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Licenciado Erick Daniel Rojas Gutiérrez, Presidente Municipal por Ministerio de Ley de

Huixquilucan, Estado de México, a todos los habitantes del Municipio hago saber:

Que el H. Ayuntamiento Constitucional de Huixquilucan, Estado de México, periodo 2022-
2024, en la Nonagésima Cuarta Sesion Ordinaria de Cabildo, celebrada el 27 de mayo de

2024, ha tenido a bien aprobar por unanimidad de votos el siguiente:
ACUERDO

UNICO.- El Honorable Ayuntamiento Constitucional de Huixquilucan, Estado de México,
Periodo 2022 - 2024, con fundamento en lo dispuesto por los articulos 115 de la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 112, 113, 116, 122 y 138 de la
Constituciéon Politica del Estado Libre y Soberano de México; 1, 15, 31 fraccion | y 112
fraccion Il de la Ley Organica Municipal del Estado de México; aprueban los Manuales de
Organizacion y Manuales de Procedimientos de las 21 Dependencias de la Administraciéon
Publica Municipal, por actualizacion, mediante los cuales se ajustan las funciones
especificas y descripcion de actividades al Reglamento Organico de la Administracion
Publica Municipal de Huixquilucan, Estado de México de fecha 11 de diciembre del 2023.

Publiquese en la Gaceta Municipal.

Dado en el Salén de Cabildos del Palacio Municipal de la Cabecera Municipal, Huixquilucan,
Estado de México, 27 de mayo de 2024; Licenciado Erick Daniel Rojas Gutiérrez,
Presidente Municipal por Ministerio de Ley; Ciudadana Elvia Maria del Carmen Posible
Mendoza, Sindico Municipal; Ciudadana Martha Olivo Camilo, Primera Regidora;
Ciudadano Rene Ramirez Sanchez, Segundo Regidor; Ciudadana Norma Chino Diaz,
Tercera Regidora; Ciudadano Crisoforo Antonio Gutiérrez Gutiérrez, Cuarto Regidor;
Ciudadana Lorena Lo6pez Martinez; Licenciada Maria Lourdes Pifia Heredia, Séptima
Regidora; Licenciado Jaime Santana Gil, Octavo Regidor; Doctora Ivette Mariana Valdez
Sanchez, Novena Regidora y la Maestra Teresa Ginez Serrano, Secretaria del Honorable

Ayuntamiento.

Nicolas Bravo, sin numero, Colonia Centro, Huixquilucan de Degollado, Estado

Seasin de México, C.P. 52760
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I. INTRODUCCION

Se desarrolla el presente manual a efecto de determinar las acciones para el adecuado
manejo de las areas administrativas que conforman la Tesoreria Municipal, teniendo como
fin el desarrollo administrativo y contribuir al fortalecimiento, la mejora y operacion
institucional en la Administracién Publica Municipal, se emite el presente Manual de
Procedimientos como un instrumento de informacion, orientacién y apoyo, en el que se
consigna en forma metddica el funcionamiento interno de la Tesoreria Municipal del
Gobierno Municipal de Huixquilucan, describiendo las operaciones que deben seguirse, asi
como, los servidores publicos responsables de su ejecucion, cuidando que se atienda la
visién municipal e Institucional.

Integrando la informacién basica para guiar a la ciudadania y servidores publicos en
general, en la ejecucion de las funciones operativas de la unidad administrativa, para la
prestacion de un servicio o la atencion de un tramite en particular, actualizando los procesos
y procedimientos sustantivos que encomienda la Ley Organica Municipal del Estado de
México, el Codigo Financiero del Estado de México y Municipio, y demas disposiciones
vigentes y aplicables a la Tesoreria Municipal, compilando la informacién para la ejecucion
de los procesos que se desarrollan dentro de la dependencia, contribuyendo asi al
mejoramiento para el buen desempefio de la gestion administrativa, estableciendo con eso
las bases en las que deberan sustentarse los servidores publicos para su actuar cotidiano
en el ejercicio de sus funciones.

De esta forma, ademas de constituirse como un instrumento de informacién, consulta e
induccion a los procedimientos de la Tesoreria Municipal, este Manual permite compendiar
de manera ordenada, secuencial y detallada de las operaciones que se efectuan; los
6érganos que intervienen y los formatos que se utilizan para la realizacion de las actividades
institucionales; establecer y uniformar los métodos y técnicas de trabajo que deben seguirse
para la realizacion de las actividades institucionales, buscando evitar su alteracion
arbitraria; controlar el cumplimiento de las rutinas de trabajo; aumentar la eficiencia de los
servidores publicos, al precisarles lo que deben hacer y cémo deben hacerlo, facilitar la
comprensién de los canales de comunicacién, las labores de auditoria y de evaluacion del
control interno, transparentando de esta manera las actividades que se desarrollan en la

municipalidad.
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| OBJETIVO

La actualizacién del Manual de Procedimientos de la Tesoreria Municipal de Huixquilucan,
Estado de México, significa contar con un instrumento de consulta y apoyo permanente
para los servidores publicos en general pues en él se plasma la descripcién de todos y cada
uno de los procesos que realiza la Tesoreria Municipal, lo anterior con un Gnico proposito
de contar con una administracién dinamica y activa para dar respuesta inmediata a las
necesidades de la sociedad de Huixquilucan de Degollado, fomentando planes de trabajo
y programas de forma permanente para la modernizacion y simplificacion de los tramites
administrativos, para asi abrir paso al mejoramiento de las unidades administrativas,
siempre dentro del marco de la ley.

Asi mismo el Manual de Procedimientos de la Tesoreria Municipal es un instrumento de
trabajo que facilita el cumplimiento de las funciones, la desconcentracion de actividades y
el logro eficiente de los objetivos institucionales. Constituye también una herramienta basica
que permita conocer y reconocer el trabajo de cada Unidad Administrativa que integra la
Dependencia, asi como las responsabilidades que corresponden a las mismas, con la
finalidad de que las y los servidores publicos que laboran no solo en la Tesoreria Municipal,
sino dentro a la sociedad en general, conozcan las actividades a realizar en cuanto a nivel
de responsabilidad y participacién, asi como la documentacion inherente. El presente
documento contiene la descripcion detallada y especifica de los procedimientos de la
Tesoreria Municipal, y es, por lo tanto, una herramienta importante para el quehacer
cotidiano de esta parte de la administracién publica municipal. El manual plasma de manera
organizada como se lleva a cabo el desempefio e interaccion de las areas de la Tesoreria;
y por ello es también un instrumento para evaluar la efectividad de las funciones y el
resultado del trabajo realizado.

huixquilucan.gob.mx 7
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ll. IDENTIFICACION DE LOS PROCEDIMIENTOS

Tramitar oportunamente
ante la Direccion General
,E\gl:m(i:rﬁstr ativo de Administracién, los
dexla Tesarera _movumlentos de peysonal, TM/EATM/01 X
Municipal integrando un archivo de
cada uno de los
servidores publicos.
Enlace Tramitar las requisiciones
Administrativo de bienes y servicios ante
de la Tesoreria | la Direccién General de TWEATMI0Z X
Municipal Administracion.
Enlace Elaborar y controlar el
Administrativo presupuesto de egresos
de la Tesoreria | basado en resultados
Municipal asignado a su area y darle
seguimiento en
coordinacion con la TM/EATM/03 X
Secretaria Técnica
Municipal, asi como los
informes mensuales y
trimestrales
correspondientes.
Enlace Manejar el fondo fijo para
Administrativo | las compras urgentes y
de la Tesoreria | requisiciones de cuantia
Municipal menor, cumpliendo con TM/EATM/04 X
los lineamientos
establecidos por la
Tesoreria Municipal.
Enlace Llevar el registro y control
Administrativo del inventario de los
de la Tesoreria | bienes muebles adscritos TM/EATMEOS A
Municipal a la Dependencia.
iglni‘i:rﬁstrativo Tramite de modificaciones
de la Tesorerla presqpuestales através TM/EATM/06 X
i del Sistema.
Municipal
jgbtesoreria Elaboracién del informe
AdiinIStason §obre la recaqd_acién de TM/SAT/07 X
Tributaria ingresos municipales
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Elaboracion de
ggbtesoreria Anteproyecto de
Administracién Presupue'esto. dg quresos TM/SAT/08 X
Tributaria para e'| ejercicio Elscal
inmediato Posterior
ggbtesoreria Emisit'bn.de factura
Adminietracién ?Iect{omca con datos TM/SAT/09 X
Tributaria iscales
Departamento Emision de Linea de
de Impuesto Captura para el pago del TM/SAT/DIP/10 X
Predial Impuesto Predial
Alta en padrén del
Departamento | impuesto predial para
de Impuesto bonificacién de hasta el TM/SAT/DIP/11 X
Predial 34% para grupos
vulnerables
Linea de captura de
Departamento ingresos diversos
de Ingresos mediante la plataforma TM/SAT/DIP/12 X
Diversos integral de recaudacion
(PIR)
Cobro de diferencias del
Departamento | impuesto predial por
de Ingresos cambio del valor en los TM/SAT/DID/13 X
Diversos inmuebles y/o por omisién
fiscal.
Departamento Linea de captura y TM/SAT/DID/14 X
de Ingresos autorizacion de tarifa por
Diversos derechos de
estacionamiento en la via
publica y de servicio al
publico (alta)
Departamento Linea de captura 'y TM/SAT/DID/15 X
de Ingresos autorizacion de tarifa por
Diversos derechos de
estacionamiento en la via
publica y de servicio al
publico (refrendo)
Departamento | Bajaen la Prestacion del TM/SAT/DID/16 X
de Ingresos Servicio de Derechos de
Diversos Estacionamiento en la Via
Publica y de Servicio al
Publico
Departamento | Linea de Captura para el TM/SAT/DID/17 X
de Ingresos pago del Impuesto sobre
Diversos Diversiones, Juegos y
Espectaculos Publicos por
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concepto de Maquinas de
Entretenimiento (Alta)
Departamento | Linea de Captura para el TM/SAT/DID/18 X
de Ingresos pago del Impuesto sobre
Diversos Diversiones, Juegos Yy
Espectaculos Publicos por
concepto de Maquinas de
Entretenimiento
(Refrendo)
Departamento | Baja de establecimiento TM/SAT/DID/19
de Ingresos para el pago del Impuesto
Diversos sobre Diversiones, Juegos
y Espectaculos Publicos
por concepto de Maquinas
de Entretenimiento
Departamento Procedimiento X
Ejecucion Administrativo de TM/SAT/DEF/20
Fiscal ejecucion (PAE)
Departamento | Elaboracién de convenios X
Ejecucion de rezago de Créditos TM/SAT/DEF/21
Fiscal Fiscales
Calculo y emision de linea
Subdireccion de captura para el pago
de Traslado de | del impuesto Sobre X
Dominio y Adquisicion de Inmuebles TMSTOYENES
Enlace Notarial | y otras Operaciones
Traslativas de Dominio
Elaboracién de Convenios
. . en parcialidades para el
ggt%‘j,gif;%gn de | Pago del Impuesto Sobre
Domini Adquisicion de Bienes TM/STDYEN/23 X
GmIeY Inmuebles y Otras
Enlace Notarial : .
Operaciones Traslativas
de Dominio
Subdireccion Emision de certificaciones
de Traslado de | de no adeudo del
Dominio y Impuesto Predial y TMISTDYENE i
Enlace Notarial | Aportacion de Mejoras
Departamento
de Control Visto Bueno Presupuestal TM/SIGP/DCP/25 X
Presupuestal
Departamento | Traspasos
de Control Presupuestarios internos TM/SIGP/DCP/26 X
Presupuestal y externos
Departamento | Adecuaciones,
de Control ampliaciones 0
Presupuestal disminuciones TMISIGR/IDCEZY %
presupuestarias
10
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Departamento | Adecuaciones,
de Control ampliaciones 0
Presupuestal disminuciones TM/SIGP/DCP/28 X
presupuestarias al cierre
del ejercicio
Departamento Integracion y presentacion
de Control del Presupuesto de TM/SIGP/DCP/29 X
Presupuestal Ingresos y Egresos
Departamento .
de Control il v TM/SIGP/DCP/30 X
Presupuestal P
Departamento Seguimiento e informes
de Programas | del ejercicio de recursos
Federales federales, estatales y
municipales por concepto
de participaciones, TM/SIGP/DPF/31 X
aportaciones y/o fondos
transferidos por la
Federacion y/o el Estado.
Departamento Registro del ejercicio del
de Programas gasto de los recursos
Federales Federales en los Sistemas TM/SIGP/DPF/32 X
Presupuestales de las
Dependencias revisoras
Departamento | Revisiony Validacién de
de Programas la Documentacion
Federales comprobatoria del
ejercicio del gasto de las
Obras y/o Acciones a
ejecutar con Recursos TW/SIGP/DPF/33 &
Federales, Estatales y
Municipales remitida por
las Dependencias
ejecutoras del gasto
Departamento Elaboracion de registros
de Contabilidad | contables de Ingreso,
y Cuenta Diario, Cuentas por TM/SIGP/DCCP/34 X
Publica Pagar, Egresos a traves
del Sistema Contable
Departamento
de Contabilidad | Elaboracion de
y Cuenta Conciliaciones Bancarias TWSIGP/DCSEIAS A
Publica
g:%aor:‘ig}be"?;: d Integracion del Inforrpe.
y Cuenta mensual y Cuenta Publica TM/SIGP/DCCP/36 X
Publica Anual
11
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Departamento
de Auditoria - -
Gubernamental ';“enc"’.” y Seguimiento TM/SIGP/DAGS/37 X
y e Auditorias
Solventaciones
Departamento
de Auditoria Atencion, seguimiento y
Gubernamental | Solventacion de los TM/SIGP/DAGS/38 X
Hallazgos
Solventaciones
Departamento | Tramite de pago de
de Caja solicitudes de pago;
General de (Proveedores,
Pagos Prestadores de Servicios,
Contratistas,
Arrendamiento de
Inmuebles, Pago de TM/SIGP/DCGP/39 X
Némina, pago de
impuestos, pago de
subsidios y donativos),
Fondos fijos (servidores
publicos)
gs%aarjt:mento E[ab_oracién de I.n‘forme
General dé Diario dg la POSIC!O_n_ TM/SIGP/DCGP/40 X
P Bancaria del Municipio
agos
Direccion del
Registro del
Patrimonio Alta de Predio TM/DRPPC/41 X
Publico y del
Catastro
Direccioén del
Registro del
Patrimonio Alta de Construccion TM/DRPPC/42 X
Publico y del
Catastro
Direccion del
Registro del ; ) .
Patrimonio oy Camblos {senicos TM/DRPPC/43 X
i e Inmueble
Publico y del
Catastro
Direccion del
Registro del Certificacion de Clave
Patrimonio vl Gatastea) y TM/DRPPC/44 X
Publico y del
Catastro
Direccion del Certificacion de Plano
Registro del Manzanero TM/DRPPC/45 X
12
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Patrimonio
Publico y del
Catastro

Direccion del
Registro del
Patrimonio Verificacién de Linderos TM/DRPPC/46 X
Publico y del
Catastro

Direccion del
Registro del
Patrimonio
Publico y del
Catastro

Levantamiento
Topografico TM/DRPPC/47 X
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IV. DESARROLLOY DIAGRAMACION

NOMBRE DEL PROCESO

Tramitar oportunamente ante la Direccion General de | CLAVE
Administracién, los movimientos de personal, integrando un | TM/EATM/01
archivo de cada uno de los servidores publicos.

OBJETIVO

Realizar el tramite de movimientos del personal de manera oportuna, Integrando un
expediente de cada uno de los Servidores Publicos.

ALCANCE

Direccion General de Administracion, a través de su Direccién de Factor Humano y
Productividad y Servidores Publicos adscritos a la Tesoreria Municipal.

BASE LEGAL

Articulos 99 fraccion I, de la Ley de Impuestos sobre la renta vigente; 46, 47, 48, 86
fraccion 11l 'y VIl y 220 K, de la Ley Federal de los Servidores Publicos del Estado y
Municipios; 27 fraccion 1V, inciso ¢ de la Ley Nacional de Ejecucion Penal; 18 fraccion llI
y XLIV, 23 fraccion II, 116, 117 fraccion XXy XLIII, 118 fraccién Il inciso a, 124 fraccion
I1l, 125 y 126 fraccion | del Reglamento Organico Municipal, Circular N° 002 donde se
establecen los lineamentos para el manejo 6ptimo de los recursos Humanos.

DEFINICIONES

Alta: Acto administrativo que supone el inicio de una relacion juridica entre el trabajador
y empleador.

Integracién de expediente personal: Proceso que inicia en el momento en que es
contratado el nuevo empleado, ya que se le requieren documentos personales.

Servidor Publico: Es una persona que brinda un servicio de utilidad social, quiere decir
que es aquella que beneficia a otras personas y no genera ganancias privadas mas alla
del salario que pueda percibir por este trabajo.

Salario: Remuneracion recibida por un Jefe como pago por su trabajo.

Vacaciones: Todos los trabajadores que cumplan el tiempo establecido de servicio,
tendran derecho a disfrutar de sus periodos vacacionales pagadas que le corresponden
por ley.

Promocién: Movimiento ascendente en el trabajo actual.

Gratificacién: Compensacién econémica adicional.

Baja: Acto administrativo que da por terminada la relacion laboral.

INSUMOS

- Circular No. 002 emitida por la Direccion General de Administracion.

- Documental personal que haga constar de manera fehaciente la identidad de la
persona, la personalidad juridica del individuo ante la sociedad, su nacimiento,
su nacionalidad etc.

- Documentacién oficial que avalan el grado de estudios y experiencia laboral.

RESULTADOS

Contar con un expediente del Servidor Publico, debidamente actualizado que sirva para
consulta y tenga un historial de todos los movimientos realizados.

INTERACCION CON OTROS
PROCEDIMIENTOS

- Proponer a los titulares de las Dependencias a la que se encuentre adscrito, las
politicas y procedimientos necesarios para la administracion de los recursos
materiales, financieros y capital humano asignados a la Dependencia y las
Unidades Administrativas.

. Promover la capacitacién del personal ante la Direccién General de
Administracion.

- Integrar, controlar y custodiar, la informacién contenida en los archivos
administrativos a su cargo.

- Informar a los titulares de las Dependencias, sobre la aplicacion de los recursos
materiales, financieros y capital humano.

POLITICAS Cumplir con cada uno de los requisitos establecidos por la Direccién de Factor Humano y
Productividad, para realizar los movimientos en némina.
No. PUESTO ACTIVIDAD
1 Inicio.
2 Enlace Administrativo. Recibe al candidato para ocupar la plaza vacante y revisa que los
documentos solicitados cumplan con lo requerido por la Direccion de
L Factor Humano y Productividad.

huixquilucan.gob.mx

14



2022-2024 Tesoreria Municipal :

HuixquiLucan A

SIGAMOS AVANZANDO (o=}

“2024. Afio del Bicentenario de la Ereccion del Estado Libre y Soberano de México
3 Enlace Administrativo. Integra expediente, elabora oficio de Alta segun sea al caso (Alta o Alta

por sustitucién) en el formato emito por la Direccion de Factor Humano
y Productividad, posteriormente lo pasa a firma del Tesorero Municipal.

4 Tesorero Municipal. Valida la informacién y autoriza el alta.
5 Enlace Administrativo. Envia el oficio a la Direccion de Factor Humano y Productividad,
anexando toda la documentacion requerida.
6 Direccion de Factor Humano | Recibe el oficio, acusando con sello del area, marcando fecha y hora y
y Productividad realiza el movimiento en némina.
7 Enlace Administrativo. Resguarda el acuse para integrarlo en un expediente para consulta

interna, a partir de aqui comienza a generar las incidencias del Servidor
Publico contratado.

8 Servidor Publico. Solicita al Enlace Administrativo, el tramite de sus formatos de
vacaciones, incidencias por asistencias, incapacidades, constancias
de permanencia, promocién o cambio de categoria, aumento de
sueldo, gratificacion y baja.

9 Enlace Administrativo. Recibe las incidencias del Servidor Publico y elabora los oficios segtn
sea el caso, solicitando a la Direccion de Factor Humano y
Productividad realice los tramites administrativos correspondientes.

10 Enlace Administrativo. Pasa a acuerdo con el Tesorero Municipal, quien autoriza y valida cada
una de las incidencias del personal adscrito al area.

1 Tesorero Municipal. Firma cada una de las incidencias e instruye al Enlace para que estas
sean debidamente autorizadas.
12 | Enlace Administrativo. Realiza los tramites ante la Direccion de Factor Humano y

Productividad, entregando el oficio de solicitud.

13 Direccion de Factor Humano | Recibe el oficio, acusando con sello del area, marcando fecha y hora,

y Productividad para dar tramite administrativo.
14 Enlag B m;ﬂ{gativo. Resguarda el acuse para integrarlo en IQs expediente para consulta
o SN
g q\
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NOMBRE DEL PROCESO Tramitar las requisiciones de bienes y servicios ante la Direccion| CLAVE
General de Administracion. TM/EATM/02

OBJETIVO Adquirir un Bien o Servicio necesario para las funciones de las Areas que integran Iaf
Tesoreria Municipal.

ALCANCE Las Areas que integran la Tesoreria Municipal logren los objetivos para el cumplimiento de
sus funciones.

BASE LEGAL Articulo 134 de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos; articulo 23 fraccion
\/ del Reglamento Organico de la Administracién Publica Municipal de Huixquilucan, Estado
e México; articulos 14, 15, 16,17, 27 de la Ley de Contratacién Publica del Estado de Méxicol
y Municipios; 14, 15, 16, 17, 18 del Reglamento de la Ley de Contratacion Publica.

DEFINICIONES Requisicion: Documento que permite la realizacion de una solicitud de adquisicién de un
bien o servicio.

Bien: Es un objeto tangible o intangible que posee valor econémico y es producido con el fin
de satisfacer una determinada necesidad.

Servicio: Prestacién que satisface alguna necesidad humana y que no consiste en Ia/
produccion de bienes materiales.

INSUMOS « Solicitud del Area donde describa las caracteristicas del bien o servicio requerido.

o  Hoja de Ejecucién de gastos Nivel Partida.

e  Sistema Integral Municipal Administrativo (GRP-SIMA)

RESULTADOS Proporcionar a las diferentes Areas de la Tesoreria Municipal el bien o servicio requerido.

INTERACCION CON OTROS ~ Proponer a los titulares de las Dependencias a la que se encuentre adscrito, la:

PROCEDIMIENTOS politicas y procedimientos necesarios para la administracion de los recurso

materiales, financieros y capital humano asignados a la Dependencia y la
Unidades Administrativas.

- Elaborar y controlar el presupuesto basado en resultados asignado a su Area yf
darle seguimiento en coordinaciéon con la Secretaria Técnica Municipal, asi como
los informes mensuales y trimestrales correspondientes.

POLITICAS Cumplir con lo establecido en la circular nimero 12, emitida por la Direccion General de
IAdministracion, donde solicita que los requerimientos sean claros, precisos y cumplan con
los tiempos para el tramite.

NO. PUESTO ACTIVIDAD
1 Inicio
2 Areas internas de la Tesoreria Municipal Solicitan al Enlgc_:e Administrativo el bien o servicio que requieren a
través de un oficio.
3 Enlace Administrativo \Verifica que el bien o servicio solicitado esté debidamente presupuestado,
asi como, si requiere dictamen técnico.
4 Enlace Administrativo Genera solicitud de adquisicion en el Sistema Integral Municipal
Administrativo (GRP-SIMA).
5 Enlace Administrativo Remite solicitud de adquisicion del bien o servicio al Tesorero Municipa
para autorizacién y validacion.
6 Tesorero Municipal Firma solifzitud de adquisicion y remite al Enlace para tramite|
correspondiente.
7 Enlace Administrativo Remite solicitud de adquisicion a la Direccion de Recursos Materiales
IAdquisiciones y Servicios Generales, para tramite y estudio de mercado.
8 Direccion de Recursos Materiales,,  [Remite solicitud de adquisicion a la Subtesoreria de Inversion y Gasto
Adgquisiciones y Servicios Generales  [Publico para solicitar suficiencia presupuestal.
9 Subtesoreria de Inversion y Gasto Publico Remite solicitud de adquisicion con la suficiencia presupuestal a la
Direccion de Recursos Materiales, Adquisiciones y Servicios Generales
10 Direccion de Recursos Materiales, Realiza la adquisicion del bien o servicio requerido.
Adquisiciones y Servicios Generales
11 Direccién de Recursos Materiales, Turma contrato y factura para validacién y firma, al Enlace Administrativo,
Adgquisiciones y Servicios Generales
12 \/erifica contrato y factura para posteriormente remitir al Area que lo

Enlace Administrativo

solicito.

huixquilucan.gob.mx
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13 Areas internas de la Tesoreria Municipal Flrmgq el gontrato y factura e integran el soporte y envian al Enla
Administrativo.
14 . ' Remite el contrato, factura y soporte del bien o servicio solicitado a
Entaca Acminlstrativo Tesorero Municipal para su debida validacién y firma. 1
16 s Firma el contrato, factura y soporte del bien o servicio solicitado y lo remit
Tesorero Municipal o :
al Enlace Administrativo.
16 Enlate Administrativo Remnge' cpntrato, factp(a y soporte a la Direccién de Recursos Materiales,
IAdquisiciones y Servicios Generales.
17 Si es un bien: Si es un servicio:
Enlace Administrativo Recibe la notificacion del almacén  [Acude con el 4rea solicitante a
municipal para elaborar vale de rectificar la prestacion del servicio y
|salida. se recaba evidencia fotografica.
18 Enlace Administrativo Genera vale de salida de almacén y turna al Tesorero Municipal para firma,
19 §52 Firma vale de salida de almacén y turna al Enlace administrativo par.
Tesorero Municipal
tramite correspondiente.
20 - . Entrega vale de salida de almacén debidamente firmado y retira los|
Enlace administrativo
materiales del Almacén Municipal.
21 Enlace administrativo Entrega el bien al area que solicito.
22 - ’ g . Genera.y. remlte carta de entera satisfaccion del bien o servicio recibido a
= Enlac&administrativo [
W i N la Dirg ecursos Materiales, Adquisiciones y Servicios Generales.
28 N\
4 Elaboré _ .
/' % \| /1. Avdrrssnisoit e
7 AP ,0 e
,‘Q'V .Gfi!i.h.s': EA GARCTA
ENCACE ADMINISTRATIVO DE LA |/
TESORERIA MUNICIPAL I
Tesoreria Municipal
Enface

Administrativo /

huixquilucan.gob.mx
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NOMBRE DEL PROCESO

Elaborar y controlar el presupuesto de egresos basado en CLAVE ]
resultados asignado a su area y darle seguimiento en TM/EATM/03
coordinacién con la Secretaria Técnica Municipal, asi como
los informes mensuales y trimestrales correspondientes.

OBJETIVO

Conjuntar las necesidades de las diversas areas que integran la Tesoreria Municipal, para
la elaboracién del Presupuesto de Egresos, que nos sirva para cumplir con los objetivos
y metas establecidas para cada proyecto, durante el ejercicio fiscal correspondiente.

ALCANCE

Direccion General de Administracién y 1a Tesoreria Municipal con sus respectivas areas.

BASE LEGAL

Articulo 134 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; Articulo 19
fraccion VIII, Articulo 18 fraccion IX, Articulo 20 fraccion 11, Ill de la Ley de Planeacion del
Estado de México Y Municipios; Articulo 11, 20 fraccion IV del Reglamento de la Ley de
Planeaciéon del Estado de México y Municipios; Articulo 23 fraccion IX, XIV del
Reglamento Organico de la Administracién Publica Municipal de Huix uilucan.

DEFINICIONES

Techo financiero: Limite maximo del presupuesto que se asigna a una dependencia o
entidad de gobierno, en un periodo determinado, generalmente de un afio, mismo que
incluye recursos propios o programas de gobierno.

Anteproyecto de Presupuesto: Documento donde se detallan las estimaciones de los
gastos a efectuar para el desarrollo las funciones de cada area, incluyendo todos aquellos
programas o proyectos que coadyuven a lograr sus objetivos, para su debida elaboracién
se deben observar las normas, lineamientos y politicas de gasto que fijen las instancias
normativas.

INSUMOS

- Solicitud del requerimiento de las diversas areas que integran la Tesoreria
Municipal.
- Sistema Integral de Registro Contable Presupuestal (SIMA).

RESULTADOS

Presupuesto de egresos autorizado, detallado y calendarizado.

INTERACCION CON OTROS
PROCEDIMIENTOS

= Tramite de modificaciones presupuestales a través del Sistema.

- Informe Trimestral de los traspasos presupuestarios internos efectuados.

. Formato de Dictamen de reconduccion y actualizacién programatica
presupuestal para resultados.

- Formato de solicitud de traspasos internos.

- Tramitar las requisiciones de bienes y servicios ante la Direccion General de
Administracion.

POLITICAS La Tesoreria Municipal, a través de la oficina del Enlace Administrativo, realiza los
lineamientos necesarios para ejercer de manera adecuada y oportuna el presupuesto de
egresos autorizado por el H. Cabildo del Ayuntamiento de Huixquilucan.

No. PUESTO ACTIVIDAD

1 Inicio.

2 Tesorero Municipal. Solicita la elaboracién del anteproyecto del presupuesto de egresos al
Enlace Administrativo.

3 Enlace Administrativo. Solicita a las areas internas de la Tesoreria Municipal, remitan sus
requerimientos para ser integrados al ante proyecto del presupuesto.

