdo a la informacion.

Se da click en el botdn “enviar”; la plataforma solicita la
5 Envio de informacion* firma electronica, y se envia la informacion, obteniendo el
oficio de ACUSE DE ENVIO.

Pasa a la siguiente pagina
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L0O0-40 Elaboracion e integracion de la
Cuenta Publica Municipal para presentacion
ante el Organo Superior de Fiscalizacién del
Estado de México.

1.  Objetivo.

Enterar los resultados de la ejecucién de la Ley de Ingresos y del Presupuesto de Egresos
del Municipio de Cuautitlan Izcalli, Estado De México, a través de la Integracién de los
Estados Financieros mediante la normatividad aplicable, para dar cumplimiento a lo
establecido en el articulo 32 de la Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de México y
350 del Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios, al Poder Legislativo del
Estado de México por conducto del Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de
México (OSFEM).

2.  Alcance.

Aplica al Titular de la Tesoreria Municipal, asi como a los titulares y servidores publicos
adscritos a las Dependencias del Municipio de Cuautitlan Izcalli, especificamente a
Presidencia Municipal, Secretaria del Ayuntamiento, Tesoreria Municipal, Contraloria
Municipal, Comision General de Seguridad Ciudadana, Direccién de Desarrollo Urbano e
Infraestructura, Direccion de Desarrollo Social, Direccion de Desarrollo Econdémico,
Direccion de Servicios Publicos, Direccion de Administracion, Direccion Juridica, Direccion
de Sustentabilidad y Medio Ambiente; a sus Organos Desconcentrados los cuales son el
Instituto Municipal para la Equidad de Género y el Desarrollo de las Mujeres de Cuautitlan
Izcalli IMEGDEM, el Instituto Municipal de la Juventud y el Instituto Municipal de
Planeacion de Cuautitlan Izcalli IMPLAN, asi como al Poder Legislativo del Estado de
México por conducto del Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México.

3. Referencias

. Ley General de Contabilidad Gubernamental. Titulo Primero, Capitulo Unico,
articulos 1y 4 fraccion IX; Titulo Cuarto, Capitulo II. Diario Oficial de la Federacion,
31 de diciembre de 2008, y sus reformas y adiciones.
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. Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de México. Titulo Cuarto, Capitulo Primero,
articulo 32 Tercer Parrafo. Periédico Oficial Gaceta del Gobierno del Estado de
México, 26 de agosto de 2004, y sus reformas y adiciones.

. Cddigo Financiero del Estado de México y Municipios. Titulo Decimoprimero,
Capitulo Segundo, articulo 352. Gaceta del Gobierno del Estado de México, 4 de
diciembre de 1998, y sus reformas y adiciones.

. Lineamientos para la Integracion y Entrega de la Cuenta Publica Municipal del
ejercicio fiscal 2023. Acuerdo 03/2024, Periddico Oficial Gaceta del Gobierno del
Estado de México, 19 de febrero de 2023.

. Manual de Organizacion de la Tesoreria Municipal de Cuautitlan Izcalli, Estado de
México. Paginas 55, 57, 58 y 59. Gaceta Municipal nimero 253, 21 de noviembre
de 2023, y sus reformas y adiciones.

. Reglamento Interno de la Tesoreria Municipal de Cuautitlan Izcalli, Estado de
México. Titulo Segundo, Capitulo Primero, articulo 5, 8, Capitulo Segundo, articulo
10; Titulo Tercero, Capitulo Octavo, articulo 39, fracciones |, II, lll, IV, V, VI, VIl y VIII,
Seccion Primera, Articulo 41, fracciones Il y IV.

4. Responsabilidades

El Departamento de Cuenta Publica dependiente de la Subtesoreria de Contabilidad, a
su vez dependiente de la Tesoreria Municipal, es la unidad administrativa responsable de
integrar y elaborar la Cuenta Piblica Municipal y entregarla al Organo Superior de
Fiscalizacion del Estado de México (OSFEM).

El Jefe del Departamento de Cuenta Pubica, debera:

. Obtener los Lineamientos para la Integracion, entrega y envio de la Cuenta Publica
Municipal del ejercicio fiscal 2023 que emite el Organo Superior de Fiscalizacion
del Estado de México y que da a conocer a través del Periddico Oficial Gaceta del
Gobierno del Estado de México.

. olicitar mediante oficio de requerimiento la Informacion necesaria a las
Dependencias y Organos Desconcentrados del Municipio de Cuautitlan Izcalli,
remitiéndoles los formatos que el OSFEM publica en su sitio web
www.osfem.gob.mx. Asi como informar los plazos de entrega de informacion con
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el fin de que en conjunto con la informacion financiera emitida por el Sistema de
Contabilidad del Municipio de Cuautitlan Izcalli sea confiable, veraz y oportuna.

o Recibir, verificar y validar en la Plataforma Digital del OSFEM la Informacién que las
Dependencias y Organos Desconcentrados del Municipio de Cuautitlan Izcalli
generan y envian previo oficio de requerimiento y en caso de ser erronea,
devolverla a la Dependencia u Organo que corresponda para que ésta sea
corregida y enviada nuevamente.

. Solicitar la presencia de personal de las Dependencias y Organos Desconcentrados
del Municipio de Cuautitlan Izcalli, para hacerles conocer las inconsistencias que
pudiera presentar su informacion, solicitando las correcciones necesarias para su
posterior entrega.

. Recibir e integrar la informacién corregida enviada por las Dependencias y Organos
Desconcentrados del Municipio de Cuautitlan lzcalli, para recabar las firmas
necesarias de los servidores publicos correspondientes que den fe de la veracidad
de la informacion que se enviara.

o Recibir y turnar la Informacién de las Dependencias y Organos Desconcentrados
del Municipio de Cuautitlan Izcalli previamente firmada por los servidores publicos
correspondientes que den fe de la veracidad de dicha informacion, al Auxiliar
Operativo del Departamento de Cuenta Publica para que éste realice la
digitalizacion y elabore los archivos que se deberan enviar de manera electrénica
en la Plataforma Digital del OSFEM.

. Recibe, adjunta y envia los archivos que previamente preparé el Auxiliar Operativo
del Departamento de Cuenta Publica que contienen la informacion de la Cuenta
Publica Municipal, en la Plataforma Digital del OSFEM.

El Auxiliar Administrativo de la Tesoreria Municipal, debera:

. Elaborar y enviar el oficio de requerimiento de Informacion a las Dependencias y
Organos Desconcentrados del Municipio de Cuautitlan Izcalli, remitiéndoles los
formatos que el OSFEM publica en su sitio web.

. Recibir y turnar la informacién generada por las Dependencias y Organos
Desconcentrados del Municipio de Cuautitlan Izcalli al Tesorero Municipal.

. Elaborar y enviar el oficio con el que turna la Informacién entregada por las
Dependencias y Organos Desconcentrados del Municipio de Cuautitlan Izcalli
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correspondiente a la Cuenta Publica Municipal al Titular de la Presidencia Municipal
para recabar las firmas correspondientes.

o Recibir y entregar la Informacion firmada por el Titular de la Presidencia Municipal
correspondiente a la Cuenta Publica Municipal al Jefe del Departamento de Cuenta
Publica.

Las Dependencias y Organos Desconcentrados del Municipio de Cuautitlan Izcalli,
deberan:

o Recibir el oficio con los formatos de requerimiento de Informacion que envia el
Jefe del Departamento de Cuenta Pubica a través del Auxiliar Administrativo de la
Tesoreria Municipal, generar la informacion solicitada y entregarla la Tesoreria
Municipal.

° Conocer las inconsistencias que presente su informacion al momento de ser
validada por el Jefe del Departamento de Cuenta Publica a través de la Plataforma
Digital del OSFEM, corregirla y enviarla nuevamente a la Tesoreria Municipal.

. En el caso del Titular de la Presidencia Municipal, recibir, firmar y devolver la
Informacion de la Cuenta Publica Municipal al Jefe del Departamento de Cuenta
Publica a través de la Tesoreria Municipal.

El Tesorero Municipal, debera:

. Recibir y turnar la Informacién generada y enviada por las Dependencias y Organos
Desconcentrados del Municipio de Cuautitlan Izcalli, a la Titular de la Subtesoreria
de Contabilidad.

El Titular de la Subtesoreria de Contabilidad, debera:

. Recibir y turnar la Informacién generada por las Dependencias y Organos
Desconcentrados del Municipio de Cuautitlan Izcalli al Jefe del Departamento de
Cuenta Publica. Asi mismo, el Titular de la Subtesoreria de Contabilidad debera
supervisar la preparacién documental de la Informacion que integrara la Cuenta
Publica Municipal, para su entrega al Organo Superior de Fiscalizacion del Estado
de México.

El Auxiliar Operativo del Departamento de Cuenta Publica, debera:
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D Recibir, ordenar, digitalizar y preparar en archivos PDF la Informacién para la
Integracion de la Cuenta Publica Municipal, turnarla al Jefe del Departamento de
Cuenta Publica para que éste a su vez, la adjunte y valide en la Plataforma Digital
del OSFEM. Por ultimo, archiva la informacion para consultas posteriores.

5.  Definiciones.

. Sistema de Contabilidad del Municipio de Cuautitlan Izcalli: Vision Intelligent CAl.
. OSFEM: Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México.

. Cuenta Publica Municipal: Es el conjunto de informacion contable, patrimonial,
presupuestal, programatica y administrativa, sefialada por los ordenamientos legales
competentes.

. Lineamientos para la Integraciéon y Entrega de la Cuenta Publica Municipal 2023: Son
las bases que definen los criterios, formatos y la documentacion necesaria para
presentar la Cuenta Publica Municipal, contribuyendo con la consistencia en la
presentacion y homologacion de la informacion.

. Dependencias y Organos Desconcentrados de la Administracién Publica del Municipio
de Cuautitlan Izcalli, Estado de México: Son las areas que conforman la Administracion
Publica Municipal del Municipio de Cuautitlan Izcalli que generan informacién para la
integracion de la Cuenta Publica Municipal.

. Informacién Financiera: Es informacion cuantitativa expresada en unidades monetarias
y descriptiva, que muestra la posicion y desempefio financiero de una entidad, cuyo
objetivo esencial es el de ser util al usuario general en la toma de decisiones
econdmicas. La informacion presupuestaria y contable expresada en unidades
monetarias, sobre las transacciones que realiza un ente publico y los eventos
econdmicos identificables y cuantificables que lo afectan, la cual puede representarse
por reportes, informes, estados y notas que expresen su situacion financiera, los
resultados de su operacion y los cambios en su patrimonio.
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6. Insumos.

o Pdlizas contables de Ingresos, Egresos y Diario, asi como auxiliares de cuentas
especificas que generan los Auxiliares Contables del Departamento de Cuenta
Publica a través del Sistema de Contabilidad del Municipio de Cuautitlan lIzcalli,
para revision y conciliacion de cifras financieras.

D Estados Financieros generados por el Jefe del Departamento de Cuenta Publica a
través del Sistema de Contabilidad del Municipio de Cuautitlan Izcalli.

. Formatos especificos que contendran la informacion solicitada por la entidad
fiscalizadora correspondiente de acuerdo a los Lineamientos para la Integracion,
Entrega y Envio de la Cuenta Publica Municipal del ejercicio fiscal 2023, para su
integracion, validacion y envio a través de la Plataforma Digital del OSFEM.

o Informaciéon de Noémina generada por la Direccion de Administracion a través de
la Subdireccion de Recursos Humanos por medio del Departamento de Nominas.

. Informacion de Evaluacion Programatica generada por el Instituto Municipal de
Planeacion de Cuautitlan Izcalli IMPLAN.

. Informacion de Bienes Muebles e Inmuebles generada por la Secretaria del
Ayuntamiento a través del Registro Administrativo de la Propiedad Publica
Municipal.

. Informacion del Modulo de Obras Publicas, generado por la Direccion de

Desarrollo Urbano e Infraestructura.
7. Resultados.

Cuenta Pudblica Municipal, debidamente integrada que contendra la informacion
contable, presupuestal, de obra publica, de bienes muebles e inmuebles, de nomina y
programatica, para su envio electrénico a través de la Plataforma Digital del Organo
Superior de Fiscalizacion del Estado de México.

8.  Politicas.

. La Cuenta Piblica Municipal debera integrarse y enviarse al Organo Superior de
Fiscalizacion del Estado de México a través de su Plataforma Digital, de
conformidad a los Lineamientos para la Integracion, entrega y envio de la Cuenta

488
o s e IO ks T s . - O )|

Afio 2024 30 de agosto www.cuautitlanizcalli.gob.mx



496

Manual de Procedimientos Goblemoge "
Tesoreria Municipal Cuautitlan Izcalli Tesoreria
2022-2024 {Somos futuro! <)% Municipal

Publica Municipal del ejercicio fiscal 2023 emitidos en el Acuerdo 03/2024
publicado en el Periddico Oficial Gaceta del Gobierno del Estado de México en
fecha 19 de febrero de 2024.

. El requerimiento de informacion emitido por la Tesoreria Municipal a las
Dependencias y Organos Desconcentrados del Municipio de Cuautitlan Izcalli
respecto de la Cuenta Publica Municipal, debera cumplirse en la entrega de
informacion dentro de los dias posteriores al término del ejercicio correspondiente.

9. Desarrollo.

Elaboracion e Integracion de la Cuenta Piblica Municipal para presentacion ante el
Organo Superior de Fiscalizacién del Estado de México

Consulta y obtiene del sitio web
www.osfem.gob.mx los Lineamientos para la

1 Jefe del Departamento de Cuenta Integracion, entrega y envio de la Cuenta
Publica Publica Municipal del ejercicio fiscal 2023, que
contienen las bases y requerimientos para su
integracion.

Solicita al Auxiliar Administrativo de la
Tesoreria Municipal que realice y envie el
oficio mediante al cual requiere la informacion
necesaria a las Dependencias y Organos
Desconcentrados del Municipio de Cuautitlan
Izcalli, remitiendo los formatos publicados por
el OSFEM.

Jefe del Departamento de Cuenta
Publica

Elabora y envia el oficio de solicitud de
3 Auxiliar Administrativo de la informacion a las Dependencias y Organos
Tesoreria Municipal Desconcentrados del Municipio de Cuautitlan
Izcalli.

Reciben el oficio de solicitud de informacion
que envio el Jefe de Departamento de
Cuenta Publica, generan y remiten dicha
informacion a la Tesoreria Municipal.

Dependencias y Organos
4 Desconcentrados del Municipio de
Cuautitlan Izcalli

489

Afio 2024 30 de agosto www.cuautitlanizcalli.gob.mx



497

Manual de Procedimientos

Tesoreria Municipal
2022-2024

ck

Gobierno de
Cuautitlan Izcalli
iSomos futuro!

Tesoreria
<)% Municipal

Auxiliar Administrativo de la

2 Tesoreria Municipal
6 Tesorero Municipal
5 Titular de la Subtesoreria de
Contabilidad
Jefe del Departamento de Cuenta
8 P
Publica
9 Jefe del Departamento de Cuenta

Publica

Dependencias y Organos
10 Desconcentrados del Municipio de
Cuautitlan Izcalli

490
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Recibe y turna la informacion generada por
las Dependencias y Organos
Desconcentrados del Municipio de
Cuautitlan Izcalli, al Tesorero Municipal.

Recibe y turna la informacion generada por
las Dependencias y Organos
Desconcentrados del Municipio de
Cuautitlan Izcalli, al Titular de la Subtesoreria
de Contabilidad.

Recibe y turna la Informacion generada por
las Dependencias y Organos
Desconcentrados del Municipio de
Cuautitlan Izcalli, al Jefe del Departamento
de Cuenta Publica.

Recibe la Informacién generada por las
Dependencias y Organos Desconcentrados
del Municipio de Cuautitlan lzcalli, verifica
que corresponda al periodo a informar la
integra en base a los Lineamientos para
validarla en la Plataforma Digital del OSFEM.

;La Informacién es correcta?

No: La devuelve a las Dependencias y
Organos Desconcentrados del Municipio de
Cuautitlan Izcalli para su correccion.

Si: Se guarda en la Plataforma Digital del
OSFEM.

Solicita la presencia de personal de las
Dependencias y Organos Desconcentrados
para hacer de conocimiento de las
inconsistencias en su informacion, para su
correccion.