4 Areas internas de la | Remiten propuesta de sus requerimientos para el cumplimento de sus

Tesoreria Municipal metas y funciones.

5 Enlace Administrativo. Recaba y revisa cada una de las propuestas que integran el area,
elaborando el Presupuesto General y lo remite al Tesorero Municipal
para su aprobacion.

6 Tesorero Municipal. Valida y aprueba el Anteproyecto de Egresos de la Tesoreria Municipal.

7 Enlace Administrativo. Realiza la carga del Anteproyecto del Presupuesto de Egresos en el
Sistema Integral de Registro Contable Presupuestal (SIMA) y elabora
oficio para ser remitido de manera impresa a la Subtesoreria de
Inversion y Gasto Publico.

8 Tesorero Municipal. Revisa e integra el proyecto del Presupuesto de Egresos de la

Tesoreria Municipal al paquete Presupuestal para ser presentado al H.

Cabildo.

huixquilucan.gob.mx
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9 Secretaria del H.
Ayuntamiento

Somete a consideracion del H. Cabildo el Presupuesto de Ingresos y
Egresos del ejercicio fiscal vigente para su aprobacion y remite a la
Tesoreria Municipal.

10 | Tesorero Municipal

Remite a todas las Direcciones Generales el presupuesto aprobado
para ser ejecutado por cada Direccién, a través del Enlace
Administrativo.

11 Enlace Administrativo.

Recibe oficio de aprobacién del Presupuesto de la Tesoreria Municipal,
coadyuva, aplica y da seguimiento a los recursos autorizados conforme

a lo plan doy establecido'sn_el Programa Anual.
Fin.
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NOMBRE DEL PROCESO Manejar el fondo fijo para las compras urgentes y | CLAVE
requisiciones de cuantia menor, cumpliendo con los TM/EATM/04

lineamientos establecidos por la Tesoreria Municipal.

OBJETIVO Emplear el fondo fijo de manera eficiente a través de un correcto control de las compras
urgentes y necesarias para dar cumplimiento a las actividades.

ALCANCE A las diferentes areas internas de la Tesoreria Municipal, para cumplir el objetivo.

BASE LEGAL Articulo 134 de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos; Articulo 23
fraccion XIIl del reglamento Orgénico de la Administracién Publica Municipal de
Huixquilucan.

DEFINICIONES Fondo Fijo: la cantidad de dinero en efectivo que se destina para el pago de gastos,

adquisiciones o servicios menores que sean necesarios para su rapida operatividad.

Cuantia menor: Limite establecido en la ley para determinar la modalidad de contratacion

que debe seguir una entidad para seleccionar a sus proveedores.

INSUMOS «  Factura de compra con la versién 4.0 del CFDI, debidamente validada, xml y
verificacion de comprobantes fiscales digitales por internet.

o Hoja de ejecucion de gastos.

RESULTADOS Comprobacién y reintegro del fondo fijo revolvente, asignado a Tesoreria Municipal.
INTERACCION CON OTROS — Remitir la informacion necesaria, fiscal y material, para gestionar el pago
PROCEDIMIENTOS correspondiente a los proveedores de bienes y servicios.
- Elaborar y controlar el presupuesto basado en resultados asignado a su area.

POLITICAS Tienen que ser gastos que sean de suma importancia y afecten las partidas autorizadas

para tal efecto.
No. PUESTO ACTIVIDAD
1 Inicio
2 Tesorero Municipal y las areas | Remiten cada mes, los recibos de gastos al Enlace Administrativo para que sean

internas de la Tesorerfa Municipal | facturados y validadas.

3 Enlace Administrativo Factura los recibos de gastos y rectifica que cada insumo este presupuestado.
4 Enlace Administrativo Genera la verificacion de comprobantes fiscales digitales por internet.
5 Enlace Administrativo Remite facturas y soporte para la validacion del Tesorero Municipal.
6 Tesorero Municipal Valida facturas y soporte.
7 Enlace Administrativo Elabora oficio y remite las facturas y listado general de afectacion presupuestal,
asi como soporte, a la Subtesoreria de Inversién y Gasto Publico.
8 Subtesoreria de Inversién y | Da cumplimiento al proceso y notifica el reintegro del fondo fijo revolvente.
Gasto Publico
9 Enlace Administrativo Acude a la Subtesoreria de Inversién y Gasto Publico dependiente de la
v = Tesoreri al-por el reintegro del cheques,
\ \ Fin ‘\\‘;\
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bien mueble inventariado, propiedad del Ayuntamiento.
Tarjetas de resguardo: Documento acreditativo de la guarda o custodia del bien mueble.

NOMBRE DEL PROCESO Lievar el registro y control del inventario de los bienes muebles| CLAVE
adscritos a la Dependencia TM/EATM/05

OBJETIVO Mantener un control en el resguardo de los bienes muebles pertenecientes a la Tesoreria
Municipal, a través de un archivo interno, para asi mantenerlos ubicados, haciendo una
revision de manera semestral a los bienes muebles asignados a la Tesoreria Municipal.

IALCANCE Registro Administrativo de la Propiedad Publica Municipal, Servidores Publico
resguardatarios.

BASE LEGAL Articulo 23 fraccion IX, XIV del Reglamento Organico de la Administracion Publica Municipa
de Huixquilucan.

DEFINICIONES Resguardatario: Persona fisica que tiene bajo su responsabilidad el uso y la guarda de un

INSUMOS o Tarjetas de resguardo.
o Listado general de Bienes Muebles asignados a la Tesoreria Municipal.
«  Bienes muebles en fisico con placa de Inventario.
RESULTADOS Tener debidamente ubicados e identificados los Bienes Muebles asignados para realizar las

bajas y actualizacién de los Bienes Muebles asignados a la Tesoreria Municipal.

INTERACCION CON OTROS

~ Proponer a los titulares de las Dependencias a | que se encuentre adscrito, la

PROCEDIMIENTOS politicas y procedimientos necesarios para la administracién de los recurso
materiales, financieros y capital humano asignados a la Dependencia y las Unidade!
Administrativas.

- Verificar juntamente con las Unidades Administrativas competentes, el buen
funcionamiento y mantenimiento de las instalaciones, mobiliario, equipo y vehiculo
que sean utilizados por el personal que labora en la Dependencia y Unidade
Administrativas.

POLITICAS Cuidar y resguardar el Patrimonio Municipal
NO. PUESTO ACTIVIDAD
1 Inicio

Registro Administrativo de la
Publica Municipal

Propiedad [Notifica via oficio el calendario para la revision del Inventario Fisico de
Bienes Muebles, y remite listado general de los Bienes Muebles asignados
a la Tesoreria Municipal, al Enlace Administrativo.

2 Enlace Administrativo \Verifica listado general y Notifica a las areas que integran la Tesoreria
Municipal, la fecha de la revision de Inventario Fisico de Bienes Muebles.
3 Comision de Servidores Publicos para tal Realizan en coordinacion con el Enlace Administrativo la revision de
efecto. Inventario Fisico de Bienes Muebles asignados a las diversas Areas que

integran la Tesoreria Municipal.

4 Contraloria Interna Municipal Remite acta de Inventario Fisico de bienes muebles, con las

observaciones al Enlace Administrativo de la Tesoreria Municipal.

5 Solicita al Registro Administrativo de la Propiedad Publica Municipal las
Enlace Administrativo tarjetas de resguardo originales para llevar a cabo la actualizacion y si es
hecesario tramita la baja de los bienes muebles que se encuentran en mal
estado o son obsoletos.
6 Registro Administrativo de la Propiedad [Remite tarjetas de resguardo originales al Enlace Administrativo de la
Publica Municipal Tesoreria Municipal para su debida actualizacion.
7 Verifica que sean correctas las tarjetas de resguardo y las remite a las
Enlace Administrativo diversas areas que conforman la Tesoreria Municipal para recabar datos
de los resguardatarios.
8 A . 5 i Reciben tarjetas de resguardo y recaban datos de los Servidores Publico
reas internas de la Tesoreria Municipal 4
resguardatarios. j
9 Areas internas de la Tesorerfa Municipal ﬁ:m_itg ta.rjetas originales debidamente requisitadas  al Enlaoj
ministrativo.
10

Enlace Administrativo integran la Tesoreria Municipal e integra expediente en copia para consul

Recibe Ias tarjetas debidamente requisitadas de las diversas Areas cj
|¢

interna.
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11 D L Remite tarjetas de resguardo originales al Registro Administrativo de la
Enjace hdministativo Propledad Ptblica Municipal.
12 Reglstro Admlmstratlvo de la Propiedad [Recibe-tarjetas de resguardo originales para su resguardo final.
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NOMBRE DEL PROCESO

Tramite de modificaciones presupuestales a través del | CLAVE
sistema. TM/EATM/06

OBJETIVO

Realizar modificaciones presupuestales, necesarias para el cumplimiento de las metas
establecidas.

ALCANCE

A las diferentes areas internas de la Tesoreria Municipal, para cumplir el objetivo.

BASE LEGAL

Articulo 134 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; Articulo 19
fraccion VIII, Articulo 18 fraccion IX, Articulo 20, fraccion I, Il de la Ley de Planeacion del
Estado de México y Municipios; Articulo 11, 20, fraccion IV del Reglamento de la Ley de
Planeacién del Estado de México y Municipios; Articulo 317 Bis del Cédigo Financiero del
Cadigo Financiero del Estado de México y Municipios; Articulo 23, fraccion XIV,VIII, del
Reglamento Orgénico de la Administracion Publica Municipal de Huixquilucan.

DEFINICIONES

UIPPE: Unidad de Informacion, Planeacién, Programacion y Evaluacion Municipal.
Eormato de Solicitud de traspasos internos: Documento que sirve como instrumento
para adecuar o modificar las asignaciones del Presupuesto de Egresos. Segun el
movimiento que produzca, puede generar uria ampliacion, adicion o reduccion.
Dictamen de Reconduccién y actualizacion programatica — presupuestal para
resultados: Documento a que se refiere el articulo 38 de la Ley de Planeacion del Estado
de México y Municipios, que sustenta la modificacion de los programas como
consecuencia de la publicacién, modificacion o actualizacion del Plan Nacional de
Desarrollo 0 en su caso, el Plan de Desarrollo del Estado de México.

INSUMOS

e Sistema Integral Municipal Administrativo (GRP-SIMA).

e Formato de Solicitud de traspasos internos.

e Dictamen de Reconduccién y actualizacién programatica — presupuestal para
resultados.

RESULTADOS

Ajuste al presupuesto seglin las necesidades de las areas, para poder dar cumplimiento
a las metas establecidas.

INTERACCION CON OTROS
PROCEDIMIENTOS

~ Tramitar las requisiciones de bienes y servicios ante la Direccion General de
Administracién.

- Manejar el fondo fijo para las compras urgentes y requisiciones de cuantia
menor, cumpliendo con los lineamientos establecidos por la Tesoreria

Enlace Administrativo

Municipal.
POLITICAS Este procedimiento sélo se realizara si es muy necesario.
No. PUESTO ACTIVIDAD
1 Inicio
2 Diferentes areas internas de la | Solicitan al Enlace Administrativo se realice la modificacién presupuestal.
Tesoreria Municipal
3 Enlace Administrativo Realiza las modificaciones en el sistema, segtin lo requerido.
4 Genera en el Sistema Integral Municipal Administrativo (GRP-SIMA), el Formato

de Solicitud de traspasos internos, comprobante de afectacion presupuestaria y
en su caso Dictamen de Reconduccién.

Tesorero Municipal

Firma el Formato de Solicitud de traspasos internos, comprobante de afectacion
presupuestaria y en su caso Dictamen de Reconduccién y actualizacion
programatica — presupuestal para resultados y remite al Enlace Administrativo.

Enlace Administrativo

Solicita a la UIPPE realice un analisis de factibilidad de metas, Formato de
Solicitud de traspasos internos, Dictamen de Reconduccion y actualizacion
programatica — presupuestal para resultados (en su caso) y apruebe las
modificaciones en el Sistema Integral Municipal Administrativo (GRP-SIMA).

UIPPE

Remite validado el formato de Solicitud de traspasos internos, Dictamen de
Reconduccion y actualizacién programatica — presupuestal para resultados (en
su caso), analisis de factibilidad de metas y aprueba las modificaciones en el
Sistema Integral Municipal Administrativo (GRP-SIMA).

Enlace Administrativo

Remite solicitud de adecuacion presupuestaria Dictamen de Reconduccion y
actualizacién programatica — presupuestal para resultados (en su caso), a la
Subtesoreria de Inversion y Gasto Publico, para su aprobacion.

Gasto Plblico

9 Subtesoreria de Inversion y | Aprueba la modificacion presupuestaria Sistema  Integral Municipal

Administrativo (GRP-SIMA).

10 Enlace Administrativo

Genera el formato de Ejecucién de Gasto Nivel Partida.

Fin
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NOMBRE DEL PROCESO Elaboracion del informe mensual sobre la recaudacion de CLAVE
Ingresos Municipales TM/ISAT/07
OBJETIVO Integrar el reporte mensual sobre la recaudacion de los ingresos municipales, el cual debe
remitirse a la Secretaria de Finanzas del Gobierno del Estado de México.
ALCANCE Aplica para todas las areas generadoras de los ingresos municipales
BASE LEGAL Lineamientos para la Integracion del Informe Mensual 2023 que emite el Organo Superior
de Fiscalizacion del Estado de México, Articulo 95 fraccién IV y XVII de la Ley Orgénica
Municipal del Estado de México, Articulo 94 fraccion IIl, XXy XL, Articulo 96 fraccién IV
y V del Reglamento Organico Municipal Huixquilucan
DEFINICIONES Informe. - documento escrito mediante el cual se comunican de forma detallada los datos
que derivan de una accién o el conjunto de ellas.
Ingresos. - cantidad en dinero que percibe el Municipio por los distintos conceptos que le
faculta cobrar la Ley de Ingresos de los Municipios
Recaudacién. - suma de los ingresos que percibe el Municipio
INSUMOS Reporte mensual del sistema de recaudacion
Formato linforme mensual sobre la recaudacién de ingresos municipales
RESULTADOS Informe mensual
INTERACCION CON OTROS TM/SIGP/DCCP/34 Elaboracion de registros contables de ingresos
PROCEDIMIENTOS TM/SIGP/DCCP/35 Elaboracién de conciliaciones bancarias
TM/SIGP/DCCP/36 Integracion del informe mensual y cuenta publica anual
POLITICAS La Subtesoreria atendera de forma estricta los términos y formas sefialados en la
normatividad aplicable para la elaboracion del informe mensual sobre la recaudacion de
Ingresos Municipales.
La descarga a través del sistema de recaudacion del reporte mensual deberé realizarlo el
personal autorizado para dicha accidn.
No. PUESTO ACTIVIDAD
1 Subtesorera de Administracion | Recibe y revisa los reportes de ingresos, la conciliacién de ingresos y turna al
Tributaria analista del area para la integracién del informe.
2 Analista Da inicio al procedimiento administrativo  correspondiente, verifica
informacion, revisa informes y conciliacion ¢ Estan completos y correctos?
3 Analista Si: Continta el procedimiento.
No: informa a las areas generadoras
(Egresos) y devuelve tramite.
4 Analista Elabora el formato denominado “informe mensual sobre la recaudacion de
ingresos municipales” que es proporcionado por la Secretaria de Finanzas del
Gobierno del Estado de México, y turna
5 Subtesorera de Administracion Recibe, revisa, rubrica y turna al Tesorero Municipal el informe mensual sobre
Tributaria la recaudacion dﬂresos municipales. \
6 > / \’ == Fin del procedymer}'to. )
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NOMBRE DEL PROCESO Elaboracion de Anteproyecto de Presupuesto de Ingresos | CLAVE
para el ejercicio Fiscal inmediato posterior. TM/SAT/08
OBJETIVO Elaborar el presupuesto de ingresos del Municipio en coordinacion con
Las areas generadoras de ingresos.
ALCANCE Aplica para todas las areas generadoras de los ingresos municipales
BASE LEGAL Articulo 95 fraccion Xl de la Ley Organica Municipal del Estado de Meéxico, Articulo 94
fraccion IV y articulo 96 fraccién I, IV y V del Reglamento Orgéanico Municipal
Huixquilucan
DEFINICIONES Programacion. - ordenar, estructurar o componer una serie de acciones cronolégicas para
cumplir un objetivo.
Calendarizacion. - fijar anticipadamente las fechas de ciertas actividades a lo largo de un
periodo
Ingresos. - cantidad en dinero que percibe el Municipio por los distintos conceptos que le
faculta cobrar la Ley de Ingresos de los Municipios
Recaudacién. - suma de los ingresos que percibe el Municipio
INSUMOS Reporte mensual del sistema de recaudacion por concepto de ingresos de cada area
Estados comparativos de ingresos recaudados por cada area de los ultimos 5 afos
RESULTADOS Presupuesto de ingresos del ejercicio fiscal que transcurra
INTERACCION CON OTROS | TM/SIGP/DCP/29 Integracion y presentacion del Presupuesto de Ingresos y Egresos
PROCEDIMIENTOS TM/SIGP/DCCP/36 Integracion del informe mensual y cuenta publica anual
POLITICAS La Subtesoreria atendera de forma estricta los términos y formas sefialados en la
normatividad aplicable para la elaboracion del anteproyecto de presupuesto de ingresos
para el ejercicio fiscal inmediato posterior.
No. PUESTO ACTIVIDAD
1 Subtesorera de Administracion | La Subtesorera, realiza un andlisis histérico de la recaudacion e instruye
Tributaria mediante oficio dirigido a las areas generadoras de ingresos que elaboren su
anteproyecto fundado y motivado
2 Analista Recibe e integra anteproyecto concentrado y calendarizado por capitulo enviado
por cada area generadora de ingresos municipales. Turna para su revision y
validacién de la Subtesorera.
3 Subtesorera de Administracion | Revisa calendarizacion, conceptos, valida programacion y turna al Tesorero
Tributaria Municipal r
4 Tesorero Municipal Recibe anteproyecto, presenta y somete a consideracion de los integrantes del
cabildo para su aprobacion
5 Tesorero Municipal ¢ Es aprobado? Si: sigue procedimiento. No: Se devuelve para modificacion e
informa a unidades administrativas la razon del rechazo y fechas de entrega con
las modificaciones sefaladas.
6 Tesorero Municipal Recibe, entrega al Organo Superior de Fiscalizacio de
Presupuesto de Ingresos para el ejercicio Fiscal inmedi
Fin del procedimiento.
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NOMBRE DEL PROCESO : i CLAVE

Emisién de factura electrénica con datos fiscales. TMISAT/09
OBJETIVO Proporcionar adicionalmente un comprobante fiscal adicional de pago al contribuyente,
ALCANCE Usuarios de tramites y servicios Municipales
BASE LEGAL Articulo 29, 29-A del Cadigo Fiscal de 1a Federacion.

Articulo 39 del Reglamento del C6digo Fiscal de la Federacion

Resolucion de Miscelanea Fiscal 2.7.1.21

DEFINICIONES Factura electrénica. - documento digital de indole fiscal: se expide y se recibe en formato
electronico estando condicionado a su destinatario.

Constancia de situacion fiscal. - contiene datos de identidad, ubicacién y caracteristicas
fiscales del contribuyente, mientras que la Cédula de Identificacion Fiscal solo contiene el
RFC del contribuyente.

INSUMOS Reporte bancario

Linea de captura

Constancia de situacién fiscal

Datos de contacto del solicitante

RESULTADOS Factura electronica en representacion PDF y xIm
INTERACCION CON OTROS TM/SAT/DIP/10.- Emisién de Linea de Captura para el pago del Impuesto Predial
PROCEDIMIENTOS TMISAT/DID/2.- Linea de captura de ingresos diversos mediante la Plataforma

Integral de Recaudacion.

TM/SAT/DID/13.- Cobro de diferencias del impuesto predial por cambio del valor

en los inmuebles y/o por omisién fiscal.

POLITICAS : Derivado del pago realizado a la Tesoreria Municipal, el contribuyente dispone de hasta
48 horas contadas a partir de la realizacién de su pago para el registro de datos

fiscales a través del correo electronico facturacion. huixquilucan@gmail.com
En caso de no requerir datos fiscales en la factura se emitira con los datos genéricos

conforme la RM.F. 2.7.1.21.

No. PUESTO ACTIVIDAD

1 Contribuyente Dentro del plazo que se indica en la linea de captura, envia via correo
electrénico la solicitud para facturacion con datos fiscales y anexa los requisitos
correspondientes

2 Analista de facturacion Recibe el correo electrénico, valida la integracion de los requisitos y confirma al
contribuyente la recepcion de la solicitud.

3 Analista de facturacion Procesa en el sistema de recaudacion la informacion relacionada al pago, linea
de captura y datos fiscales.

Analista de sistemas Recibe informacion y se timbra el folio electrénico de facturacion

5 Analista de sistemas Recibe confirmacién del proceso de facturacion y archivos PDF y XLM

6 Analista de facturacion Envia correo electronico de confirmacion al contribuyente y anexa los archivos
PDF y XLM

Y 3

Fin del procedimifnto\
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NOMBRE DEL PROCESO

CLAVE

Emision de lineas de captura para pago del Impuesto Predial.
TM/SAT/DIP/10

OBJETIVO

Detallar al contribuyente el adeudo del impuesto predial del inmueble de su propiedad

ALCANCE

A los propietarios y poseedores de inmuebles con registro en el Catastro Municipal, para
el cumplimiento de su obligacion tributaria con la Hacienda Municipal.

BASE LEGAL

Articulo 17, obligaciones, fraccion IV, Bando Municipal de Huixquilucan 2024

Articulos del 95 al 99 del Reglamento Organico de la Administracion Publica Municipal de
Huixquilucan

Articulos del 107 al 112 del Cédigo Financiero del Estado de México

DEFINICIONES

Clave catastral: codigo alfanumérico tnico e irrepetible y esta compuesto de dieciséis
caracteres, que se asigna para efectos de localizacion geogréfica, identificacion,
inscripcion, control y registro de los inmuebles

Linea de captura: referencia numérica en donde se detallan la informacién del inmueble,
propietario o poseedor, periodo de pago, célculo de impuesto, accesorios y monto total a
pagar

Contribuyente: sujeto obligado al pago de sus contribuciones a la Hacienda Municipal
Obligacién fiscal: vinculo juridico en virtud del cual Estado, denominado sujeto activo,
exige a un deudor, denominado sujeto pasivo, el cumplimiento de una prestacion
pecuniarias excepcionalmente en especie

Impuesto Predial: tributo con el cual se grava una propiedad o posesion inmobiliaria.

INSUMOS

- Tablas de valor catastral
- Sistema de recaudacion
- Linea de captura

RESULTADOS

Se emite por sistema la linea de captura, en donde se detalla el periodo de pago que
corresponde y el monto total a pagar.

INTERACCION CON OTROS

TMISAT/09.- Emision de factura electrénica con datos fiscales

PROCEDIMIENTOS TM/SAT/DID/13.- Cobro de diferencias del impuesto predial por cambio del valor en los
inmuebles y/o por omision fiscal.
TM/SAT/DEF/20.- Procedimiento Administrativo de ejecucion (PAE)
TM/SAT/DEF/21.- Elaboracién de convenios de rezago de créditos fiscales.
TM/STDYEN/24.- Emisién de certificaciones de no adeudo del Impuesto Predial y
Aportacion de Mejoras.
TM/DRPPC/44.- Certificacion de Clave y Valor Catastral
POLITICAS El contribuyente debe contar con su clave catastral para solicitar la informacién sobre el
adeudo del Impuesto Predial.
No. PUESTO ACTIVIDAD
1 Se presenta en la oficina recaudadora, se acredita como propietario del predio
Contribuyente y solicita su linea de captura de predial
2
Cajera Solicita al contribuyente la clave catastral para la consulta del adeudo del predio
Decision; ¢cuenta con la clave catastral? Si/No
3 Si tiene la clave catastral: continua el tramite
Contribuyente No tiene la clave catastral: concluye el proceso y vuelve a iniciar el tramite
4 Ingresa al sistema recaudador y digita la clave catastral para verificar los datos
Cajera técnicos del inmueble y los datos del propietario, selecciona los periodos de
pago a liquidar, emite y entrega al contribuyenf®.su linea d e
efectué el pago en Jos centros autorizados. 2
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TM/SAT/MDIP/0: Emisién de lineas de captura para pago del Impuesto Predial.
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NOMBRE DEL PROCESO Alta en padron del impuesto predial para bonificacion de hasta el | CLAVE
34% para grupos vulnerables TM/SATIDIP/11
OBJETIVO Aplicar la bonificacién de hasta el 34% para el ejercicio fiscal vigente sobre el Impuesto

Predial a los propietarios, que, para su caso, ser4 el solicitante, que cumplan con los
requisitos que comprueben la situacion del grupo vulnerable.

ALCANCE A los propietarios (que para el caso sera el solicitante) de predios de uso y destino
habitacional, que se encuentren registrados en el Catastro Municipal.
BASE LEGAL Articulo 9 de la Ley de Ingresos del Estado de México y Municipios.

Acuerdo de Cabildo del ejercicio fiscal que transcurre en donde se aprueba la autorizacion
para aplicar el descuento de hasta el 34%, asi como los términos y condiciones para
otorgar dicha bonificacion.

Articulo 96, fraccion XXV, Reglamento Organico Municipal

DEFINICIONES Grupo Vulnerable: Situacion particular que identifica a un sector de la poblacion
INSUMOS Requisitos del solicitante

Acuerdo de cabildo.

Sistema de recaudacion

RESULTADOS Aplicacién de la bonificacion de hasta el 34% para grupos vulnerables
INTERACCION CON OTROS | TM/SAT/03.- Emision de factura electrénica con datos fiscales
PROCEDIMIENTOS TM/SAT/DIP/04.- Emisién de Linea de Captura para el pago del Impuesto Predial
POLITICAS El tramite es exclusivamente presencial en las oficinas de la Tesoreria Municipal.
Para la aplicacién del descuento debe acreditar que habita el inmueble y presentar los
requisitos.

Solo el personal autorizado podra aplicar descuentos en el sistema de recaudacion.

El predio debe estar registrado en el Catastro a nombre del solicitante.

No. PUESTO ACTIVIDAD

1 Contribuyente Acude a las oficinas recaudadoras autorizadas para realizar el tramite, se
acredita como el propietario del predio y solicita la aplicacién del descuento de
Grupo Vulnerable.

2 Cajera Solicita al contribuyente su clave catastral y sus requisitos que comprueban la
situacion de grupo vulnerable.

Decision: ¢cuenta con los documentos que comprueban la situacién de grupo
vulnerable? Si/No

3 Contribuyente Si- continua con el tramite y registro de alta en sistema
No: se concluye el proceso y se inicia el tramite
4 Cajera Solicita a la jefa de departamento y/o encargada de la oficina, a través del canal

de comunicacion interno via mensajeria instantanea, el alta del registro de grupo
vulnerable en sistema, confirmando |a recepcion de los requisitos vigentes.

5 Jefa de Departamento ylo | Ingresa al sistema recaudador, verifica la informacion de la clave catastral y
personal autorizado por cada | aplica el alta en sistema sobre la bonificacién correspondiente, informa al
oficina externa solicitante para su validacion.

6 Cajera Valida la aplicacién de la bonificacion, emite lipea de captura con el descuento

autorizado y la en’tiega al contribuyente para ?L}ve{ice supago.

7 Fin del prc'»?_le_dyﬁlﬂnto. = =
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TM/SAT/DIP/1 Alta en padrén del impuesto peedial para bonificacién de hasta €l 34% para grupos vuinerables
CONTRIBUYENTE CNERO/TESORER[A MUNICIPAL
‘\""T' i)
i 'Acudo a las ofiinas | R
| recaudadoras amonudasl i i
1 | parareaizarel ramie, se | | CAJERA i
: acreddacomoel | e b ] Solicta al contribuyente su dlave catasiral y sus |
| propletario del predio y l | requistos qu2 comprueban a situacién de grupo |
i solkita la apbcacion del winerable i
| descuentode Grupo | | i
b Vulnerable 1 N —— T —————
; s et
! Cuentaconlos |
| dowmentosque L, o S N B >
| comprueban b situadidn,
H de grupo vulnerable |
[ s - - - - - -
!
CAIERA
| Solkita ala jefa de departamentoy/o encargada
| dela oficna, através del canal de comunicacién
1 internovia mensajeria instantines, e dtadel | 4
i registro de grupo vuinerable en dstema,
4o la recepcion de los requisi
S —— "} vigentes
i
No
s = L t
. JEFADEL DEPARTAMENTO DE IMPUESTO PREDIAL {
+ Ingresa al stema recaudador, verifica la informacién de |
| Tacavecatastral y aplica el alta ensistema sobre la 5
| bonfficacid pondiente, informa al sali P
i suvalidacidn.
! \
{ e s T—T s
H 1
L i i
ety t CAJERA 1
{ N N — B o S _jvdidala aplicacion de la bonificacion, emite linea !
\ ] i de captura con el descuento auterizado y la |
e 2 | entregaal contribuyente para que reaice su pago. ! 6
i i
e ————— AT - "
i
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NOMBRE DEL PROCESO Linea de captura de ingresos diversos mediante la plataforma CLAVE
integral de recaudacion (PIR) TM/SATIDIP/12

OBJETIVO Emitir la linea de captura para el pago de las diversas contribuciones municipales

ALCANCE A los usuarios de tramites y servicios que presta la Tesoreria Municipal

BASE LEGAL Articulo 1, numerales: 1,2,3,4, 5y 6 de |

a Ley de Ingresos de los Municipios del Estado de México

Articulos del 118 al 124, del 142 al 166 del Cédigo Financiero del Estado de México y sus
Municipios.

Articulo 98 fraccion XLVII, Reglamento Orgénico Municipal.

DEFINICIONES Ingresos diversos: se consideran dentro de estos el pago de derechos que contempla
el articulo 1 numeral 3 de la Ley de Ingresos de los Municipios del Estado de México y
Municipios

Linea de captura: referencia numérica en donde se detallan la informacion del inmueble,
propietario o poseedor, periodo de pago, célculo de impuesto, accesorios y monto total a
pagar

Contribuyente: sujeto obligado al pago de sus contribuciones a la Hacienda Municipal
INSUMOS Orden de pago emitida por el area generadora del ingreso

Catélogo de cuentas contables en sistema

Sistema de recaudacion

RESULTADOS Se emite por sistema la linea de captura, en donde se detalla el concepto de pago que
corresponde y el monto total a pagar.

INTERACCION CON OTROS | TM/SAT/09.- Emision de factura electrénica con datos fiscales

PROCEDIMIENTOS
POLITICAS La Subtesoreria de Administracién Tributaria, vigilara la aplicacion estricta de la normativa
y procedimientos para la elaboracién de las lineas de captura a través de la plataforma
integral de recaudacion.

No. PUESTO ACTIVIDAD
1

Contribuyente Acude a las oficinas recaudadoras y solicita su linea de captura
2

Cajera Requiere al contribuyente su orden de pago

Decision: ¢ cuenta con orden de pago del &rea generadora del ingreso? Si/No
3 Si cuenta con orden de pago del area generadora del ingreso: se continua con

Contribuyente el tramite
No cuenta con orden de pago del area generadora del ingreso: se concluye el

proceso e inicia el tramite

4
Cajera Si: Ingresa al sistema recaudador y registra en los campos de informacion los
datos correspondientes, imprime la linea de captura y se la entrega al
contribuyente para que realice su pago.
5 Fin del procedlnﬂ_, ento. .

LIC. OSCAR IVAN MORALES AGUY
EFE DE INGRESOS DIVERSOS
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TMISATIDIP/2 Emision de Linea de Caplura para el pago de Derechos Municipales.
CONTRIBUYENTE CAJERA/TESORERIA MUNICIPAL
o =TT N
( INiclo )
-~ /s
) 2
1 i se ;t;:er;c;;nin-i ; i
H oficina H |
{ | H
1 tecaudadolay. p—————"——""""— | Pt >1 Requiete &l contribuyente su orden de pago !
| solicita su linea de i |
: captura de predial | } x
; Cuenta con orden de |
| pago del drea |
| generadora dellngmoc%d — INNSSSSSSSERE S S e
|~ secontinvaconel !
| teamite i
L s anaunnsd’
|
Ingresa al sistema recaudador y registra en los .‘
. campos de informacién los datos t
et} ———— i p imprime la linea de capturay |
se la entrega &l contribuyente para que reafice su:
pago. H
No
4
P, (OO
k FIN —————————— -
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Tesoreria Municipal

NOMBRE DEL PROCESO COBRO DE DIFERENCIAS DEL IMPUESTO PREDIAL POR CAMBIO | CLAVE
DEL VALOR EN LOS INMUEBLES Y/O POR OMISION FISCAL. TM/SAT/DID/3
OBJETIVO Recaudar las diferencias detectadas del impuesto predial que resultan por la aclualizacion tasas adicionales sobre

cambio del valor de los inmuebles.

la propiedad inmobiliaria, de su fraccionamiento, division, consolidacion, asi como las que tengan como base el

ALCANCE Aplica a todas las personas fisicas y juridicas colectivas obligadas al pago del impuesto predial, que a través del
analisis de las certificaciones de no adeudo del impuesto predial y aportacién de mejoras solicitadas, se detecten

diferencias u omisiones fiscales.

BASE LEGAL Articulo 31 fraccion IV y 115 fraccién IV de la Conslitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Articulo 27, fraccion Il de la Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México
Articulo 24, fraccion Il y IX, de la Ley Orgénica de la Administracién Publica del Estado de México

Articulo 1y 4 de la Ley de Ingresos Municipal
y Municipios

de Huixquilucan, Estado de México

Articulo 47 Bis-1, 47 Bis-6, 48, 53, 110, 112,176y 175 Bis, 176 y 177 del Cédigo Fi

Articulo 95, 96 fraccién Il, X, XIV, XV 97 inciso b, del Reglamento Organico de la Administracién Publica Municipal

nanciero del Estado de México

DEFINICIONES Impuestos- Son los establecidos en el Cadigo Financiero del Estado de México y Municipios que deben pagar las
personas fisicas y morales, que se encuentren en la situacién juridica o de hecho prevista por el mismo.
Diferencias del impuesto predial- Son las determinadas derivadas de la modificacién de la superficie de terreno
ylo construccion, asi como de la tipologia de construccion, conforme a lo manifestado por el contribuyente o

verificado por la autoridad
Adeudo- Cantidad que se ha de pagar por concepto de contribuciones.

gravados en el gjercicio de que se {rate.

Crédito Fiscal. - Cantidad que se determina cuando el monto de las deducciones es mayor a los ingresos

uixquilucan.gob, mx PN

INSUMOS -Solicitud del contribuyente

-Pago del impuesto predial vigente

-Histérico de pagos de 5 afios anteriores del sistema de recaudacion
-Linea de Captura

RESULTADOS Se emite por sistema la linea de captura, en donde se detalla el periodo de pago que corresponde y el monto total

a pagar.

INTERACCION CON  OTROS TMISTATIDEF/20 Procedimiento Administrativo de ejecucion

PROCEDIMIENTOS TM/STDYEN/24.- Emisién de certificaciones de no adeudo del Impuesto Predial y Aportacion de Mejoras

TM/DRPPC/44.- Certificacién de clave y valor catastral.

POLITICAS Todos los contribuyentes que soliciten cerlificaciones de no adeudo del impuesto predial y aportacion de mejoras
seran revisados para actualizar los bienes inmuebles, cuando modifiquen e incrementen su construccion o presenten

alglin cambio del valor catastral.

No. PUESTO ACTIVIDAD

1 Subdirector de Traslado de Dominio | Recibe la solicitud y los requisitos del contribuyente para su revision.
y Enlace Notarial

2 Jefe del Departamento de Ingresos Realiza un analisis para detectar diferencias en el impuesto predial.
Diversos

3 Jefe del Departamento de Ingresos No identifica diferencias:
Diversos Recibe solicitud y requisitos para para concluir certificacion.

Si identifica diferencias:

Se solicita la liquidacién otorgada por la Tesoreria, documento que acredita la propiedad, boleta predial del
afo en curso, licencia de construccion, terminacién de obra, identificacién del propietario.

4 Catastro Revisa y confirma el aumento de construccion, division, consolidacion, asi como las que tengan como base
el cambio del valor de los inmuebles.

5 Jefe del Departamento de Ingresos Realiza el calculo de diferencias en el Impuesto Predial, elabora la linea de captura con la liquidacion del
Diversos adeudo y se notifica al contribuyente.

6 Contribuyente (Personas: Fisica y/o Si Realiza el pago de diferencias del impuesto predial y continua con su tramite en la Subdireccién de
Moral) Traslado de Dominio y Enlace Notarial.

7 Subdirector de Traslado de Dominio | Una vez pagadas las diferencias, se reanuda el tramite de certificaciones hasta concluirlo.
y Enlace Notarial

8 Jefe del Departamento de Ingresos Cuando no realiza el pago: Se envia oficio al Departamento de Ejecyciol la recuperacion del
Diversos crédito, se recaba acuse de recibo y se archiva.

Fin del procedlmlgﬁi_
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“2024. Aito del Bicentenario de la Lreccion del E

THSATIDID73 - COBRO DE DIFERENCIAS DEL IMPUESTO PREDIA FOR CAMBIO DEL VALOR EN LOS INMUEBLES Y/O POR OMICION FISCAL. (POR SOLICITUD DE
| CERTIFICACIONES PREDIAL POR PERSONAS FiSICAS Y/O MORALES)
Contribuyente Subtesoreria de Administracion 7
(Personh:::':;lca y/o Tributaria- Depto. Impto. Sg‘;ﬁ:ﬁ?;'::gi;ﬁ::ﬁ:f Departamento de Ingresos Diversos Catrastro
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“2024. Aito del Bicentenario de la Ereccion del Estado Libre v Soberano de México”.
NOMBRE DEL PROCESO LINEA DE CAPTURA Y AUTORIZACION DE TARIFA POR CLAVE
DERECHOS DE ESTACIONAMIENTO EN LA ViA PUBLICA Y | TM/SAT/DID/14
DE SERVICIO AL PUBLICO (ALTA)

OBJETIVO Recaudar el derecho causado por el servicio que brindan las personas fisicas y juridicas colectivas
que exploten vias publicas y los lugares de uso comin de los centros de poblacién como
estacionamiento.

ALCANCE Aplica a todas las personas fisicas y juridicas colectivas obligadas al pago de Contribuciones dentro
del territorio municipal.

BASE LEGAL Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios, Articulos 16,17,19, 20 Bis, 25, 30, 41 fraccién

XXIII, 47, 48, 51, 157 y 168

Cédigo Administrativo del Estado de México, articulos 1.1 fraccion VII, 5.25. fraccion VI, 8.1, 8.3,8.17
Cédigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México, Articulos 25 Fraccion |, 26 y 95.
Ley Orgénica Municipal del Estado de México, Articulo 95 Fraccién Il

Articulo 95, 96 fraccion II, X, XIV, XV 97 inciso b, del Reglamento Orgénico de la Administracion
Publica Municipal de Huixquilucan, Estado de México

DEFINICIONES Derechos: Son las contraprestaciones establecidas en Cédigo Financiero del Estado de México y
Municipios, que deben pagar las personas fisicas y juridicas colectivas, por el uso o

aprovechamiento de los bienes del dominio publico de la Entidad, asi como por recibir servicios que
presten el Estado, sus organismos y Municipios en funciones de derecho publico

Servicio de estacionamiento: la prestacion del servicio al piblico de recepcion guarda, custodia y
devolucién de vehiculos automotores.

INSUMOS -Solicitud del contribuyente

-Requisitos del contribuyente (licencia de funcionamiento, seguro de responsabilidad civil, INE, acta
constitutiva)

-Autorizacion de Tarifa

-Linea de captura

RESULTADOS Permiso autorizado

INTERACCION CON OTROS | TMISTAT/DEF/20 Procedimiento Administrativo de ejecucion

PROCEDIMIENTOS

POLITICAS Crear y controlar un padron de contribuyentes cautivos de las personas fisicas y juridicas colectivas,
que dentro del territorio municipal soliciten dicho derecho.
No. PUESTO ACTIVIDAD
1 Contribuyente Solicita alla, a través de escrito y presenta los requisitos: peticion de autorizacién de la
tarifa, exhibir la tarifa de cobro y tolerancia, cajones para personas con capacidades
diferentes, licencia de funcionamiento, copia del boleto, fotografias donde muestre que
cuenta con sefalizacién clara, copia del seguro de responsabilidad civil, copia de
identificacién (INE) y copia del acta constitutiva en caso de ser persona moral.
2 Jefe del Departamento de Ingresos Recibe y analiza el escrito y los requisitos para verificacion de la solicitud.
Diversos
3 Contribuyente Opcion No cumple: Se devuelven los documentos al contribuyente y se le informan las
inconsistencias.
4 Notificadores, ejecutores y | Sicumple: Realiza visita fisica al Estacionamiento Publico.
verificadores adscritos a la Tesoreria
5 Jefe del Departamento de Ingresos Recibe acta de verificacion describiendo namero de cajones Y lo relativo al cumplimiento
Diversos del Reglamento de Estacionamientos Publicos.
6 Contribuyente No cumple: se devuelven los documentos al contribuyente y se le informa los motivos.
7 Jefe del Departamento de Ingresos Si cumple con todo el procedimiento realiza linea de captura:
Diversos 7-A) (contribuyente) recibe linea de captura para pago.
7-B) se realiza el escrito de autorizacion de Tarifa y se turna al Tesorero Municipal.
8 Tesorero Municipal Autoriza la Tarifa y devuelve al Jefe del Departamento de Ingresos Diversos
9 Jefe del Departamento de Ingresos Recibe autorizacion de tarifa y entrega al contribuyente.
Diversos 7
10 Contribuyente Recibe autorizacion d?a\rifa vigente.
—— Fin del pgggpdlmielro. \ g
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TMISAT/DID/14 -LINEA DE CAPTURA Y AUTORIZACION DE TARIFA POR DERECHOS DE ESTACIONAMIENTO EN LA VIA PUBLICA Y DE SERVICIO AL PUBLICO (ALTA)

Notificadores, ejecutores y verificadores de la

Contribuyente Departamento de Ingresos Diversos Tesoreria Municipal Tesorero Municipal

‘ INcio ’

Solicita ALTA,
presentando 1
solicitud y

4

Recibe y analiza para
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Estacionamiento
Publico y realiza

Se devuelvenal| 3
contribuyente

yseleinforma y los requisitos

los motivos. S oada
h
— verificacion
NO CUMPL 8
« /\
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contribuyente y P k2 A}Il‘to:-:za

e arifa

se le informa los
motivos.
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y con el cumplimiento del
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recibe linea de capturae =
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Recibe Tesorero Municipal
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NOMBRE DEL PROCESO

LINEA DE CAPTURA Y AUTORIZACION DE TARIFA POR | CLAVE
DERECHOS DE ESTACIONAMIENTO EN LA ViA PUBLICA Y | TM/SAT/DID/15
DE SERVICIO AL PUBLICO (REFRENDO)

OBJETIVO

Recaudar el derecho de refrendo causado por el servicio que brindan las personas fisicas y juridicas
colectivas que exploten vias publicas y los lugares de uso comun de los centros de poblacién como
estacionamiento.

ALCANCE

Aplica a todas las personas fisicas y juridicas colectivas obligadas al pago de Contribuciones dentro
del territorio municipal.

BASE LEGAL

Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios, Articulos 16,17,19, 20 Bis, 25, 30, 41 fraccion
XXIIl, 47, 48, 51, 157 y 158

Cédigo Administrativo del Estado de México, articulos 1.1 fraccion VI, 5.25. fraccion VII, 8.1, 8.8, 8.17
Cédigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México, Articulos 25 Fraccion |, 26 y 95.

Ley Organica Municipal del Estado de México, Articulo 95 Fraccién Il.

Articulo 95, 96 fraccion II, X, XIV, XV 97 inciso b, del Reglamento Organico de la Administracion
Publica Municipal de Huixquilucan, Estado de México

DEFINICIONES

Derechos: Son las contraprestaciones establecidas en 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 puiblico de la Entidad, asi como por recibir servicios que
presten el Estado, sus organismos y Municipios en funciones de derecho publico

Servicio de estacionamiento: la prestacion del servicio al publico de recepcién guarda, custodia y
devolucién de vehiculos automotores.

Refrendo. - Legalizacién de un documento por medio de la firma de una persona autorizada.

INSUMOS

-Solicitud del contribuyente

-Requisitos del contribuyente (licencia de funcionamiento, seguro de responsabilidad civil, INE, acta
constitutiva)

-Autorizacién de Tarifa

-Linea de captura

RESULTADOS

Permiso autorizado

INTERACCION CON OTROS
PROCEDIMIENTOS

TM/SAT/DID/14 Linea d captura y autorizacién de tarifa por derechos de estacionamiento en la via
publica y de servicio al publico (alta).
TM/STAT/DEF/20 Procedimiento Administrativo de ejecucién

POLITICAS Crear y controlar un padrén de contribuyentes cautivos de las personas fisicas y juridicas colectivas,
que dentro del territorio municipal soliciten dicho derecho.
No. PUESTO ACTIVIDAD
1 Contribuyente Solicita linea de captura presentando ultimo comprobante de pago y requisitos (peticion de
autorizacion de la tarifa, exhibir la tarifa de cobro y tolerancia, cajones para personas con
capacidades diferentes, licencia de funcionamiento, copia del boleto, fotografias donde
muestre que cuenta con seiializacion clara, copia del seguro de responsabilidad civil, copia
de identificacién (INE) y copia del acta constitutiva en caso de ser persona moral).
2 Jefe del Departamento de Ingresos | Recibe y analiza Gltimo comprobante de pago y requisitos.
Diversos
3 Contribuyente Opcién No cumple: Se devuelven los documentos al contribuyente y se le informan las
inconsistencias.
4 Notificadores adscritos a la Tesoreria | Si cumple: Realiza visita fisica para confirmar el ingreso de autorizacion de tarifa y a su vez
que no tenga modificaciones de cajones de Estacionamiento Publico.
5 Jefe del Departamento de Ingresos | Recibe acta de verificacion describiendo nimero de cajones y lo relativo al cumplimiento
Diversos del Reglamento de Estacionamientos Publicos.
6 Contribuyente No cumple: se devuelven los documentos al contribuyente y se le informa los motivos
mediante oficio.
7 Jefe del Departamento de Ingresos | Sicumple con todo el procedimiento realiza linea de captura:
Diversos 7-A) (contribuyente) recibe linea de captura para pago.
7-B) se realiza el escrito de autorizacién de Tarifa y se turna al Tesorero Municipal.
8 Tesorero Municipal Autoriza la Tarifa y devuelve al Jefe del Departamento de Ingresos Diversos.
9 Jefe del Departamento de Ingresos | Recibe tarifa Municipal Autorizada y entrega al Contribuyente.
Diversos
10 Contribuyente Recibe autorizacion de tarifa vigente.
Fin del procedimiento.
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TW/SAT/DID/16-

LINEA DE CAPTURA Y AUTORIZACION DE TARIFA POR DERECHOS DE ESTAC!

JONAMIENTO EN LA VIA PUBLICA Y DE SERVICIO AL PUBLICO (REFRENDO)

contribuyente

Departamento de Ingresos Diversos

Notificadores, verificadores y ejecutores
adscritos a Tesoreria

Tesoreria Municipal

Fase

nicio )

3
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NOMBRE DEL PROCESO BAJA EN LA PRESTACION DEL SEBVICIO DE DERECHOS | CLAVE
DE ESTACIONAMIENTO EN LA ViA PUBLICA Y DE SERVICIO TM/SAT/DID/16
AL PUBLICO
OBJETIVO Recaudar el derecho causado por el servicio que brindan las personas fisicas y juridicas colectivas
que exploten vias publicas o servicio publico por el cobro de estacionamiento pablico dentro del
territorio municipal.
ALCANCE Aplica a todas las personas fisicas y juridicas colectivas obligadas al pago de Contribuciones dentro
del territorio municipal.
BASE LEGAL Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios, Articulos 16,17,19, 20 Bis, 25, 30, 41 fraccién
XXIIl, 47, 48, 51, 157 y 158
Cadigo Administrativo del Estado de México, articulos 1.1 fraccién VII, 6.25. fraccién VII, 8.1, 8.3, 8.17
Cédigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México, Articulos 25 Fraccién |, 26 y 95.
Ley Organica Municipal del Estado de México, Articulo 95 Fraccién Il
Articulo 95, 96 fraccion Il, X, XIV, XV 97 inciso b, del Reglamento Organico de la Administracion
Publica Municipal de Huixquilucan, Estado de México
DEFINICIONES Derechos: Son las contraprestaciones establecidas en Cédigo Financiero del Estado de México y
Municipios, que deben pagar las personas fisicas y juridicas colectivas, por el uso o
aprovechamiento de los bienes del dominio publico de la Entidad, asi como por recibir servicios que
presten el Estado, sus organismos y Municipios en funciones de derecho publico
Servicio de estacionamiento: la prestacion del servicio al pablico de recepcion guarda, custodia y
devolucién de vehiculos automotores.
INSUMOS -Solicitud del contribuyente
-Autorizacion de Tarifa
-Linea de captura
RESULTADOS Desincorporacion del padrén de contribuyentes.
INTERACCION CON OTROS | TM/SAT/DID/14 Linea de captura y autorizacién de tarifa por derechos de estacionamiento en la via
PROCEDIMIENTOS pliblica y de servicio al publico (alta).
TM/SAT/DID/15 Linea de captura y autorizacién de tarifa por derechos de estacionamiento en la via
ptiblica y de servicio al publico (refrendo).
TM/STAT/DEFI20 Procedimiento Administrativo de ejecucion
POLITICAS Crear y controlar un padrén de contribuyentes cautivos de las personas fisicas y juridicas colectivas,
que dentro del territorio municipal soliciten dicho derecho.
No. PUESTO ACTIVIDAD
1 Contribuyente Informa al Departamento de Ingresos Diversos mediante solicitud la baja del servicio de
Estacionamientos al Publico y entrega Ultimo comprobante de pago.
2 Jefe del Departamento de Ingresos | Recibe la solicitud y ullimo comprobante de pago, registra y turna para realizar visita fisica.
Diversos
3 Notificadores adscritos a la Tesoreria | Realiza visita fisica, para justificar la baja del servicio, asi como para detectar si existe algin
adeudo.
4 Jefe del Departamento de Ingresos | No liene adeudos: Emite y entrega autorizacién de baja en el servicio al contribuyente.
Diversos
5 Contribuyente Recibe autorizacién de baja del servicio
6 Jefe del Departamento de Ingresos Si tiene adeudos: elabora linea de captura y entrega al contribuyente.
Diversos
7 Contribuyente Recibe linea de captura y entrega copia de pago al Departamento de Ingresos Diversos.
8 Jefe del Departamento de Ingresos Recibe pago y emite y entrega autorizacion de baja en el servicio al contribuyente
Diversos
9 Contribuyente Recibe autorizacion de baja del servicio
10 Jefe del Departamento de Ingresos | No realiza pago: Notifica al departamento de Ejecucién Fiscal para recuperar la obligacién
Diversos fiscal a través del Procedimiento Administrativo de Ejecucion.
11 Jefe del Departamento de Ingresos | Recupera obligacién fiscal, emite y entrega autorizacion de baja en el servicio al
Diversos contribuyente, registra.
12 Contribuyente Recibe autorizacién de baja del servicio

Fin del procedimiento.
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TMISAT/DID/16 - BAJA EN LA PRESTACION DEL SERVICIO DE DERECHOS DE ESTACIONAMIENTO EN LA ViA PUBLICA Y DE SERVICIO AL PUBLICO
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NOMBRE DEL PROCESO LINEA DE CAPTURA PARA EL PAGO DEL IMPUESTO | CLAVE
SOBRE DIVERSIONES, JUEGOS Y ESPECTACULOS | TM/SAT/DID/17
PUBLICOS POR CONCEPTO MAQUINAS DE
ENTRETENIMIENTO (ALTA)

OBJETIVO Recaudar el impuesto causado por la explotacion de juegos y espectaculos publicos (maquinas de
entretenimiento).

ALCANCE Aplica a todas las personas fisicas y juridicas colectivas que obtengan ingresos por la explotacion de
juegos y espectéaculos publicos.

BASE LEGAL Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios, Articulos 16, 17,19, 20 Bis, 25, 30, 41fraccion

XXIII, 47, 48, 51, 122,123 Y 124.

Cédigo Administrativo del Estado de México, articulos 1.1 fraccion VI, 5.25. fraccion Vil, 8.1, 8.3, 8.17
Cédigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México, Articulos 25 Fracci6n |, 26 y 95.
Ley Organica Municipal del Estado de México, Articulo 95 Fraccion II.

Articulo 95, 96 fraccion Il, X, XIV, XV 97 inciso b, del Reglamento Orgénico de la Administracién
Publica Municipal de Huixquilucan, Estado de México

DEFINICIONES Linea de captura: referencia numérica en donde se detallan la informacion del establecimiento,
propietario o poseedor, periodo de pago, célculo de impuesto, accesorios y monto total a pagar.
Impuesto sobre juegos. — Se aplica a las maquinas o aparatos de recreacion o azar autorizados,
cuya finalidad es la diversion o entretenimiento de las personas que mediante el pago de cierta suma
de dinero tienen acceso a ellos.

INSUMOS “Informe de numero de maquinas en el establecimiento
-Linea de captura
RESULTADOS Cumplimiento de la obligacion fiscal
INTERACCION CON OTROS TM/STAT/DEF/20 Procedimiento Administrativo de ejecucion.
PROCEDIMIENTOS
POLITICAS La Subtesoreria de Administracién Tributaria, vigilara la aplicacion estricta de la normativa y

procedimientos para la recepcion de las manifestaciones, avisos y declaraciones que presenten los
contribuyentes para el cumplimiento de sus obligaciones fiscales municipales.

No. PUESTO ACTIVIDAD
1 Contribuyente Solicita alta, a través de escrito y requisitos (Identificacion oficial y oficio de solicitud) .
2 Jefe del Departamento de Ingresos Recibe solicitud y requisitos del contribuyente para su autorizacion y alta en el padron.
Diversos
3 Contribuyente Opcién No cumple: se informa'y devuelve solicitud y requisitos al contribuyente
4 Notificadores adscritos a la Tesoreria | Si cumple: Realiza visita fisica al establecimiento de maquinas de entretenimiento.
5 Jefe del Departamento de Ingresos Recibe y analiza el acta de verificacion, la cual describe el nimero de maquinas.
Diversos
6 Contribuyente Opcién No cumple: se informa y devuelve solicitud y requisitos al contribuyente
7 Jefe del Departamento de Ingresos | Si cumple: Autoriza y emite linea de captura para entregar al contribuyente
Diversos
8 Contribuyente Recibe linea de captura y entrega pago.
9 Jefe del Departamento de Ingresos Recibe comprobante de pago.
Diversos S
10 Jefe del Departamento de Ingresos No recibe pago: notifica al contribuyente para el cumplimiento de sl;eﬁﬁg’ééiﬁn fis icia
Diversos Procedimiento Administrativo de Ejecucion. ;)"
11 Jefe del Departamento de Ingresos Recupera obligacion fiscal,
Diversos v =
—— Fin del procedi lel\to. \
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TM/SAT/DID/17 - LINEA DE CAPTURA PARA EL PAGO DEL IMPUESTO SOBRE DIVERSIONES, JUEGOS Y
ESPECTACULOS PUBLICOS POR CONCEPTO MAQUINAS DE ENTRETENIMIENTO (ALTA)
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NOMBRE DEL PROCESO LINEA DE CAPTURA PARA EL PAGO DEL IMPUESTO | CLAVE
SOBRE DIVERSIONES, JUEGOS Y ESPECTACULOS TM/SAT/DID/18
PUBLICOS POR CONCEPTO MAQUINAS DE
ENTRETENIMIENTO (REFRENDO)

OBJETIVO Recaudar el impuesto causado por la explotacion de juegos y espectaculos publicos (maquinas de
entretenimiento).

ALCANCE Aplica a todas las personas fisicas y juridicas colectivas que obtengan ingresos por la explotacion de
juegos y espectaculos publicos.

BASE LEGAL Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios, Articulos 16, 17,19, 20 Bis, 25, 30, 41fraccion

XXIIl, 47, 48, 51,122 123 Y 124.

Cédigo Administrativo del Estado de México, articulos 1.1 fraccion VII, 5.25. fraccion VII, 8.1, 8.3, 8.17
Cédigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México, Articulos 25 Fraccion |, 26 y 95.
Ley Organica Municipal del Estado de México, Articulo 95 Fraccion II.

Articulo 95, 96 fraccion I, X, XIV, XV 97 inciso b, del Reglamento Organico de la Administracion
Publica Municipal de Huixquilucan, Estado de México

DEFINICIONES Linea de captura: referencia numérica en donde se detallan la informacion del establecimiento,
propietario o poseedor, periodo de pago, célculo de impuesto, accesorios y monto total a pagar.
Impuesto sobre juegos. — Se aplica a las méquinas o aparatos de recreacion o azar autorizados,
cuya finalidad es la diversion o entretenimiento de las personas que mediante el pago de cierta suma
de dinero tienen acceso a ellos.

INSUMOS “Informe de numero de maquinas en el establecimiento
-Linea de captura
RESULTADOS Cumplimiento de la obligacién fiscal
INTERACCION CON OTROS | TM/SAT/DEF/17 Linea de captura para el pago del impuesto sobre diversiones, juegos y espectaculos
PROCEDIMIENTOS pliblicos por concepto maquinas de entretenimiento (alta)
TM/STAT/DEF/20 Procedimiento Administrativo de Ejecucion
POLITICAS La Subtesoreria de Administracién Tributaria, vigilara la aplicacion estricta de la normativa y

procedimientos para la recepcion de las manifestaciones, avisos y declaraciones que presenten los
contribuyentes para el cumplimiento de sus obligaciones fiscales municipales.

No. PUESTO ACTIVIDAD
1 Contribuyente Solicita linea de captura presentando Ultimo comprobante de pago y requisitos
(Identificacién oficial y oficio de solicitud).

2 Jefe del Departamento de Ingresos | Recibe ultimo comprobante de pago y analiza requisitos, si cumple: contintia con el
Diversos procedimiento.

3 Contribuyente Opcion No cumple: se informa y devuelve solicitud y requisitos al contribuyente

4 Jefe del Departamento de Ingresos | Da visto bueno de los requisitos recibidos y continuos.
Diversos

5 Notificadores adscritos a la Tesoreria | Programa visita fisica, para detectar si existe aumento de maquinas de entretenimiento.