Conocen las inconsistencias en su informacion
y realizan las correcciones necesarias para
nueva entrega.
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Tesoreria Municipal ﬁ
2022-2024
No. Unidad Administrativa
Jefe del Departamento de Cuenta
11 G
Publica
Auxiliar Administrativo de la
12 g -
Tesoreria Municipal
Dependencias y Organos
13 Desconcentrados del Municipio de
Cuautitlan Izcalli: Titular de la
Presidencia Municipal
Auxiliar Administrativo de la
14 : 5
Tesoreria Municipal
Jefe del Departamento de Cuenta
15 B
Publica
16 Auxiliar Operativo del
Departamento de Cuenta Publica
17 Jefe del Departamento de Cuenta

Publica

491

Actividad

Recibe e integra la Informacion corregida, por
las Dependencias y Organos Desconcentrados
del Municipio de Cuautitlan lzcalli, solicita al
Auxiliar Administrativo de la Tesoreria que
elabore el oficio mediante el cual la turna al
Titular de la Presidencia Municipal, para
recabar la firma correspondiente.

Realiza y envia el oficio mediante el cual turna
la Informacion de la Cuenta Publica al Titular
de la Presidencia Municipal para firma.

El Titular de la Presidencia Municipal recibe,
firma y devuelve la informacion de la Cuenta
Publica Municipal al Departamento de Cuenta
Publica a través del Auxiliar Administrativo de
la Tesoreria Municipal.

Recibe y remite la informacion firmada de la
Cuenta Pablica Municipal al Jefe del
Departamento de Cuenta Publica.

Recibe y turna la Informacion firmada de la
Cuenta Publica Municipal, al Auxiliar Operativo
del Departamento de Cuenta Pulblica.

Recibe la Informacion, la ordena, la digitaliza y
entrega al Jefe de Departamento de Cuenta
Publica en archivos PDF para adjuntarla a la
plataforma digital del OSFEM,; por Ultimo
archiva la Informacion para consultas
posteriores.

Recibe, adjunta y envia la informacion en la
plataforma digital del OSFEM.

Pasa a la siguiente pégina.
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10. Diagrama.

Dependencias y
Auxiliar Organos
defo del Administrativo Desconcentrado Tesorero
de la Tesoreria s del Municipio Municipal
Municipal de Cuautitian
Izcalli

Auxiliar
Operativo del
Departamento de
Cuenta Publica

Titular de la
Subtesoreria de
Contabilidad

Departamento de
Cuenta Publica

(Lo )
®

Consulta y
Obtiene los
Lineamientos
para la
Integracién,

Entrega y Envio
de la Cuenta
Publica Municipal

10

Solicita al Aux.
Admin. de la
Tesoreria

Municipal,

elabore el oficio
de solicitud de
informacién a las
Dep. y Org. Desc.
del Mcpio. de
Cuautitlan lzcalli.

| —

—y @
Elabora y envia el
oficio de solicitud
de informacién a
las Dep. y Org.
Desc. del Mcpio.
de Cuautitlan
Izcalli.

v 4@

Reciben oficio de
solicitud de
informacién, la
generan y la
envian a la
Tesoreria

Municipal.
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Tesoreria
<)% Municipal

Jefe del

Departamento de
Cuenta Publica

Dependencias y
Organos
Desconcentrado
s del Municipio
de Cuautitlan
Izcalli

Aucxiliar
Administrativo
de la Tesoreria

Municipal

Tesorero
Municipal

I &

Recibe y turna la
informacion
generada por las
Dep. y Org. Desc.
del Mcpio. de
Cuautitlan Izcalli, al
Tesorero
Municipal.

y

Titular de la
Subtesoreria de
Contabilidad

Recibe y turna la
informacion

generada por las
Dep. y Org. Desc.
del Mcpio. de
Cuautitlan Izcalli,
al Titular de la
Subtesoreria de
Contabilidad.

 E—

— @

Recibe y turna la
informacién
generada por las
Dep. y Org. Desc.
del Mcpio. de
Cuautitlan lzcalli,
al Jefe del Depto.
de Cta. Pablica.

v

Recibe y valida
en la Plataforma

Digital del
OSFEM la
informacién

generada por las
Dep. y Org. Desc.
del Mcpio. de
Cuautitlan lzcalli.

¢La Informacién’

es Correcta?,

Aucxiliar
Operativo del
Departamento de
Cuenta Publica
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Jefe del
Departamento de
Cuenta Publica

Solicita la
presencia de
personal de las
Dep. y Org. Desc.
del Mcpio. de
Cuautitlan lzcalli
para hacer de su
conocimiento de
posibles
inconsistencias
en su
informacién,
solicitando  su
correccion.

|

Auxiliar
Administrativo
de la Tesoreria

Municipal

Dependencias y
Organos
Desconcentrado Tesorero
s del Municipio Municipal
de Cuautitlan
Izcalli

!

Conocen las
inconsistencias en
su informacion y
realizan las
correcciones
necesarias  para
nueva entrega.

¢ ®

Recibe e integra
la informacion
generada y
corregida por las
Dep. y Org. Desc.
del Mcpio. de
Cuautitlan lzcalli,
solicita al Aux.
Admin. que
elabore el oficio
para recabar las
firmas.

| —

Auxiliar
Operativo del
Departamento de
Cuenta Publica

Titular de la
Subtesoreria de
Contabilidad
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Dependencias y
Auxiliar Organos . Auxiliar
Administrativo Desconcentrado Tesorero SuTt::::::rgzalade Operativo del
de la Tesoreria s del Municipio Municipal Contabilidad Departamento de
Municipal de Cuautitian Cuenta Publica

Izcalli

Jefe del

Departamento de
Cuenta Publica

@)

Realiza y envia el
oficio mediante el
cual turna la
informacion de la
Cuenta  Publica

Municipal al
Titular de la
Presidencia
Municipal.

| I—

— ®

El Titular de la
Presidencia

Municipal, recibe,
firma y devuelve
la informacion de
la Cuenta Piblica
Municipal al
Depto. de Cta.
Pablica a través
del Aux. Admin.
de la Tesoreria
Municipal.

I

Recibe y remite la
informacién
firmada de la
Cuenta  Publica
Municipal al Jefe
del Depto. de Cta.
Pdblica.

—

[ ®

Recibe y turna la
Informacion
Firmada al
Auxiliar
Operativo  del
Depto. de Cta.
Publica.
!
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Jefe del
Departamento de
Cuenta Pablica

Auxiliar
Administrativo
de la Tesoreria

Municipal

Dependencias y
Organos
Desconcentrado Tesorero
s del Municipio Municipal
de Cuautitian
Izcalli

Auxiliar
Operativo del
Departamento de
Cuenta Pablica

Titular de la
Subtesoreria de
Contabilidad

Recibe la
informacién, la
ordena, digitaliza
y genera los
archivos PDF que
entregara al Jefe
del Depto. de Cta.
Publica, para que
éste los adjunte,
valide y envie
electrénicamente
a través de la
Plataforma Digital
del OSFEM.

]

v @

Recibe, adjuntay
envia de manera
electrénica  la
Informacién de
la Cuenta Piblica

Municipal a
través de la
Plataforma
Digital del
OSFEM.

v

Fin
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Porcentaje de avance en el

informe de la cuenta publica

11.  Medicion.
NUmero de cuentas entregadas
Numero de cuentas solicitadas por el
OSFEM
12. Formatos e instructivos.

Anexo 1. Sistema Integral de Contabilidad Gubernamental.
(Apertura del sistema e instructivo)

= Versién 1028 Municipio de : CUAUTITLAN IZCALLI Ejercicio: 2023 x
Periodos ta Py Catslogos Cuentas Metas [iene: Poélizas Rec Ele ec  Digitalizaciéon  Afectacion Consultas Reportes Utilerias Param  Antepr: Salir
GOBIERNO DEL ESTADO DE MEXICO L
SECRETARIA DE FINANZAS ON E ’
CONTADURIA GENERAL GUBERNAMENTAL CAl
SISTEMA INTEGRAL DE CONTABILIDAD GUBERNAMENTAL
— - : —
\
‘ - Soporte Remoto
mrcer B Ve
T InMe B-a.
&
USUARIO: super @ ﬂ
No. Informacién Requerida. Instruccion.
Se digita la clave de usuario y contrasefia para ingresar al
1 Usuario y Contrasefia* | Sistema de Contabilidad del Municipio de Cuautitlan Izcalli
(Vision Intelligent CAl).
2 Menu Cta PUbl* Se da clic izquierdo del mouse en el menu indicado.
Se da clic en el botdn “Exportar” y se espera a que el sistema
3 Botdn Exportar* de contabilidad genere la informacion correspondiente a la
Cuenta Publica Municipal.

Afio 2024
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Anexo 2. Captura y envio de informacién en la Plataforma Digital del OSFEM.

Plataforma Digital

usuario

presidenta karafiesco@cizcalii gob mx

Contrasena

Iniciar sesion

Contéctanos
Restablocer contrasefia

« © % sitcovemgohmyCORECUIMY Rechre/FrmCraCP2L aspr ax @

W
=

A
;';'“:‘; Componente Cuenta Piblica
9

CUENTA PUBLICA

REGRESAR

wosuo: ] smcono: [ oucps e

@ DOCUMENTOS MODULO 1 [ evvian S

Disciplina Financiera

Examinar Integrar / Eliminar Verificacién Oatos Menssjes
Seleccionar arcwro | Ningun ionace Verticado

Estado de Sauacitn Faanciera Comparativo Detallado LDF. a

e I [ |-

‘ G Wi et Wit

(ES¢COLDR et
Balance Presupusstanio LOF. = o

3 Seleccionar archwwo | Niegun_ionado fcado <.
@o1on aont . itoo om0
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Anexo 3. Captura y envio de informacién en la Plataforma Digital del OSFEM.
(Apertura del sistema e instructivo)

No. Informacién Requerida. Instruccion.

Se digita la clave de usuario y contrasefia para ingresar a la

T [HicEidesasion plataforma digital del O.S.F.EM.

Componente Cuenta Se da clic en opcion denominada “Componente Cuenta
Publica* Publica”

Se seleccion el médulo y submodulo, de acuerdo a la

3 Médulo/submodulo:* ) oy
informacion.

Se da click en el botdn “enviar”; la plataforma solicita la firma
4 Envio de informacion* | electrdnica, y se envia la informacion, obteniendo el oficio de
ACUSE DE ENViO.

€ C % suscosfemgonmyCORECUPUM/RecPre/FmCroCP2Laspc ax @

Envio de Informacién

Constancia de
Envio / Recepcion

3 A et 3 G L e
o 5 S i 1 0 e 6

‘CONSTANCIA. En s Cuusad de Tokes de Laro Extaco ce Mo, s as 13,43 del cis viemes,

Prasicents Municipal KARLA LETICIA FIESCO GARCIA, preseto LA CUENTA PUBLICA
MUNCIPAL

3 vap

fue agregeco e suiente scpore documental
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L00-41 Elaboracion de conciliaciones
bancarias.

1.  Objetivo.

Mantener el control sobre el registro contable de las operaciones bancarias de manera
mensual, mediante la elaboracion de las Conciliaciones Bancarias registrando las partidas
en conciliacién que derivado del anélisis de los ingresos y egresos bancarios segun sea
el caso, emanen.

2.  Alcance.

Aplica a los servidores publicos de las diferentes areas administrativas de la Tesoreria
Municipal, la Subtesoreria de Contabilidad y especificamente al personal del
Departamento de Cuenta Publica encargado de la elaboracion de las Conciliaciones
Bancarias, asi como a la Subtesoreria de Ingresos, la Coordinacion de Caja General y a su
vez a las Instituciones Bancarias con las que opera el Municipio de Cuautitlan Izcalli.

3.  Referencias

. Ley General de Contabilidad Gubernamental. Titulo Primero, Capitulo Unico,
articulos 1, 2; Titulo Tercero, Capitulo I, articulo 20, Capitulo IIl, articulos 34, 37, 42,
43. Diario Oficial de la Federacion, 31 de diciembre de 2008, y sus reformas y
adiciones.

. Lineamientos para la Integracion, Presentacion y Envio de los Informes Trimestrales
Municipales del Ejercicio Fiscal 2024. Anexo Dos. Acuerdo 04/2024, Periédico
Oficial Gaceta del Gobierno del Estado de México, 20 de marzo de 2024.

. Manual de Organizacién de la Tesoreria Municipal de Cuautitlan Izcalli, Estado de
México. Paginas 55, 56, 57, 58 y 59. Gaceta Municipal nimero 253, 21 de noviembre
de 2023, y sus reformas y adiciones.

o Reglamento Interno de la Tesoreria Municipal de Cuautitlan Izcalli, Estado de
México. Titulo Segundo, Capitulo Primero, articulo 5, Capitulo Segundo, articulo
10; Titulo Tercero, Capitulo Octavo, articulo 39, fraccion Xll, Seccién Primera,
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Articulo 41, fraccion IX. Gaceta Municipal niumero 226, 19 de septiembre de 2023,
y sus reformas y adiciones.

4, Responsabilidades

El Departamento de Cuenta Publica es el area administrativa responsable de elaborar las
Conciliaciones Bancarias validando y cotejando los movimientos bancarios contenidos
en los Estados de Cuenta Bancarios emitidos por las Instituciones Bancarias que la
Coordinacién de Caja General envia al Departamento de Cuenta Publica a través de la
Subtesoreria de Contabilidad.

La Coordinacién de Caja General, debera:

. Elaborar el oficio y adjuntar los Estados de Cuenta Bancarios emitidos por las
Instituciones Bancarias que enviara al Departamento de Cuenta Publica, por
conducto del Titular de la Subtesoreria de Contabilidad.

° Enviar los Estados de Cuenta Bancarios faltantes de ser el caso, al Departamento
de Cuenta Publica, por conducto del Titular de la Subtesoreria de Contabilidad.

El Titular de la Subtesoreria de Contabilidad, debera:

o Recibir y turnar el oficio y los Estados de Cuenta Bancarios al Departamento de
Cuenta Publica por conducto del Auxiliar Contable del Departamento de Cuenta
Publica.

. Recibir, revisar, firmar y turnar las Conciliaciones Bancarias elaboradas por el
Auxiliar Contable del Departamento de Cuenta Publica previamente firmadas por
el Jefe del Departamento de Cuenta Publica al Tesorero Municipal para recabar la
firma correspondiente.

o Recibir y remitir las Conciliaciones Bancarias firmadas por el Tesorero Municipal al
Jefe del Departamento de Cuenta Publica.

El Auxiliar Contable del Departamento de Cuenta Publica, deberé:

. Recibir, revisar y validar los Estados de Cuenta Bancarios enviados mediante
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oficio por la Coordinacion de Caja General; en el caso de que identifique Estados
de Cuenta Bancarios faltantes, debera elaborar el oficio correspondiente para
solicitar que se solvente dicho faltante de documentacion.

. Realizar la conciliacion entre el Estado de Cuenta Bancario y el Auxiliar Bancario
extraido del Sistema de Contabilidad del Municipio de Cuautitlan Izcalli,
analizando las operaciones bancarias contenidas en el Estado de Cuenta Bancario
y los registros contables contenidos en el Auxiliar Bancario, registrando las
partidas en conciliacion que de dicho analisis resulten.

. Imprimir, rubricar y remitir las Conciliaciones Bancarias elaboradas y soportadas
con la documentacion correspondiente al Jefe del Departamento de Cuenta
Publica para su revision, validacion y firma correspondiente.

. Recibir, escanear y conformar las carpetas que contendran los archivos digitales
de las Conciliaciones Bancarias que formaran parte de los Informes Trimestrales
que se entregaran al Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México.

o Conformar e integrar los legajos fisicos de las Conciliaciones Bancarias firmadas
por los servidores publicos involucrados y remitirlos al Auxiliar Administrativo del
Departamento de Cuenta Pablica para su resguardo en el archivo de la Tesoreria
Municipal.

El Jefe del Departamento de Cuenta Publica, debera:

o Recibir, revisar y firmar las Conciliaciones Bancarias elaboradas por el Auxiliar
Contable del Departamento de Cuenta Publica; en el caso de que identifique
errores en alguna Conciliacion Bancaria, se abstendra de firmarla y la remitira al
Auxiliar Contable que la elabord, para que sea corregida.

. Turnar las Conciliaciones Bancarias firmadas al Titular de la Subtesoreria de
Contabilidad para su revision y firma correspondiente.

. Recibir y remitir las Conciliaciones Bancarias firmadas por todos los servidores
publicos involucrados, al Auxiliar Contable del Departamento de Cuenta Publica
para que elabore los archivos digitales que formaran parte de los Informes
Trimestrales que se enteran al Organo Superior de Fiscalizacién del Estado de
Meéxico.

. Recibir y adjuntar los archivos digitales que el Auxiliar Contable del Departamento
de Cuenta Publica generd, a la Plataforma Digital del OSFEM para su envio dentro
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del Informe Trimestral Municipal.

El Tesorero Municipal, debera:

. Recibir, firmar y remitir las Conciliaciones Bancarias elaboradas por el Auxiliar
Contable del Departamento de Cuenta Publica al Titular de la Subtesoreria de
Contabilidad.

El Auxiliar Administrativo del Departamento de Cuenta Publica, debera:

D Recibir los legajos que contiene las Conciliaciones Bancarias que el Auxiliar
Contable del Departamento de Cuenta Publica Elabor6 para su resguardo en el
archivo de la Tesoreria Municipal.

5.  Definiciones.

. Estado de Cuenta Bancario: Documento emitido por una Institucion Bancaria en el
cual se visualizan los movimientos financieros de cargos (gastos) y abonos
(ingresos) que una entidad realizé en un mes en especifico.

o Auxiliar Bancario: Documento emitido por el Sistema de Contabilidad del Municipio
de Cuautitlan Izcalli en el cual se ven reflejados los registros contables de los
movimientos financieros reconocidos por la entidad.

. Conciliaciéon Bancaria: Documento que contiene el registro de las partidas en
conciliacion derivadas del analisis de los movimientos bancarios entre el Estado de
Cuenta Bancario y el Auxiliar Bancario.

. Sistema de Contabilidad del Municipio de Cuautitlan Izcalli: Vision Intelligent CAl.

6. Insumos.

. Estados de Cuenta Bancarios enviados mediante oficio por la Coordinacion de Caja
General.

. Auxiliares Bancarios emitidos por el Sistema de Contabilidad del Municipio de
Cuautitlan Izcalli.

. Archivo en formato excel que el Auxiliar Contable del Departamento de Cuenta
Publica disefia con base en el instructivo que emite el Organo Superior de
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Fiscalizacion del Estado de México para la elaboracion de las Conciliaciones
Bancarias.

7. Resultados.

Conciliacion Bancaria que contiene el registro de las partidas en conciliacion detectadas
en un mes en especifico con su soporte documental completo y debidamente firmada
por los funcionarios publicos correspondientes.

8. Politicas.

. Los Estados de Cuenta Bancarios que la Coordinacién de Caja General envia al
Departamento de Cuenta Publica a través de la Subtesoreria de Contabilidad
mediante oficio debera realizarse dentro de los 10 dias naturales una vez concluido
el mes calendario a conciliar.

. El Auxiliar Contable del Departamento de Cuenta Publica debera dar seguimiento
a las partidas en conciliacién hasta su extincion y en caso de detectar alguna
irregularidad inusual en el proceso de elaboracion de las Conciliaciones Bancarias
debera notificarlo al Jefe del Departamento de Cuenta Publica.

D El Jefe del Departamento de Cuenta Publica debera de acuerdo a sus atribuciones,
dar seguimiento a las irregularidades que el Auxiliar Contable del Departamento
de Cuenta Publica le notifique.

9. Desarrollo.

Elaboracién de conciliaciones bancarias.

Elaborar oficio y adjunta los Estados de Cuenta
Bancarios para envio al Departamento de
Cuenta Publica por conducto del Titular de la
Subtesoreria de Contabilidad.

1 Coordinacion de Caja General
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Titular de la Subtesoreria de

. Contabilidad

3 Auxiliar Contable del Departamento
de Cuenta Publica

4 Aucxiliar Contable del Departamento
de Cuenta Publica

5 Coordinacion de Caja General

6 Aucxiliar Contable del Departamento
de Cuenta Publica

7 Coordinacién de Caja General

8 Titular de la Subtesoreria de
Contabilidad

9 Auxiliar Contable del Departamento

de Cuenta Publica

505

Recibe y turna oficio con Estados de Cuenta
Bancarios al Departamento de Cuenta Publica
por conducto del Auxiliar Contable para
revision.

Recibe oficio, revisa y valida que no existan
Estados de Cuenta Bancarios faltantes.

¢La informacion esta completa?

No: Elabora oficio solicitando la informacién
faltante.
Si: Realiza las Conciliaciones Bancarias.

Envia el Oficio a la Coordinacion de Caja
General mediante el cual solicita los Estados
de Cuenta Bancarios faltantes.

Recibe el oficio de solicitud de Estados de
Cuenta Bancarios faltantes para solventarlo.

Realiza las Conciliaciones Bancarias con la
documentacion correspondiente a los
Estados de Cuenta Bancarios y los Auxiliares
Contables emitidos por el Sistema de
Contabilidad del Municipio.

Imprime, rubrica y remite las Conciliaciones
Bancarias al Jefe del Departamento de
Cuenta Publica para revision, validacion y
firma correspondiente.

Recibe las Conciliaciones Bancarias
elaboradas y rubricadas por el Auxiliar
Contable, las revisa, asi como su soporte
documental.

;La Conciliacion Bancaria es Correcta?

No: Devuelve al Auxiliar Contable para su
correccion

Si: Firma la Conciliacion Bancaria y continta el
tramite

Devuelve las Conciliaciones Bancarias al
Auxiliar Contable para realizar la correccion.
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10

11

12

13

14

15

16

17

Unidad Administrativa

Auxiliar Contable del Departamento
de Cuenta Publica

Coordinacion de Caja General

Auxiliar Contable del Departamento
de Cuenta Publica

Coordinacion de Caja General

Titular de la Subtesoreria de
Contabilidad

Auxiliar Contable del Departamento
de Cuenta Publica

Auxiliar Contable del Departamento
de Cuenta Publica

Coordinacion de Caja General

Auxiliar Contable del Departamento
de Cuenta Publica

506

Actividad

Recibe las Conciliaciones Bancarias y las
corrige.

Firma y turna las Conciliaciones Bancarias al
Titular de la Subtesoreria de Contabilidad para
su revision y firma correspondiente.

Recibe, revisa, firma y turna las Conciliaciones
Bancarias al Tesorero Municipal para recabar
la firma correspondiente.

Recibe, firma y remite las Conciliaciones
Bancarias, al Titular de la Subtesoreria de
Contabilidad.

Recibe y remite las Conciliaciones Bancarias
firmadas por el Tesorero Municipal al Jefe del
Departamento de Cuenta Publica.

Recibe y remite las Conciliaciones Bancarias
con las firmas de los servidores publicos
involucrados al Auxiliar Contable del
Departamento de Cuenta Publica.

Recibe las Conciliaciones Bancarias, genera los
archivos digitales que formaran parte de los
Informes Trimestrales que se enteran al
OSFEM e integra los legajos fisicos para ser
turnados al Auxiliar Administrativo del
Departamento de Cuenta Publica para su
resguardo.

Recibe los archivos digitales que el Auxiliar
Contable del Departamento de Cuenta Publica
genero para adjuntarlos a la Plataforma Digital
del OSFEM para su envio dentro del Informe
Trimestral Municipal.

Recibe los legajos fisicos que contienen las
Conciliaciones Bancarias firmadas y los
resguarda en el archivo de la Tesoreria
Municipal.
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10. Diagrama.

Auxiliar
Contable del
Departamento de
Cuenta Publica

Jefe del
Departamento de
Cuenta Publica

Coordinacion de Thular de la

Caja General

Subtesoreria de
Contabilidad

=1 O
Elabora oficio y
adjunta Estados
de Cuenta
Bancarios al
Departamento
de Cuenta
Pdblica por
conducto  del
Titular de la
Subtesoreria de
Contabilidad.
—— &
Recibe y turna
oficio con Estados
de Cuenta
Bancarios al
Departamento de
Cuenta  Publica
mediante el
Auxiliar Contable
para revision.
—T— O
Recibe oficio,
revisa y valida
que no existan
Estados de
Cuenta Bancarios
faltantes.
v
< adjunta es correcta %
y esta completa?
'x) Si
Elabora y envia
oficio solicitando
la informacion
@ faltante.
]
v
Recibe  oficio
para solventar
la solicitud.
S —
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Auxiliar Auxiliar
Titular de la Jefe del Administrativo

Subtesoreria de oec:;frzlznfsl de  Departamento de Jii?c'ie'; del
Cuenta Publica SRS P Departamento de
Cuenta Publica

= 1O,

Elabora las
Conciliaciones
Bancarias.

P O

Imprime, rubrica
y turma las
Conciliaciones
Bancarias al Jefe
del Depto. De
Cta. Publica para
revision.

. SO,

Recibe las
Conciliaciones
Bancarias elaboradas,
las revisa y firma.

!

¢Las Conciliaciones
Bancarias son
Correctas?

t A0,
Devuelve las

Conciliaciones
Bancarias al Auxiliar

Coordinacién de

Caja Cenors) Contabilidad

Contable para
correccion.
I
J
Recibe las 1
Conciliaciones
Bancarias y las @
corrige. v
Firma y turna las

Conciliaciones
Bancarias al Titular de
la Subtesoreria de
Contabilidad.
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Auxiliar
Jefe del Administrativo
Departamento de Jif:;?r; del
Cuenta Publica P Departamento de

Cuenta Publica

" Auxiliar
Coordinaciénde . Ntulardela Contable del

. Subtesoreria de
Kot Seners Contabilidad  DePartamento de
Cuenta Publica

®

Recibe, revisa,
firma y turna las
Conciliaciones i
Bancarias al
Tesorero |
Municipal  para |
recabar su firma. |
- !
y @
Recibe, firma y
remire las
Conciliaciones
Bancarias a la
Subtesoreria de
Contabilidad.
J

:

Recibe y remite |
las Conciliaciones |
Bancarias

firmadas al Jefe
del Depto. De Cta.

Publica.
L ®©
+ |

Recibe y remite
las Conciliaciones

Bancarias

Firmadas al

Auxiliar Contable.
je==—————

Recibe las
Conciliaciones
Bancarias, genera

los archivos
digitales y legajos
fisicos.

| E—

v @

Recibe los
archivos digitales
y los adjunta a la
plataforma  del
OSFEM.
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Auxiliar
Administrativo
del
Departamento de
Cuenta Publica

Auxiliar
Contable del
Departamento de
Cuenta Publica

Jefe del
Departamento de
Cuenta Publica

Titular de la
Subtesoreria de
Contabilidad

Tesorero
Municipal

Coordinacion de

Caja General

v

Recibe y archiva
las Conciliaciones
Bancarias
Firmadas.

:
= )
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11.  Medicién.

Numero de conciliaciones bancarias

realizadas _ Porcentaje de conciliaciones

bancarias realizadas

Numero de cuentas bancarias a conciliar

12. Formatos e instructivos.

Anexo 1. Caratula con el detalle de la relacion de partidas en conciliacion.

iputadas y Diputados Locales
Estado de A

Organo Superior de Fiscalizacion
"2024, Aiio del Bicentenario de la Ereccién del Estado Libre y Soberano de México”,

Formato PDF
Municipio de
Del 1al 31 de enero de 2024 .
Cuenta Contable (1): Cuenta Bancaria (2):
Saldo en Estado de Cuenta Bancario (3) | |
+ Cargos de C | I
Subtotal(6) | I
e c | ]
Saldo en Libros (9) | ]
Tesorero(a) Municipal Persona que Elabora Persona que Revisa
Fuente: Elaboracion del OSFEM
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Anexo 2. Caratula con el detalle de la relacion de partidas en conciliacién. (Instructivo)

No. | Informacién Requerida. Instruccion.
Especificar la cuenta contable a quinto nivel a la cual
1 Cuenta contable g
corresponde la conciliacién.
: Anotar el nimero de cuenta e institucion bancaria a la cual
2 Cuenta bancaria s
corresponde la conciliacién.
3 Saldo en estado de Anotar el saldo final del periodo que muestra el estado de
cuenta bancaria cuenta proporcionado por la institucion bancaria.
Anotar el monto total de los cheques expedidos por la
Abonos de 9 P B

contsbilidsd ho entidad y no cobrados por los beneficiarios. Debera

4 ; elaborarse la relacion de las partidas en conciliacion, la cual
correspondidos por el 2 P - g

Bahco debera contener como minimo los siguientes requisitos:

fecha, nimero de cheque, beneficiario e importe.

Anotar el monto total de los depdsitos, seguin las pdlizas de

ingreso y el auxiliar contable de la entidad, pero que no estan

reflejados en el estado de cuenta bancario. Debera elaborarse

Cargos de contabilidad

5 no correspondidos por . i e, 2
o Baiies P P la Relacion de las Partidas en Conciliacion, la cual debera
contener como minimo los siguientes requisitos: fecha,
concepto e importe.
Anotar el resultado de la operacion aritmética: Del saldo del
6 Subtotal

apartado 3, menos el apartado 4, mas el apartado 5.

Anotar el monto total de los depésitos reflejados en el estado
Abonos del banco no de cuenta y que no se encuentran reflejados en la

7 correspondidos en contabilidad. Debera elaborarse la Relacion de las Partidas en
contabilidad. Conciliacion, la cual debera contener como minimo los
siguientes requisitos: fecha, concepto e importe.

Anotar el monto total de los cargos realizados por el banco y

Cargos del banco no no correspondidos en contabilidad. Debera elaborarse la
8 correspondidos en Relacién de las Partidas en Conciliacién, la cual debera
contabilidad contener como minimo los siguientes requisitos: fecha,

concepto e importe.

Anotar el resultado de la operacion aritmética, del saldo del
apartado 6 menos el apartado 7, mas el apartado 8; monto
que debe coincidir con el saldo de cada cuenta bancaria
reflejado en la Balanza de Comprobacion Detallada
Acumulada Trimestral y el Anexo al Estado de Situacion
Financiera.

9 Saldo en libros
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ll. SIMBOLOGIA.

Simbolo Representa

Inicio o final del procedimiento. Sefala el principio o terminaciéon de un
procedimiento. Cuando se utilice para indicar el principio del
procedimiento se anotard la palabra INICIO y cuando se termine se
escribira la palabra FIN.

Conector de hoja en un mismo procedimiento. Este simbolo se utiliza con
la finalidad de evitar las hojas de gran tamafio, el cual muestra al finalizar
la hoja, hacia donde va y al principio de la siguiente hoja de donde viene;
dentro del simbolo se anotara la letra "A" para el primer conector y se
continuaré con la secuencia de las letras del alfabeto.

Operacién. Representa la realizacion de una operacion o actividad relativas
a un procedimiento y se anota dentro del simbolo la descripcion de la
accion que se realiza en ese paso.

Decisién. Se emplea cuando en la actividad se requiere preguntar si algo
procede o no, identificando dos o mas alternativas de solucion. Para fines
de mayor claridad y entendimiento, se describira brevemente en el centro
del simbolo lo que va a suceder, cerrandose la descripcion con el signo de
interrogacion.

Fuera de flujo. Cuando por necesidades del procedimiento, una
determinada actividad o participacién ya no es requerida dentro del
mismo, se utiliza el signo de fuera de flujo para finalizar su intervencion
en el procedimiento.

Interrupcion del procedimiento. En ocasiones el procedimiento requiere de
una interrupcion para ejecutar alguna actividad o bien, para dar tiempo al
usuario de realizar una accién o reunir determinada documentacioén. Por
ello, el presente simbolo se emplea cuando el proceso requiere de una
espera necesaria e insoslayable.

Linea continua. Marca el flujo de la informacion y los documentos o
— materiales que se estan realizando en el area. Puede ser utilizada en la
direccion que se requiera y para unir cualquier actividad.

Linea de guiones. Es empleada para identificar una consulta, cotejar o
conciliar la informacion; invariablemente, debera salir de una inspeccion o
actividad combinada; debe dirigirse a uno o varios formatos especificos y
puede trazarse en el sentido que se necesite.

Linea de comunicacién. Indica que existe flujo de informacion, la cual se

1 realiza a través de teléfono, correo, medio magnético, etc. La direccion del
flujo se indica como en los casos de las lineas de guiones y continda.

se emplea cuando la accion cambia o requiere conectarse a otra operacion

O Conector de Operacion. Muestra las principales fases del procedimiento y
lejana dentro del mismo procedimiento.
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IV. VALIDACION.

sl

Mtro. Ricardo 4antos Arreola
Titular de la Tesoreria Municipal

: {
Lic. Ljicia Santana Moronatti
Titular de la Coftraloria Municipal

C. Dieg ah Moisén Anzaldo
Enlace Administrativo

£

de Control de Gestén

TGlar de la Suptesoreria de Ingresos

P

Vi
C. Sand eca Garc%a Arenas

C. Sanidra Parra Fragoso

Tittar del Departamento
de Atencion al Contribuyente

C. Karen Ca&&%{% Campos
Titular del Departamento

de Ingresos Diversos

/
TSI 7775

’ A % .
C. Jests Arturo ﬁejos Montes

Titular de la Coordinacion de Catastro

514

Titular del Departamento
de Impuestos inmobiliarios

C.Olga %‘nira Calzada Rojas
Titular del Departamento

de Ejecucion Fiscal ,

pejel Ramirez
Titular de |#gordinacion de Egresos
ntrol Presupuestal
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VALIDAC tinuacion)

C. Salomién Castillo Vazquez C. Rebeca Rodriguez Borrajo
Titular de la Coordinacién
de Caja General

Titular del Departamento de Unidades Departamento de Receptorias
de Recaudacién

C. Analilia&arcés Flores G Vicepté\(\.lor‘tés Lazaro
Titular tesoreria Titular del Departamento
de Contabllidad de Cuenta Publica

C. Aurora Yaiiez Salmerén
Titular del Departamento de
Solventaciones
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V. HOJA DE ACTUALIZACION.