6 Jefe del Departamento de Ingresos | Recibe acta de verificacion la cual describe el nimero de maquinas de entretenimiento.
Diversos

7 Jefe del Departamento de Ingresos | Analiza acta de verificacién: para determinar si existen diferencias por cobrar.
Diversos

8 Jefe del Departamento de Ingresos | No detecta, emite linea de captura y entrega.
Diversos

9 Jefe del Departamento de Ingresos | Si detecta aumento, emite linea de captura por concepto de diferencias y entrega al
Diversos contribuyente.

10 Contribuyente ¢ Realiza el pago? Si: presenta su comprobante y se continua con el proceso.

1 Jefe del Departamento de Ingresos | No paga: Se notifica al contribuyente para recuperar la obligacion fiscal e inicia el
Diversos Procedimiento Administrativo de Ejecucion. S ——

12 Jefe del Departamento de Ingresos | Recupera obligat&énﬁac_al.;
Diversos - .

e Fin del procedimiejito. \
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NOMBRE DEL PROCESO BAJA DE ESTABLECIMIENTO PARA EL PAGO DEL IMPUESTO | CLAVE _|
SOBRE DIVERSIONES, JUEGOS Y ESPECTACULOS PUBLICOS POR | TM/SAT/DID/19

CONCEPTO MAQUINAS DE ENTRETENIMIENTO

OBJETIVO Recaudar el impuesto causado por |a explotacion de juegos y espectaculos publicos (méaquinas de
entretenimiento).

ALCANCE Aplica a todas las personas fisicas y juridicas colectivas que obtengan ingresos por la explotacion de
juegos y espectaculos publicos.

BASE LEGAL Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios, Articulos 16, 17,19, 20 Bis, 25, 30, 41fraccion

XXIIl, 47, 48, 51,122,123 Y 124.

Codigo Administrativo del Estado de México, articulos 1.1 fraccion VII, 5.25. fraccion VI, 8.1, 8.3, 8.17
Cédigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México, Articulos 25 Fraccion |, 26 y 95.
Ley Orgéanica Municipal del Estado de México, Articulo 95 Fraccion 1l

Articulo 95, 96 fraccion I, X, XIV, XV 97 inciso b, del Reglamento Organico de la Administracion
Publica Municipal de Huixquilucan, Estado de México

DEFINICIONES Linea de captura: referencia numérica en donde se detallan la informacion del establecimiento,
propietario o poseedor, periodo de pago, calculo de impuesto, accesorios y monto total a pagar.
Impuesto sobre juegos. — Se aplica a las maquinas o aparatos de recreacion o azar autorizados,
cuya finalidad es la diversién o entretenimiento de las personas que mediante el pago de cierta suma
de dinero tienen acceso a ellos.

INSUMOS -Comprobantes de ultimos pagos
-Linea de captura
RESULTADOS Baja en la explotacion de magquinas de entretenimiento
INTERACCION CON OTROS TMI/SAT/DEF/17 Linea de captura para el pago del impuesto sobre diversiones, juegos y espectaculos
PROCEDIMIENTOS puiblicos por concepto maquinas de entretenimiento (alta)

TMISAT/DEF/18 Linea de captura para el pago del impuesto sobre diversiones, juegos y espectaculos
pblicos por concepto maquinas de entretenimiento (refrendo)

TM/STATIDEF/20 Procedimiento Administrativo de Ejecucion

POLITICAS La Subtesoreria de Administracion Tributaria, vigilara la aplicacion estricta de la normativa y
procedimientos para la recepcion de las manifestaciones, avisos y declaraciones que presenten los
contribuyentes para el cumplimiento de sus obligaciones fiscales municipales.

No. PUESTO ACTIVIDAD
1 Contribuyente Informa al Departamento de Ingresos Diversos la baja de la explotacion de maquinas de
entretenimiento y entrega tltimo comprobante de pago.
2 El jefe del Departamento de Ingresos | Recibe solicitud y ultimo comprobante de pago, registra y turna para ser atendido.
Diversos
3 Notificadores adscritos a la Tesoreria Realiza visita fisica, para justificar la baja del servicio, asi como para detectar si existe algin
adeudo.
4 El jefe del Departamento de Ingresos | No tiene adeudos: Emite por oficio la baja en el servicio y entrega al contribuyente.
Diversos
5 El jefe del Departamento de Ingresos | Sitiene adeudos: elabora linea de captura y entrega al contribuyente.
Diversos
6 Contribuyente ¢ Realiza pago?
7 Contribuyente Si: entrega copia de pago.
8 El jefe del Departamento de Ingresos | Recibe comprobante de pago, otorga por oficio al contribuyente la baja.
Diversos
9 El jefe del Departamento de Ingresos | No: Notifica para recuperar obligacion fiscal, a través del Procedimi ipistrativo de
Diversos ejecucion. :
10 El jefe del Departamento de Ingresos | Recupera obligacion fiscal, otorga por oficio la baja g/ entrega al contribuye
Diversos registra. 4" e,
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TM/SAT/DID/18 - BAJA DE ESTABLECIMIENTO PARA EL PAGO DEL IMPUESTO SOBRE DIVERSIONES, JUEGOS Y
ESPECTACULOS PUBLICOS POR CONCEPTO MAQUINAS DE ENTRETENIMIENTO
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NOMBRE DEL PROCESO PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO DE EJECUCION (PAE) | CLAVE
TMISAT/DEF/20

OBJETIVO La recuperacion de los créditos fiscales a favor del municipio que no hayan sido cubiertos
de forma voluntaria y oportuna, en términos de la legislacion fiscal vigente.

ALCANCE A todas las personas fisicas y juridicas, obligadas al pago de Contribuciones dentro del
territorio municipal.

BASE LEGAL Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios, Articulos 16,19, 20 Bis, 25, 30, 41,
47, 48,51y 376 al 432.

Cadigo Fiscal de la Federacién, articulo 153 parrafo cuarto.

Cédigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México, Articulos 25 Fraccién |,
26. ’

Ley Organica Municipal del Estado de México, Articulo 95 Fraccion Il

Reglamento Organico de la Administracién Publica Municipal de Huixquilucan, Articulo 96
FRACCIONES XXIl y XXVIl'y articulo 98, fraccién. XXV y XXVI.

DEFINICIONES Crédito fiscal-

El ingreso que tiene derecho a percibir el Estado en sus funciones de derecho publico
que provengan de contribuciones, aprovechamientos o de sus accesorios.
Convenio-

Acuerdo formal entre el deudor y el acreedor, disefiado para demostrar el acuerdo
alcanzado para la liquidacion de una deuda, incluyendo descuentos o quitas.

INSUMOS sistema de recaudacion (histérico de pagos), Impresiones para diligencia de notificacion,
(avisos urgentes, determinacion de créditos, mandamientos de ejecucion y avisos
inscripcion al IFREM “Instituto de la Funcion Registral del Estado de México")

RESULTADOS Pagos de los contribuyentes de creditos fiscales que se encuentren en adeudo de

contribuciones fiscales fuera de tiempo.

INTERACCION CON OTROS
PROCEDIMIENTOS

TMISAT/DIP/04.- Emision de Linea de Captura para el pago del Impuesto Predial

TM/SAT/DID/12.- Linea de captura de ingresos diversos mediante la plataforma integral de
recaudacion (PIR)

TM/SAT/DID/14 Linea de captura y autorizacién de tarifa por derechos de estacionamiento en la via
publica y de servicio al publico (alta).

TMISATIDID/15 Linea de captura y autorizacién de tarifa por derechos de estacionamiento en la via
pblica y de servicio al ptiblico (refrendo).

TMISAT/DEF/17 Linea de captura para el pago del impuesto sobre diversiones, juegos y espectaculos
publicos por concepto maquinas de entretenimiento (alta)

TM/SAT/DEF/18 Linea de captura para el pago del impuesto sobre diversiones, juegos y espectaculos
plblicos por concepto méquinas de entretenimiento (refrendo)

POLITICAS

Fiscalizar dentro del padrén de contribuyentes las omisiones en el pago de contribuciones
por parte de las personas fisicas y juridicas colectivas dentro del territorio municipal
realizando a su vez la recuperacion y recaudacion de créditos fiscales conforme a los
lineamientos del procedimiento administrativo de ejecucion.

No. PUESTO

ACTIVIDAD

Fiscal

1 Departamento de Ejecucion Solicita a la Subtesoreria de Administracién Tributaria el padrén de omisiones

en el pago contribuciones de persona fisica y juridica que se encuentren con
adeudo de un crédito fiscal.

Tributaria

2 Subtesoreria de Administracion Recibe solicitud, realiza anélisis y a su vez hace la entrega del padron de

contribuyentes potenciales con adeudo en créditos Fiscales.

Fiscal

3 Departamento de Ejecucion Una vez obteniendo el padrén e identificados los créditos fiscales con adeudo,

se da inicio al PAE, realizando como primera accion un aviso urgente siendo
firmada por el Tesorero Municipal el cual se da tres dias habiles para su
presentacion del contribuyente, para atencién en el departamento de ejecucion
fiscal. Como lo dispone el articulo 48 fraccion XXV del Cédigo Financiero del
Estado de México y Municipios.

4 Tesorero Municipal

Autoriza, Aviso urgente para ser entregadas por el Departamento de Ejecucion
Fiscal al contribuyente con adeudo de crédito fiscal.

Fiscal

5 Departamento de Ejecucion Hace la entrega del Aviso Urgente al contribuyente a través de los

Notificadores autorizados.

6 Contribuyente

L

Si cumple Aviso Urgente: se presenta y realiza el pago total y/o realiza acuerdo
de pago o convenio, se registra.
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No cumple Aviso Urgente: se da como no presentado y se realiza segunda
accion.

Departamento de Ejecucion
Fiscal

Segunda accién, se realiza Determinacion de crédito y se entrega al Tesorero
Municipal para autorizacion.

Tesorero Municipal

Autoriza, Determinacion de Crédito para ser entregadas por el Departamento
de Ejecucion Fiscal al contribuyente con adeudo de credito fiscal.

Departamento de Ejecucion
Fiscal

Hace la entrega de la Determinacion de Crédito al contribuyente a través de los
Notificadores autorizados el cual tiene como tiempo una vez notificado el
presente al dia hébil siguiente en que surte efectos la presente notificacion,
tiene un término de diez dias habiles. como lo dispone el articulo 28 del
Codigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México

10

Contribuyente

Opcién si cumple Determinacion de Crédito: se presenta y realiza el pago total
ylo realiza acuerdo de pago o convenio con el jefe del departamento de
Ejecucion Fiscal.

No cumple Determinacién de Crédito: se da como no presentado y se realiza
tercera accion.

11

Departamento de Ejecucion
Fiscal

Tercera accion, se realiza Mandamiento de Ejecucion y Requerimiento de
Pago y Embargo, estipulado en el art. 20 bis fraccion I parrafo quinto mismo
que se entrega al Tesorero Municipal para autorizacion.

12

Tesorero Municipal

Autoriza, Mandamiento de Ejecucién y Requerimiento de Pago y Embargo para
ser entregadas por el Departamento de Ejecucion Fiscal al contribuyente con
adeudo de crédito fiscal.

13

Departamento de Ejecucion
Fiscal

Hace la entrega del Mandamiento de Ejecucion y Requerimiento de Pagoy
Embargo al contribuyente a través de los Notificadores autorizados el cual
tiene como tiempo limite para presentarse 15 dias habiles.

14

Contribuyente

Si cumple Mandamiento de Ejecucion y Requerimiento de Pago y Embargo: se
presenta y realiza el pago total y/o realiza acuerdo de pago o convenio.

No cumple Mandamiento de Ejecucion y Requerimiento de Pago y Embargo:
se da como no presentado se realiza embargo Administrativo por el
departamento de Ejecucion Fiscal mediante los notificadores autorizados
haciendo colocacién de sellos en el bien inmueble, articulo 153 parrafo cuarto
del CODIGO FISCAL DE LA FEDERACION.

15

Departamento de Ejecucion
Fiscal

Una vez embargado el bien inmueble y en caso de ser desprendido el sello sin
orden expresa de la autoridad ejecutora, se realizara la reposicion del nimero
de sellos retirados acompaiiado de un acta escrita describiendo los motivos del
acto.

16

Departamento de Ejecucién
Fiscal

Una vez embargado el bien inmueble:

Cuando es desprendido el sello sin orden expresa de la autoridad ejecutora,
se realizara la reposicion del nimero de sellos retirados acompaiiado de un
acta escrita describiendo los motivos del acto.

En el caso de ser sorprendido el contribuyente que retira el sello se dara parte
conforme leyenda escrita en el mismo.

17

Departamento de Ejecucion
Fiscal

Cuarta accion, se realiza la garantia de audiencia al contribuyente segun sea el
caso solicitado por el mismo y en los términos del art.129 del Cédigo
Financiero del Estado de México y municipios, para llegar hasta la
recuperacién del crédito fiscal teniendo como acto inscripcion a IFREM
(Instituto de la Funcién Registral del Estado de México) y al término del
procedimiento.

18

Departamento de Ejecucion
Fiscal

Al termino y cumplimiento del procedimiento administrativo de ejecucion,
El procedimiento terminara por:
|. Desistimiento;
II. Convenio entre los particulares y las autoridades administrativas;
1Il. Resolucién expresa del mismo;
IV. Resolucién afirmativa ficta que se configure; y
I.  Resolucién negativa ficta.
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Lo anterior conforme al articulo 32 del CODIGO DE PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS DEL ESTADO DE MEXICO se realiza un padrén para
determinar lo recuperado de los créditos fiscales y se rinde un informe a la
Subtesoreria de Administracion Tributaria.

19 | Subtesoreria de Administracion
Tributaria

Realiza 1a validacién de los datos entregados por el Departamento de
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NOMBRE DEL PROCESO Elaboracién de Convenios de Rezago de Créditos fiscales. CLAVE
TM/SAT/DEF/21
OBJETIVO Recaudacion del rezagado de créditos fiscales, mediante la facilidad de realizar pagos
en parcialidades
ALCANCE Personas fisicas o morales que soliciten la celebracion de un convenio de pago como
alternativa de pago para la regularizacion de su inmueble.
BASE LEGAL e Articulo 3 de la Ley de Ingresos de los Municipios del Estado de México

o  Articulos 32, 33 del Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios
e At 96 fracc. IX del Reglamento Orgénico de la Administracion Publica Municipal de

Huixquilucan.
DEFINICIONES Convenio: pago a plazos, ya sea diferido o en parcialidades, para cubrir las
contribuciones, o aprovechamientos omitidos y sus accesorios.
INSUMOS - Sistema de recaudacion
- Convenio
- Archivo
RESULTADOS ~ Convenio de pago en firme para el cumplimiento del cobro bajo los términos y
condiciones
INTERACCION CON OTROS TMISTAT/DEF/20 Procedimiento Administrativo de Ejecucion
PROCEDIMIENTOS
POLITICAS +  Unicamente es procedente a solicitud del interesado.
o  Los plazos de pago en parcialidades seran dentro del ejercicio fiscal vigente para el
cumplimiento de la obligacion.
No. PUESTO ACTIVIDAD
1 Contribuyente Solicita Ia realizacion del pago en parcialidades por adeudo de un crédito
fiscal.
2 Departamento de Ejecucion Recibe la solicitud, examina e informa a la Subtesoreria de Administracion
Fiscal Tributaria para autorizacion en parcialidades.

3 Subtesoreria de Administracion Autoriza convenio en parcialidades.

Tributaria
4 Departamento de Ejecucion Realiza convenio de pago en parcialidades, se especifica el pago inicial
Fiscal equivalente al 20% conforme al Articulo 32.-sefialadpo en el Cédigo Financiero
del Estado de México y Municipios, el remanente se desglosa en
mensualidades y se da conocimiento al contribuyente que se generan
recargos del 1.3% sobre saldo insoluto Articulo 3 de la Ley de Ingresos de los
Municipios del Estado de México y se firma el convenio de aceptacion por
parte del contribuyente.
5 Tesorero Municipal Revisa y firma el convenio.
6 Contribuyente Realiza las lineas de pagos por los montos y los tiempos establecidos.
7 Departamento de Ejecucion Se registra las lineas de pagos de parcialidades para su carga a sistema de
Fiscal recaudacion y da por enterado a la Subtesoreria de Administracién Tributaria

8 Subtesoreria de Administracién Carga todas las lineas de pago de parcialidades por convenio er su totalidad
Tributaria para el término del mismo.

Fin del procedi?ﬂento. -
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Tesorero

Rovisa y firma el

T
|
|
|
|
|
i

Departamento de Ejecucion Fiscal

de

2

Rocibe Ia soliciud,
examina e informa a la
Sublesorerfa de 3

‘Autoriza convenlo en . .
parclalidades -

Tributaria para
18] autorizacién en
it parcislidados.

Realiza convenlo de pago en parclalidades, se
jespacifica ol pago iniclal equivalente al 20%
{conforme al Articulo 32 -sefialadpo on ol Codigo
Financioro del Estado de México y Municipios, ol

al quo se
irocargos del 1.3% sobre sakio insoluto Articulo 3
do la Ley de Ingresos de los Municiplos del
Estado de México y se firma ol convenio de
por parte del

/
.

se en yseda

Tesoreria Municipal

7

t
i | Se registra 1as lincas de pagos |
Carga todos las lincas de | ] i
pago de parcialidades por | |do parciaidades para su carga a
convenio en su totalidad para’
el termino del mismo. {

- entorado a la Sublesoreria de |
Administracion Tributaria |
i

)

. BN

- slstema de yda porl *———7——

i
i
i

i

Contribuyente

iNICiO

'

Soliclta la
roalizacién del
pago en
parcialidades por
adeudo de un

/

Realiza las lineas do
~+, pagos porlos montos y |

: 108 tlompos establecidos |

64

aks

Y

L=



2022-2024 Tesoreria Municipal

UIXQUILUCAN

SIGAMOS AVANZANDO

“2024 Aiio del Bicentenario de la Ereccion del Estado Libre y Soberano de México™.

NOMBRE DEL PROCESO Calculo y emision de linea de captura para el pago del impuesto | CLAVE
Sobre Adquisicién de Inmuebles y otras Operaciones Traslativas TM/STDYEN/22
de Dominio
OBJETIVO Determinar el monto a pagar por concepto de Impuesto sobre Adquisicion de Inmuebles y
otras Operaciones Traslativas de Dominio y emitir la linea de captura que corresponde
ALCANCE Para personas fisicas, morales o entidades juridicas que sean propietarios de un inmueble.
BASE LEGAL Art 113-117 del Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios y el Art. 98 fracc. VIl del
Reglamento Organico de la Administracién Publica Municipal de Huixquilucan.
DEFINICIONES Impuesto: Obligacién Tributaria.

Adquisicién: Todo acto por el que se adquiera la propiedad incluyendo la donacion, la que
ocurra por causa de muerte, la aportacion de toda clase de asociaciones o sociedades e
incluso los bienes que el trabajador se adjudique por virtud de remate judicial, a excepcién de
las que se realicen al constituir la copropiedad o la sociedad conyugal, siempre que sean
inmuebles propiedad de los copropietarios o de los conyuges, o cuando se trate de donacion
de inmuebles a asociaciones y sociedades que tengan por objeto social la atencion a personas
discapacitadas y promuevan el cuidado del medio ambiente, y cuyo valor no supere los
$200,000.00.

INSUMOS - Formato (declaracién) de traslado de dominio

- Copia certificada de la escritura publica expedida por notario o de la resolucion de
autoridad judicial o administrativa, en la que conste el acto o contrato traslativo de
dominio.

- Certificaciones de clave y valor (expedida por la direccion de Patrimonio Publico
y Catastro); certificado de pago de impuesto predial, certificado de no adeudo de
aportacién de mejoras (expedida por la Subdireccién de Traslado de Dominio y
Enlace Notaria)

- Certificacion de no adeudo de derechos por servicios de agua potable

- Identificacién oficial del propietario actual y poder para actos administrativos de
quien realiza la operacion, asi como su identificacion

- Si no es el propietario, carta poder e identificaciones

RESULTADOS - Emision de la linea de captura donde se determina el valor del ISAl y la vigencia

de la misma para su pago

INTERACCION CON OTROS | Certificacion de no adeudo de agua

PROCEDIMIENTOS TM/DRPPC/44 Certificacion de Clave y Valor Catastral.
TM/DRPPC/41 Alta de Predio.
POLITICAS Cobro de acuerdo a los lineamientos establecidos en la normatividad aplicable manteniendo
actualizado el padron catastral.
No. PUESTO ACTIVIDAD
Inicio

Acude a las oficinas recaudadoras autorizadas para realizar el tramite y solicita

1 Contribuyente el calculo de su impuesto

Subdirector de Traslado de Dominio Informa al contribuyente de los requisitos a presentar y le solicita hacer entrega

2 y Enlace Notarial de la documentacion.
3 Contribuyente Si: Contintia el procedimiento.
Y No: se interrumpe el proceso.
4 Subdirector de Traslado de Dominio Revisa la documentacion presentada por el contribuyente y procede a identificar
y Enlace Notarial los datos necesarios para efectuar el calculo.
5 Subdirector de Traslado de Dominio Ingresa al sistema recaudador para emitir la linea de captura correspondiente.

y Enlace Notarial

Presenta su comprobante de pago y en caso de no presentar pago, se retiene

6 Contribuyente e —

Subdirector de Traslado de Dominio | Valida el pago, sella el formato (declaracién) de traslado de Dominio y entrega
y Enlace Notarial al contribuyente
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NOMBRE DEL PROCESO Elaboracion de Convenios en parcialidades para el pago del | CLAVE
Impuesto Sobre Adquisicién de Bienes Inmuebles y Otras | TM/STDYEN/23
Operaciones Traslativas de Dominio.

OBJETIVO Recaudacion del ISAI rezagado, mediante la facilidad de realizar pagos en parcialidades

ALCANCE Personas fisicas o morales que soliciten la celebracién de un convenio de pago como
alternativa de pago para la regularizacién de su inmueble.

BASE LEGAL « Articulo 3 de la Ley de Ingresos de los Municipios del Estado de México

o Articulos 32, 33 del Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios

o Art. 98 fracc. XI del Reglamento Orgénico de la Administracion Puablica Municipal de
Huixquilucan.

DEFINICIONES Convenio: acuerdo entre la administracion financiera y los contribuyentes para la exaccion

a estos de un tributo.
CFEMyM: Cédigo Financiero de Estado de México y Municipios.

INSUMOS - Sistema de recaudacion
- Convenio
- Archivo
RESULTADOS - Cumplimiento de la obligacién del pago del Impuesto Sobre Adgquisicion de
Bienes Inmuebles y Otras Operaciones Traslativas de Dominio.
INTERACCION CON OTROS TM/STDYEN/17 Calculo y emision de linea de captura para el pago del impuesto
PROCEDIMIENTOS Sobre Adquisicion de Bienes Inmuebles y Otras Operaciones Traslativas de
Dominio.
POLITICAS e Unicamente es procedente a solicitud del interesado.
o No debera exceder el gjercicio fiscal vigente. .
No. PUESTO ACTIVIDAD
1 Contribuyente Solicita la realizacién de un convenio para el pago en parcialidades del ISAI.
2 Subdirector de Traslado de Recibe la solicitud, examina y en su caso admite o desecha el pago del ISAl
Dominio y Enlace Notarial mediante convenio en parcialidades.

Realiza convenio de pago en parcialidades, se especifica el pago inicial
equivalente al 20% conforme el CFEMyM, el remanente se desglosa en
3 Subdirector de Traslado de mensualidades y se da conocimiento al contribuyente que se generan recargos

Dominio y Enlace Notarial del 1.3% mensual sobre saldo insoluto (Articulo 3 de la Ley de Ingresos de los
Municipios del Estado de México) y se firma el convenio de aceptacion por parte
del contribuyente.

4 Tesorero Municipal Revisa, autoriza y firma el convenio.
5 Contribuyente Realiza los pagos por los montos y los tiempos establecidos.
Fin del procedimiento. > g
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TMI/STDYEN/18: Elaboracién de Convenios en parcialidades para el pago del Impuesto Sobre Adquisicion de Bienes Inmuebles y Otras Operaciones Traslativas de Dominio.

CONTRIBUYENTE SUBDIRECCION DE TRASLADO DE DOMINIO Y ENLACE NOTARIAL
i
i
{  INgo ;
‘\ P -..,.__,,.;/
o, AT, e _...__2_ R
Soictala | { i
| realizacion de un | ! Recibe lasolcitud, examina y en su caso admite | E
L w"‘l’:gzm' i - >/ odesecha el pago el ISAImediarte converio ! !
| parcialidades del | i R 3
! ISAl i i !

i e A e SRR

3

( ;
; Realiza convenio de pago en parcialdades, se especifica el pago iidial equivalente al!
| 20% conforme el CFEMyM, el emanente se desglosa en mensualidadesy seda !
| conocimiento al conlribuyente que se generan recargos del 1.3% mensual sobre i
i saldoinsoluto (Atticulo 3 de la Ley de Ingresos de los Municipios del Estadode |
i México) y se firma el conveniode aceptacion por parte del contribuyente
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Emision de certificaciones de pago del Impuesto Predial y CLAVE
NOMBRE DEL PROCESO certificacién de no adeudo de Aportacion de Mejoras. TM/STDYEN/24
Emitir las certificaciones de pago del impuesto predial y certificacion de no adeudo de
OBJETIVO aportacion de mejoras para la integracion de expedientes que se usaran para el pago del
Impuesto Sobre Adquisicion de Bienes Inmuebles y Otras Operacion Traslativas de
Dominio y otros tramites varios
ALCANCE Para personas fisicas, morales o entidades juridicas que sean propietarios de un
inmueble.
o Leyde Ingresos de los Municipios del Estado de México para el ejercicio fiscal
2024
o  Art 95 fracc. XVIII de la Ley Organica Municipal del Estado de México
BASE LEGAL «  Articulos 48 fracc Ill y 147 fraccion Il del Cédigo Financiero del Estado de
México y Municipios
o  Art. 98fracc. Il del Reglamento Organico de la Administracion Pblica Municipal
de Huixquilucan.
Acto administrativo que acredita que un inmueble se encuentra al corriente al momento
DEFINICIONES de realizar el tramite en sus obligaciones fiscales municipales respecto del impuesto
predial y aportacion de mejoras.
. Solicitud dirigida al Tesorero Municipal, firmada por el propietario, notario
publico o apoderado, en su caso.
INSUMOS - Copia de identificacion oficial y carta poder en su caso
- Pago de derechos por |a emision de certificaciones.
. Documento que acredite la propiedad.
- Pago de impuesto predial al corriente
- Linea de captura para que el contribuyente efectde el pago
RESULTADOS _ Centificacion de pago con los datos del inmueble y periodo cubierto al corriente

del pago del impuesto predial al momento en que se solicita el tramite

INTERACCION CON OTROS

TM/SAT/DIP/03 Emision de Factura Electronica con Datos Fisacles.
TM/SAT/DIP/04 Emision de Lineas de Captura para el Pago del Impuesto Predial.
TM/STDYEN/17 Calculo y Emision de linea de captura para el pago del Impuesto Sobre

PROCEDIMIENTOS Adquisicion de Bienes Inmuebles y Otras Operacion Traslativas de Dominio.
TM/STDYEN/18 Elaboracién de Convenios en Parcialidades para el pago del Impuesto
Sobre Adquisicion de Bienes Inmuebles y Otras Operacion Traslativas de Dominio.
POLITICAS Contar con el pago vigente a la época de pago del ejercicio fiscal vigente en el que se
solicita el tramite
No. PUESTO ACTIVIDAD
Inicio
: Acude a las oficinas recaudadoras autorizadas para realizar el tramite y
1 Contribuyente e . X
solicita sus certificaciones
2 Subdirector de Trastado  de Solicita al contribuyente hacer entrega de sus requisitos para su revision

Dominio y Enlace Notarial

Subdirector

de Traslado
Dominio y Enlace Notaria

de Si cumple: Contintia el procedimiento

No cumple: se interrumpe el proceso

Subdirector de Traslado de
Dominio y Enlace Notarial

Emite la linea de pago

5 Contribuyente

Presenta su comprobante de pago y copia del mismo ante la oficina donde
inicio el tramite

Subdirector de Traslado de
Dominio y Enlace Notarial

Asigna un folio identificador y le informa al contribuyente que en cinco dias
hébiles su documento estara disponible

huixquilucan.gob.mx
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Subdirector de Traslado de
Dominio y Enlace Notarial

Imprime caratula del sistema para validar los datos, elabora el certificado y lo
envia al 4rea de Ingresos Diversos para fiscalizacion de certificaciones.

8 Jefe del Departamento de

Ingresos Diversos

Realiza verificacion de adeudos y en su caso pasa el tramite a firma del

Tesorero Municipal

9 | Tesorero Municipal

Visto bueno y firma de certificados, reenvié del expediente a la Subdireccién
de Traslado de Dominio y Enlace Notarial

10 | Subdirector de Traslado de
Dominio y Enlace Notarial

Entrega de certificados al contribuyente

Fin del procedimiento.
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TMISTDYEN/19: Emisién de de pago del Predialy 160 de Mejoras.
CONTRIBUYENTE SUBDIRECCION DE TRASLADO DE DOMINIO Y ENLACE NOTARIAL OTRAS AREAS
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Visto Bueno Presupuestal CLAVE
NOMBRE DEL. PROCES_Q}]J. Ao del Bicentenario de la Eveccion del Estado Libre v Soberano df TMISIGR/DCP/25

Realizar el registro y control del ejercicio presupuestal de conformidad con la normatividad vigente,
asegurando la congruencia del presupuesto de egresos con los objetivos del Plan de Desarrollo Municipal

ORJETIVOD y Programa Operativo Anual.