Fecha de Actualizacion Descripcion

Manual de Procedimientos de la Tesoreria
Municipal de Cuautitlan Izcalli, Estado de
8 de febrero de 2012 México.

Gaceta Municipal, 8 de febrero de 2012.
Primera Edicién. Elaboracién.

Manual de Procedimientos de la Tesoreria
Municipal de Cuautitlan Izcalli, Estado de
México.

Gaceta Municipal No. 166, de fecha 11 de
diciembre de 2015.

Segunda Edicién. Actualizacion.

11 de diciembre de 2015

Manual de Procedimientos de la Tesoreria
Municipal de Cuautitlan lzcalli, Estado de
México.

Gaceta Municipal No. 262, de fecha 21 de
octubre de 2021.

Tercera Edicién. Actualizacién.

21 de octubre de 2021

Manual de Procedimientos de la Tesoreria
Municipal de Cuautitlan lIzcalli, Estado de
México.

Gaceta Municipal No. 319, de fecha 30 de
agosto de 2024.

Cuarta Edicion. Actualizacion.

30 de agosto de 2024

516

Afio 2024 30 de agosto www.cuautitlanizcalli.gob.mx



Ao 2024

A
A=A

CUAUTITLAN

|ZCALLI




525

LO ANTERIOR, EN ATENCION AL:

Gobierno de
Cuautitlan Izcalli
Administracion 2022-2024

iSomos futuro!

H. A
“2024. Ao del Bicentenario'd

Cuautitlan lzcalli, Estado de México a 30 de ag

Asunto: Solicitud para Publicaci
Procedimientos de |a Tesoreria Municipal en la Gac

LIC. IBISSMAR MAGANA SANCHEZ
SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO.
PRESENTE:

Reciba un cordial saludo de quien suscribe y al mismo tiempo, en términos de lo establecido
articulos 1, 22 fraccion | inciso b), 25, 26 fracciones Il y XVII, y 31 fraccion | inciso a) del Regla
de Organizacion Interna de la Administracién Plblica Municipal de Cuautitlan Izcalli, Esta
México 2022-2024, en seguimiento a los trabajos que se han realizado con la Contra
Municipal para la integracion del Manual de Procedimientos le solicito de la manera mas a
gire sus atentas instrucciones a quien corresponda, con el objeto de realizar las acci
correspondientes en virtud de sus atribuciones, para que sea publicado en la Gaceta Muni
de este Ayuntamiento, el Manual de Procedimientos actualizado, correspondiente a
Tesoreria Municipal.

Derivado de lo anterior, se adjunta a la presente en formato digital (CD) la version final del m
antes referido.

Sin mas por el momento, quedo de usted.

Tesoreria
Municipal

o. C. P. 54700, Cuautitlan Izcalli, Estado
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M. ACUERDO 2024S015A03 QUE AUTORIZA EL
MODELO DE ATENCION DEL CENTRO DE
ATENCION PSICOLOGICA, PEDAGOGICA Y
PSIQUIATRICA DE CUAUTITLAN IZCALLI
(CAPPPCI) DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL
DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DE
CUAUTITLAN IZCALLI, ESTADO DE MEXICO Y
EL MODELO DE ATENCION DEL CENTRO DE
REHABILITACION E INTEGRACION SOCIAL
(CRIS) DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL
DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DE
CUAUTITLAN IZCALLI, ESTADO DE MEXICO.

DURANTE EL DESAHOGO DEL PUNTO TRES, DE LA DECIMA QUINTA SESION DE
LA JUNTA DE GOBIERNO DEL ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO
DENOMINADO SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA
FAMILIA DE CUAUTITLAN IZCALLI, CON CARACTER DE ORDINARIA, CELEBRADA
EN FECHA 15 DE AGOSTO DE 2024, DICHA JUNTA DE GOBIERNO TUVO A BIEN
APROBAR LO SIGUIENTE:

ACUERDO 2024SO15A03
EXPOSICION DE MOTIVOS

El pasado 21 de marzo de 2024, se realizd la inauguracion del Centro de Atencién Psicoldgica,
Pedagodgica y Psiquiatrica de Cuautitlan Izcalli (CAPPPCI) del Sistema Municipal para el Desarrollo
Integral de la Familia de Cuautitldn lzcalli, Estado de México, en el cual se brindaran servicios
especializados en temas de salud mental.

Asimismo, el 9 de abril de 2024 tuvo lugar la inauguracion del Centro de Autismo de Cuautitlan
Izcalli (CATCI) del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Cuautitlan Izcalli,
Estado de México, el cual, otorgard a la poblacidn los servicios de diagndstico y tratamiento para
las personas con Trastorno del Espectro Autista (TEA) y cuyo objetivo es convertirse en un centro
de atencién primaria para la deteccidn oportuna de este padecimiento.

Dichos espacios se crearon con el propésito de ser referente de atencidn a la salud mental y desde
luego dar atencion al Autismo en la zona, por lo que es imperativo establecer el modelo de atencion
del CAPPPCI, asi como, del CATCI, lo que permitird estandarizar la calidad de la atencién y poder
obtener pardmetros medibles y cuantificables; valoracién que tiene como consecuencia la mejora
continua de cada uno se los servicios ofertados por cada Centro.
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En este sentido, a efecto de integrar los modelos de atencién de ambos centros, el Reglamento
Interno del Organismo Publico Descentralizado Denominado Sistema Municipal para el Desarrollo
Integral de la Familia de Cuautitlan lzcalli, Estado de México, en el articulo 41 dispone que “Las
Subdirecciones, Contraloria Interna, Procuraduria y los titulares de las Unidades Administrativas,
tendran las siguientes atribuciones genéricas: ..fraccién XIX. Proponer a la Direccion, los
anteproyectos y proyectos de reglamentos, decretos, acuerdos, circulares, manuales, érdenes y
demads disposiciones sobre asuntos de su competencia”; en el articulo 49 que “Corresponde a la
Secretaria Técnica las siguientes funciones: ...fraccion Ill. En coordinacién con la Unidad Juridica,
brindar apoyo legal para la elaboracién, modificacién y/o propuesta de convenios, programas,
reglamentos y acciones que desarrolle el SMDIF; ...fraccién IV. Proponer a la Presidencia y a la
Direccion planes, programas y proyectos del SMDIF para su aprobacioén ante la Junta de Gobierno”;
en el articulo 61 que “Corresponde a la Unidad Juridica el ejercicio de las siguientes funciones:
..fraccién Ill. Revisar y validar los proyectos de reglamentos, acuerdos, contratos, convenios y
cualquier acto juridico relacionado con el ejercicio y actividades que se desarrollan en el SMDIF”;
en el articulo 72 que “Corresponde al Departamento de Prevencion y Orientacion Familiar el
ejercicio de las siguientes funciones: ...fraccién XIV. Establecer un modelo de atencidn paralasy los
usuarios que utilizan los servicios brindados en el Centro de Atencidon Psicolégica, Pedagdgica y
Psiquiatrica de Cuautitlan lzcalli.

Asimismo, dicho precepto legal sefiala en el articulo 80 que “Corresponde al Centro de
Rehablitacién e Integracidn Social el ejercicio de las siguientes funciones: ...fraccion XVI. Establecer
un modelo de atencidn para las y los usuarios que utilizan los servicios brindados por el Centro de
Rehabilitacion e Integracion Social”.

En atencién a lo anteriormente expuesto, se desprende que es atribucion de la Presidenta, previa
elaboracién, apoyo y validacién del area operativa, de la Secretaria Técnica y de la Unidad Juridica,
proponer a la Junta de Gobierno la aprobacién del Modelo de Atencion del Centro de Atencion
Psicoldgica, Pedagdgica y Psiquiatrica de Cuautitlan Izcalli (CAPPPCI) del Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia de Cuautitlan lzcalli, Estado de México; asi como del Modelo de
Atencién del Centro de Rehabilitacion e Integracion Social (CRIS) del Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia de Cuautitlan Izcalli, Estado de México.

Por lo anteriormente expuesto, fundado y motivado, la Junta de Gobierno del Sistema Municipal
para el Desarrollo Integral de la Familia de Cuautitlan Izcalli, aprueba y emite el siguiente:

ACUERDO
PRIMERO. SE AUTORIZA EL MODELO DE ATENCION DEL CENTRO DE ATENCION PSICOLOGICA,

PEDAGOGICA Y PSIQUIATRICA DE CUAUTITLAN IZCALLI (CAPPPCI) DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL
DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DE CUAUTITLAN IZCALLI, ESTADO DE MEXICO.
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SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO
INTEGRAL DE LA FAMILIA DE CUAUTITLAN IZCALLI, ESTADO DE MEXICO.
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“2024. Afio del Bicentenario de la Ereccion del Estado Libre y Sob de México™

MODELO DE ATENCION DEL
CENTRO DE ATENCION
PSICOLOGICA, PEDAGOGICA Y
PSIQUIATRICA DE CUAUTITLAN
|IZCALLI, ESTADO DE MEXICO
(CAPPPCI)

1

Oficinas Centrales del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Cuautitlan lzcalli. ,‘Z’E'A"Lﬁ
Ubicadas en Av. Constitucién 1000, Colonia Cumbria en Cuautitlan Izcalli. Tel. 5864 4950.

Afio 2024 30 de agosto www.cuautitlanizcalli.gob.mx



529

DI F Gobierno de
3 o Cuautitlan Izcalli
Cuautitlan lzcalli S

Administracion 20222024
Donde tenemos el corazén.

SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO
INTEGRAL DE LA FAMILIA DE CUAUTITLAN IZCALLI, ESTADO DE MEXICO.

“2024. Afio del Bicentenario de la Ereccion del Estado Libre y Soberano de México™

iNDICE

e O C O O s o s o R T L e T e e N T e T s 3
2 MATCOMIIEIAICO Rais11450cs505530ssssswoninisiais ssaso s sras AT SRS ERR SRS Ers ko speR SRR RO R s espodsmasssasssnosipasssnssdl
B ANt e e B B S T s i R S S SRR S s 8
A DS O G ONY Ol DR O DT CIVIA ot ks o5 ivsanis wawissvusssiioo sinassi 43snsssamnas i ss mmvsRansosi s5ssSHaT o R RIS s sabensibnssRs e
G VAT O  E O ICO i otizerishessiaonigasishssassssisosirisisdsnsssmrsiisdonsssssbonisonsmsasonssnomonssinssmarsmssiiismvinssd 0
6.- Estructura del modelo de atenCiON...........vuevisinisisessisesisiseseemssmmesssessmsssssssssessmssssssssssesens 11
e Y e R A A S O T T T A O D S MR OB 1> S5 oS S SR st 11

Vision ..
ODbjetivo ...ceveeriirinnes S R O T R B S . S A P e b b
DeliBarfilde AtenCION .. ot ool 1
Del Enfoque ESPecialiZado..........c.ccoivviiiiiicininiiiscesssssesessssssssssssssssssesssssssssessssssssssns 12
De la Prestacion de 10S ServiCios ... inessssssssssessnseen 12
Proceso de Intervencion y AtENCION...........cc.ccivniieiieriiseme s smsesssssesssesssesens 12
7 Ty < O 7 o A e e A B A B e e A s
Aptitudes del personal..........oimin. ... T 13
Parfil A8 @GTaB0.«:::cuussissssusssss iy St s Vs s v S sy SR e s sves o d )
PrinCiPios rECLOreS ..o ssasssssssesssaresessssssssanensns 14
Obligaciones del Centro.............uniini e mssssssssemssen 19
i O A 0o T s e uan e T T iionse s 0008000800080 4 4001000800 PROLA4S 820010 R R SRSAS SRRSO PR A0S0 D1 SROITL O

2
A
ASA

Oficinas Centrales del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Cuautitlan Izcalli. IZéALLl
Ubicadas en Av. Constitucion 1000, Colonia Cumbria en Cuautitlan lIzcalli. Tel. 5864 4950.

Afio 2024 30 de agosto www.cuautitlanizcalli.gob.mx



530

DI F Gobierro de

ot ieatn izcalll c Cuautitlan Izcalli
Administracion 2022-2024 iSomos futuro!

Donde tenemos el corazén.

SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO
INTEGRAL DE LA FAMILIA DE CUAUTITLAN IZCALLI, ESTADO DE MEXICO.

“2024. Afio del Bicentenario de la Ereccion del Estado Libre y Soberano de México”™

1.- Introduccién

El Gobierno Municipal 2022-2024 presidido por la Mtra. Karla Leticia Fiesco Garcia
cumpliendo con su encomienda continta innovando el servicio publico, a través de
la mejora permanente de todos los servicios que se ofrecen a las y los izcallenses,
ademas tiene el firme compromiso de optimizar los edificios y espacios publicos en
beneficio de la ciudadania.

Hoy Cuautitlan Izcalli es un lugar de oportunidades, gracias al trabajo de cada una
de las dependencias que conforman el Gobierno Municipal, el Sistema Municipal
para el Desarrollo Integral de la Familia de Cuautitlan Izcalli, Estado de México no
es la excepcion aqui se brindan servicios médicos, servicios asistenciales,
proteccion a las nifias, nifos y adolescentes, talleres, terapias, servicios educativos,
atendiendo a miles de usuarios por mes, metas nunca antes vistas.

La Presidenta del SMDIF de Cuautitlan lzcalli, Lic. Jessica Jacqueline Villasefnor
Garcia, de manera perenne propone acciones que dejan huella, mismas que van
desde realizar gestiones con el sector privado para lograr la rehabilitacion de
espacios, la generacion de condiciones de disminucién de la vulnerabilidad y hasta
buscar actividades para las y los nifios de nuestro Centro de Asistencia Social,
tareas no sencillas pero que con mucho ahinco y todo el corazén son posibles.

Muestra fehaciente del incansable trabajo en la creacion del Centro de Atencion
Psicoldgica, Pedagogica y Psiquiatrica de Cuautitlan Izcalli “CAPPPCI", espacio de
confianza donde todas y todos los usuarios que necesiten servicios de salud mental,
puedan acudir con la seguridad de obtener la mejor atencién y un trato digno lleno
de calidad y calidez, hoy en Cuautitlan Izcalli tendremos el primer centro municipal
del Estado de México que atiende el derecho a la emocidn, desde el punto de vista
de la salud integral y de los derechos humanos consagrados en tratados y normas
de indole nacional e internacional, cuyo fin principal es atender la creciente
necesidad de implementar estrategias y acciones en beneficio de la salud mental
de la poblacion.

CAPPPCI, viene a innovar la atencion psicolégica, pedagégica, asimismo, se inserta
el servicio de consultas psiquiatricas, lo que permitira a las y los usuarios encontrar
una atencién integral en un solo lugar donde todos las personas usuarias accedan
a una atencion integral de sus emociones.

iSOMOS FUTURO!
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2.- Marco Juridico

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Titulo Primero Capitulo |
De los Derechos Humanos y sus Garantias

Articulo 4.- “Toda Persona tiene derecho a la proteccion de la salud. La Ley definira
las bases y modalidades para el acceso a los servicios de salud y establecera la
concurrencia de la Federacion y las entidades federativas en materia de salubridad
general, conforme a lo que dispone la fraccion XVI del articulo 73 de esta
Constitucion. La Ley definira un sistema de salud para el bienestar, con el fin de
garantizar la extension progresiva, cuantitativa y cualitativa de los servicios de salud
para la atencion integral y gratuita de las personas que no cuenten con seguridad
social.”

Ley General de Salud

TITULO PRIMERO
Disposiciones Generales
CAPITULO UNICO

Articulo 60.- El Sistema Nacional de Salud tiene los siguientes objetivos:

|.- Proporcionar servicios de salud a toda la poblaciéon y mejorar la calidad de los
mismos, atendiendo a los problemas sanitarios prioritarios y a los factores que
condicionen y causen dafnos a la salud, con especial interés en la promocion,
implementacion e impulso de acciones de atencion integrada de caracter
preventivo, acorde con la edad, sexo y factores de riesgo de las personas;

Ill.- Colaborar al bienestar social de la poblacion mediante servicios de asistencia
social, principalmente a menores en estado de abandono, ancianos desamparados
y personas con discapacidad, para fomentar su bienestar y propiciar su
incorporacion a una vida equilibrada en lo econémico y social;
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TITULO TERCERO
Prestacion de los Servicios de Salud

CAPITULO VII
Salud Mental

Articulo 72.- La salud mental y la prevencion de las adicciones tendran caracter
prioritario dentro de las politicas de salud y deberan brindarse conforme a lo
establecido en la Constitucion y en los tratados internacionales en materia de
derechos humanos. El Estado garantizaré el acceso universal, igualitario y
equitativo a la atencion de la salud mental y de las adicciones a las personas en el
territorio nacional.

Toda persona tiene derecho a gozar del mas alto nivel posible de salud mental, sin
discriminacion por motivos de origen étnico o nacional, el color de piel, la cultura, el
sexo, el género, la edad, las discapacidades, la condicién social, econémica, de
salud o juridica, la religiéon, la apariencia fisica, las caracteristicas genéticas, la
situacion migratoria, el embarazo, la lengua, las opiniones, las preferencias
sexuales, la identidad, la expresion de género, la filiacion politica, el estado civil, el
idioma, los antecedentes penales o cualquier otra que atente contra la dignidad
humana y tenga por objeto anular o menoscabar los derechos y libertades de las
personas.

Para los efectos de esta Ley, se entiende por salud mental un estado de bienestar
fisico, mental, emocional y social determinado por la interaccion del individuo con la
sociedad y vinculado al ejercicio pleno de los derechos humanos; y por adiccién a
la enfermedad fisica y psico-emocional que crea una dependencia o necesidad
hacia una sustancia, actividad o relacion.

Articulo 72 Bis.- El propdsito ultimo de los servicios de salud mental es la
recuperacion y el bienestar, el despliegue o6ptimo de sus potencialidades
individuales para la convivencia, el trabajo y la recreacion.

La recuperacion varia de persona a persona, de acuerdo con las preferencias
individuales, significa el empoderamiento de la persona para poder tener una vida
auténoma, superando o manejando el trauma.

La atencién a la salud mental debera brindarse con un enfoque comunitario, de
recuperacion y con estricto respeto a los derechos humanos de las y los usuarios
de estos servicios, en apego a los principios de interculturalidad,
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interdisciplinariedad, integralidad, intersectorialidad, perspectiva de género y
participacion social.

Articulo 73.- Los servicios y programas en materia de salud mental y adicciones
deberan privilegiar la atencion comunitaria, integral, interdisciplinaria, intercultural,
intersectorial, con perspectiva de género y participativa de las personas desde el
primer nivel de atencién y los hospitales generales.

La Secretaria de Salud, las instituciones de salud y los gobiernos de las entidades
federativas, en coordinacién con las autoridades competentes en cada materia,
fomentaran y apoyaran:

I. El desarrollo de actividades educativas, socioculturales y recreativas con caracter
permanente que contribuyan a la salud mental y a la prevenciéon de adicciones,
preferentemente a grupos en situacién de vulnerabilidad;

1. La difusién de las orientaciones para la promocién de la salud mental, asi como
el conocimiento y prevencion de los trastornos mentales y por consumo de
sustancias psicoactivas, y de adicciones;

Ill. La realizacién de programas para la prevencion y control del uso de sustancias
psicoactivas y de adicciones;

IV. Las acciones y campanas de promocion de los derechos de la poblacién, sobre
salud mental y adicciones, asi como de sensibilizacion para reducir el estigma y la
discriminacion, a fin de favorecer el acceso oportuno de la atencion;

V. La implementacién estratégica de servicios de atencion de salud mental y
adicciones en establecimientos de la red integral de servicios de salud del Sistema
Nacional de Salud, que permita abatir la brecha de atencién;

Norma Oficial Mexicana NOM-004-SSA3-2012, del Expediente Clinico

La revision y actualizacién de esta norma, tiene como propésito establecer con
precision los criterios cientificos, éticos, tecnolégicos y administrativos obligatorios
en la elaboracion, integracion, uso, manejo, archivo, conservacion, propiedad,
titularidad y confidencialidad del expediente clinico, el cual se constituye en una
herramienta de uso obligatorio para el personal del area de la salud, de los sectores
publico, social y privado que integran el Sistema Nacional de Salud.
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Los criterios establecidos en esta norma, inciden en la calidad de los registros
meédicos, asi como de los servicios y de sus resultados, toda vez que se requiere de
la participacion comprometida de médicos, enfermeras y demas personal del area
de la salud, para brindar una atencion mas oportuna, responsable, eficiente y
amable.

El expediente clinico es un instrumento de gran relevancia para la materializacién
del derecho a la proteccién de la salud. Se trata del conjunto tnico de informacién
y datos personales de un paciente, que puede estar integrado por documentos
escritos, graficos, imagenolégicos, electrénicos, magnéticos, electromagnéticos,
opticos, magneto-6pticos y de otras tecnologias, mediante los cuales se hace
constar en diferentes momentos del proceso de la atencién médica, las diversas
intervenciones del personal del area de la salud, asi como describir el estado de
salud del paciente; ademas de incluir en su caso, datos acerca del bienestar fisico,
mental y social del mismo.

Bando Municipal de Cuautitlan lzcalli, Estado de México 2024.

Articulo 1. Las disposiciones del presente Bando son de orden publico, interés
social, utilidad puablica y sus disposiciones son de observancia obligatoria en el
territorio municipal de Cuautitlan lzcalli, Estado de México, en términos de los
derechos humanos a la dignidad, verdad a la ciudad, una buena administracion
publica, tiempo, libertad de expresion, conciencia y emociones, y a la defensa de
los mismos. Teniendo como objeto establecer los derechos y obligaciones de las
personas, asi como los principios, organizacién, bases generales y procedimientos
que deben guiar el cumplimiento de las funciones y atribuciones de las
dependencias, 6rganos desconcentrados y organismos descentralizados de la
administracion publica municipal.

7
A
ASA

Oficinas Centrales del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Cuautitlan Izcalli. 1ZCALLI
Ubicadas en Av. Constitucion 1000, Colonia Cumbria en Cuautitlan Izcalli, Tel. 5864 4950.

D S |

Afio 2024 30 de agosto www.cuautitlanizcalli.gob.mx



535

D I F Gobierro de
3 Cuautitlan Izcalli
Cuautitlan Izcalli S

Administracion 2022-2024
Donde tenemos el corazdn.

SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO
INTEGRAL DE LA FAMILIA DE CUAUTITLAN IZCALLI, ESTADO DE MEXICO.

“2024. Afio del Bicentenario de la Ereccion del Estado Libre y Soberano de México”™

3.- Antecedentes

La salud mental es un estado de bienestar que permite a las personas hacer frente
a los momentos de estrés de la vida, desarrollar todas sus habilidades, poder
aprender y trabajar adecuadamente y contribuir a la mejora de su comunidad. Es
parte fundamental de la salud y el bienestar que sustenta nuestras capacidades
individuales y colectivas para tomar decisiones, establecer relaciones y dar forma al
mundo en el que vivimos. La salud mental es, ademas, un derecho humano
fundamental. Y un elemento esencial para el desarrollo personal, comunitario y
socioeconémico.

La salud mental es mas que la mera ausencia de trastornos mentales. Se da en un
proceso complejo, que cada persona experimenta de una manera diferente, con
diversos grados de dificultad y angustia, resultados sociales y clinicos que pueden
ser sumamente distintos entre un individuo y otro.

Las afecciones de salud mental comprenden trastornos mentales y discapacidades
psicosociales, asi como otros estados mentales asociados a un alto grado de
angustia, discapacidad funcional o riesgo de conducta autolesiva. Las personas que
las padecen son mas propensas a experimentar niveles mas bajos de bienestar
mental, aunque no es una regla convencional obligada.

En Cuautitlan lzcalli las vicisitudes de la vida y el rol de la metropoli, generan la
necesidad de mejorar y aumentar servicios de fomento y cuidado a la salud mental,
es por ello que por primera vez en el territorio municipal, contaremos con un centro
de atencion especializado, en el que se atendera a la poblaciéon requirente de
bienestar psicoldgico y mental, a través de consultas y terapias que ayudaran a las
y los usuarios a poder mejorar sus condiciones de vida a partir de la recuperacion,
establecimiento y cuidado de la salud mental.

Hoy el Gobierno Municipal, que preside la Mtra. Karla Leticia Fiesco Garcia, deja un
legado trascendental en materia de salud, cumpliendo asi con el firme compromiso
de apoyar en la mejora de la calidad de vida de cada una de las y los izcallenses,
misma que sera proveida de la mano de expertos calificados. Y con lo cual la
administracion publica municipal abre preambulo como ejemplo a nivel nacional, de
su coadyuvancia en el encuentro de una mejor estadia mental y salud fisica y
psicoldgica, para los pobladores de este bello municipio.

Cabe destacar que en el Centro se concentraran los servicios de: terapia individual,
terapia de pareja y familiar, terapia grupal, pedagdgica, evaluacion de
psicodiagnosticos, evaluacion orientacion vocacional, talleres, consulta
psicopedagdgica y psiquiatrica.
8
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4.- Descripcion del problema

En México, se ha documentado de los problemas de salud mental como causas
importantes de discapacidad a partir de la adolescencia. Las dimensiones del
problema tienden a crecer de acuerdo con estudios, 24.7% de los adolescentes
mexicanos se encuentran afectados por uno o mas problemas de salud mental,
siendo los mas recurrentes los trastornos de ansiedad, déficit de atencion, depresion
y uso de sustancias, asi como intento suicida. Estas cifras resultan preocupantes si
se considera que la edad de inicio de la mayoria de los trastornos psiquiatricos se
encuentra en las primeras décadas de la vida, como lo refiere la Encuesta Nacional
de Psiquiatria.

En 2019, una de cada ocho personas en el mundo (lo que equivale a 970 millones
de personas) padecian un trastorno mental. Los mas comunes son la ansiedad y
los trastornos depresivos, que en 2020 aumentaron considerablemente debido a la
pandemia de COVID-19; las estimaciones muestran un aumento del 26% y el 28%
de la ansiedad y los trastornos depresivos graves en solo un afo. Aunque existen
opciones eficaces de prevencion y tratamiento, la mayoria de las personas que
padecen trastornos mentales no tienen acceso a una atencion efectiva. Ademas,
muchos sufren estigma, discriminacién y violaciones de los derechos humanos.

En Cuautitlan Izcalli tenemos una alta demanda de servicios relacionados con la
salud mental, en el SMDIF Izcalli hemos logrado brindar un promedio de 500
consultas psicoldgicas por semana, llevamos nuestros programas de prevencion de
adicciones y violencia a centros educativos y participamos de manera activa en cada
jornada meédico asistencial que se realiza en el territorio municipal, también
comprometidos con la salud mental de nuestras nifias, nifios y adolescentes
estamos listos para implementar valoraciones y seguimiento de cualquier menor que
asi lo requiera.

Nuestro Departamento de Prevencion y Orientacion Social lleva a cabo programas
para la atenciéon en beneficio de la salud mental, por ejemplo AIMA (Atencién
Integral a la Madre Adolescente) realizamos orientacion y apoyo psicoldgico para
prepararlas en esta nueva etapa, AlA (Atencién Integral al Adolescente) realizamos
platicas preventivas para evitar conductas de riesgo y adicciones, PREADIC
(Prevencién de Adicciones) llevamos a cabo platicas y talleres para evitar el
consumo de sustancias nocivas.

El compromiso de nuestro SMDIF Izcalli es poder atender a la mayor poblacion y
contribuir a su pleno desarrollo.
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5.- Marco Tedrico

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley General de Salud.

Norma Oficial Mexicana NOM 004SSA2012.

Bando Municipal de Cuautitlan Izcalli, Estado de México (2024).

Cédigo Etico del Psicologo.
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6.- Estructura del modelo de atencion
Misién

Brindar atencién integral llena de calidad, seguridad y humanismo a la poblacién de
Cuautitlan lzcalli, que requiere servicios de Psiquiatria, Psicologia y Pedagogia
como parte de la armonizacion de la salud mental de las personas.

Vision

Ser una Instituciéon innovadora en modelos de prevencion, atencion, ensefianza y
rehabilitacién psicosocial.

Nuestra razén de ser se centra en la atencion del usuario, asi como en el fomento
de la cultura en la atencién a la salud mental de las y los pobladores del municipio.

Objetivo

Brindar servicio integral de salud mental, a través de consulta o terapia psicolégica,
pedagogica y/o psiquiatrica, para mejorar las condiciones de salud y calidad de vida
de las y los usuarios.

Del Perfil de Atencion

Personas usuarias a partir de los 5 afos de edad en adelante que presenten
trastornos de conducta, lenguaje, aprendizaje y emocionales, excluyendo a los
trastornos psicéticos.

Trastorno de conducta: Serie de comportamientos conductuales y emocionales que
afectan el pleno desarrollo del usuario.

Trastorno de lenguaje: Alteracion que dificulta la comunicacion oral o el uso y la
comprension del lenguaje hablado.

Trastorno del aprendizaje: Alteraciones para la atencion, lectura, escritura y
comprension de conceptos.
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Trastornos emocionales: Alteracion que afecta la capacidad para manejar las
demandas de la vida cotidiana, causadas por pensamientos sentimientos y
conductas.

Del Enfoque Especializado

Proporcionar atencion a las y los usuarios que requieran los servicios de consulta
psicoldgica, pedagdgica y psiquiatrica, psicodiagnésticos y talleres.

De la Prestacion de los Servicios

-

. Valoracion Psicolégica para determinar el tratamiento.

2. Atender de manera subsecuente a las y los usuarios, hasta alcanzar un mejor
estado de salud emocional y mental.

3. Canalizacion a otras instituciones para usuarios que lo requieran.

Proceso de Intervencion y Atencion
Recepcion: Otorgar informes de los servicios con los que cuenta el CAPPPCI

Trabajo Social: Registro de datos del usuario en él expediente Unico y referencia al
servicio que se requiera.

Valoracién Psicoldgica y Psiquiatrica: Valora que servicio requerira el usuario.

Caja: Recepcion de pagos al usuario.
a) Usuario menor de edad:

-Copia de la credencial para votar (INE) vigente del padre o tutor,

-Clave Unica de Registro de Poblacién (CURP) actualizado,

-Fotografia Infantil,

-Firma de la Carta de Consentimiento Informado,

-Firma de aceptacion del Reglamento interno de usuarios del CAPPPCI, y
-Firma del Contrato Psicoterapéutico.

b) Usuarios mayores de edad:
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-Copia de la credencial para votar (INE) vigente,

-Clave Unica de Registro de Poblacién (CURP) actualizado,

-Fotografia Infantil,

-Firma de la Carta de Consentimiento Informado,

-Firma de aceptacion del Reglamento interno de las y los usuarios del CAPPPCI, y
-Firma del Contrato Psicoterapéutico

Atencion

Recepcién: Proporciona informacién de los servicios que se otorgan y agenda citas
de las y los usuarios.

Trabajo Social: Realiza estudios socio econdmicos, apertura él expediente del
usuario y canalizacion a otras instituciones.

Psicoldégico: Realiza entrevistas clinicas, valoraciones, programaciones de
seguimiento y realiza el alta de las y los usuarios.

Pedagogo: Realiza entrevistas clinicas, valoraciones, seguimiento y organiza
grupos de regularizacion.

Psiquiatra: Realiza valoracién, establece un diagnéstico para un tratamiento
adecuado, otorga las consultas subsecuentes necesarias y referencia a
instituciones en caso que se requiera.

Aptitudes del personal

El personal debe explicar en lenguaje claro, accesible y sencillo para las personas
usuarias y en su caso a sus acompanantes, el diagndstico, objetivos y proceso de
los servicios, con perspectiva de los derechos de las personas con discapacidad,
enmarcando el abordaje en la cultura de la inclusién social, otorgando un servicio
de calidad y calidez.

Del usuario

- Debera presentarse puntualmente a su cita programada.
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- Evitar inasistencias, en caso de cancelar o cambiar cita realizarlo con 3 dias de
anticipacion.

- En el caso de reingreso, solo tendra derechos a una falta, de lo contrario se dara
de baja definitivamente.

- Cumplir con las indicaciones recibidas en las sesiones.