ALCANCE Aplica a todas las Unidades Administrativas del Ayuntamiento de Huixquilucan.

Cadigo Financiero del Estado de México. Titulo IX Capitulo primero, segundo, tercero;

BASE LEGAL Reglamento Organico de la Administracién Publica Municipal de Huixquilucan Estado de México, Articulo
95, 96 fracciones I, Il lll, V, VI, XII, Articulo 101 fracciones |, II, IlI, 1V, V, VI, VII, VI, X1l 'y Articulo 103

fracciones |, IV, V, VIIL

Oficio de Afectacién Presupuestaria: Documento que sirve como instrumento para definir los
movimientos en las asignaciones del Presupuesto de Egresos del Estado.

Partida. - Nivel de agregacion mas especifico del clasificador por objeto del gasto en el cual se describen
las expresiones concretas y detalladas de los bienes y servicios que se adquieren.

Suficiencia Presupuestal. - Capacidad de recursos financieros que tiene una partida con la posibilidad
DEFINICIONES de ser afectada.

Compromiso. - Permite reservar recursos para cubrir una intencién de compra o de pago.
MEST (Mercadeo Estratégico). Sistema de Registro Presupuestal Contable.

SAT. Servicio de Administracion Tributaria

INSUMOS Solicitudes mediante Oficios y Solicitudes de adquisiciones dirigido al Tesorero Municipal

Otorgar Visto Bueno Presupuestal, mediante sello de suficiencia presupuestal y comprometido para su
correcto ejercicio del presupuesto de egresos, atendiendo el seguimiento de cada programa y proyecto,

RESULTADOS cubriendo las necesidades del municipio de Huixquilucan.

INTERACCION CON OTROS | TM/SIGP/DCP/30 Cierre Mensual de Presupuesto
PROCEDIMIENTOS

El departamento de Control Presupuestal atendera y validara las solicitudes emitidas por las diferentes

POLITICAS Direcciones para Visto Bueno presupuestal, apegandose a lo normatividad aplicable.
No. PUESTO ACTIVIDAD
Jefe del Departamento de
1 Control Presupuestal Recibe la solicitud emitida por la Direccion correspondiente para Visto Bueno Presupuestal.

Jefe del Departamento de

2 X(:?;Czspézfxgzzgh e Envia la documentacion al encargado de validacion fiscal de facturas, para su revision, analisis
revision y control de procesos y visto bueno,

administrativos

3 chﬁt:joellFl’:: 223”3::::"0 de Recibe de parte del encargado de validacién fiscal de facturas visto bueno o en su defecto si
P tiene inconsistencias se devuelve al area correspondiente.

Jcif:t:‘oellg 223:32;?::‘0 de Analiza y veriﬁqa la pgticién a fin de detem}ingr si existen recursos y s'i cumple con 'Ios
4 A través del encargado de documentos oficiales a fin de asegurar el cumplimiento a la normatividad juridico-administrativa,
Ty 0 en su caso rechaza la peticién y se devuelve al area solicitante, en el acto de no sellar de
revisién y control de procesos recibido por improcedente
administrativos 2
Jefe del Departamento de Valida en el sistema que cuente con la partida especifica y los recursos disponibles y se imprime
Control Presupuestal el comprobante con suficiencia presupuestal.
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A través del Auxiliar
Administrativo
Jefe del Departamento de

Gontrol Pregupuostal Genera el comprometido del recurso disponible en el sistema en la partida especifica y se

6 A través del Auxiliar AR :
Administrativo imprime el comprobante de compromiso aprobado.

Subdirector de Presupuesto y

7 Contabilidad Gubernamental Analiza, valida y firma cada uno de los comprometidos presupuestales.
8 Subtesorero de Inversion y Analiza, valida y firma cada uno de los comprometidos presupuestales.
Gasto Publico
9 Jefe del Departamento de Recibe los comprometidos presupuestales, con el fin de continuar con los momentos contables
Contabilidad y Cuenta Publica e integrar dicha informacién en los informes enviados al OSFEM.
10 l Fin del procedimiento. ~ F P
é DO ri26 \\
/; 8P X r'rsnento de
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TM/SIGP/DCP/25 Visto Bueno Presupuestal

Departamento de Control
Presupuestal

Subdireccion de
Presupuesto y
Contabilidad

Gubernamental

Subtesoreria de
Inversion y Gasto
Publico

Departamento de
Contabilidad y Cuenta
Publica

Inicio

1
Recibe la Solicitud
de las diferentes
Direcciones para
Visto Bueno
Presupuestal

!

2
Enviala
documentacién al
encargado de
validacién fiscal
para su revision,
andlisis y Vo. Bo.

NO

Se observay
devuelve la
solicitud al drea

solicitante

4
Analizay
revisa si existe
el recurso y si
umple con ¢
del soporte

NO

devuelve la
solicitud al area
solicitante

5
Valida en sistema
que cuente con la
partida
presupuestal y el
recurso disponible
e imprime el
comprobante de
suficiencia
presupuestal

Y
6
Genera el
comprometido del

7
Analiza, valida y

8
Analiza, valida y
firma cada uno de

firma cada uno de

recurso en el

sistema y se
imprime el

comprobante

Y

los compromisos
presupueslales

Y

los compromisos
presupuesiales
L

9
Recibe cada uno de
los comprometidos

P P con
¢l fin de integrarios
en los informes
a OSFEM

Fin
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NOMBRE DEL PROCESO Traspasos Presupuestarios internos y externos CLAVE
: TM/SIGP/DCP/26
2024, /| iEvalhakg enisuicaso laplicardos traspasos/presupuestdriosnecesafioscpara cubrir las erogaciones no
contempladas en el presupuesto o en su caso de tratarse de erogaciones superiores a lo presupuestado,

OBJETIVO para satisfacer las necesidades del Ayuntamiento sin afectar las metas establecidas en cada uno de los
proyectos

ALCANCE Aplica a todas las Unidades Administrativas del Ayuntamiento de Huixquilucan.

Cadigo Financiero del Estado de México. Titulo IX Capitulo primero, segundo, tercero;

BASE LEGAL Reglamento Organico de la Administracién Publica Municipal de Huixquilucan Estado de México, Articulo
95, 96 fracciones I, 11,111V, VI, XXII Articulo 101 fracciones LILIII, IV,VVI VILVIILXIy Articulo 103 fracciones
1LIV,VIII.

Traspaso. - Comprende los movimientos que consisten en trasladar el importe total o parcial, de la
asignacién de una clave presupuestaria a otra.

Formato de Solicitud de Adecuacién Presupuestaria. - Documento que sirve como instrumento para
adecuar o modificar las asignaciones del presupuesto de egresos. Segun el movimiento que produzca,
puede generar una ampliacion, adicién o reduccion.

Traspasos Presupuestarios Internos. - Seran aquellas modificaciones que se realicen dentro de un
mismo programa y capitulo de gasto, sin que se afecte el monto total autorizado y las metas
comprometidas en el programa anual.

DEFINICIONES
Traspasos Presupuestarios Externos. - Seran aquellos que se realicen entre programas o capitulos de
gasto, debiendo la unidad ejecutora solicitar autorizacion de la Secretaria a través de la coordinadora de
sector, en el caso de los municipios a la Tesoreria.

UIPPE. Unidad de Informaci6n, Planeacién, Programacién y Evaluacion.

MEST. Mercadeo Estratégico

OSFEM. Organo Superior de Fiscalizacién del Estado de México

Formato de Solicitud de Adecuaciones Presupuestarias el cual debe contener dependencia, clave

INSUMOS programatica, partida presupuestal, calendario, importe y justificacién, mediante oficio dirigido al Tesorero
Municipal.

Modificaciones durante el ejercicio fiscal que permitiran un mejor cumplimiento de los objetivos y metas

RESULTADOS de los proyectos aprobados.

INTERACCION CON OTROS .

PROCEDIMIENTOS TM/SIGP/DCP/30 Cierre Mensual de Presupuesto

s El departamento de Control Presupuestal atendera las solicitudes para la autorizacion de traspasos

POLITICAS internos y externos, emitidos por las diferentes direcciones y determinara su autorizacion apegandose en
la normatividad aplicable.

No. PUESTO ACTIVIDAD

Recibe de los diversos Enlaces Administrativos del Ayuntamiento el oficio, asi como el Formato
1 ‘(’;fstgjlgggsnsgfglto de de Solicitud de Adecuacién Presupuestaria a través del Sistema de Registro Presupuestal
P contable (MEST) firmado por el Director y el Coordinador Administrativo del area solicitante.
Revisa y analiza la solicitud a fin de determinar si el movimiento es entre uno mas proyectos y a
2 Jefe del Departamento de su vez si es procedente la transferencia de recursos entre las partidas solicitadas de acuerdo a
Control Presupuestal la disponibilidad del recurso y al cumplimiento de la normatividad.
Envia a la Secretaria técnica con el fin de que revise el movimiento para determinar si implica
3 Jefe del Departamento de cambios en los proyectos y si se debe realizar el Dictamen de Reconduccién y Actualizacion
c P Programatica Presupuestal, en caso de no existir cambios en los proyectos; ésta solamente lo
ontrol Presupuestal informa por escrito
4 Jefe del Departamento de Recibe Dictamen de Reconduccion y Actualizacién Programatica Presupuestal, debidamente
Control Presupuestal firmado; ademas de la aprobacion en el Sistema METS por parte de la UIPPE.
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Se emite Visto Bueno Presupuestal aprobando la solicitud de movimiento en el sistema de
4 Jefe del Departamento de registro presupuestal contable (MEST) esto validando la disponibilidad del recurso y el
Control Presupuestal cumplimiento de la normatividad.

Jefe del Departamento de

5] Control Presupuestal a través de
su Auxiliar Administrativo
Subdirector de Presupuesto y

Descarga la informacién en un control interno, ademas de integrar los expedientes de cada uno
de los traspasos

6 Caritabllidad Gubsmamenial Analiza, valida y firma cada uno de los traspasos.
Subtesorero de Inversion y : ; ;

7 Gasto Publico. Analiza, valida y firma cada uno de los traspasos.
o Recibe los expedientes completos de los traspasos presupuestarios internos y externos, con el

8 ‘I:)ueep;:a;n'ir'}::oade Contabllidad y fin de integrarlos en los informes enviados a OSFEM Organo Superior de Fiscalizacion del

A Estado de México i
9 / \ Fin del procedimiento. P =y
~ 4 S

7 N
Vo. Bo. \ / Autorizo
~ g / Ap o de
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TM/SIGP/DCP/26 TRASPASOS PRESUPUESTARIOS INTERNOS Y EXTERNOS

Subdireccion de

Subtesoreria de

Departamento de

Departamento de Control Presupuestal Presupu'e.sto y Inversion y Gasto Contabilidad y
Contabilidad S A
Publico Cuenta Publica
Gubernamental
( Inicio_>
. ;
N
1
Recibe oficio y formato de solicitud de adecuacion
presupuestaria, debidamente firmados por el Director
y coordinador administrativo del area solicitante
//
// 2
evisay analizak
/solicitud, con la finalidad\
/" de determinar si es
procedente de acuerdoa ,
la disponibilidad del
recyrso y al cumplimiento
deQerativida
Si /
1 ) No
Rechaza la solicitud y
v se devuelve al area
2 solicitante
Envia a la Secretaria técnica con el
fin de que revise el movimiento
para determinar si implica cambios
en los proyectos y si se debe
realizar el Dictamen de
Reconduccion y Actualizacion
Programatica Presupuestal 3
3' Recibe los
Recibe Dictamen de Reconduccion y Actualizacion expedientes
Programatica Presupuestal, debidamente firmado; completos de los
ademas de la aprobacion en el Sistema METS por traspasos
parte de la UIPPE. presupuestarios
internos y
¥ externos, con el
4 fin de integrarlos
7 en los informes

Emite Vo Bo aprobando la solicitud del movimiento
en el sistema de registro presupuestal contable
(METS)

v

5
Descarga la informacion en un control interno,
ademas de integrar los expedientes de cada uno de
los traspasos

6
Analiza, valida y
firma cada uno
de los traspasos.

Analiza, valida y
—» firma cada uno

y

de los
traspasos.

enviados a
OSFEM

A
Fin )
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NOMBRE DEL PROCESO

Adecuaciones, ampliaciones o disminuciones CLAVE
presapuesinrian TM/SIGP/DCP/27

OBJETIVO

Generar balances presupuestarios sostenibles, los cuales se entienden cuando al final del
ejercicio fiscal y bajo el momento contable devengado, dicho balance sea mayor o igual a
cero.

ALCANCE

Aplica a todas las Unidades Administrativas del Ayuntamiento de Huixquilucan.

BASE LEGAL

Cadigo Financiero del Estado de México. Titulo IX Capitulo primero, segundo, tercero;

Reglamento Orgénico de la Administracion Publica Municipal de Huixquilucan Estado de
México, Articulo 95, 96 fracciones I, Il, Ill, V, VI, XXII Articulo 101 fracciones I, ILIII,
IV,V,VI,VILVIILXII y Articulo 103 fracciones |1V, VIII.

DEFINICIONES

Recursos Presupuestales. - Valoracion monetaria de la suma de recursos financieros
necesarios para sufragar el uso de los recursos indispensables en la realizacion de
actividades, tareas y obras contenidas en los programas, subprogramas y proyectos de las
dependencias y entidades publicas de la administracion publica, expresados en términos de
un ejercicio fiscal.

Presupuesto Disponible. - Saldo o remanente de recursos susceptibles de ser utilizados,
el cual resulta de restar a una asignacién presupuestaria las cantidades ejercidas y
comprometidas con cargo a dicha asignacién.

Balance Presupuestario de Recursos Disponibles: La diferencia entre los Ingresos de
libre disposicion, incluidos en la Ley de Ingresos, méas el Financiamiento Neto y los Gastos
no etiquetados considerados en el Presupuesto de Egresos, con excepcion de la
amortizacion de la deuda.

Balances Presupuestarios: La diferencia entre los Ingresos totales incluidos en la Ley de
Ingresos, y los Gastos totales considerados en el Presupuesto de Egresos, con excepcion
de la amortizacién de la deuda.

INSUMOS

Estado Comparativo de Egresos y Avance Presupuestal de Egresos Detallado

RESULTADOS

Balance Presupuestario Sostenible.

INTERACCION CON OTROS
PROCEDIMIENTOS

TM/SIGP/DCP/30 Cierre Mensual de Presupuesto

POLITICAS

El departamento de Control Presupuestal determinara la realizacién de las adecuaciones
presupuestarias necesarias, apegandose en la normatividad aplicable

No.

PUESTO

ACTIVIDAD

Jefe del Departamento de
Control Presupuestal

Realiza una revisién y anélisis del Presupuesto de Egresos ejercido de forma
periédica, con la finalidad de determinar si es necesario aplicar un ajuste
presupuestario.

Jefe del Departamento de
Control Presupuestal

Solicita a la Subtesoreria de Administracion Tributaria si existe aumento a la
asignacion original del Presupuesto de Ingreso, cuya fuente de financiamiento
sea transferencias federales, estatales o ingresos propios.

Jefe del Departamento de
Control Presupuestal

Realiza ajuste presupuestario al término del segundo trimestre.
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Autoriza el ajuste presupuestario y entrega el paquete del Presupuesto de
i Ingresos y Egresos Modificado a Presidencia, Secretaria del Ayuntamiento,
4 Tesorero Municipal Sindicatura y Regidurias para su revisién y analisis.
5 Integrantes del Cabildo Sesionan por acuerdo de cabildo el ajuste presupuestario para su aprobacion.
Integra documentacion relativa al ajuste presupuestario para que se adjunte en el
6 Jefe del Departamento de informe trimestral correspondiente, el cual se envia al OSFEM.
Control Presupuestal
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TM/SIGP/DCP/27 ADECUACIONES, AMPLIACIONES O DISMINUCIONES PRESUPUESTARIAS

Jefe del Departamento de Control Presupuestal Tesorero Municipal Integrantes del Cabildo

( Inicio )
S TSR

Y
1

Realiza una revision y analisis
del Presupuesto de Egresos

ejercido de forma periédica, con

la finalidad de determinar si es
necesario aplicar un ajuste

presupuestario.

¥
2
Solicita a la Subtesoreria de
Administracion Tributaria si existe
aumento a la asignacion original del
Presupuesto de Ingreso, cuya fuente
de financiamiento sea transferencias

federales, estatales o ingresos 5
propios. Sesionan por
s 4 acuerdo de
a ) Autoriza el ajuste presupuestario y » cabildo el ajuste
3 :ntlrega el paqute del Il\’ﬁre;\f:_pugsto —l presupuestario
) 4 ; . | de Ingresos y Egresos Modificado a ara su
Fzzall_za ajuets presupugstano al = Presidencia, Secretaria del approbacién.
rmino del segundo trimestre. Ayuntamiento, Sindicatura y
Regidurias para su revision y
analisis.

6
Integra documentacion relativa al
ajuste presupuestario para que se |
adjunte en el informe trimestral
correspondiente, el cual se envia al
OSFEM

Y
7
Entrega la documentacién al
Departamento de Contabilidad y Cuenta
Publica para su integracién en el informe

Fin
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Adecuaciones, ampliaciones o disminuciones CLAVE
NOMBRE DEL PROCESO presupuestarias al cierre del ejercicio TM/SIGP/DCP/28
Generar balances presupuestarios sostenibles, los cuales se entienden cuando al final del ejercicio fiscal
OBJETIVO y bajo el momento contable devengado, dicho balance sea mayor o igual a cero.
ALCANCE Aplica a todas las Unidades Administrativas del Ayuntamiento de Huixquilucan.
Cadigo Financiero del Estado de México. Titulo IX Capitulo primero, segundo, tercero;
BASE LEGAL Reglamento Organico de la Administracion Publica Municipal de Huixquilucan Estado de México, Articulo
95, 96 fracciones IIIIILV, VI, XXIl Articulo 101 fracciones LILII, IV,VVLVILVIILXIl y Articulo 103
fracciones I,IV,VIII.
Adecuacién Presupuestaria: Traspasos de recursos que se realizan durante el ejercicio fiscal entre las
claves
programaticas presupuestales, los movimientos al calendario presupuestal aprobado, asi como las
ampliaciones, reducciones y cancelaciones liquidas al mismo.
Presupuesto Disponible. - Saldo o remanente de recursos susceptibles de ser utilizados, el cual resulta
de restar a una asignacion presupuestaria las cantidades ejercidas y comprometidas con cargo a dicha
asignacion.
Balance Presupuestario de Recursos Disponibles: La diferencia entre los Ingresos de libre disposicion,
DEFINICIONES incluidos en la Ley de Ingresos, mas el Financiamiento Neto y los Gastos no etiquetados considerados en
el Presupuesto de Egresos, con excepcion de la amortizacién de la deuda.
Balances Presupuestarios: La diferencia entre los Ingresos totales incluidos en la Ley de Ingresos, y los
Gastos totales considerados en el Presupuesto de Egresos, con excepcion de la amortizacion de la deuda.
Economias Presupuestarias. A la diferencia que resulte entre los recursos del presupuesto modificado
autorizado y el presupuesto devengado del ente publico, en un periodo determinado dentro del ejercicio
o al final de este, en los términos de las disposiciones aplicables. En este rubro se encuentran
comprendidas las medidas previstas en las disposiciones generales en materia de racionalidad,
austeridad y disciplina presupuestaria.
INSUMOS Estado Comparativo de Egresos y Avance Presupuestal de Egresos Detallado
RESULTADOS Balance Presupuestario Sostenible.
INTERACCION CON OTROS <
PROCEDIMIENTOS TM/SIGP/DCP/30 Cierre Mensual de Presupuesto
El departamento de Control Presupuestal aplicara las adecuaciones necesarias para cumplir con el
5 principio de sostenibilidad del Balance Presupuestario y del Balance Presupuestario de Recursos
POLITICAS Disponibles, apegandose en la normatividad aplicable.
No. | PUESTO ACTIVIDAD
] Jefe del Departamento de Realiza un analisis del Presupuesto de Egresos Ejercido al cierre del ejercicio.
Control Presupuestal
2 Jefe del Departamento de Determina al cierre contable del ejercicio si existen economias presupuestarias.
Control Presupuestal
Determina las adecuaciones presupuestarias necesarias, con la finalidad de contribuir a un
Jefe del Departamento de g .
3 Control Presupuestal balance presupuestario sostenible.
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4 Tesorero Municipal

revision y analisis.

Autoriza el ajuste presupuestario y entrega el paquete del Presupuesto de Ingresos y Egresos
Modificado a Presidencia, Secretaria del Ayuntamiento, Sindicatura y Regidurias para su

5 Integrantes del Cabildo

Sesionan por acuerdo de cabildo el ajuste presupuestario para su aprobacion.

Jefe del Departamento de
Control Presupuestal

Integra documentacion relativa al ajuste presupuestario para que se adjunte en el informe
trimestral correspondiente, el cual se envia al OSFEM.

Jefe del Departamento de
Control Presupyqstal

en el informe

Entrega la documentacion al Departamento de Contabilidad y cuenta Publica para su integracion

° /

Fin del procedimiento.
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TM/SIGP/DCP/28 ADECUACIONES, AMPLIACIONES O DISMINUCIONES PRESUPUESTARIAS AL CIERRE DEL EJERCICIO

Presupuestal

Jefe del Departamento de Control

Tesorero Municipal

Integrantes del Cabildo

( Inicio )

Y

1
Realiza un analisis del
Presupuesto de Egresos
Ejercido al cierre del
ejercicio.

Y

2

Determina al cierre contable
del ejercicio si existen
economias presupuestarias.

Y
3
Determina las adecuaciones
presupuestarias necesarias,
con la finalidad de contribuir
a un balance presupuestario
sostenible

6 =
Integra documentacion relativa
al ajuste presupuestario para

»i

Y

4
Autoriza el ajuste
presupuestario y entrega el
paquete del Presupuesto de
Ingresos y Egresos
Modificado a Presidencia,
Secretaria del Ayuntamiento,
Sindicatura y Regidurias para
su revision y analisis.

5
Sesionan por
acuerdo de cabildo

el ajuste
presupuestario
para su aprobacion.

que se adjunte en el informe
trimestral correspondiente, el
cual se envia al OSFEM.

A
7
Entrega la documentacién al
Departamento de Contabilidad y
cuenta Publica para su

integracion en el informe

A

Fin
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NOMBRE DEL PROCESO

Integracion y presentacién del Presupuesto de Ingresos y CLAVE
Egresos. TM/SIGP/DCP/29

OBJETIVO

Elaboracién del Anteproyecto de Presupuesto en coordinacién de las Direcciones
Generales, identificando la congruencia con el PDM, asi como las normas, lineamientos
y politicas de gasto.

ALCANCE

Aplica a todas las Unidades Administrativas del Ayuntamiento de Huixquilucan.

BASE LEGAL

Cadigo Financiero del Estado de México. Titulo IX Capitulo segundo.

Reglamento Organico de la Administracion Publica Municipal de Huixquilucan Estado de
Meéxico, Articulo 95, 96 fracciones |, II, Ill, V, VI, XXII Articulo 101 fracciones |, II, lll, IV, V,
VI, VII, VIII, XIl y Articulo 103 fracciones |, IV, VIII.

Manual para la Planeacion, Programacion y Presupuesto de Egresos Municipal.

Acuerdo 001/2024 por el que se emiten los lineamientos y fechas de capacitacién para el
envio del paquete presupuestal municipal 2024.

DEFINICIONES

Anteproyecto de Presupuesto. - Estimacion de los gastos a efectuar para el desarrollo
de los programas sustantivos y de apoyo de las dependencias del sector publico. Para su
elaboracién se deben observar las normas, lineamientos y politicas de gasto que fijen las
instancias normativas.

Proyecto de Presupuesto. La integracion del Anteproyecto de Presupuesto de Egresos,
es la base para que la Tesoreria y la UIPPE o su equivalente en el ambito de sus
respectivas competencias, realicen los andlisis de la informaci6n vertida en el documento
antes mencionado y se proceda en la determinacion del Proyecto de Presupuesto de
Egresos Municipal, el cual debera ser presentado por el Presidente Municipal al
Ayuntamiento a mas tardar el veinte de diciembre para su consideracién y aprobacion,
seglin lo que establecen los articulos 99 de la Ley Organica Municipal del Estado de
México y el 302 del Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios.

Plan de Desarrollo Municipal (PDM). -Instrumento de planeacién que define los
propésitos y estrategias para el desarrollo del Municipio y establece las principales
politicas publicas y lineas de accion que el gobierno municipal toma en consideracion para
elaborar los programas que se derivan de este documento rector.

Presupuesto de Egresos Municipal. - Documento juridico y de politica econémica
aprobado por el Cabildo, en el que se consigna de acuerdo con su naturaleza y cuantia,
el gasto publico que ejerceran las dependencias generales y auxiliares, en cumplimiento
de sus funciones y programas derivados del Plan de Desarrollo Municipal, durante un
ejercicio fiscal.

INSUMOS

Mediante oficio se les informa a las Direcciones Generales sus techos presupuestarios.

Mediante oficio se solicita presupuesto calendarizado de acuerdo a los techos
presupuestarios asignados por la Tesoreria Municipal.

Proceso de integracion de la informacion a través del Sistema de Registro Presupuestal
Contable MEST “Mercadeo Estratégico”.

RESULTADOS

Presentacion del Presupuesto de Ingresos y Egresos al Organo Superior de Fiscalizacion
del Estado de México

INTERACCION CON OTROS
PROCEDIMIENTOS

TM/SIGP/DCCP/34 Elaboraciéon de Registro Contable de Ingreso, Diario, Cheques y
Egresos a través del Sistema Contable.

TM/SIGP/DCCP/36 Integracion del Informe Mensual y Cuenta Publica Anual.

POLITICAS

El Presupuesto es el instrumento de politica econémica y de politica de gasto, en el cual
se establece el ejercicio, control del gasto publico y evaluacién del desempeiio., de
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acuerdo con su naturaleza juridica y segln corresponda, con base en los objetivos,
parametros e indicadores de desempefio y programas derivados del PDM; es fundamental
que las Direcciones Generales verifiquen que las acciones, Proyectos y Programas
presupuestarios que llevaran a cabo, tengan una asignacion de recursos acorde a los
requerimientos y guarden congruencia con el Plan de Desarrollo Municipal, asi como con
los respectivos Planes y Programas derivados del mismo.

No.

PUESTO

ACTIVIDAD

Jefe del Departamento de
Control Presupuestal

El dltimo dia habil de mayo, dard a conocer a las entidades los catélogos y
lineamientos para su revision y alineacién de programas e indicadores para evaluar
el desempefio.

Jefe del Departamento de
Control Presupuestal

Recibe a mas tardar el 15 de junio las observaciones realizadas por las entidades,
respecto a los catalogos y lineamientos.

Jefe del Departamento de
Control Presupuestal

Recibe el primer dia habil de octubre el Manual para la formulacién del anteproyecto
de presupuesto municipal por parte del Organo Superior de Fiscalizacion del
Estado de México, el cual contiene catélogos, clasificacién por objeto de gasto,
formatos y la normatividad general.

Tesorero Municipal

En conjunto con Presidencia, la UIPPE, la Subtesoreria de Administracion
Tributaria y el 4rea de Presupuesto, estiman los ingresos e identifican los gastos,
con la finalidad

de asignar los techos presupuestarios de cada una de las Direcciones Generales,
para después informarles por escrito el techo presupuestario que tienen para cada
capitulo del gasto.

Tesorero Municipal

Recibe el 15 de octubre el Anteproyecto de Presupuesto de cada una de las
Direcciones Generales, el cual se elabora en estricto apego al marco juridico y
normativo aplicable al proceso de planeacién, programacion y presupuesto

Tesorero Municipal

Revisa, analiza y valida en conjunto con el area de Presupuesto el Anteproyecto de
Presupuesto de cada una de las Direcciones Generales

Jefe del Departamento de
Control Presupuestal

Notifica autorizacion del Anteproyecto a los responsables de cada Direccion
General, para que éstos procedan con la captura en el Sistema de Registro
Presupuestal Contable MEST “Mercadeo Estratégico”.

Jefe del Departamento de
Control Presupuestal

Solicita a la Direccién de Factor Humano y Productividad la estimacién del costo de
las plantillas de personal autorizadas de cada Dependencia General y Auxiliar, para
lo cual deberan considerar las partidas especificas del gasto, que permitan dar
cumplimiento a los compromisos laborales; es decir, aquellos que por ley deben
pagarse a cada servidor publico, ademas de los que a través de la firma de los
convenios con el Sindicato Unico de Trabajadores del Estado y Municipios se
realicen.

Jefe del Departamento de
Control Presupuestal

Integra la informacién recibida para revision, anélisis y determinacién del Proyecto
de Presupuesto de Ingresos y Egresos.

10

Tesorero Municipal

Autoriza y entrega el paquete del Proyecto de Presupuesto de Ingresos y Egresos
a Presidencia, Secretaria del Ayuntamiento, Sindicatura y Regidurias para su
revision y andlisis.

11

Tesorero Municipal

Sesiona por acuerdo de cabildo el Proyecto de Presupuesto a mas tardar el 20 de
diciembre, recibe las observaciones y modificaciones sugeridas a través de la
Presidencia Municipal. >

12

Tesorero Municipal

El Tesorero Municipal a través del area de Presupuesto da a conocer a las
Direcciones Generales las modificaciones propuestas por el H. Cabildo para su
ajuste.