- Dirigirse con respeto al personal.

- No acudir bajo los efectos de alguna sustancia que altere su estado mental (alcohol
o cualquier otra sustancia enervante).

- Evitar el consumo de alimentos dentro de las instalaciones.

- Cuidar las instalaciones cuando se encuentre en sesién.

-Enel casode las y los usuarios menores de edad el padre o tutor sera responsable
de su cuidado durante el tiempo de permanencia dentro de las instalaciones del
CAPPPCI.

Perfil de egreso

-Al haberse cumplido con los objetivos establecidos al inicio del proceso terapéutico.

-De manera voluntaria, siempre y cuando el terapeuta o el psiquiatra lo autorice.

Principios rectores

* El derecho a la salud: “goce del grado maximo de salud que se puede lograr’, es
fundamental para todo ser humano, sin importar la raza, religion, condicion
econdémica o social, ideologia politica, etc., todas y todos somos iguales, todos
merecemos que se hagan valer nuestros derechos.

* lgualdad sustantiva y no discriminacion: Los derechos deben ser considerados de
igual manera para hombres y para mujeres.

* Participacion: Las y los usuarios y pacientes tienen derecho a expresar su opinién
sobre los servicios otorgados, en un marco de respeto y tolerancia hacia otros
usuarios.

* Perspectiva de género: Implementar medidas acordes a la proteccion de derechos
de trato igual a las mujeres sin ningun tipo de distincion.

» La corresponsabilidad entre autoridades, familia y sociedad: El Estado tiene
funciones y responsabilidades que le son propias y exclusivas, y la sociedad civil y
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la familia tienen derechos, pero también obligaciones que cumplir en los asuntos
publicos, los cuales se ejercen corresponsablemente con el Estado.

* La no discriminacion: Toda persona tiene derecho a no ser sujeta de discriminacién
alguna ni de limitacion o restriccion en el ejercicio de sus derechos, en razén de su
origen étnico, nacional, social, idioma o lengua, edad, género, preferencia sexual,
religion, opinién, condicion econdémica, circunstancias de nacimiento, discapacidad,
estado de salud o cualquier otra condicién atribuible a ellos mismos o a su madre,
padre, tutor o persona que los tenga bajo guarda y custodia, o a otros miembros de
familia.

* La equidad: Las mujeres, asi como los hombres tienen derecho al acceso al mismo
trato y oportunidades para el reconocimiento, goce o ejercicio de sus derechos.

« La reserva y confidencialidad de la informacion: Las y los usuarios de los servicios
del Centro no podran ser objeto de injerencias arbitrarias o ilegales en su vida
privada, su familia, su domicilio o su correspondencia; tampoco de divulgaciones o
difusiones ilicitas de informacién o datos personales, incluyendo aquélla que tenga
caracter informativo a la opinién publica o de noticia que permita identificarlos y que
atenten contra su honra, imagen o reputacion.

» La vida libre de violencia: Cada uno de los miembros de la sociedad tiene derecho
a vivir una vida libre de toda forma de violencia y a que se resguarde su integridad
personal, a fin de lograr las mejores condiciones de bienestar y el libre desarrollo de
su personalidad.

Obligaciones del Centro

Cada uno de las y los usuarios deben ser tratados con respeto.

Otorgar la atencion especializada de manera ética, profesional y honesta.
Informar a las y los usuarios sus derechos y obligaciones.

Promover acciones inclusivas y manifestaciones de tolerancia, asi como
gestar las politicas de la equidad de género.

PN
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7.- Glosario

SMDIF lzcalli: Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de
Cuautitlan Izcalli, Estado de México.

CAPPPCI: Centro de Atencion Psicoldgica, Pedagdgica y Psiquiatrica de Cuautitlan
Izcalli, Estado de México.

Trastorno de conducta: Serie de comportamientos conductuales y emocionales
que afectan el pleno desarrollo del usuario.

Trastorno de Lenguaje: Alteracion que dificulta la comunicacion oral o el uso y la
comprension del lenguaje hablado.

Trastorno de Aprendizaje: Alteraciones para la atencion, lectura, escritura y
comprension de conceptos.

Trastornos emocionales: Alteracion que afecta la capacidad para manejar las
demandas de la vida cotidiana, causadas por pensamientos sentimientos y
conductas.

Expediente Unico: Conjunto Gnico de informacion y datos personales de un
paciente, que puede estar integrado por documentos escritos, graficos,
imagenoldgicos, electronicos, magnéticos, electromagnéticos, épticos, magneto-
opticos y de otras tecnologias, mediante los cuales se hace constar en diferentes
momentos del proceso de la atencidon médica, las diversas intervenciones del
personal del area de la salud, asi como describir el estado de salud del paciente;
ademas de incluir en su caso, datos acerca del bienestar fisico, mental y social del
mismo.

Carta de Consentimiento Informado: Documento que registra el acto de decision
libre y voluntaria realizado por una persona competente, por el cual acepta las
acciones diagnoésticas o terapéuticas sugeridas por sus médicos y/ terapeutas,
fundado en la comprension de la informacién revelada respecto de los riegos y
beneficios que el tratamiento le puede ocasionar.

Contrato terapéutico: Acuerdo entre cliente y terapeuta donde se fijan el marco y
los criterios de la relacion profesional a la que ambos se comprometen.
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1.- Introduccion

Para el Gobierno Municipal de Cuautitlan Izcalli, presidido por la Mtra. Karla Leticia
Fiesco Garcia, es tarea prioritaria impulsar y realizar acciones en beneficio de las
personas que se encuentran en situaciones de discapacidad, desde el inicio de la
administracion 2022- 2024 a través del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral
de la Familia de Cuautitian lzcalli, Estado de México, encabezado por la Presidenta
Jessica Jacqueline Villasefor Garcia, se ha realizado la rehabilitacion de
instalaciones y mejora de los servicios que brindan apoyo a personas que se
encuentran bajo estas condiciones, es el caso del Centro de Rehabilitacion e
Integracién Social (CRIS) ubicado en Bosques Irlandeses Manzana 023, Bosques
del Alba, 54753 Cuautitlan Izcalli, donde cada uno de los trabajos se llevan a cabo
con vocaciéon de servicio, compromiso social e inclusion, brindando mas de 20
servicios a la poblacién izcallense y de toda la regién, entre los principales se
encuentran terapia fisica, de rehabilitacion, estimulacion temprana, ocupacional,
también las y los usuarios pueden acceder a las consultas de neurologia, nutricion,
ortopedia, otoneurologia y dental.

Sin duda es uno de los centros que atiende mayor poblacién, en promedio mensual
asisten 1,000 usuarios a realizar algin tramite, tomar consulta o alguna
rehabilitacion, el CRIS (reconocido por sus siglas) otorga beneficios unicos como la
tramitacion de certificados de discapacidad, cuenta con un tanque terapéutico
totalmente rehabilitado y un servicio con calidad y calidez humana.

Es importante resaltar que el Centro de Rehabilitacion e Integracién Social también
coordina el Centro de Capacitacion Laboral para personas con Discapacidad
Intelectual “ARANTZA", aqui contamos con actividades académicas, deportivas,
recreativas y culturales, el principal objetivo de este centro es que sus usuarios
logren incorporarse en la vida laboral y con ello lograr su independencia de la
cotidianeidad, al mismo tiempo les brindamos la oportunidad de un mejor futuro para
todas y todos.

Sabemos que el compromiso con la ciudadania es lo mas importante, las

necesidades son innumerables y en el SMDIF Izcalli cada dia nos renovamos para

poder ofrecer mas y mejores servicios, es por ello que la Presidenta Municipal la
A
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Mtra. Karla Leticia Fiesco Garcia de la mano de la Lic. Jessica Jacqueline Villasefior
Garcia, la Presidenta del SMDIF Izcalli, ponen en marcha el proyecto del Centro de
Autismo de Cuautitlan lzcalli “CATCI” en el que contaremos con servicios de
diagndstico, terapias, sensoriales, conductuales de habilidad social, psicoldgicas,
todo lo necesario para apoyar el desarrollo de personas que presentan signos y
sintomas en torno del trastorno del espectro autista (TEA), de tal modo que con este
nuevo servicio ayudaremos no solo a las y los pequefos izcallenses que lo
requieran, sino que seremos referentes en toda la region.

Las y los usuarios de este servicio tendran un espacio especializado para su
atencion, esto es un hecho histérico en el municipio, por primera vez tendremos
atencion para personas con TEA, con acciones como estas estamos sembrando un
futuro mejor para las y los izcallenses.

iSomos Futuro!
iDonde Tenemos El Corazon!
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Mision

Lograr que las personas con diversos tipos de discapacidad, sean atendidos
clinicamente con servicios de calidad y calidez dentro del territorio municipal y
promover el mejoramiento de su calidad de vida, asi como incentivar el desarrollo
de sus capacidades para lograr su inclusion social.

Vision

Contribuir a la insercién social y laboral de las personas con discapacidad.

Objetivo general

Consolidar el trabajo de asistencia social y atencion a grupos especiales del Sistema
Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Cuautitlan Izcalli, a través del
fortalecimiento y mayor cobertura de los servicios ofertados en atencién a personas
con discapacidad.

2.- Marco Juridico
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Titulo Primero Capitulo |
De los Derechos Humanos y sus Garantias

Articulo 4.- “Toda Persona tiene derecho a la proteccion de la salud. La Ley definira
las bases y modalidades para el acceso a los servicios de salud y establecera la
concurrencia de la Federacion y las entidades federativas en materia de salubridad
general, conforme a lo que dispone la fraccion XVI del articulo 73 de esta
Constitucién. La Ley definird un sistema de salud para el bienestar, con el fin de
garantizar la extension progresiva, cuantitativa y cualitativa de los servicios de salud
para la atencién integral y gratuita de las personas que no cuenten con seguridad
social.”
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Ley General de Salud

TITULO PRIMERO
Disposiciones Generales
CAPITULO UNICO

Articulo 20.- El derecho a la proteccion de la salud, tiene las siguientes finalidades:

I.  El bienestar fisico y mental de la persona, para contribuir al ejercicio pleno
de sus capacidades;

La prolongacion y mejoramiento de la calidad de la vida humana;

Il. La protecciéon y el acrecentamiento de los valores que coadyuven a la
creacion, conservacion y disfrute de condiciones de salud que contribuyan al
desarrollo social;

Ill.  La extensiéon de actitudes solidarias y responsables de la poblacion en la
preservacion, conservacion, mejoramiento y restauracion de la salud;
| ¥ (S

VI. El conocimiento para el adecuado aprovechamiento y utilizacion de los
servicios de salud;
Vils sy

VIIl.  La promocion de la salud y la prevencion de las enfermedades.

Articulo 3o.- En los términos de esta Ley, es materia de salubridad general:

VI. La salud mental;

TITULO TERCERO

Prestacion de los Servicios de Salud
CAPITULO I

Atencion Médica

e A
A%A
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Articulo 33. Las actividades de atenciéon médica son:
I. Preventivas, que incluyen las de promocién general y las de proteccion especifica;

Il. Curativas, que tienen como fin efectuar un diagnéstico temprano y proporcionar
tratamiento oportuno;

lll. De rehabilitacién, que incluyen acciones tendientes a optimizar las capacidades
y funciones de las personas con discapacidad, y

IV. Paliativas, que incluyen el cuidado integral para preservar la calidad de vida del
paciente, a través de la prevencion, tratamiento y control del dolor, y otros sintomas
fisicos y emocionales por parte de un equipo profesional multidisciplinario.

TITULO NOVENO

Asistencia Social, Prevencion de la Discapacidad y Rehabilitacion de las Personas con
Discapacidad

CAPITULO UNICO

Articulo 167 .- Para los efectos de esta Ley, se entiende por Asistencia Social el
conjunto de acciones tendientes a modificar y mejorar las circunstancias de caracter
social que impidan al individuo su desarrollo integral, asi como la proteccién fisica,
mental y social de personas en estado de necesidad, desprotecciéon o desventaja
fisica y mental, hasta lograr su incorporacion a una vida plena y productiva.

Articulo 173. Para los efectos de esta Ley, se entiende por discapacidad a la o las
deficiencias de caracter fisico, mental, intelectual o sensorial, ya sea permanente o
temporal que, por razén congénita o adquirida, presenta una persona, que al
interactuar con las barreras que le impone el entorno social, pueda impedir su
inclusion plena y efectiva, en igualdad de condiciones con los demas.

Articulo 174. La atencion en materia de prevencion de la discapacidad y
rehabilitacion de las personas con discapacidad comprende:

I. La investigacion de las causas de la discapacidad y de los factores que la
condicionan;

Il. La promocién de la participacion de la comunidad en la prevencion y control de
las causas y factores condicionantes de la discapacidad;
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Ill. La identificacion temprana y la atencion oportuna de procesos fisicos, mentales
y sociales que puedan causar discapacidad;

IV. La orientacion educativa en materia de rehabilitacion a la colectividad en general,
y en particular a las familias que cuenten con alguna persona con discapacidad,
promoviendo al efecto la solidaridad social;

V. La atencioén integral de las personas con discapacidad, incluyendo la adaptacion
de las protesis, ortesis y ayudas funcionales que requieran;

VI. La promocién para adecuar facilidades urbanisticas y arquitectonicas a las
necesidades de las personas con discapacidad, y

VII. La promocién de la educacién y la capacitacion para el trabajo, asi como la
promocién del empleo de las personas en proceso de rehabilitacion.

Ley de Asistencia Social del Estado de México y Municipios

Articulo 2.- El Estado y los municipios desarrollaran programas, ejecutaran
acciones y proporcionaran servicios asistenciales encaminados a la proteccion y
desarrollo integral de la persona y de la familia, proveyendo los elementos que
requieren en las diversas etapas de su desarrollo, apoyandolos en su formacién y
subsistencia, asi como a aquellos grupos vulnerables con carencias familiares
esenciales no superables en forma auténoma.

Articulo 6.- Quedan sujetos a esta Ley y a las disposiciones juridicas que de la
misma emanen:

Ill. Los SMDIF;

Reglamento Interno del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la
Familia de Cuautitlan Izcalli, Estado de México

Articulo 80.- Corresponde al Centro de Rehabilitacion e Integracion Social el
ejercicio de las siguientes funciones:

. Establecer planes y estrategias para la ejecucion de Programas en materia
de Salud; con la finalidad de cubrir las necesidades de la poblacion objetivo;

A
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1. Coordinar la prestacion de los diferentes Servicios de Salud del Centro de
Rehabilitacion e Integracion Social con el objeto de brindar una atencion de calidad
y calidez en beneficio de los usuarios;

1. Dirigir y supervisar la operacion y funcionamiento del Centro de
Rehabilitacion e Integracion Social y del Centro de Capacitacion Laboral para
personas con Discapacidad Intelectual ARANTZA, con el objeto de evaluar los
servicios que se prestan a la poblacién vulnerable;

IV.  Promover Programas, planes y platicas de inclusién de personas con
discapacidad; con el propésito de integrarlos al ambito familiar, social, deportivo,
cultural y laboral, contribuyendo en una mejora de la calidad de vida;

V. Coordinar con Instituciones del Sector Salud de los tres érdenes de gobierno,
la atencion médica de los pacientes que requieran atencion de 2° y 3er nivel; con el
propésito de que se cubran las necesidades de los usuarios;

VI.  Vigilar y supervisar los servicios médicos que se otorgan, a efecto de que se
refleje en una mejora continua en los mismos, y que se brinde atencién con
eficiencia, eficacia, ética, calidad y calidez;

VII.  Proponer y coordinar la implementacion de Programas y proyectos en
materia de Rehabilitacion e integracion social; a fin de crear una transversalidad
entre las Instituciones publicas y privadas, en beneficio de la poblacién en estado
de vulnerabilidad;

VIII.  Dirigiry establecer los Programas de capacitacion e investigacion en materia
de Salud con el propésito de profesionalizar al personal médico y de enfermeria que
brinda servicios de rehabilitacién y de integracién social, generando una mejor
calidad en los servicios otorgados;

IX.  Planificar, organizar y evaluar junto con la Unidad de Enfermeria la
participacion del personal de enfermeria en los diferentes programas y proyectos en
materia de salud, en beneficio de la poblacién en estado de vulnerabilidad;

X. Desarrollar, implementar y evaluar junto con la Unidad de Enfermeria
programas de capacitacion y actualizacion que faciliten y mejoren el desempenio del
personal de enfermeria en la atencion de los usuarios en el CRIS;

9
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XI.  Proponer con instituciones educativas y de salud la firma de convenios con
el SMDIF a efecto de que proporcionen prestadores de servicio social y de practicas
profesionales que puedan desempenarse en la Subdireccion de los Servicios de
Salud;

XIl.  Supervisar la administracion y resguardos internos individuales para el
control de materiales e insumos médicos, y en caso de encontrar posibles
anomalias, robos o pérdidas reportarlas inmediatamente a la Contraloria Interna; y

Xlll. Las demas que le sean encomendadas por el superior jerarquico y las
disposiciones juridicas aplicables.

3.- Antecedentes

La misién del SMDIF Izcalli es continuar brindando asistencia social a quien mas lo
necesita por medio de diferentes servicios, es por ello que las acciones
implementadas en esta administracion 2022- 2024 consolidan un sistema eficiente
y eficaz para la atenciéon médica y rehabilitacién.

Desde 1995 que se inaugurdé el Centro de Rehabilitacion e Integracion Social se ha
vuelto la casa de muchas y muchos izcallenses, para gran parte de ellos, representa
la oportunidad de continuar con sus actividades diarias a pesar de una
discapacidad, para otros significa inclusién, para los pequefios que toman
estimulacion temprana es apenas el comienzo de una vida llena de retos y alegrias.

Segun la Organizaciéon Mundial de la Salud al 2020, mas de 1,000 millones de
personas viven en todo el mundo con algun tipo de discapacidad, aproximadamente
el 15 % de la poblacion mundial; de ellas, casi 190 millones tienen dificultades en
su funcionamiento y requieren con frecuencia servicios de asistencia. El nimero de
personas con discapacidad va en aumento debido al envejecimiento de la poblacién
y al incremento de enfermedades crénicas.

De acuerdo con el Censo de Poblacion y Vivienda 2020, en México
hay 6,179,890 personas con algun tipo de discapacidad, lo que representa 4.9 % de
la poblacién total del pais. De ellas 53 % son mujeres y 47 % son hombres. En
Cuautitlan lzcalli la poblacién con discapacidad bien sea auditiva, de lenguaje,
mental, motriz o visual, asciende a 39,332 personas, esto es el 7.08 % del total de
la poblacién.
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El INEGI identifica a las personas con discapacidad como aquellas que tienen
dificultad para llevar a cabo actividades consideradas basicas, como: ver, escuchar,
caminar, recordar o concentrarse, realizar su cuidado personal y comunicarse.

Es por ello que, en concordancia social, y mostrando un gobierno resiliente y atento
con las necesidades maximas humanas que son la salud, la calidad de vida y el
bienestar, propone el desarrollo de politicas publicas tendientes a paliar, prevenir y
disminuir los estragos de una vida social excluyente, rompiendo paradigmas,
concilia en atender las necesidades de grupos vulnerables. Hoy por hoy a través del
enaltecimiento de la vida juridica y amplitud de atribuciones del Centro de
Rehabilitacion e Integracion Social, establecimiento de nuevas y mejores politicas
de atenciéon dentro del Centro de Capacitacion Laboral para Personas con
Discapacidad Intelectual “Arantza”, y desde luego la apertura del nuevo Centro de
Autismo de Cuautitlan Izcalli.

4.- Descripcion del Problema

El Instituto Nacional de Salud Publica publicé que en 1961 México reconocié que
las lesiones y accidentes son un problema de salud publica, setenta y tres afios
después contintan elevandose las cifras en donde personas a causa de estos
hechos adquieren una discapacidad o fallecen.

Dichas dificultades impactan en la persona puesto que su interaccion se ve limitada
por la forma en que se organiza la sociedad y el mundo, lo cual impide que logre
desarrollarse plenamente. Por ejemplo, una persona que tiene una condicion fisica
que le dificulta desplazarse y requiere utilizar una silla de ruedas, puede verse aun
mas limitada si el camino que necesita recorrer no es el adecuado para poder
moverse.

De acuerdo con la Organizacién Mundial de la Salud, la discapacidad “es un término
general que abarca las deficiencias, las limitaciones de la actividad y las
restricciones de la participacion. Las deficiencias son problemas que afectan a una
estructura o funcion corporal; las limitaciones de la actividad son dificultades para
ejecutar acciones o tareas, y las restricciones de la participacion son problemas
para participar en situaciones vitales. Por consiguiente, la discapacidad es un
fenomeno complejo que refleja una interacciéon entre las caracteristicas del
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organismo humano y las caracteristicas de la sociedad en la que vive".
(Organizacién Mundial de la Salud, 2015).

En Cuautitian lzcalli los servicios que ofrece el CRIS dia a dia son mas demandados
por la sociedad, muestra de ello son las estadisticas que reflejan como al mes
estamos atendiendo mas de 1,000 consultas, terapias y servicios en la materia.

La creacion del Centro de Atencion al Autismo de Cuautitlan Izcalli, obedece a los
siguientes datos:

1. De acuerdo con la Organizacién Mundial de la Salud (OMS), 1 de cada
160 nifios presenta esta condicion en el mundo.

2. En Meéxico, un estudio de 2016 realizado por Autism Speaks y la
Clinica Mexicana de Autismo (CLIMA) identific6 que 1 de cada 115
ninos tiene autismo, presentandose mayormente en nifios que en
ninas e identificando que, por cada 5 casos de autismo, 4 de ellos son
hombres y 1 es mujer.

Por ello, debemos resaltar que contaremos con terapia de desarrollo para personas
con TEA (Trastorno del Espectro Autista), en respuesta a la necesidad que hay entre
la poblacién para atender este padecimiento, su aumento en su incidencia, la lejania
de espacios y centros de atencién especializados, asi como los costos de una
atencion pronta, expedita y cientifica de calidad, llena de calidez.

iEstamos listos para seguir creando un mejor presente y un futuro prometedor!

5.- Marco Teédrico

- Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
- Ley de Asistencia Social.
- Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacion.
- Ley General de los Derechos de Nifas, Nifios y Adolescentes
- Ley General de Poblacion.
12
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- Ley General de Salud.

- Ley General para la Inclusién de las Personas con Discapacidad.

- Reglamento de la Ley General de los Derechos de Nifas, Nifios y Adolescentes.
- Reglamento de la Ley General de Poblacion.

- Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Prestacion de Servicios de
Atencion Médica.

- Reglamento de la Ley General para la Inclusién de las Personas con Discapacidad.

6.- Estructura del Modelo de Atencion

6.1.- Centro de Rehabilitacion e Integracion Social (CRIS).
« OBJETIVO

Promover la inclusién y la mejora de la calidad de vida, de pacientes que sufren
alguna discapacidad, motora, auditiva, visual, de lenguaje, a través de servicios de
rehabilitacion, consultas médicas, terapia fisica, cognitiva de lenguaje y habilidad
social.

« DEL PERFIL DE ATENCION

Se atenderan a la poblacién abierta de todas las edades que requieran los servicios
de rehabilitacién, consultas médicas, terapia fisica, cognitiva, de lenguaje y
habilidad social.

- Discapacidad fisica o motora: La discapacidad fisica es aquella que impide al
usuario una movilidad adecuada ya sea fisica, neurolégica o motora.

- Servicio de consulta de especialidad: Consulta de Ortopedia, Neurolégica,
Medicina de Rehabilitacion y Otoneurologia.

- Discapacidad Intelectual: Es una alteracion de tipo cognitiva que alude la atencion,
juicio o razoén y se valora generalmente con una prueba de coeficiente intelectual
(1Q por sus siglas en inglés).
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-Discapacidad Sensorial: Es una alteracion en el sistema nervioso, central y
periférico que no permite las funciones sensitivas.

 DEL ENFOQUE ESPECIALIZADO

Proporcionar atencion especializada a los usuarios que requieran los servicios de:
credencializacién de personas en situacion de discapacidad, pruebas de tamiz,
estimulacion temprana, terapia fisica, terapia ocupacional, psicologia, pedagogia,
terapia del lenguaje, terapia hidrica, mecanoterapia, nutricién, trabajo social,
ortopedia, neurologia, medicina en rehabilitacion, otoneurologia, emision de
certificados de discapacidad visual, auditiva, cognitiva y/o fisica.

e DE LA PRESTACION DE LOS SERVICIOS

-Atender de manera ambulatoria temporal o permanente a las personas en situacién
de discapacidad.

-Revaloraciéon médica especializada en materia de rehabilitacién, de acuerdo a las
necesidades del paciente.

-Brindar servicios de rehabilitaciéon, consultas médicas, terapia fisica, cognitiva, de
lenguaje y habilidad social.

-Remitir a los pacientes a las instituciones correspondientes en caso de que
requieran atencion de otro nivel.

« PROCESO DE INTERVENCION Y ACCESO A LA ATENCION

Recepcion: El CRIS atendera las solicitudes de ingreso via telefénica o presencial
con base a la disponibilidad de agenda.

Revaloracion: El usuario asiste a la consulta de primera vez, ahilo valora el médico
especialista y lo refiere a las diferentes terapias que se ofrecen en el CRIS.

o INGRESO
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e REQUISITOS Y DOCUMENTOS:

Pacientes menores de edad:

v' Copia de la CURP,

v Copia del acta de nacimiento,

v Copia al 200% de la credencial para votar (INE) o identificacion oficial del
padre o tutor, y

v Fotografia infantil del paciente, del padre y/o tutor.

Pacientes mayores de edad:

Copia de la CURP,

Copia del acta de nacimiento,

Copia al 200% de la credencial para votar (INE) o identificacion oficial,
Fotografia infantil.

N GER

« ATENCION
-Recepcion: Realiza la agenda y confirmaciones del paciente referente a sus citas.

-Médico especialista: Brinda atencion médica, y determina el area terapéutica en la
que recibird tratamiento, pudiendo ser una o mas de las siguientes: fisica,
ocupacional y lenguaje; también puede llevar el tratamiento puntual de cada usuario.

-Enfermeria: Realiza la toman signos vitales y somatometria con la finalidad de
corroborar que existan las condiciones necesarias para recibir el tratamiento
médico.

-Médico rehabilitador: Otorga el diagndstico y tipo de discapacidad al paciente,
realiza la referencia a los diferentes tipos de terapias.

-Trabajo social: Realiza la valoracién socio - econémica de las y los usuarios,
asignando un costo de los servicios que requieren.

-Terapeuta: Realizan las acciones correspondientes a brindar terapias fisicas,
cognitiva, lenguaje y habilidad social.
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e APTITUDES DEL PERSONAL

El personal debe explicar en lenguaje claro, asequible y sencillo para las personas
usuarias y en su caso a sus acompanantes, el diagnéstico, objetivos y proceso del
tratamiento, con perspectiva de los derechos de las personas con discapacidad,
enmarcando el abordaje en la cultura de inclusién social, otorgando un servicio de
calidad y calidez.

e DEL USUARIO

Cumplir con la documentacion requerida en tiempo y forma.

Llegar 15 minutos antes del horario de su cita programada.

Registrarse en recepcion cada vez que asista a alguna cita programada.
Cubrir la cuota designada por los servicios requeridos.

Justificar las faltas a las citas o terapias programadas en el area de trabajo
social, debiendo exhibir el comprobante correspondiente por parte de una
institucion publica.

o Siel usuario incurre en 3 faltas injustificadas se dara de baja de los servicios
requeridos.

O 0 0 0 O

e EGRESO DEL USUARIO
Para realizar el alta de los pacientes deben:
-Cumplir con el tratamiento médico indicado en tiempo y forma.

-El usuario tendra que realizar una cita subsecuente con su médico tratante para
una reasignacion de tratamiento o alta.

-Alta voluntaria, lo tendran que solicitar al area de trabajo social.
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6.2.- Centro de Capacitacion Laboral para Personas con Discapacidad
Intelectual “Arantza”.

e OBJETIVO

Brindar capacitaciones, cursos y talleres a la poblacién con discapacidad
intelectual para promover y facilitar su inclusiéon y pleno desarrollo en la vida
diaria y laboral.

DEL PERFIL DE ATENCION

Se atendera a la poblacién con discapacidad intelectual que cuenten entre los 18 y
50 anos de edad.

-Discapacidad Intelectual:

Es la condiciéon de vida de una persona que obstaculiza su funcionamiento
intelectual, afectando su desarrollo psicomotor, cognoscitivo, de lenguaje y
socioafectivo.

Estas limitaciones se manifiestan en dificultades para aprender, adquirir
conocimientos, lograr independencia y representacion.

 DEL ENFOQUE ESPECIALIZADO

Proporcionar atencién a los usuarios con discapacidad intelectual que requieran
capacitacion o talleres de: punch peedle, arcilla, pintura en tela, jabones y velas
aromaticas, migajon artistico, danza, bisuteria, panaderia/cocina, huerto vy
habilidades digitales, asi como en los cursos de: matematicas (practica en campo
del manejo del dinero), ciencias naturales, gimnasia cerebral, caligrafia, habilidades
sociales, autocuidado, educacion fisica y espafol (terapia de lenguaje y
lectoescritura).
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e DE LA PRESTACION DE LOS SERVICIOS

-Capacitar de manera temporal a las personas en situacién de discapacidad
intelectual.

- Revaloracion cognitiva por medio de una prueba de C.| (Coeficiente Intelectual).

-Asignar grupo al usuario para poder otorgar capacitacion laboral de acuerdo a su

-Brindar terapia del lenguaje.

-Otorgar talleres sobre auto cuidado y habilidades sociales.
e« PROCESO DE INTERVENCION Y ACCESO A LA ATENCION

-Area administrativa: Brinda informacién via telefénica o presencial sobre el
proceso de ingreso, asigna cita para su valoracion cognitiva C.l, gestiona citas con
el Centro de Rehabilitacion e Integracion Social (CRIS) para una evaluacién médica
general y evaluacion de habilidades residuales.

-Valoracién: La titular del Centro recibe los resultados de las evaluaciones, realiza
su revisiéon para iniciar el proceso de inscripcion y designar que grupo le
corresponde, finalmente cita al usuario y familiares para dar a conocer si el usuario
cumple con los criterios necesarios para ser ingresado al Centro de Capacitacion
Laboral para Personas con Discapacidad Intelectual Arantza.

o INGRESO
e REQUISITOS Y DOCUMENTOS:

- Dos fotografias infantiles.

- Una fotografia de cara, con medidas de 4cm x 6cm.

- Copia del acta de nacimiento.

- Copia de la CURP.

- Copia del comprobante de domicilio menor de 3 meses.
- Copia de la credencial para votar (INE) del padre o tutor.
- Copia de la credencial para votar (INE) del alumno.
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- Copia del comprobante del ultimo grado de estudios.

- Carnet del CRIS.

- Diagnéstico de discapacidad / valoraciones médicas resientes.

- Se realizara el pago correspondiente a su clasificacion IV (A), lll (B), Il (C) y
- 1(D).

e ATENCION

o Area administrativa: Brinda informacién via telefénica o presencial
sobre el proceso de ingreso, asigna las citas para su valoracién cognitiva C.|,
gestiona citas con el Centro de Rehabilitacion e Integracion Social (CRIS)
para una evaluacién médica general y evaluacion de habilidades residuales.

o La Titular del Centro: Coordina los trabajos generales, recibe los resultados
de las evaluaciones, realiza su revision para iniciar el proceso de inscripcion
y designar que grupo le corresponde, finalmente cita al usuario y familiares
para dar a conocer si es una admisién o no al Centro de Capacitacion para
Personas con Discapacidad Intelectual “Arantza”.

o Personal docente: Imparte los cursos y talleres que pertenecen al Centro
Centro de Capacitacion para Personas con Discapacidad Intelectual
“Arantza”.

* APTITUDES DEL PERSONAL

El personal debe explicar en lenguaje claro, asequible y sencillo para las personas
usuarias y en su caso a sus acompanantes, el diagnéstico, objetivos y proceso del
tratamiento, con perspectiva de los derechos de las personas con discapacidad,
enmarcando el abordaje en la cultura de inclusién social, otorgando un servicio de
calidad y calidez.
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e DEL USUARIO

o Cumplir con la documentacién requerida para su inscripcion.

o Cumplir con el material y uniforme solicitado.

o Llegar 5 minutos antes de la hora de entrada, asi como a los padres de familia
5 minutos antes de la hora de salida.

o Cubrir la cuota asignada por area de Trabajo Social del CRIS.

o Justificar faltas, de lo contrario 3 injustificadas se da de baja del servicio.

o Cumplir con las actividades programadas

e EGRESO DEL USUARIO
-Cuando adquiere algun trabajo formal.

-Cuando tiene cumplidos los 50 afios de edad.
6.3.- Centro de Autismo de Cuautitlan lzcalli.