13

Jefe del Departamento de
Control Presupuestal

Recibe de las Direcciones Generales su proyecto de presupuesto que incluye las
modificaciones propuestas.
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. Recibe asignacion de las participaciones y aportaciones federales y estatales, en

14 Mu . : 4 ’ '
Tesorero Municipal conjunto con el area de Presupuesto realiza las adecuaciones necesarias.

El Tesorero Municipal presenta el presupuesto de egresos al cabildo para su

aprobacién y firma, una vez aprobado se entrega a mas tardar el 25 de febrero al
de Fiscalizacion del Estado de México, apegandose a
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TMISIGP/DCP/29 INTEGRACION Y PRESENTACION DEL PRESUPUESTO DE INGRESOS Y EGRESOS
TESORERO MUNICIPAL

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE CONTROL PRESUPUESTAL

Inicio
EI ultimo dia habil de mayo, dard a conocer a las entidades los catélogos y -
para su revisién y alineacion de programas e indicadores para En conjunto con Presidencia, la UIPPE, la Sublesoreria de
evaluar el desempefio. Administracion Tnbulada y el area de Presupueslo, esliman los|
ingresos e idenlifican los gastos, con la finalidAd de asignar los|
l ”ltechos presupuestarios de cada una de las Direcciones Generales,
Z para después informarles por escrito el lecho presupuestario que|
Recibe a mas tardar el 15 de junio las observaciones realizadas por las tienen para cada capitulo del gasto.

entidades, respeclo a los catalogos y lineamientos. 1
3 5

Recibe el primer dia hébil de octubre el Manual para la formulacién del Recibe el 15 de oclubre el Anteproyecto de Presupuesto de cada una
anteproyecto de presup municipal por parte del Organo Superior de las Direcciones Generales, el cual se elabora en eslﬂclo apego al
de Fiscalizacion del Estado de México, el cual contiene catélogos, marco juridico y plicable al p de p
clasificacién por objeto de gasto, formatos y la normatividad general. programacién y presupuesto

]

6
Revisa, analiza y valida en conjunto con el drea de
Presupuesto el Anteproyecto de Presupuesto de cada una de
Notifica autorizacion del Anteproyecto a los responsables de cada P proy i
% las Direcciones Generales
Direccion General, para que éstos procedan con |a captura en el
Sistema de Registro Presupuestal Contable MEST *"Mercadeo
tégico”. 10
Autoriza y entrega el paquete del Proyecto de Presupuesto de
»{Ingresos y Egresos a Presidencia, Secrelaria del
Ayuntamiento, Sindicatura y Regidurias para su revision y
8 andlisis.
{Solicita a la Direccién de Factor Humano y Pmducllvldad la esﬂmacaén del coslo de las
planmlas de personal izadas de cada Depend | y Auxiliar, para lo cual l
iderar las pariid: pecificas del gasto, que permitan dar cumplimiento a i
los borales; es decir, aquellos que por ley deben pagarse a cada 1"
servidor publioo ademds de los que a fravés de la firma de los convenios con el Sesiona por acuerdo de cabildo el Proyecto de Presupuesto a
Sindicato Unico de Trabaj del Eslado y ipios se realicen. mas tardar el 20 de diciembre, recibe las observaciones y
modificaciones sugeridas a lravés de la Presidencia
Municipal.
g
Integra la informacién recibida para revision, andlisis y determinacién, 1
del Proyecto de Presupuesto de Ingresos y Egresos. 12
A través del drea de Presupuesto da a conocer a las
Direcciones G les las modificaci propuestas por el
H. Cabildo para su ajuste.
13
Recibe de las Direcciones Generales su proyecto de presupueslo V)
que indluye las modificaciones propuestas. _|Recibe asignacién de las participaciones y aportaciones
|federales y estatales, en conjunto con el &rea de
Presupuesto realiza las adecuaci ne
15

Presenta el presupuesto de egresos al cabildo para su aprobacion
y firma, una vez aprobado se enlrega a mas tardar el 25 de
al Organo Superior de Fiscalizacién del Estado de México,

andose a los i i itidos por el mismo Organo.

Fin
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NOMBRE DEL PROCESO

2 CLAVE
Cierre Mensual de Presupuesto TM/SIGP/DCP/30

OBJETIVO

Cierre presupuestal del periodo corriente con el fin de poder tener las cifras finales para
el cierre del Informe Mensual del Ayuntamiento, y hacer la entrega puntual.

ALCANCE

Aplica a todas las Unidades Administrativas del Ayuntamiento de Huixquilucan.

BASE LEGAL

Cédigo Financiero del Estado de México. Titulo IX Capitulo primero, segundo, tercero;

Reglamento Orgénico de la Administracién Publica Municipal de Huixquilucan Estado de
México, Articulo 95, 96 fracciones LILILY, VI, XXI Articulo 101 fracciones 11111,
IV,V,VILVILVIILXIL y Articulo 103 fracciones |,IV,VIIL.

Manual para la Planeacion, Programacion y Presupuesto de Egresos Municipal para el
Ejercicio Fiscal 2023.

DEFINICIONES

OSFEM. - Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México.

Compromiso: Comprende la recepcion, revision y validacion de documentos oficiales
para asegurar el cumplimiento de la normatividad juridico-administrativa que regula el
ejercicio del presupuesto. Este compromiso permite reservar recursos para cubrir una
intencién de compra o de pago.

Péliza de Diario. - Documento contable que nos permite registrar operaciones que no
involucran movimientos de efectivo.

Estados Comparativos Presupuestales. - Son aquellos que presentan la Programacion
y Ejecucion del Presupuesto de Ingresos y Egresos por Fuentes de Financiamiento,
aprobados y ejecutados conforme a las metas y objetivos trazados por cada entidad para
un periodo determinado dentro del marco legal vigente.

Entidades Fiscalizables. - Los Municipios del Estado de México, Organismos Publicos
Descentralizados y Fideicomisos Publicos de carécter Municipal.

INSUMOS

Estado de Avance Presupuestal de Ingresos y Egresos.

RESULTADOS

Se obtienen las polizas de diario generadas en el periodo mensual corriente y se remite
al Departamento de Contabilidad y Cuenta Publica.

Se entrega en tiempo y forma al Organo Superior de Fiscalizacion el Informe Mensual
correspondiente.

INTERACCION CON OTROS
PROCEDIMIENTOS

TMISIGP/DCCP/34 Elaboracion de registros contables de Ingreso, Diario, Cuentas por
Pagar, Egresos a través del Sistema Contable.

TM/SIGP/DCCP/36 Integracion del Informe mensual y Cuenta Publica Anual.

POLITICAS

El Departamento de Control Presupuestal debera emitir |a informacién presupuestal
confiable, precisa y en tiempo con apego a la normatividad vigente.

No. PUESTO

ACTIVIDAD

Control Presupuestal.

Auxiliar Administrativo a través
1 del Jefe del Departamento de

Imprime los formatos de aprobacién de compromiso, asi como las pdlizas de
diario generadas en el periodo mensual corriente y anexa la documentacion
soporte, envia al Departamento de Contabilidad y Cuenta Publica.

huixquilucan.gob.mx
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Jefe del Departamento de

Realiza un analisis y revision a los Estados Comparativos Presupuestales afin
de identificar los saldos presupuestales y en caso necesario realizar

Gasto Publico

2 Control Presupuestal correcciones 0 mejoras.
Analiza, valida y firma cada uno de los movimientos presupuestarios (traspasos,
3 Subdirector de Presupuesto y compromisos y/o requisiciones).
Contabilidad Gubernamental
i Analiza, valida y firma cada uno de los movimientos presupuestarios (traspasos,
4 Subtesorero de Inversiony compromisos y/o requisiciones).

Jefe de Departamento de
5 Contabilidad/f?uenta Publica

Recibe las pélizas con el soporte documental para anexar en la integracion del
informe y enviar al OSFEM.

Fin del procedimiento. =
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TM/SIGP/DCP/30 CIERRE MENSUAL DE PRESUPUESTO

Departamento de Control Subdireccion de Presupuesto y Subtesoreria de Inversion y Departamento de Contabilidad y
Presupuestal Contabilidad Gubernamental Gasto Publico Cuenta Publica
e
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'

NOMBRE DEL PROCESO

Seguimiento e informes del ejercicio de Recursos Federales, | CLAVE
Estatales y Municipales por concepto de Participaciones, | TM/SIGP/DPF/31
Aportaciones y/o Fondos Transferidos por la Federacion y/o
el Estado.

OBJETIVO

La generacion y envio del reporte del Avance Financiero del Presupuesto de los Fondos
Federales, a la SHCP y Secretaria de Finanzas del Gobierno del Estado.

ALCANCE

Aplica al Tesorero, Subtesorero de Inversiéon y Gasto Publico, Departamento de
Programas Federales, Departamento de Caja General y a las Dependencias Ejecutoras
del Gasto.

BASE LEGAL

e Ley de Coordinacion Fiscal capitulo | y V

e  Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria Titulo IV, capitulo
Il art. 85

e Ley General de Contabilidad Gubernamental Titulo Quinto capitulo IV y V.

e  Titulo X, Capitulo Tercero; Articulos 334 y 335 del Cédigo Financiero del Estado
de México y Municipios.

e  Titulo Cuarto, Capitulo Primero; Articulo 33 de la Ley de Fiscalizaciéon Superior
del Estado de México.

e  Articulos 96, 97, 98, 103 Y 104 del Reglamento Organico de la Administracién
Publica Municipal de Huixquilucan, Estado de México de fecha 11 de diciembre
de 2023.

DEFINICIONES

CFDI: Comprobante Fiscal Digital por Internet

Dependencias Ejecutoras del Gasto:

FASP: Fondo de Aportaciones para la Seguridad Pulblica de los Estados y de las
Demarcaciones Territoriales

FAISMUN: Fondo para la Infraestructura Social Municipal y de las Demarcaciones
Territoriales del Distrito Federal.

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

LCF: Ley de Coordinacién Fiscal

OSFEM: Organo Superior de Fiscalizacion

SIAVAMEN: Sistema de Avance Mensual Ramo 33

SRFT: Sistema de Recursos Federales Transferidos

ECONOMIAS PRESUPUESTARIAS: La diferencia que resulte entre los recursos del
presupuesto modificado autorizado y el presupuesto que ejerce la dependencia,
delegacion, érgano desconcentrado o entidad en el ejercicio de que se trate, sin afectar
el objetivo del cumplimiento de la subsuncion, resultado y actividad institucional, en los
términos de las disposiciones aplicables.

ESTIMACIONES DE OBRA: Es el documento que nos permite llevar el control financiero
de una obra.

SHCP. Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

INSUMOS

Oficio de asignacién de recurso, Diario Oficial de la Federacién y Gacetas de gobierno
con los importes de asignacion del Municipio, Estimaciones de obra.

RESULTADOS

Se genera el cierre del programa en el que se detallan los reintegros de las retenciones,
intereses y en su caso recursos no ejercidos de los Programas Federales y Estatales.

INTERACCION CON OTROS
PROCEDIMIENTOS

TM/SIGP/DPF/26 Registro del ejercicio del gasto de los recursos Federales en los
Sistemas Presupuestales de las Dependencias revisoras.

TM/SIGP/DPF/27 Revision y Validacién de la Documentaciéon comprobatoria del ejercicio
del gasto de las Obras y/o Acciones a ejecutar con Recursos Federales, Estatales y
Municipales remitida por las Dependencias ejecutoras del gasto.

POLITICAS

Verificar que las propuestas presentadas por las Dependencias para el ejercicio de los
recursos con cargo a los diferentes programas Federales y Estatales se apeguen a la
normatividad establecida para cada uno de ellos.

No. PUESTO

ACTIVIDAD

1 Tesorero

Recibe comunicado de la Secretaria de Finanzas del Gobierno del Estado de
Meéxico, con la asignacion del recurso autorizado al Municipio, por concepto
de aportaciones, participaciones y/o fondos federales y/o estatales, segtn el
caso, para el ejercicio fiscal que corresponda.

huixquilucan.gob.mx
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2 Tesorero Instruye al Subtesorero de Inversion y Gasto Publico se lleven a cabo las
previsiones y gestiones necesarias para la apertura de las cuentas bancarias
productivas para el depésito y administracién de los recursos notificados por
la Secretaria de Finanzas.

3 Jefe de Departamento de Caja | Apertura de cuenta Bancaria productiva especifica para el depésito y

General de la Tesoreria Municipal | administracion de los recursos.
de Huixquilucan
4 Jefe del Departamento de | Elaboracién del oficio para el Cajero General del Gobierno del Estado
Programas Federales notificando los datos de la cuenta aperturada para cada uno de los recursos
transferidos.

5 Subdirector de Presupuesto y | Validan el Oficio

Contabilidad Gubernamental,
Subtesorero de Inversién y Gasto
Publico y Tesorero Municipal.

6 Tesorero Firma el oficio para posteriormente sea entregado en la Caja General de
Gobierno del Estado de México y estos a su vez depositen la ministraciéon
correspondiente de cada programa al Municipio.

7 Entrega oficio y registra los montos asignados y ministrados de los recursos
transferidos en el SIAVAMEN y SRFT

8 Revisa la documentacion comprobatoria del Gasto Remitida por las
Dependencias ejecutoras del Gasto: Direccién General de Infraestructura y
Edificacién, Direccion General de Seguridad Publica y Vialidad, Direccion
General de la Mujer; previa autorizacién de obras y/o acciones y montos a
ejercer en el presupuesto de egresos municipal y continua con el
procedimiento

9 Registra mensual y trimestralmente el ejercicio y resultados obtenidos de los

Jeg?océerlageaga;t:é:?;t::e recursos transferidos al municipio en el SIAVAMEN y SRFT.

10 Registra el ejercicio del gasto incluyendo rendimientos financieros y reintegro
de economias al término del ejercicio de cada recurso transferido.

11 Solicita Lineas de Captura para el Reintegro de los Recursos No devengados
y/o rendimientos Financieros, si son recursos federales se solicita a la
Tesoreria de la Federacion, Si son recursos Estatales se solicita al Gobierno
del Estado.

12 Solicita via oficio el pago de las Lineas de Captura y la cancelacién de la
Cuenta Bancaria de los Recursos Reintegrados.

13 | Jefe de Departamento de Caja | Realiza el pago de Lineas de Captura

General de la Tesoreria Municipal
de Huixquilucan
14 | Jefe de Departamento de Caja | Cancela la Cuenta Bancaria.
General de la Tesoreria Municipal
de Huixquilucan
15 Fin del procedimiento.
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TM/SIGP/DPF/25 Seguimiento e Informes de Recursos Federales, Estatales y Municipales por concepto de Participaciones, aportaciones y/o Fondos
Transferidos por la Federacion y/o el Estado

Jefe de Departamento de Programas Subdirector y Subtesorero
Federales

Jefe de Departamento de Caja
Tesorero
General

INICIO

©) \
Recibe comunicado con la
asignacion de los Recursos

autorizados al Municipio

©) | ® @ ®

Instruye se lleve a cabo la Apertura de Fiabora GRdlo pars Actificar i
apertura de la cuenta -3+ Cuenta Bancaria para el ) ditos :ancarios ) Validan Oficio

bancaria depésito de Recursos

@

®
Entrega oficio y registra los

Firma oficio para que se :

- t a |

entregue a Gob. Del Estado mo;x:;ga : g;::—‘ 9
!

Validan la documentacién
comprobatoria del gasto

Registra mensual y
trimestralmente el ejercicio
en el SIAVAMEN y el SRFT

©)

0

®

Registra el ejercicio del gasto,
incluyendo rendimientos

|

v
Solicita Lineas de Captura para
reintegrar economias y
rendimientos

@ Remite oficio para pago de
lineas de captura y cancelacién
de Cuenta

®

Paga Lineas de Cpatura de

ec fasy/or ).

Cancela Cuenta Bancaria

T
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NOMBRE DEL PROCESO

Registro del ejercicio del gasto de los recursos Federales en CLAVE
los Sistemas Presupuestales de las Dependencias revisoras. | TM/SIGP/DPF/32

OBJETIVO

Elaborar Reporte Mensual y/o Trimestral en los Sistemas Electronicos Presupuestarios
de los avances de cada Recurso asignado al municipio y de esta manera llevar un control
para el eficiente manejo de informacién oportuna y precisa.

ALCANCE

Aplica a todos los recursos Federales, Estatales y Municipales que son asignados al
Municipio de Huixquilucan.

BASE LEGAL

s Articulos 68, 71, 72, 80 de la Ley General de Contabilidad Gubernamental. (30
de enero de 2018).

o  Articulo 33 inciso B, fraccion Il inciso a) de la Ley de Coordinacion Fiscal; (30
de enero de 2018).

s  Articulo 85 de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
(19 de noviembre de 2019).

o Articulo 240 del Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios; (09 de
marzo 1999).

o  Numerales 3y 3.1 de los Lineamientos Generales de Operacién del Fondo para
la Infraestructura Social Municipal (FAISMUN) y del Fondo de Aportaciones
para el Fortalecimiento de los Municipios y de las Demarcaciones Territoriales
del Distrito Federal (FORTAMUN).

o Lineamientos Generales de Evaluacién del Fondo de Aportaciones para la

Seguridad Publica de los Estados y del Distrito Federal (FASP).

s«  Convenio General de Colaboracién con el Instituto Nacional de las Mujeres
(INMUJERES)

o Lineamientos Para La Utilizacion Del Fondo Estatal De Fortalecimiento

Municipal Y Sus Criterios De Aplicacion (FEFOM).

DEFINICIONES

SIAVAMEN: Sistema de Avance Mensual.-Se reportan las ministraciones asi como los
avances fisicos-financieros de cada obra y/o accién de los recursos asignados al
Municipio con Recursos provenientes del Fondo para la Infraestructura Social Municipal
(FAISMUN) y del Fondo de Aportaciones para el Fortalecimiento de los Municipios y de
las Demarcaciones Territoriales del Distrito Federal (FORTAMUN); su reporte se puede
consultar en la siguiente liga: http://siprep.edomex.qob.mx/dgi-2016

SRFT: Sistema de Recursos Federales Transferidos.

SITRAEM: Sistema de Trazabilidad del Estado de México

MIDS: Matriz de Inversién para Desarrollo Social.

Ramo 33: Mecanismo presupuestario disefiado para transferir a los Estados y
Municipios Recursos Federales que les permitan fortalecer su capacidad de respuesta y

atender demandas de gobierno.
SHCP. Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

INSUMOS

Sistema para reportar avances fisico-financiero, control interno de programas, auxiliares
contables, Estados de Cuenta Bancarios (asignacion de recurso, intereses generados,
retenciones).

RESULTADOS

Control de las obras y/o acciones ejecutadas con Recursos Federales, Estatales y
Municipales.

INTERACCION CON OTROS
PROCEDIMIENTOS

TM/SIGP/IDPF/25 Seguimiento e informes del ejercicio de recursos federales, estatales y
municipales por concepto de participaciones, aportaciones y/o fondos transferidos por la
Federacion y/o el Estado.

TM/SIGP/DPF/27 Revision y Validacién de la Documentacion comprobatoria del ejercicio
del gasto de las Obras y/o Acciones a ejecutar con Recursos Federales, Estatales y
Municipales remitida por las Dependencias ejecutoras del gasto.

POLITICAS

Los Sistemas Presupuestarios establecidos por la Secretaria de Hacienda y Credito
Publico que brindan atencién para apoyar al cumplimiento de los objetivos fundamentales
de la transparencia y rendicién de cuentas del gasto federalizado programable, con objeto
de proporcionar una visién integral del proceso.

No. PUESTO

ACTIVIDAD

1 | Jefe de Departamento de
Programas Federales.

Ingresa al Sistema SIAVAMEN para el registro de Fichas Técnicas de acuerdo
a las obras y/o acciones registradas en la MIDS.

huixquilucan.gob.mx
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2 Registra el importe de los montos autorizados por recurso y el monto contratado
para cada obra y/o accién. Asimismo, registra la informacién citada en el
Sistema De Recursos Federales Transferidos (SRFT).
3 Imprime las Fichas técnicas generadas por el Sistema SIAVAMEN y lo remite a
firma de los Titulares correspondientes.
4 Presidente Municipal, Contralor Los Titulares correspondientes Firman la o las fichas Técnicas y la devuelven al
Interno Municipal, Tesorero, area.
Director de Infraestructura
5 Recibe las fichas técnicas firmadas para su control y seguimiento hasta la
conclusién de la obra y/o accion.
6 Jefe de Departamento de Registra mensualmente los avances fisicos-financieros de las obras y/o
Programas Federales. acciones, via internet en el Sistema (SIAVAMEN), Asimismo en forma trimestral
en los Sistemas SITRAEM y SRFT.
7 Imprime el reporte de Avance Mensual Ramo 33 (SIAVAMEN) y remite a los
Titulares correspondientes para su firma.
8 Presidente Municipal, Contralor Los Titulares correspondientes firman el reporte de Avance Mensual Ramo 33
Interno Municipal, Tesorero, (SIAVAMEN) y lo devuelven al Departamento de Programas Federales.
Director de Infraestructura
9 Jefe de Departamento de Recibe firmado el reporte de avance mensual Ramo 33 y elabora oficio para
Programas Federales. entrega del SIAVAMEN.
10 | Subdirector de Presupuesto y Validan y firman el Oficio para remitirlo a la Direccién General de Inversién
Contabilidad Gubernamental, Publica del Estado de México.
Subtesorero de Inversion y
Gasto Publico y Tesorero
Municipal.
11 Jefe de Departamento de Remite el Rt'eporte de Avance Mensual Ramo '33' (SIAVAMEN) firmado con
Programas Federales. acuse de recibido al Departamento de Cuenta Publica.
12 Departamento de Cuenta Recibe reporte SIAVAMEN para su digitalizacién correspondiente.
Publica.
13 | Jefe de Departamento de Se remite reporte trimestral del SRFT a la Subdireccion de Goblern
Programas Federales. su publicacién en la pagina oficial web del Municipio.
&4 Fin del procedimiento.
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b4

TM/SIGP/DPF/26 Registro del Ejercicio del Gasto de los Recursos Federales en los Sistemas Presupuestales de las
Dependencias Revisoras.

Subdirector,
Subtesorero,
Tesorero

Departamento de Programas
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“2024 Afio del Bicentenario de la Ereccion del Estado Libre v Soberano de México”,

NOMBRE DEL PROCESO Revision y Validacién de la Documentacién comprobatoria CLAVE

del ejercicio del gasto de las Obras y/o Acciones a ejecutar TM/SIGP/DPF/33
con Recursos Federales, Estatales y Municipales remitida
por las Dependencias ejecutoras del gasto.

OBJETIVO Constatar que los soportes documentales cuenten con la documentacion comprobatoria
integrada de acuerdo a los lineamientos generales de cada programa o recurso.

ALCANCE A las Obras y/o Acciones ejecutadas con recursos Federales, Estatales y Municipales.

BASE LEGAL e Titulo X, Capitulo Tercero; Articulos 334 y 335 del Cédigo Financiero del Estado

de México y Municipios

o  Titulo Cuarto, Capitulo Primero; Articulo 33 de la Ley de Fiscalizacion Superior
del Estado de México.

o  Articulo 97 inciso a) numeral 2 del Reglamento Orgénico de la Administracién
Publica Municipal de Huixquilucan, Estado de México.

o Libro Décimo Segundo de Obra Publica.

DEFINICIONES Estimaciones de obra: Es el documento que nos permite llevar el control financiero de
una obra.

Expediente técnico: Documento que concentra informacién financiera; metas;
beneficiarios: Breve descripcion de la obra o accién; Parametros para la justificacion de
la obra o accién; Presupuesto de la obra o accién; Croquis de localizacién; Avances fisicos
y financieros programados.

CFDI: Comprobante Fiscal Digital de Internet.

Complemento de pago: Es un comprobante fiscal que emiten las personas Fisicas o
Morales a quienes se les ha adjudicado alguna obra y/o servicio, con recursos Federales,
Estatales y/o Municipales, el cual emiten al momento de cobrar sus estimaciones de obra;
entendiendo que es un tipo de CFDI que sirve para complementar una factura previa.
Este comprobante fiscal sélo debe emitirse una vez hecho el pago y bajo la existencia
de esa primera factura previamente emitida.

INSUMOS Oficio de solicitud, CFDI, cuerpo de la estimacién, programa anual de obra, contrato, sello
de visto bueno, Suficiencia presupuestal, Acta Cabildo, Anexo 1 (Check List)
RESULTADOS Contar con un documento que cumple con los requisitos normativos conforme al programa

Federal, Estatal o Municipal.

INTERACCION CON OTROS | TM/SIGP/DPF/25 Seguimiento e informes del ejercicio de recursos federales, estatales y

PROCEDIMIENTOS municipales por concepto de participaciones, aportaciones y/o fondos transferidos por la
Federacion y/o el Estado.
POLITICAS El Departamento debera revisar que la documentacion comprobatoria estad completa

Anexo 1 (Check List) en relacién a los requisitos que marca el Libro Decimo de Obra
Publica y coincidan los montos que se contrataron aprobados por el H. Cabildo y en el
Programa anual de Obra.

No. PUESTO ACTIVIDAD

1 Recibe oficio en el que solicitan comprometer el Contrato de Obra Publica o
solicitud de pago de estimacién de la obra y/o accién a ejecutar.

2 Revisa que contenga la documentacién comprobatoria soporte (ANEXO 1).

3 Verifica que el monto del contrato de Obra Publica y nombre de la obra se

Jefe de Departamento de encuentre en el Programa Anual de Obra y estén validados por el H. Cabildo.

4 | Programas Federales. Verifica en el soporte que el contrato de la obra tenga suficiencia presupuestal

5 Revisa que los montos cobrados en la estimacion coincidan con los montos del
catalogo de conceptos. Y a su vez con el importe a pagar del complemento de

ago.
6 A través del auxiliar administrativo a su cargo, registra los avances de cada obra,

por recurso, contrato y nimero de estimacién. Da visto bueno colocando sello
del Departamento de Programas Federales, coloca fecha y rubrica.

El Auxiliar Administrativo a su digno cargo Valida el CFDI o el complemento de

7 ;
sbgiactor de.Emaypees.y Pago, que cuente con todos los requisitos fiscales

Contabilidad Gubernamental

8 Jefe de Departamento de Revisa que el monto de la obra esté en el presupuesto para poder devengar el
Control presupuestal monto total, Registra y da Visto Bueno colocando sello del Departamento de
Control Presupuestal, coloca fecha y rubrica.
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2024, Afio del Bicentenario de la Ereccion del Estado Libre y Soberano de México
Validada la solicitud de pago de estimacion, se regresa a la Direccién General

de infraestructura para su Tramite de pago

9 Jefe de Departamento de
Programas Federales.
10 \ Fin del procedimiento.
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“2024 Afio del Bicentenario de la Ereccién del Estado Libre y Soberano de México™.

FTVIISIGP/DPF/27 Revision y Validacion de Ta Documentacion comprobatoria del'ejercicio del gasto de las Obras y/o
Acciones a ejecutar con Recursos Federales, Estatales y Municipales remitida por las Dependencias ejecutoras del

Gasto

Jefe de Departamento de
Programas Federales

/'w' oo A X '-._\
{ INICIO }

|
Recibe oficio de solicitud '

de compromiso o de pagoé

[

Revisa que contenga la |
documentacion !
comprobatoria (anexo 1) |

&

" Verifica que el monto del |
| contrato este validado por:

; el H. Cabildo |
L N— l __________________________
. Revisaque contrato |
. tenga suficiencia !
presupuestal ;

i Revisa montos de :
| estimacion y catalogo de !

i conceptos |
(e}
b S
Registra el contrato y los |
]
avances de cada obra, da:——
visto bueno
{ 9-\)
Regresa la !
documentaciénala |
Direccién de D
Infraestructura para su |
proceso correspondiente |

Subdirector de Contabilidad
Gubernamental y Cta. Publica

Jefe de Departamento de Control
Presupuestal

| Valida el CFDI del |
—p compromiso o ey

{ complemento de pago%

Revisa que el importe del }
contrato este dentro del
presupuesto, verifica la
documentacién y da Visto |

Bueno |
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“2024. Ano del Bicentenario de la Ereccion del Estado Libre y Soberano de México™.

NOMBRE DEL PROCESO Elaboracién de registros contables de Ingreso, Diario, | CLAVE
Cheques y Egresos a través del Sistema Contable. TM/SIGP/DCCP/34
OBJETIVO Elaborar los diferentes tipos de pélizas (Diario, Ingresos, Cheque y/o Egresos) a través del
Sistema Contable de acuerdo a los soportes documentales emitidos por las diferentes areas,
para después ser remitidos al area de digitalizacion (Depto. de Contabilidad y Cuenta
Publica) para finalmente ser entregadas al departamento que corresponda de acuerdo al
tipo de péliza que se trate.
ALCANCE Personal de la Subtesoreria de Inversiéon y Gasto Pblico.
BASE LEGAL Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.
Ley General de Contabilidad Gubernamental.
Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de México
Ley Organica Municipal del Estado de México.
Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios.
Manual Unico de Contabilidad Gubernamental para las dependencias y entidades publicas
del Gobierno y Municipios del Estado de México.
Lineamientos para la integracion de los informes Trimestrales 2024
Lineamientos para el registro y control del inventario y la conciliacién y desincorporacion
de bienes muebles e inmuebles para las entidades fiscalizables municipales del Estado de
Meéxico.
Lineamientos de control financiero y administrativo para las entidades fiscalizables
municipales del estado de México.
Postulados Bésicos de Contabilidad Gubernamental.
Bando Municipal de la Administracion Publica Municipal 2022-2024
Reglamento Organico de la Administraciéon 2022-2024 Ayuntamiento de Huixquilucan
DEFINICIONES Péliza contable: documento en el que se registran las distintas operaciones contables de un
ente econdémico. Pueden ser de tipo: Diario, Ingresos, Cheque y/o Egresos.
Catalogo de Cuentas: documento que consiste en una lista ordenada de todas las cuentas o
partidas utilizada para el registro contable de un ente econémico.
OSFEM: Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México.
Area de Digitalizacién: Lugar donde se digitaliza la informacion relacionada al departamento
de contabilidad y cuenta publica.
Area de revisién de ingresos: Lugar donde se revisan cortes de caja y se contabilizan las
polizas de ingresos.
Area de integracion de informes mensuales: Lugar donde se recibe, revisa y capturan las
pdlizas de egresos, cheque y diario; también se integran las carpetas de los informes
trimestrales y cta publica.
INSUMOS Documentos remitidos a la Subtesoreria de Inversion y Gasto Publico, con el fin de
Comprobar, Comprometer, Devengar o Pagar compromisos adquiridos.
RESULTADOS Contar con un documento que cumple con los requisitos normativos conforme al programa
Federal, Estatal o Municipal.
INTERACCION CON OTROS | TM/SIGP/DPF/26.-Registro del ejercicio del gasto de los recursos Federales en los Sistemas
PROCEDIMIENTOS Presupuestales de las Dependencias revisoras.
TM/SIGP/DCP/20.-Visto Bueno Presupuestal.

huixquilucan.gob.mx

101



2022-2024

UIXQUILUCAN

SIGAMOS AVANZANDO

Tesoreria Municipal

“202.L Afio del Bicentenario de la Ereccion del Estado Libre y Soberano de Meéxico”.

TM/SIGP/DCGP/33.-Tramite de pago de solicitudes de pago; (Proveedores, Prestadores de
Servicios, Contratistas, Arrendamiento de Inmuebles, Pago de Némina, pago de impuestos,
pago de subsidios y donativos), Fondos fijos (servidores publicos)

POLITICAS

De conformidad con lo establecido en el Manual Unico de Contabilidad Gubernamental para
las Dependencias y Entidades Publicas del Gobierno y Municipios del Estado de México, de
los “Lineamientos de Control Financiero y Administrativo para las entidades Fiscalizables
Municipales del Estado de México" y de la demas normatividad aplicable se consideran los
criterios para el registro y control de los Ingresos y Egresos diarios del Ayuntamiento.

PUESTO

ACTIVIDAD

Areas externas a la Jefatura de
Contabilidad y Cuenta Publica
(Subtesoreria de Ingresos, Caja
general de pagos y Control
Presupuestal)

Se reciben de Subtesoreria de Ingresos y Caja general de
pagos el soporte documental para la elaboracion de pdlizas de
Diario, Cuentas por Pagar y Egresos de acuerdo con el catalogo
de cuentas y naturaleza del gasto

Jefe de Departamento
Contabilidad y Cuenta Publica

Verifica que el soporte documental de acuerdo con su
naturaleza de origen

Jefatura de Contabilidad y
Cuenta Publica (Area de
revisién de ingresos)

Revisa que los cortes de ingresos coincidan con el total de
recibos cobrados, y demas soporte documental de acuerdo con
el tipo de operacion

Jefatura de Contabilidad y
Cuenta Publica

Asigna un nimero consecutivo a cada tipo de poliza (Ingreso,
Egresos y Diario)

Jefatura de Contabilidad y
Cuenta Publica (Area de
revisién de ingresos, Area de
integracion de informes
mensuales)

Registra contablemente de acuerdo con el catalogo de cuentas
y la naturaleza de estos.

Jefe de departamento,
Subtesorero y Tesorero
Municipal.

Proceso de firma, elaboracion, revisién y autorizacién por los
servidores ptblicos en funciones. En el apartado de “Elabord”
fima el Subdirector de Presupuesto y Contabilidad
Gubernamental o el Jefe de Contabilidad y Cuenta Publica, en
el apartado de “Revis¢” firma el Subtesorero de Inversion y
Gasto Publico y en el apartado de “Autorizé o Tesorero
Municipal” firma el Tesorero en funciones.

Jefatura de Departamento de
Contabilidad y Cuenta Publica
(Area de revision de ingresos,
Area de integracion de informes
mensuales)

Proceso de sellado y foliado; en esta actividad las pdlizas
contables y su respectivo soporte documental se sellan con la
leyenda (operado) ademas de llevar un folio consecutivo.

Jefatura de Contabilidad y
Cuenta Publica (Area de
Digitalizacién)

Una vez integrada la informacion se Digitaliza el soporte
documental y se almacena la informacién digitalizada en la
base de datos y se verifica de manera visual el contenido de los
archivos digitalizados por el Jefe de contabilidad y cuenta
publica.

Jefatura de Contabilidad y
Cuenta Publica

Se genera el cd que forma parte del informe Trimestral.

10

Jefe de Departamento de
Contabilidad y Cuenta Publica.

Se graba mensualmente la Informacién en un disco con el
nombre de “Pélizas”, formando parte del Médulo 1, Submédulo
“pélizas”, informacion que se envia al OSFEM de acuerdo al
calendario de Obligaciones Periddicas que se puiblica cada afo.

huixquilucan.gob.mx
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“2004. Ao del Bicentenario de la Ereccién del Estado Libre y Soberano de Meéxico

1 Fin del procedimiento.
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“2024. Aiio del Bicentenario de la Ereccion del Estado Libre y Soberano de México™.

TM/SIGP/DCCP/28 Elaboracién de registros contables de Ingreso, Diario, Cheques y Egresos a través del Sistema
Contable
Areas externas ala Jefe de Departamento
ili i : . Subtesorero y Tesorero
Jefalura de Contabilidad | Area de revision de ingresos Contabilidad y Cuenla I Areade Digitalzacion
y Cuenta Publica Publica P
Se recibende
Subtescreria 62
Ingresos y Caja ganeral
A (AT e de pagos el seporta
£ N '-\_ documental para la
{ Inicio 47 edaborackn da péizas
X / “t—¥| ¢ Diario, Cusntas por =
Neesezmressune” Pagary Egresos de
acuerdo con el catdlogo
de cuentas y ndturdeza
dal gasto
() ‘
Venfica que el soparte
documental d2 acuerdo
cen su d
Revisa quelos cotes da
ingresos colncidan con
o total de recibos
ecbrados, y demas
sepecta documental de |4
scuerdo con el ipo de
1
. h 4
(3 b Asigna un nimer
- —— consecubvo a cada
e T tpo de péiiza
l i (Ingreso, Egresos y
i Diarn)
i
Regktra contabiemente Ay
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Proceso da selladoy : {(7)
folado; en esta achvidad | e
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“2024. Aiio del Bicentenario de la Ereccion del Estado Libre y Soberano de México

NOMBRE DEL | Elaboracion de Conciliaciones Bancarias. CLAVE
PROCESO TM/SIGP/DCCP/35
OBJETIVO Comparar los importes de los registros contables de las diferentes cuentas bancarias, con

los importes reportados mediante Estado de Cuenta emitido por las diferentes
instituciones bancarias de forma mensual, para determinar las partidas en conciliacion.

ALCANCE Personal del Departamento de Contabilidad y Cuenta Publica.

BASE LEGAL Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México.

Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Ley de Fiscalizacién Superior del Estado de México

Ley Organica Municipal del Estado de México.

Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios.

Manual Unico de Contabilidad Gubernamental para las dependencias y entidades
ptiblicas del Gobierno y Municipios del Estado de México.

Lineamientos para la integracién del informe trimestral 2024.

Lineamientos para el registro y control del inventario y la conciliacién y desincorporacion
de bienes muebles e inmuebles para las entidades fiscalizables municipales del Estado
de México.

Lineamientos de control financiero y administrativo para las entidades fiscalizables
municipales del estado de México.

Postulados Basicos de Contabilidad Gubernamental.
Bando Municipal de la Administracién Publica Municipal 2022-2024
Reglamento Organico de la Administracion 2022-2024 Ayuntamiento de Huixquilucan

DEFINICIONES Conciliaciones bancarias: Es la comparacion de saldos y movimientos de los registros
contables del ente econdémico con los estados de cuenta bancarios.

Partidas en conciliacién: Discrepancias encontradas al realizar la conciliacion bancaria.
Caja General: Area de la Tesoreria Municipal que se encarga de realizar cheques y
transferencias, asi como controlar los pasivos registrados en contabilidad.

OSFEM: Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México.

Archivo .txt: Archivo en formato de texto que se puede identificar por su extension .txt.
Area de Digitalizacion: Lugar donde se digitaliza la informacion relacionada al
departamento de contabilidad y cuenta publica.

Area de revisién de ingresos: Lugar donde se revisan cortes de caja y se contabilizan las
pdlizas de ingresos.

Area de integracion de informes mensuales: Lugar donde se recibe, revisa y capturan las
polizas de egresos, cheque y diario; también se integran las carpetas de los informes
trimestrales y cta publica.

INSUMOS Documentos remitidos a la Subtesoreria de Inversion y Gasto Pblico, con el fin de
Comprobar, Comprometer, Devengar o Pagar compromisos adquiridos.

RESULTADOS Contar con un documento que cumple con los requisitos normativos conforme al programa
Federal, Estatal o Municipal.

INTERACCION TM/SIGP/DCGP/33.-Tramite de pago de solicitudes de pago; (Proveedores, Prestadores

CON OTROS | de Servicios, Contratistas, Arrendamiento de Inmuebles, Pago de Noémina, pago de

PROCEDIMIENTO impuestos, pago de subsidios y donativos), Fondos fijos (servidores publicos).

S

TM/SIGP/DCGP/34.- Elaboracién de Informe Diario de la Posicién Bancaria del Municipio.
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“2024 Afio del Bicentenario de la Ereccion del Lstado Libre y Soberano de México”.

POLITICAS

De conformidad con lo establecido en el Manual Unico de Contabilidad Gubernamental
para las Dependencias y Entidades Publicas del Gobierno y Municipios del Estado de
Meéxico, de los “Lineamientos de Control Financiero y Administrativo para las entidades
Fiscalizables Municipales del Estado de México” y de la demas normatividad aplicable se
consideran los criterios para el registro y control de los Ingresos y Egresos diarios del
Ayuntamiento. Las conciliaciones bancarias se deben realizar con una periodicidad
mensual, con el fin de que se puedan realizar los Estados financieros correspondientes.

No.

PUESTO

ACTIVIDAD

Jefatura de Contabilidad y
Cuenta Publica

Se solicita a la Jefatura de Caja General, la
correspondencia de los estados de cuenta
bancarios con los que se tiene. operaciones,
asi como del area de Ingresos los cortes
diarios para su verificacion semanal, que
correspondan a los movimientos reportados
por el banco.

Jefatura de Contabilidad y
Cuenta Publica (Area de
Conciliaciones bancarias)

Verifica el soporte documental de la siguiente

forma:

_ La existencia de todos los estados de

cuenta, de conformidad la balanza de

comprobacion del Municipio.

Se consulta y descarga via electrénica los

movimientos de las diferentes cuentas

bancarias.

- Se determinan las comisiones Y

rendimientos generados de cada uno de los

bancos.

Se verifican los movimientos de cargo y

abono de cada uno de los estados de

cuenta.

- Verificar y relacionar los ingresos por
Participaciones y Aportaciones, para la
elaboracién de su recibo oficial (CFDI)
correspondiente por parte de la sub-
tesoreria de ingresos.

Determinar los movimientos de inversién de las

diferentes cuentas bancarias, mediante cotejo

contra estado de cuenta, para su registro
contable y determinar las partidas en
conciliacién.

Jefatura de Contabilidad y
Cuenta Publica (Areas de
Conciliaciones bancarias y de
integracion de cta. publica)

- Se asignan folios a cada uno de los
movimientos para su registro.

Jefatura de Contabilidad y
Cuenta Publica (Areas de
Conciliaciones bancarias y de
integracion de cta. publica)

Se realiza el registro contable correspondiente.
(de acuerdo con su naturaleza)

Jefatura de Contabilidad y
Cuenta Publica (Area de
Conciliaciones bancarias)

Se elabora mensualmente el formato de
conciliacion bancaria, publicado en el Manual
Unico de Contabilidad Gubernamental.

huixquilucan.gob.mx
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“2024. Aito del Bicentenario de la Erecc

Tesoreria Municipal

ion del Estado Libre v Soberano de México”.

Se entrega al Subtesorero y Tesorero
Municipal las caratulas de las conciliaciones
bancarias para su visto bueno y firma.

Sellado y digitalizado de las conciliaciones
bancarias y pélizas de registros. Se adjunta la
Informacién al disco “Informacion Patrimonial
(Contable y Administrativa) y para el Sistema
Electrénico Auditor (Archivos txt)” que se envia
al OSFEM.

6 Tesorero Municipal y
Subtesorero de Inversion y
Gasto Publico

7
Jefatura de Contabilidad y
Cuenta Publica

8 Jefatura de Contabilidad y
Cuenta Publica

9

Se genera disco con informacién digital para
envi6 a OSFEM

Fin del procedimiento.
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NOMBRE DEL PROCESO

CLAVE

Integracién del Informe Mensual y Cuenta Piblica Anual.
TM/SIGP/DCCP/36

OBJETIVO

Establecer una metodologia apegada a los requisitos que se establecen en los
lineamientos para la integracién del informe Mensual y de la Cuenta Publica Anual emitido
por el OSFEM, con esto se pretende instrumentar una herramienta, que permita facilitar
el manejo y desarrollo en la emision de informacion financiera, asi como de la integracion
de los formatos que componen el informe mensual y Cuenta Pblica Anual.

ALCANCE

Personal de la Subtesoreria de Inversion y Gasto Publico.

BASE LEGAL

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México.

Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de México

Ley Orgénica Municipal del Estado de México.

Cadigo Financiero del Estado de México y Municipios.

Manual Unico de Contabilidad Gubernamental para las dependencias y entidades
publicas del Gobierno y Municipios del Estado de México.

Lineamientos para la integracion del informe Trimestral 2024.

Lineamientos para el registro y control del inventario y la conciliacién y desincorporacion
de bienes muebles e inmuebles para las entidades fiscalizables municipales del Estado
de Mexico.

Lineamientos de control financiero y administrativo para las entidades fiscalizables
municipales del estado de México.

Postulados Basicos de Contabilidad Gubernamental.
Bando Municipal de la Administracién Publica Municipal 2022-2024
Reglamento Organico de la Administracion 2022-2024 Ayuntamiento de Huixquilucan

DEFINICIONES

OSFEM: Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México.

Archivo .txt: Archivo en formato de texto que se puede identificar por su extension .txt.
Area de Digitalizacién: Lugar donde se digitaliza la informacién relacionada al
departamento de contabilidad y cuenta publica.

Area de revision de ingresos: Lugar donde se revisan cortes de caja y se contabilizan las
polizas de ingresos.

Area de integracion de informes mensuales: Lugar donde se recibe, revisa y capturan las
pélizas de egresos, cheque y diario; también se integran las carpetas de los informes
trimestrales y cta publica.

INSUMOS

Lineamientos de Entrega de Informe Mensual Vigente, emitido por el OSFEM.

Instructivo de llenado de formatos del Informe Trimestral, emitido por el OSFEM.

Oficio publicado por el Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México, referente
al cumplimiento de las obligaciones periédicas del ejercicio actual.

RESULTADOS

Se integran en los CD'S del Informe Trimestral, los archivos que emite el Sistema

Contable, asi como los formatos y documentacion que llenan las diferentes dependencias

obligadas del municipio, incluyendo la digitalizacion de la documentacion que soporta los
_registros contables para enviar en tiempo y forma al OSFEM

INTERACCION CON OTROS

PROCEDIMIENTOS

TM/SIGP/DPF/26.- Registro del ejercicio del gasto de los recursos Federales en los
Sistemas Presupuestales de las Dependencias revisoras.

TM/SIGP/DPF/27.- Revisién y Validacién de la Documentacién comprobatoria del
ejercicio del gasto de las Obras y/o Acciones a ejecutar con Recursos Federales,
Estatales y Municipales remitida por las Dependencias ejecutoras del gasto.
TM/SIGP/DCCP/28.- Elaboracién de registros contables de Ingreso, Diario, Cuentas por
Pagar, Egresos a través del Sistema Contable.

TM/SIGP/DCCP/29.- Elaboracion de Conciliaciones Bancarias.

huixquilucan.gob.mx
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POLITICAS De conformidad con lo establecido en el Manual Unico de Contabilidad Gubernamental
para las Dependencias y Entidades Publicas del Gobierno y Municipios del Estado de
México, asi como de los “Lineamientos de Control Financiero y Administrativo para las
entidades Fiscalizables Municipales del Estado de México” se consideran los criterios
normativos para el registro y control de los ingresos y egresos diarios en favor del
Municipio. Los sefialados en; (ver Gaceta de Gobierno de fecha 11 de Julio de 2013; Titulo
segundo, apartado de Ingresos y Egresos); y Lineamientos para la integracion del informe
mensual 2022, asi como del Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios.

No. PUESTO ACTIVIDAD
1 Jefe de Departamento de Ejecuta el cierre contable mensual y anual con todos los registros contables
Contabilidad y Cuenta Publica | efectuados.
2 El Jefe de Departamento de Emite las Balanzas de Comprobacion, para su debida revision, previendo
Contabilidad y Cuenta Publica | identificar saldos con naturalezas contrarias a su origen.
3 El Jefe de Departamento de Emite Estados Financieros y formatos del Informe Trimestral o Cuenta

Contabilidad y Cuenta Publica | Publica para someterlos a consideracién y autorizaciéon del Presidente y
Tesorero Municipal en funciones.

4 El Jefe de Departamento de Recaba la firma de los servidores publicos de acuerdo con los Lineamientos
Contabilidad y Cuenta Publica | e instructivo de llenado vigentes para la elaboracién e integracion del Informe

Trimestral.
5 El Jefe de Departamento de Envia informacion al secretario del ayuntamiento para su visto bueno y firma

Contabilidad y Cuenta Puablica | de la Informacion Financiera emitidos

6 El Jefe de Departamento de Recaba la firma del Contralor Municipal de acuerdo con los Lineamientos
Contabilidad y Cuenta Publica | vigentes para la elaboracion e integracién del Informe Trimestral.

7 El Tesorero Municipal Envia informacion al Presidente Municipal para su visto bueno y firma de la
Informaci6n Financiera emitidos

8 El Jefe de Departamento de Una vez firmada informacion por los funcionarios facultados, se digitaliza.
Contabilidad y Cuenta Publica
(Area de Integracion de

Informes)
9 El Jefe de Departamento de Integra informacién a los discos que se enviaran al OSFEM.
Contabilidad y Cuenta Publica
10 El Jefe de Departamento de Presenta informe Mensual o Cuenta Pblica en la ventanilla de Oficialia de
Contabilidad y Cuenta Pablica | Partes del OSFEM.
1 Fin del procedimiento.
4
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NOMBRE DEL PROCESO Atencion y seguimiento de Auditorias. CLAVE
TM/SIGP/DAGS/37
OBJETIVO Atender y dar seguimiento a las auditorias de los diversos 6rganos de fiscalizacion.
ALCANCE Coadyuvar con los diferentes Organos Fiscalizadores que realizan auditorias en el H.
Ayuntamiento de Huixquilucan.
BASE LEGAL
o Articulo 1, 2 fracciones X, XIII, XV, XVI, Articulo 3, Articulo 4, Articulo 5, Articulo
6, Articulo 7, Articulo 8 fracciones I, I, I, IV, VI, X, XVI, Articulo 13, fraccion IV,
de la Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de México.
s Articulo 47 y 48 del Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios.
o  Articulo 95 fracciones XIV, XVII y XXI de la Ley Organica Municipal del Estado
de México.
«  Articulo 96 fraccién XII del Reglamento Orgénico de la Administracién Publica
Municipal de Huixquilucan, Estado de México.
DEFINICIONES
INSUMOS Oficio de Notificacion de inicio de auditoria.
RESULTADOS Solventar todo tipo de hallazgos determinados por las instancias fiscalizadoras en los
plazos determinados por cada institucion.
INTERACCION CON OTROS Ni
PROCEDIMIENTOS mgdne
POLITICAS Atender con diligencia y en los plazos sefialados por la autoridad las Solventaciones
requeridas.
No. PUESTO ACTIVIDAD

! Tesorero Municipal Recibe oficio de orden de Auditoria para su revision.

2 i3 Turna al Departamento de Auditoria Gubernamental y Solventaciones para su
Tesorero Municipal atencién y seguimiento.

3 Jefe del Departamento de | Revisael contenido de la solicitud de informacion y el tipo de informacion para
Auditoria  Gubernamental y | turnar la solicitud al area responsable de emitir los documentos requeridos por
Solventaciones los auditores.

4 Area responsable de la | Emite informacion de acuerdo a la peticién.
informacion

5 JA?ch(laitorgel (?:g;r;gm:ﬂttgl d; Ef:ilg\ei'n ;:;er\rs::fai(;iaénirrs\glrim:agraba en medio magnético y genera un expediente
Solventaciones ’

6 Jefe del Departamento de
Auditoria  Gubernamental y | Entrega mediante oficio la informacién requerida a la Instancia Fiscalizadora.
Solventaciones =
Tesorero Municipal Recibe el informe con los resultados de la Auditoria. Y N

Fin del procedimiento. N\
/ < e 1 1
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TWSIGP/DAGS/31

Atenci6n y seguimiento de Auditorias.

Jefe del Departamento de Auditoria Area responsable de la
Tesorero Municipal Gubermamental y Solventaciones informacién
Revisa el
contenido de la
solicitud de
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tipo de 7 - /
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_ | tumer Ia solicitud -7 é‘ Ly <o
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Vv documentos L ittty eteeserd —_
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NOMBRE DEL PROCESO Solventacion de los hallazgos de Auditoria. CLAVE
TM/SIGP/DAGS/38
OBJETIVO Atender y resolver de manera oportuna, los hallazgos, observaciones y/o inconsistencias
emitidas por el OSFEM a la cuenta publica, informes Mensuales y presupuesto.
ALCANCE Coadyuvar con el Organo Fiscalizador en las diferentes observaciones de la auditoria.
BASE LEGAL o Articulo 1, 2 fracciones X, XllI, XV, XV, Articulo 3, Articulo 4, Articulo 5, Articulo
6, Articulo 7, Articulo 8 fracciones |, II, Ill, IV, VI, X, XVI, Articulo 13, fraccion IV,
de la Ley de Fiscalizacién Superior del Estado de México.
o Articulo 47 y 48 del Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios.
Articulo 95 fracciones XIV, XVII y XXI de la Ley Organica Municipal del Estado
de México.
o Articulo 94 fraccion Xl del Reglamento Orgénico de la Administracion Publica
Municipal de Huixquilucan, Estado de México.
DEFINICIONES OSFEM.- Organo Superior de Fiscalizacién del Estado de Meéxico.
ENTIDAD FISCALIZADORA. .- Son érganos plblicos encargados de fiscalizar la regularidad de
las cuentas y gestion financiera publicas. En ocasiones también se les asignan funciones
jurisdiccionales, para juzgar y hacer efectiva la denominada responsabilidad contable
INSUMOS Oficio de Notificacién de inicio de auditoria.
RESULTADOS Solventar todo tipo de hallazgos determinados por las instancias fiscalizadores en los
plazos determinados por cada Institucion.
INTERACCION CON OTROS Nindiive
PROCEDIMIENTOS 9
POLITICAS El Departamento de Auditoria Gubernamental y Solventaciones debera atender con
diligencia los pliegos de hallazgos emitidos por el Organo Fiscalizador brindando la
informacién y/o documentacion que sea necesaria para solventar los posibles hallazgos
u observaciones, dentro de los plazos que determine la autoridad fiscalizadora.
No. PUESTO ACTIVIDAD
2 i Recibe Oficio con la cedula de hallazgos u observaciones por parte de la Entidad
Tesorero Municipal Fiscalizadora.
3 i Revisa las cedulas de hallazgos u observaciones emitidas por el OSFEM a la
Tesbrere Municipal cuenta publica, informes mensuales y auditorias.
4 ;’&ggﬂ:gﬂﬁgﬁg;ﬁgé? y Registra, clasifica y captura los pliegos de las observaciones de acuerdo su
Solvehtaciones naturaleza (cuenta publica, informes mensuales y auditorias).
5 ﬁfgﬂ%‘:‘l aoggg:fgggﬁztgf y Revisa y analiza las observaciones de documentos para su verificacion y
Solventaciones certificacion de ser necesario.
6 g " . Complementa documentacion e informacion faltante ylo ilegible segun el tipo de
Areas emisoras de informacion observacién o hallazgo.
T Jefe del Departamento de
Auditoria Gubernamental y | Se solicita la certificacion documental como lo refiere la solicitud de informacién.
Solventaciones
8 iifgit% ?:anéﬁﬁgfrg;ﬁztg? y !Elabora el informe y oficio de entrega de la Solventacion ante el OSFEM u otras
Solventaciones instancias fiscalizadoras
9 Subdirector de presupuesto y v ; : :
contabilidad gubernamental Supervisa informacion y valida el contenido.
10 | Tesorero Municipal Firma oficio
1 Jefq del Departamento  de Entrega oficio firmado e informacién para su Solventacion ante las in =,
Auditorfa Gubernamental Y | fiscalizadoras & .
Solventaciones : AN
12 - edimiento. N
b % 7 o, |\ REVSG 7/ AUTORIZO S Ayuntamiento de
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TWSIGP/DAGS/32
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NOMBRE DEL PROCESO

Recepcién de solicitudes de pago CLAVE: TM/SIGP/DCGP/39

OBJETIVO

Calendarizar las solicitudes de pago recibidas, tales como: proveedores, prestadores de
servicios, contratistas, arrendamiento de inmuebles, némina de servidores publicos, impuestos
federal y locales, subsidios y donativos; de conformidad a las disponibilidades financieras;

ALCANCE

Respecto de plazo de pago el tiempo de respuesta serd no mayor a treinta dias o segun lo
marque cada contrato de prestacion de servicio.

BASE LEGAL

Articulos 334 y 335 del Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios; y 97 apartado 3
inciso a) numeral 5y 101 Fracciones V, XIV y XV; del Reglamento Organico de la Administracion
Publica Municipal de Huixquilucan, Estado de México

DEFINICIONES

Proveedores; personas fisicas y/o personas morales que venden bienes y/o productos al
Municipio, por conducto de la Direccion de administracion y/o de los enlaces administrativos,
segun sea el caso.

Prestadores de servicios: personas fisicas o personas morales que ofrecen algin tipo de
servicio al Municipio, el cual es contratado por conducto de la Direccién de Administracion.
Contratistas: Persona fisica o moral contratada para hacer frente a los requerimientos en
materia de obra publica.

Solicitudes de pago: Documento o documentos que conforman el compromiso de una
obligacién por una contraprestacién por parte del Municipio hacia un tercero (proveedor,
prestador de servicios, arrendador, contratista, entre otros).

INSUMOS

Oficio de solicitud de pago, Péliza de diario que incluye VUG (documento denominado como
solicitud de pago emitido por la Direccién de Administracion el cual contiene; CFDI, XML,
documentacién soporte de acuerdo a la naturaleza del documento y su soporte
correspondiente).

Chequera.

Portales Bancarios (para el caso de pagos a través de transferencia Bancaria).

RESULTADOS

Emision de una poliza de egresos firmada y validada por los Servidores Publicos que en ella
intervienen.

INTERACCION CON
OTROS

PROCEDIMIENTOS

TM/SIGP/DCCP/28; Elaboracion de pélizas de diario.

POLITICAS

Calendarizar y programar; los documentos denominados solicitudes de pago, pélizas de diario
y/u otro que de naturaleza similar impliquen una salida de dinero para la entidad Municipal; para
tales efectos caja general de pagos da observancia a la exigibilidad de los compromisos,
tomando en consideracion de la fecha de vencimiento segun contratos, fechas de vigencia.

No. PUESTO

ACTIVIDAD

Asistente  del
Municipal

Tesorero

Recibe de las unidades administrativas de la administracion publica municipal,
solicitudes de pago.