¢ OBJETIVO

Brindar las terapias necesarias y adecuadas a las y los usuarios que presentan
TEA (Trastorno del Espectro Autista), con la finalidad de mejorar su calidad de
vida y promover su insercién social.

o DEL PERFIL DE ATENCION

Se atendera a la poblacién en un rango de edad de los 3 a 17 afios, que presenten
signos y sintomas relacionados con el Trastorno del Espectro Autista (TEA).

o DEL ENFOQUE ESPECIALIZADO

Examinar y evaluar a las y los usuarios por medio de baterias enfocadas en la
deteccion del Trastorno del Espectro Autista, formular un diagnéstico funcional que
permita la creacion de objetivos en conjunto con familiares y el equipo de atencion
multidisciplinario, implementar un programa terapéutico continuo enfocado en la
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esfera social, cognitiva y de lenguaje para el cumplimiento de objetivos y
proporcionar atencion de calidad y calidez a todas personas las usuarias y sus
familiares.

» DE LA PRESTACION DE LOS SERVICIOS

-Consulta Médica General: Revision general de las y los usuarios que requieran este
servicio.

-Consulta Psiquiatrica: Valoracion y exploracion fisica de las y los usuarios para
apertura el expediente clinico.

- Consulta Psicoldgica: Valoracion y realizaciéon de pruebas psicolégicas a las y los
usuarios.

-Terapia de Habilidad Social: Valoracién y consulta clinica para comenzar la terapia
fisica correspondiente.

-Terapia del Lenguaje: Valoracion de las y los usuarios atendiendo de forma integral
el area pedagdgica.

-Enfermeria: Brinda el servicio de somatometria.

e PROCESO DE INTERVENCION Y ACCESO A LA ATENCION
a) Usuarios de primera vez

Valoracion Inicial: Recibe al paciente y define la atencion especifica requerida,
designa el tipo de atencion y refiere al paciente al area de caja para realizar el pago
correspondiente.

-Personal de caja: Recibe el pago de acuerdo al tipo de servicio que se solicita y
otorga el recibo correspondiente.

-Enfermeria: Realiza la toma de signos vitales

-Médico Psiquiatra: Apertura el expediente clinico de los pacientes, realizando una
valoracion y entrevista inicial.

21
A
ASA

Oficinas Centrales del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Cuautitlan lzcalli. IZCALL'i
Ubicadas en Av. Constitucion 1000, Colonia Cumbria en Cuautitlan lzcalli. Tel. 5864 4950.

Afio 2024 30 de agosto www.cuautitlanizcalli.gob.mx



565

D I F Gobierno de
3 - Cuautitlan Izcalli
Cuautitlan Izcalli -y

Administracion 2022-2024
Donde tenemos el corazén.

SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO
INTEGRAL DE LA FAMILIA DE CUAUTITLAN IZCALLI, ESTADO DE MEXICO.

“2024. Afio del Bicentenario de la Ereccion del Estado Libre y Sob: de México”

-Psicologia: Realiza una entrevista clinica y aplicacion de pruebas para determinar
un apropiado diagnéstico.

-Terapia de Habilidad Social: Realiza una entrevista y valoraciéon para poder
brindar terapia fisica.

-Terapia de Lenguaje: Realiza una entrevista y valoracién para brindar terapia de
lenguaje y pedagodgica.

b) Usuarios subsecuentes

-Valoracion Inicial: Recibe al paciente y define la atenciéon especifica requerida,
designa el tipo de atencion y refiere al paciente al area de caja para realizar el pago
correspondiente.

-Personal de caja: Recibe el pago de acuerdo al tipo de servicio que se solicita y
otorga el recibo correspondiente.
-Enfermeria: Realiza |la toma de signos vitales.

-Médico Psiquiatra: Revision del expediente clinico de los usuarios, realizando una
valoracion y refiriendo a las terapias que requieran.

-Terapias: Cognitiva, habilidad social y de lenguaje.

o INGRESO
* REQUISITOS Y DOCUMENTOS:

- Dos fotografias infantiles.

- Copia del acta de nacimiento.

- Copia de la CURP.

- Copia del comprobante de domicilio no mayor a 3 meses.

- Copia del INE del padre o tutor al 200%.

- Certificado de Discapacidad en el caso que el usuario tenga un diagnéstico
y requieran de la atencion terapéutica.

- Certificado médico expedido por el SMDIF Izcalli

- Folder amarillo tamafio carta y broche de presion
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e ATENCION

o Recepcién: Brinda informacién via telefénica o presencial sobre los servicios.

o Responsable del servicio: Coordina los trabajos generales, es responsable
de la administracion y revision de expedientes, llevando a cabo los trabajos
administrativos correspondientes para el buen funcionamiento del servicio.

o Enfermeria: Toma de signos vitales, somatometria y difusién de programas
de salud.

o Psiquiatria: Brinda atencion médica y apertura de expediente clinico.

o Meédico General: Brinda atencién médica de valoracion

o Psicologia: Realiza entrevista clinica, valoraciéon y aplicacion de pruebas
psicométricas

o Terapeuta: Brinda servicio de terapia individual o grupal cognitiva.

o Archivo: Administrar los expedientes de manera adecuada de acuerdo a la
normatividad aplicable.

e APTITUDES DEL PERSONAL

- El personal debe explicar en lenguaje claro, accesible y sencillo para las personas
usuarias y en su caso a sus acompanantes, el diagndstico, objetivos y proceso de
los servicios, con perspectiva de los derechos de las personas con discapacidad,
enmarcando el abordaje en la cultura de inclusion social, otorgando un servicio de
calidad y calidez.

e DEL USUARIO

Cumplir con la documentacion requerida en tiempo y forma.

Llegar 15 minutos antes del horario de su cita programada.

Registrarse en recepcion cada vez que asista a alguna cita programada.
Cubrir la cuota designada por los servicios requeridos.

Justificar las faltas a las citas o terapias programadas en el area de
recepcion, para re agendar la cita programada.

o Si el usuario incurre con tres faltas injustificadas se dara de baja de los
servicios requeridos.

O 0O 0 O ©
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e EGRESO DEL USUARIO

1. Alcumplir seis meses de tratamiento, debiendo contar con la revaloracion del
médico tratante.

2. Voluntario, debiendo ingresar un escrito exponiendo los motivos por los
cuales desea dejar de recibir atencion.

7.- Principios rectores

« Etica: En todas nuestras decisiones, planes, programas y acciones.

» Enfoque a los Derechos Humanos: Otorgando un trato digno para todas las
personas sin distinciéon alguna.

» lgualdad sustantiva y no discriminacién: Los derechos deben ser considerados
de igual manera para hombres y para mujeres.

« Participacion: Las y los usuarios y pacientes tienen derecho a expresar su opinién
sobre los servicios otorgados, en un marco de respeto y tolerancia hacia otros
usuarios.

* Perspectiva de género: Implementar medidas acordes a la proteccién de derechos
de trato igual a las mujeres sin ningun tipo de distincion.

» La corresponsabilidad entre autoridades, familia y sociedad: El Estado tiene
funciones y responsabilidades que le son propias y exclusivas, y la sociedad civil y
la familia tienen derechos, pero también obligaciones que cumplir en los asuntos
publicos, los cuales se ejercen corresponsablemente con el Estado.

« La no discriminacién: Toda persona tiene derecho a no ser sujeta de discriminacién
alguna ni de limitacion o restriccion en el ejercicio de sus derechos, en razén de su
origen étnico, nacional, social, idioma o lengua, edad, género, preferencia sexual,
religion, opinidn, condicion econdmica, circunstancias de nacimiento, discapacidad,
estado de salud o cualquier otra condicién atribuible a ellos mismos o a su madre,
padre, tutor o persona que los tenga bajo guarda y custodia, o a otros miembros de
familia.
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« La equidad: Las mujeres, asi como los hombres tienen derecho al acceso al mismo
trato y oportunidades para el reconocimiento, goce o ejercicio de sus derechos.

« Lareserva y confidencialidad de la informacion: Las y los usuarios de los servicios
del Centro no podran ser objeto de injerencias arbitrarias o ilegales en su vida
privada, su familia, su domicilio o su correspondencia; tampoco de divulgaciones o
difusiones ilicitas de informacién o datos personales, incluyendo aquélla que tenga
caracter informativo a la opinion publica o de noticia que permita identificarlos y que
atenten contra su honra, imagen o reputacién.

« La vida libre de violencia: Cada uno de los miembros de la sociedad tiene derecho
a vivir una vida libre de toda forma de violencia y a que se resguarde su integridad
personal, a fin de lograr las mejores condiciones de bienestar y el libre desarrollo de
su personalidad.

» Observancia de la Ley, con un deber personal y profesional de conocer, aplicar y
dar cumplimiento a la normatividad legal externa e interna.

» Transparencia, la cual generamos y consolidamos a través de una comunicacion
veraz y transparente hacia el interior y exterior de la Fundacion, generando
confianza.

8.- Obligaciones del Centro de Rehabilitacion e Integracion
Social (CRIS).

Cada uno delas y los usuarios deben ser tratados con respeto.

Otorgar la atencion especializada de manera ética, profesional y honesta.
Informar a las y los usuarios sus derechos y obligaciones.

Promover acciones inclusivas y manifestaciones de tolerancia, asi como
gestar las politicas de la equidad de género.

L

9.- Glosario

-SMDIF Izcalli: Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de
Cuautitlan Izcalli, Estado de México.

-Usuario: Hombre o Mujer que adquiere los servicios del Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia de Cuautitlan Izcalli, Estado de México.
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“2024. Ao del Bicentenario de la Ereccion del Estado Libre y Soberano de México”

-CRIS: Centro de Rehabilitacién e Integracion Social.

-Arantza: Centro de Capacitacion Laboral para Personas con Discapacidad
Intelectual.

Trastorno del Espectro Autista: Los trastornos del espectro autista (TEA) son un
grupo de afecciones diversas. Se caracterizan por algin grado de dificultad en la
interaccion social y la comunicaciéon. Otras caracteristicas que presentan son
patrones atipicos de actividad y comportamiento; por ejemplo, dificultad para pasar
de una actividad a otra, gran atencion a los detalles y reacciones poco habituales a
las sensaciones.

-Ordenamientos: Leyes, reglamentos o normas que regulan las disposiones legales
correspondientes.

0
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TRANSITORIOS

PRIMERO. EL PRESENTE ACUERDO ENTRARA EN VIGOR AL MOMENTO DE SU APROBACION.

SEGUNDO. PUBLIQUESE EL PRESENTE ACUERDO EN LA GACETA MUNICIPAL, PERIODICO OFICIAL
DEL GOBIERNO MUNICIPAL DE CUAUTITLAN IZCALLI, ESTADO DE MEXICO.

TERCERO. NOTIFIQUESE A LOS TITULARES DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DEL SISTEMA
MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DE CUAUTITLAN IZCALLI, ESTADO DE
MEXICO, A EFECTO DE REALIZAR LOS CAMBIOS Y PROCEDIMIENTOS NECESARIOS PARA CUMPLIR Y
HACER CUMPLIR LA PRESENTE DETERMINACION.

CUARTO. CUMPLASE.

DADO EN CIUDAD CUAUTITLAN IZCALLI, ESTADO DE MEXICO, EN LA DECIMA QUINTA SESION
ORDINARIA DE LA JUNTA DE GOBIERNO DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL
DE LA FAMILIA DE CUAUTITLAN IZCALLI, ESTADO DE MEXICO, EN LAS OFICINAS CENTRALES DEL
SISTEMA MUNICIPAL DIF, UBICADAS EN AV. CONSTITUCION NO. 1000, COLONIA CUMBRIA,
CUAUTITLAN IZCALLI, ESTADO DE MEXICO; EL 15 DE AGOSTO DEL DOS MIL VEINTICUATRO, POR LAS
INTEGRANTES DE LA JUNTA DE GOBIERNO DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL
DE LA FAMILIA DE CUAUTITLAN IZCALLI, ESTADO DE MEXICO.
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LO ANTERIOR, EN ATENCION AL:

Cobierno de

Cuautitidn zcalli
i ———_— —
Semes hture!

2024. "Bicentenario de la Ereccion del Estado de México™.

[

CObJEfno de
uam Jan |2

Asunto: Solicitud de publicacion de Acuerdos
de Junta de Gobierno del SMDIF
SMDIF/DIR/1321/2024

Oficio No.:

Cuautitldn lzcalli, Estado de México a 29 de agosto de 2024

Adm)nlstmuén Pubuca Munlcl

Secretario del Ayuntamlent de Cuautitlan Izcalli, Estado de México.
Presente:

En seguimiento a los acuerdos celebrados durante la Décima Quinta Sesién Ordinaria de la Junta
de Gobierno del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Cuautitlan Izcalli,
Estado de México, con fecha de verificativo del 15 de agosto de 2024, y con fundamento en lo
dispuesto en los articulos 86, 89 y 91 fraccion XlIl de la Ley Organica Municipal; le solicito publicar
en el préximo nimero de la Gaceta Municipal, el siguiente:

ACUERDO 2024SO15A03

PRIMERO. SE AUTORIZA EL MODELO DE ATENCION DEL CENTRO DE ATENCION PSICOLOGICA,
PEDAGOGICA Y PSIQUIATRICA DE CUAUTITLAN IZCALLI (CAPPPCI) DEL SISTEMA MUNICIPAL
PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DE CUAUTITLAN IZCALLI, ESTADO DE MEXICO.

SEGUNDO. SE AUTORIZA EL MODELO DE ATENCION DEL CENTRO DE REHABILITACION E
INTEGRACION SOCIAL (CRIS) DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA
FAMILIA DE CUAUTITLAN IZCALLI, ESTADO DE MEXICO.

A efecto de lo anterior adjunto copia certificada del acuerdo en comento, asi como su versién
electrénica en formato editable para su publicacion.

C.e.p. Lic. Norma Alonso Mancilla. — Titular de la Secretaria Téenica del Sistema Mungifoal DIF de Cuautitidn lzcalll. — Para su :onoc:mxento

C.c.p. Lic. X6chitl Rodriguez Garcia. - Titular de la Subdireccion de Servicios de Asigifincia Social del Sistema Municipal DIF de Cuautitldn l2calli. — Para su conocimiento.

C.c.p. Or. Fernando Granados Espinoza. ~ Titular de la Subdireccién de Servicios de Salud del Sistema Municipal DIF de Cuautitidn 1zcalll. ~ Para su conocimiento.
Elaboro: H.
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AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
DE CUAUTITLAN IZCALLI, ESTADO DE MEXICO,
POR EL PERIODO 2022-2024

MTRA. KARLA LETICIA FIESCO GARCIA.
PRESIDENTA MUNICIPAL CONSTITUCIONAL.

C. ARTURO JAVIER DEL MORAL CASTRO.
PRIMER SINDICO.
RUBRICA

C. ANGELICA ARANA COLIN.
PRIMERA REGIDORA.
RUBRICA

C. STEPHANY MORENO ROJAS.
TERCERA REGIDORA.
RUBRICA

C. SILVIA YAREMI NAVA GONZALEZ.
QUINTA REGIDORA.
RUBRICA

C. YARENI MARCELA TREJO ANTONIO.
SEPTIMA REGIDORA.
RUBRICA

C. EVA VERDI TENORIO.
NOVENA REGIDORA.
RUBRICA

C. ADALI MAGALI MUNOZ ZAPATA.
DECIMA PRIMERA REGIDORA.
RUBRICA

C. PERLA IVONNE BLANCO CALDERON.
SEGUNDA SINDICO.
RUBRICA

C. LUIS FERNANDO RAMIREZ COYOTE.
SEGUNDO REGIDOR.
RUBRICA

C. ROY LOPEZ LEAL.
CUARTO REGIDOR.
RUBRICA

C. JULIO CESAR SALINAS PADILLA.
SEXTO REGIDOR.
RUBRICA

C. DANIEL ARRIAGA LEGUIZAMO.
OCTAVO REGIDOR.
RUBRICA

C. EFREN GONZALEZ CRUZ.
DECIMO REGIDOR.
RUBRICA

C. FERNANDO GARCIA CRUZ.
DECIMO SEGUNDO REGIDOR.
RUBRICA

LIC. IBISSMAR MAGANA SANCHEZ.
SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO.
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SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

El Secretario del Ayuntamiento de Cuautitlan
Izcalli, Estado de Meéxico, LIC. IBISSMAR
MAGANA SANCHEZ; en uso de las facultades que
le confieren el articulo 91 fracciones VIl y Xlll de la
Ley Organica Municipal del Estado de México,
certifico y ordend la publicacion de esta Gaceta
Municipal para el conocimiento de los vecinos de
Cuautitlan lzcalli.
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