Asistente del Subtesorero

2 de Inversion y Gasto | Distribuye para registro presupuestal y registro contable de pago correspondiente
Publico.
Verifica que las solicitudes de pago cumplan con los requisitos de validacion, incluye
3 Departamento «de ‘Control revisién de CFDI’s en materia fiscal y su congruencia y secuencia con su respectivo

Presupuestal.

soporte documental;

Departamento de Control

Asigna validacion presupuestal a la solicitud de pago y genera registro presupuestal
(comprometido) mediante péliza;

Presupuestal. Se turna al Departamento de Contabilidad y Cuenta Plblica para generar la péliza de
diario (antes cuenta por pagar).
De no cumplir con los requisitos se devuelve al drea generadora del gasto para su
modificacion y/o cancelacion si fuera el caso.
Departamento de S5 2 . S e
5 Contabilidad y cuenta C:Srrglementa la Revision, verifica y valida las solicitudes de pago, genera provisiona el
publica. g
Departamento de
6 contabilidad y cuenta | Departamento de contabilidad genera péliza de diario.
publica.
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7 Departamento de caja | Recibe del departamento de contabilidad y cuenta publica las pélizas de diario para su
general de pagos programacién y calendarizacién de su pago correspondiente.
Se elabora una modalidad de pago; mediante (p6liza de egresos o poliza cheque); y se
8 Departamento de caja | procede a la accion de entrega del cheque al beneficiario o se realiza transferencia
general de pagos bancaria;
Se recaba firma y recaba firma correspondiente.
Se relacionan todos los pagos efectuados en una semana y se entregan al
9 departamento de contabilidad y cuenta Publica, péliza (egresos o cheque) para su
incorporacion al informe mensual.
10 / Fin del procedimiento.
ELABORO AUTORIZO
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CLAVE: TM/SIGP/DCGP/39.- Recepcion de solicitudes de pago

Tesoreria Municipal

Subtesoreria de Gasto e

Depto. de control

Depto. de contabilidad y

cuenta publica

Registra y
genera péliza
de diario para
tramite de
pago

pagos

Se
calendarizan
las
obligaciones
de pago
(pdlizas de
diario)

Inversion Publica presupuestal
{ Inicio )
\\.___ e psane /
= S5Co
() &3
/ G2 | 3
oY, JEn ( 1 ) i « et Revisa |
| Recibe Yo { Canaliza informacién |
'documentaaoL g informacion [ soportede |
| nysella de * para registros » de ¢
| Zecubndo l | presupuestales pago, asigna |
! - | ycontables | sulu:umcu‘al {
ST presupuestal ’
/"', \\. b
<;‘ Si/No
Wi
I LTIN
i Vallday 1 5 )
| autorizael i A
| registro de i
| pasivosy |
| remite para su
} cumplimiento l
i de le pago

Poliza cheque
de egresos /
cheque

[ Se realizala |
accionde |
{
]

§e elabora |
poliza
cheque / ;

9 i

Depto. de caja General de
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NOMBRE DEL PROCESO | Informe diario de posicién bancaria. CLAVE: TM/SIGP/DCGP/40
Presentar de forma diaria la informacién Bancaria del Municipio que permita a las superiores

OBJETIVO jerarquicos; la toma de decisiones (planeacion, programacion y pago oportuno de los
compromisos financieros.

ALCANCE Revisar y registrar los movimientos diarios que se generan en las diferentes cuentas bancarias

de las diversas Instituciones Bancarias a nombre del Municipio.

Articulos 334 y 335 del Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios; y 97 apartado 3
BASE LEGAL inciso a) numeral 5y 101 Fracciones V, XIV y XV; del Reglamento Organico de la Administracion
Publica Municipal de Huixquilucan, Estado de México

BANCO: Institucién financiera del sistema financiero mexicano, avalada por la Comisién
Nacional Bancaria y de Valores y el Banco de México.

PORTAL BANCARIO: Herramienta creada por cada institucion financiera, que permite la
DEFINICIONES interfaz entre el usgario del municipio y la institucién financiera; para consultas transferencias,
traspasos monetarios.

TRASPASO BANCARIO: operacién financiera que realiza el usuario, ya sea entre bancos de
la misma institucién financiera u otras instituciones.

SPEI: movimiento financiero entre el usuario del municipio y un tercero.

- Portal(es) Bancarios.
IAENGS - Estados de Cuentas Bancarias.
RESULTADOS Reporte diario de saldos bancarios.
INTERACCION CON
OTROS NO APLICA
PROCEDIMIENTOS

_ Llevar a cabo el registro y control diario de los movimientos bancarios del Municipio.

- Recopilar de las distintas Instituciones Bancarias, los Estados de Cuenta correspondientes;
para documentar los movimientos de ingresos, egresos, comisiones y rendimientos

POLITICAS bancaros, . : = .

_ Llevar un control de las transferencias por tipo de institucién financiera, (en cuentas
especificas); identificando asf los distintos Programas Federales y Estatales derivados del
Convenio de Adhesién al Sistema Nacional de Coordinacion Fiscal; entre otros de naturaleza
analoga.

No. PUESTO ACTIVIDAD

1 Departamento de caja
general de Pagos

Departamento de caja

Revisa, verifica, y registra movimientos diarios de bancos.

2 general de pagos Genera Informe Diario de Posicién Bancaria del Municipio.
Subtesoreria de . . oy s 5 2 " ; :
3 Inversion y  Gasto Recibe el informe diario de posicion Bancaria para la toma de decisiones en la ejecucion

Publico. del gasto publico.

4 Tesoreria Municipa‘

Recibe el informe diario de posicion Bancaria para la toma de decisiones en la ejecucién
del gasto publico.

Fin del procedimiento.

1
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CLAVE: TM/SIGP/DCGP/40.- Informe diario de posicién bancaria.

Depto. de caja General de Subtesoreria de Gasto e Inversion ! A
i Tesoreria Municipal
pagos Pdblica

Inicio i
/

iy

Se verifican los|

diversos |
!
portales |
i
i

bancarios

©

Se emite : =
Recibe, analiza|
reporte de A ¥
informacion de
saldos —
5 saldos
Bancarios
4
(4)

Recibe, analiza
informacion de
saldos

120

huixquilucan.gob.mx



2022-2024

Tesoreria Municipal

UIXQUILUCAN

SIGAMOS AVANZANDO

“2024. Aito del Bicentenario de la Ereccion del Estado Libre y Soberano de México

NOMBRE DEL PROCESO

Alta de Predio. CLAVE
TM/DRPPC/41

OBJETIVO

Identificar, inscribir y registrar los inmuebles ubicados en la jurisdiccion territorial; e
integrar, controlar y actualizar el inventario analitico con los datos técnicos y
administrativos de la propiedad raiz del Municipio y por agregacion el padrén catastral del
Estado.

ALCANCE

Todas las personas fisicas y morales, propietarias o poseedoras de bienes inmuebles
dentro del territorio municipal.

BASE LEGAL

Articulos 36, fraccion | de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 171,
Fracciones |, Il y Ill; 175, 175 bis, 180, 181 y 182 del Codigo Financiero del Estado de
México y Municipios; 24, 25, 26, 27, 28 y 29 del Reglamento del Titulo Quinto del Codigo
Financiero del Estado de México y Municipios, y Politicas Generales ACGCO001,
ACGC004, ACGC006, ACGC007, ACC001, ACC003 y ACC004 del Manual Catastral del
Estado de México.

DEFINICIONES

Catastro: Es el registro administrativo, que tiene el propésito de ubicar, describir y
registrar las caracteristicas fisicas de cada predio, con el fin de detectar sus
particularidades intrinsecas a través de una clave alfanumérica que consta de 16 digitos.
Predio: Porcién de terreno delimitada, cuya propiedad pertenece a una sola persona o a
varias en pro indiviso.

Sistema de Gestién Catastral: Sistema web que concentra la informacion catastral de
los predios, asi como también registra los movimientos administrativos realizados de los
mismos.

INSUMOS

De acuerdo con las Politicas Generales ACC003 del Manual Catastral, para asignar la
clave catastral, la autoridad catastral municipal debera solicitar la manifestacion catastral
acompaiiada del documento que acredite la propiedad o posesién del inmueble, que
puede ser cualquiera de entre los siguientes:

* Testimonio notarial.

* Contrato privado de compra-venta, cesién o donacion.

* Sentencia de la autoridad judicial que haya causado ejecutoria.

* Manifestacién de adquisicién de inmuebles u otras operaciones traslativas de dominio
de inmuebles, autorizada por autoridad fiscal 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
regularizacion de la tenencia de la tierra.

* Titulo, certificado o cesion de derechos agrarios ejidales o comunales.

* Inmatriculacién administrativa o judicial.

RESULTADOS

Se generara la clave catastral que es unica, irrepetible y permanente en toda la entidad y
no debera modificarse, salvo en los casos previstos para la reasignacion.

INTERACCION CON OTROS
PROCEDIMIENTOS

TM/SAT/DIP/10 Emision de lineas de captura para pago del impuesto predial

POLITICAS

La atencion de parte de los servidores publicos municipales debera ser cordial,
transparente, y con apego a la normatividad vigente.

La Direccién del Registro del Patrimonio Publico y del Catastro, aplicara la normatividad
en materia catastral, asi como las que en sus funciones y atribuciones corresponda.

La Direccion del Registro del Patrimonio Publico y del Catastro es la encargada de operar
el Sistema Gestion Catastral y el Sistema Grafico; asi como de actualizar anualmente las
Tablas de Valores Unitarios de Suelo y Construcciones, aprobadas por la Legislatura para
la valuacién catastral de los inmuebles.

Los propietarios o poseedores de bienes inmuebles, para efecto de la valuacion catastral,
se sujetaran a lo dispuesto en los ordenamientos legales aplicables en materia catastral.
La actualizacién del padrén catastral hace referencia a cualquier movimiento técnico o
administrativo que se realice a la propiedad inmobiliaria que se encuentre dentro del
territorio del Municipio de Huixquilucan.

En Atencién al Publico, se recibiran las manifestaciones catastrales de los propietarios o
poseedores de inmuebles localizados en el territorio del municipio de Huixquilucan,
cumpliendo con todos los requisitos establecidos de acuerdo con el servicio catastral
solicitado.

No. | PUESTO

| ACTIVIDAD
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Contribuyente

Acude al Modulo de Atencién al Puablico, para solicitar informes acerca de los
tramites catastrales que se otorgan.

Direccidon de Catastro

Identifica el tramite y orienta al solicitante de los requisitos, proporcionado el
formato de la Solicitud de Servicios Catastrales y Manifestacion Catastral para
su llenado.

Contribuyente

Reune la documentacion solicitada, llenando los datos de la Manifestacion
Catastral y el formato de Solicitud de Servicios Catastrales, y posteriormente
presenta la documentacion en la ventanilla para iniciar tramite.

Direccion de Catastro

Si: Recibe la documentacion, verifica que la documentacion esté correcta para
dar ingreso al tramite solicitado, coteja con los originales para su devolucion,
verificando que la Manifestacion Catastral se encuentre debidamente
requisitada. Si es procedente continda el tramite.

No: Se informa al solicitante el motivo por el que no es procedente realizar su
tramite o los documentos faltantes y le devuelve la documentacion., en caso de
esta negativa se concluye procedimiento.

Direccién de Catastro

Integra en el expediente la Manifestacion Catastral, formato de Solicitud de
Servicios Catastrales y documentacion requisitada. Turna a la coordinacion de
catastro para su valoracioén y posteriormente lo remite al Departamento de
Catastro para su inspeccién técnica.

Departamento de Catastro

Registra e integra el expediente y designa dia y hora para realizar la visita fisica
al predio, para verificar la veracidad de los datos declarados por el solicitante.

Contribuyente

Se presenta el contribuyente en Atencién al publico Catastral el dia y hora
programada para realizar la visita al predio.

Direccién de Catastro

Se realiza la visita fisica, por medio de la brigada, acudiendo al inmueble en
presencia del solicitante o representante legal.

Contribuyente

Entrega de la Manifestacion Catastral, llena los datos técnicos manifestados,
por el contribuyente, se entera de la fecha para recoger su respuesta.

10

Departamento de Catastro

En caso de improcedencia, se reporta el por qué no es procedente el tramite
mediante una nota informativa anexandola al expediente y lo turna al
responsable de dar contestacion al contribuyente, con los motivos Yy
fundamentos respecto a la situacion del tramite.

1"

Direccion de Catastro

Revisa que el motivo de la improcedencia se apegue a la normatividad en
materia catastral.

12

Coordinacién de Catastro

Elabora el oficio de respuesta fundada y motivada anexandolo al expediente,
remitiéndolo a la Direccién del Registro del Patrimonio Publico y del Catastro
para firma.

13

Director del Registro del
Patrimonio Publico y del
Catastro

Recibe el expediente, revisa y firma turnandolo al Médulo de Atencién al Publico
para su entrega.

14

Direccion de Catastro

Cuando se le da tramite a la solicitud, una vez en el predio se realiza la medicion
del terreno y en su caso de la construccion si existiera, tomando fotografias
como evidencia, indicandole al peticionario la fecha en que debera presentarse
a la ventanilla para conocer el resultado de su tramite.

156

Direccién de Catastro

Recibe la Manifestacion Catastral y consulta si existe registro del predio en el
padrén y en el Sistema de Gestion Catastral; si no existe registro previo,
determina la tipologia de construccion y traza la delimitacion del predio y de la
construccién en el plano impreso de la cartografia catastral para su
actualizacién.

16

Direccion de Catastro

Complementa la Manifestacion Catastral, y anexa al expediente la nota
informativa con los comentarios observados durante la visita, anotando la fecha,
nombre, cargo y firma en ambas. Turna el expediente al area de Cartografia
para dibujar la delimitacién del predio y construccién en el Sistema Grafico.

17

Direccion de Catastro

Revisa que la informacion del expediente esté correcta conforme a la
normatividad aplicable en materia catastral, autoriza y firma turnandola al area
de Actualizacién Catastral.
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8 Direccion de Catastro Recibe la notificacion catastral para su entrega al solicitante.
1
.

Contribuyente Acude en |a fecha indicada por la brigada 6dulo de Atencion al Publico para
19 conocer el resultado de su tramite.

Contribuyente Recibe las notificaciones catastrales/ acusando de recibido y las entrega al
20 personal del Modulo de Atencién alPublico para su resguardo.
21 N Fin del procedimiento. / \

ELABORO REVISO

TESORERO MUNICIPAL
5 i 6 M !I d d

\

!xquiluean "1

2022-2024

/ §> ‘ MHu iluctm
2022-2024&
Tesoneria Munlcigg

y del Catastro
Cabecera Municipal

huixquilucan.gob.mx 123



2022-2024 Tesoreria Municipal

HuixquiLucan 3

SIGAMOS AVANZANDO =)

“2024. Ajio del Bicentenario de la Ereccion del Estado Libre y Soberano de México”.

TM/DRPPC/41 — ALTA DE PREDIO

Coordinacién de

Catastro Director de Catastro Area de cartografia
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NOMBRE DEL PROCESO

Alta de Construccion CLAVE
TM/DRPPC/42

OBJETIVO

Manifestar al catastro municipal por parte de los contribuyentes, cualquier construccion
realizada en los inmuebles catastrados, a efecto de actualizar su valor.

ALCANCE

A todas las personas fisicas y morales propietarias de un predio dentro del territorio
municipal, que hayan realizado construcciones nuevas o modificado las existentes, en
predios catastrados.

BASE LEGAL

Articulos 36, fraccion | de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 171,
Fracciones I, Il y VI; 175, 175 bis, 176, 177 y 178 del Codigo Financiero del Estado de
México y Municipios; 34, 35, 36, 37 y 39 del Reglamento del Titulo Quinto del Cédigo
Financiero del Estado de México y Municipios; Politicas Generales ACGC001, ACGC004,
ACGCO006, ACGCO007, ACGC016, ACC001, ACC002, ACC003, ACC004 del Manual
Catastral del Estado de México.

DEFINICIONES

Construccion: Obra ya construida o edificada sobre un terreno.
Valor Catastral: Determinacion del valor fisico de un predio de acuerdo a sus
caracteristicas y ubicacién, es la base gravable para calcular el impuesto predial.

INSUMOS

De acuerdo con los articulos 175 Bis y 177 del Cédigo Financiero del Estado de México y
Municipios; 25 del Reglamento del Titulo Quinto del Cédigo Financiero del Estado de
México y Municipios y Politicas Generales ACGC001, ACGC004 y ACGCO007 del Manual
Catastral, para la solicitud de servicios catastrales, invariablemente, los usuarios deberan
cubrir los siguientes requisitos:

-Manifestacion Catastral
-Solicitud por escrito o Formato autorizado

- Identificacién del propietario o poseedor o en su caso la persona autorizada mediante
carta poder o representacion legal.

- Documento que acredite la propiedad o posesion del inmueble.

_Licencia de construccién y/o terminacién de obra. Planos del conjunto y planos
arquitecténicos

RESULTADOS

La actualizacién de las superficies y valor catastral del inmueble en referencia.

INTERACCION CON OTROS
PROCEDIMIENTOS

TM/SAT/DIP/10 Emisién de lineas de captura para pago del impuesto predial

POLITICAS

La atencion de parte de los servidores publicos municipales debera ser cordial,
transparente, y con apego a la normatividad vigente.

La Direccién del Registro del Patrimonio Publico y del Catastro, aplicara la normatividad
en materia catastral, asi como las que en sus funciones y atribuciones corresponda.

La Direccién del Registro del Patrimonio Publico y del Catastro es la encargada de operar
el Sistema Gestién Catastral y el Sistema Grafico; asi como de actualizar anualmente las
Tablas de Valores Unitarios de Suelo y Construcciones, aprobadas por la Legislatura para
la valuacién catastral de los inmuebles.

Los propietarios o poseedores de bienes inmuebles, para efecto de la valuacién catastral,
se sujetaran a lo dispuesto en los ordenamientos legales aplicables en materia catastral.
La actualizacién del padrén catastral hace referencia a cualquier movimiento técnico o
administrativo que se realice a la propiedad inmobiliaria que se encuentre dentro del
territorio del Municipio de Huixquilucan.

En Atencion al Publico, se recibiran las manifestaciones catastrales de los propietarios o
poseedores de inmuebles localizados en el territorio del municipio de Huixquilucan,
cumpliendo con todos los requisitos establecidos de acuerdo con el servicio catastral
solicitado.

No. PUESTO

ACTIVIDAD

Contribuyente

Acude al Madulo de Atencion al Pablico, para solicitar informes acerca de los
tramites catastrales que se otorgan.

Direccién de Catastro

Identifica el tramite y orienta al solicitante de los requisitos, proporcionado el

2 formato de la Solicitud de Servicios Catastrales y Manifestacién Catastral para
su llenado.

Contribuyente Reune la documentacion solicitada, llenando los datos de la Manifestaciéon

3 Catastral y el formato de Solicitud de Servicios Catastrales, y posteriormente

presenta la documentacion en la ventanilla para iniciar tramite.
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Direccién de Catastro

Si: Recibe la documentacién, verifica que la documentacién esté correcta para
dar ingreso al tramite solicitado, coteja con los originales para su devolucion,
verificando que la Manifestacion Catastral se encuentre debidamente
requisitada. Si es procedente contintia el tramite.

No: Se informa al solicitante el motivo por el que no es procedente realizar su
tramite o los documentos faltantes y le devuelve la documentacién., en caso de
esta negativa se concluye procedimiento.

Direccion de Catastro

Integra en el expediente la Manifestacién Catastral, formato de Solicitud de
Servicios Catastrales y documentacién requisitada. Turna a la coordinacion de
catastro para su valoracién y posteriormente lo remite al Departamento de
Catastro para su inspeccién técnica.

Departamento de Catastro

Registra e integra el expediente y designa dia y hora para realizar la visita fisica
al predio, para verificar la veracidad de los datos declarados por el solicitante.

Contribuyente

Se presenta el contribuyente en Atencién al publico Catastral el dia y hora
programada para realizar la visita al predio.

Departamento de Catastro

Se realiza la visita fisica, por medio de la brigada, acudiendo al inmueble en
presencia del solicitante o representante legal, realiza la medicién de la
construccién, se toman fotografias, indicandole la fecha en que debera
presentarse a la ventanilla para conocer el resultado de su tramite.

Contribuyente

Entrega de la Manifestacion Catastral, llena los datos técnicos manifestados,
por el contribuyente, se entera de la fecha para recoger su respuesta.

10

Direccion de Catastro

En caso de improcedencia, se reporta el por qué no es procedente el tramite
mediante una nota informativa anexandola al expediente y lo turmna al
responsable de dar contestacion al contribuyente, con los motivos y
fundamentos respecto a la situacién del tramite.

11

Coordinacién de Catastro

Elabora el oficio de respuesta fundada y motivada anexandolo al expediente,
remitiéndolo a la Direccién del Registro del Patrimonio Ptblico y del Catastro
para firma.

12

Direccién de Catastro

Recibe el expediente, revisa y firma, turnandolo al Médulo de Atencion al Publico
para su entrega.

13

Departamento de Catastro

En caso de procedencia, recibe la Manifestacion Catastral y consulta los
antecedentes del predio en el archivo de la Direccion y en el Sistema de Gestion
Catastral; determina la tipologia de construccién, traza la delimitacién del predio
y de la construccién en el plano impreso de la cartografia catastral para su
actualizacion.

14

Direccién de Catastro

Complementa la Manifestacion Catastral, y anexa al expediente la nota
informativa con los comentarios observados durante la visita anota la fecha, su
nombre y firma en ambas. Turna a Cartografia el expediente para dibujar la
delimitacion del predio y construccién en el Sistema Grafico.

15

Departamento de Catastro

Revisa que la informacion del expediente esté correcta conforme a la
normatividad aplicable en materia gatastral, autoriza y firma turnandola al Area
de Actualizacién Catastral. i

16

Direccion de Catastro

Recibe la notificacion catastral pdra su entrega al solicitante.

17

Contribuyente

Acude en la fecha indicada por fa brigada al Médulo de Atencién al Publico para
conocer el resultado de su/tramite, recibe las notificaciones catastrales,
acusando de recibido y las/entrega al. personal del Mddulo de Atencion al
Publico para su resguardo

Fin del procedimiento.
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TMW/DRPPC/42 — ALTA DE CONSTRUCCION
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Direccién de Catastro

Departamento de Catastro

Coordinacién de
Catastro

Director de Catastro

Area de cartografia

Acude al Médulo
de Atencion al
Publico, para
solicitar informes
acerca de los
tramites
catastrales que
se otorgan.

prop

Identifica el tramite y orienta al solicitante de

el formato de la

de < Y
Manifestaclén Catasiral para su llenado.

Reune la

zolicitada y la
presenta en la
ventanilla para
iniclar tramite.

|

Se cita al
contribuyente en
Atencién al poblico

solicda

do,

lo turna al

Integra el expediente y

Reglistra e integra el
expediente y designa dia
y hora para realizar la

Catastro para

Inspeccién técnica.

vizita fisica al predio,
ara Ia
veracidad de los datos
declarados por el
solicitante

c eldlay

hora programada
para realizar la visita
al predio.

Se realiza la visita fisica,
por medio de la brigada,
acudiendo al inmueble

del

en
solicitante o
representante legal y se
emite manifestacion
catastral
—

Recibe la
Manifestacion
Catastral y llena
los datos
téenicos del
predio

Recibe

[ expedentey

Recibe oficio
firmadoy lo
anexa al

manifestacién nallza I
™ °
progr ama procedencia d
fecha de
entrega de la
respuesta.

O FROCK L

Se elabora nota J
informativa de |«
improcedencia

Revisa que el motive
de la improcedencia ’

se apegue ala
normatividad en
matera

Elabora el oficio de
respussta fundada y
molivada
anexandolo al
expediente

Firma el oficio
de

Recibe nota
cedencia

entrega al
contribuyente

Acude en la facha
Iindicada por la
brigada al Médulo de
Atencien al Publico
para conocer el
resultado de su
tramite y recibe las
nolificacione s
catasirales.

huixquiucan.gob.mx

Consulta los
antecedentes del predio
an el archivo de la
Direccion y en el
Sistema de Gestién
Catastral; determina la
tipologla de ~—
construccién, traza la
delimitacién del pradio y
de la construccién en el
plano impreso de la
cartografia catastral para
su actualizacion

Informativa con los
comentarios
observados durante
Ia visita, anotando la
fecha, nombre, cargo
y firma en ambas

C la
Manlifestacién £3
Catastral, y anexa al Determina la
expediente la nota tipologia de

conslruceion y
aza la
delimitacion del

predio y de la
construccién en el

catastral para su

actualizadon.
Recibe la
I notificacion
su on(mnva al
solicitante,
1977
LZ7



2022-2024 Tesoreria Municipal

UIXQUILUCAN

SIGAMOS AVANZANDO

“2024. Aito del Bicentenario de la Ereccion del Estado Libre y Soberano de México”.

NOMBRE DEL PROCESO

Baja y cambios técnicos del inmueble CLAVE
TM/DRPPC/43

OBJETIVO

Consiste en la visita al predio, realizandose un ajuste técnico-administrativo en el sistema
de gestién catastral, se emite notificacién catastral la cual constata el movimiento
generado en el sistema; documento que sera necesario para el pago de Impuesto Predial.

ALCANCE

A todas la personas fisicas y morales propietarias de un predio dentro del territorio
municipal

BASE LEGAL

Fracciones I, Iy Il del articulo 171, 179, 180, 181 y 182 del Cédigo Financiero del Estado
de México; Politicas Generales ACGC004, ACGC007, ACC001, ACC002, ACCO003 y
ACCO004 del Manual Catastral del Estado de México.

DEFINICIONES

Cartografia: Sistema geografico en el cual se plasman gréficamente los poligonos de los
predios, de acuerdo a sus medidas y colindancias, asi como también se contemplan los
limites de las localidades y las vias publicas, de todo el territorio municipal.

INSUMOS

Para la solicitud de servicios catastrales, invariablemente, los usuarios deberan cubrir los
siguientes requisitos:

Solicitud por escrito o en el formato establecido.

Copia de la identificacién oficial del propietario o poseedor del inmueble y de la persona
autorizada mediante carta poder o representacion legal.

Pago correspondiente por el servicio solicitado

RESULTADOS

Notificacion catastral con los cambios realizados al predio en cuestion, si se sufrié un
cambio de clave se entrega adicional, un oficio de cambio de clave catastral.

INTERACCION CON OTROS
PROCEDIMIENTOS

TM/SAT/DIP/10 Emisién de lineas de captura para pago del impuqﬁto predial

POLITICAS

La atenciéon de parte de los servidores publicos municipales| deberd ser cordial,
transparente, y con apego a la normatividad vigente.

La Direccién del Registro del Patrimonio Publico y del Catastro, aplicaré la normatividad
en materia catastral, asi como las que en sus funciones y atribuciones corresponda.

La Direccién del Registro del Patrimonio Publico y del Catastro es la encargada de operar
el Sistema Gestion Catastral y el Sistema Grafico; asi como de actualizar anualmente las
Tablas de Valores Unitarios de Suelo y Construcciones, aprobadas por la Legislatura para
la valuacién catastral de los inmuebles.

Los propietarios o poseedores de bienes inmuebles, para efecto de la valuacion catastral,
se sujetaran a lo dispuesto en los ordenamientos legales aplicables en materia catastral.
La actualizacién del padrén catastral hace referencia a cualquier movimiento técnico o
administrativo que se realice a la propiedad inmobiliaria que se encuentre dentro del
territorio del Municipio de Huixquilucan.

En Atencién al Publico, se recibiran las manifestaciones catastrales de los propietarios o
poseedores de inmuebles localizados en el territorio del municipio de Huixquilucan,
cumpliendo con todos los requisitos establecidos de acuerdo con el servicio catastral
solicitado.

No.

PUESTO

ACTIVIDAD

Contribuyente

Acude al Médulo de Atencidn al Plblico, para solicitar informes acerca de los
tramites catastrales que se otorgan.

Direccion de Catastro

Identifica el tramite y orienta al solicitante de los requisitos, proporcionado el
formato de la Solicitud de Servicios Catastrales y Manifestacién Catastral para
su llenado.

Contribuyente

Relne la documentacion solicitada, llenando los datos de la Manifestacion
Catastral y el formato de Solicitud de Servicios Catastrales, y posteriormente
presenta la documentacion en la ventanilla para iniciar tramite.

Direccion de Catastro

¢ Es procedente la documentacion para el tramite?

Si: contintia el procedimiento.

No: Indica al solicitante los documentos faltantes, mencionandole que no sera
posible realizar el tramite sin la totalidad de los mismos.

Direccién de Catastro

Recibe la documentacion, verifica que la documentacion esté correcta para dar
ingreso al tramite solicitado, coteja con los originales para su devolucion,
verificando que la Manifestacion Catastral se encuentre debidamente
requisitada. Si es procedente contintia el tramite. De no ser procedente,
concluye procedimiento en paso 7.

huixquilucan.gob.mx
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6 Direccion de Catastro En su caso, se informa al solicitante el motivo por el que no es procedente
realizar su tramite o los documentos faltantes y le devuelve la documentacion.
7 Direccion de Catastro Integra en el expediente la Manifestacién Catastral, formato de Solicitud de

Servicios Catastrales y documentacién requisitada. Turna a la coordinacion de
catastro para su valoracién.

8 Direccion de Catastro Registra e integra el expediente y se turna para Investigacion Catastral al
departamento de catastro, quien designara dia y hora para realizar la visita fisica
del predio.

9 Contribuyente Se presenta el contribuyente en Atencién al publico Catastral el dia y hora
programada para realizar la visita al predio.

10 | Direccion de Catastro Se realiza la visita fisica, por medio de la brigada, acudiendo al inmueble en
presencia del solicitante o representante legal.

11 Contribuyente Entrega de la Manifestacion Catastral, llena los datos técnicos manifestados,
por el contribuyente, se entera de la fecha para recoger su respuesta.

12 | Direccion de Catastro En caso de improcedencia, se reporta el por qué no es procedente el tramite

mediante una nota informativa anexandola al expediente y lo turna al
responsable de dar contestacién al contribuyente, con los motivos y
fundamentos respecto a la situacién del tramite.

13 | Coordinacion de Catastro Elabora el oficio de respuesta fundada y motivada anexandolo al expediente,
remitiéndolo a la Direccién del Registro del Patrimonio Publico y del Catastro
para firma.

14 | Direccién de Catastro Recibe el expediente, revisa y firma turnandolo al Médulo de Atencién al Publico
para su entrega.

15 | Direccion de Catastro Realiza la medicion del terreno y en su caso de la demolicién si existiera, se

toman fotografias, indicandole la fecha en que debera presentarse a la ventanilla
para conocer el resultado de su tramite.

16 | Direccién de Catastro Recibe la Manifestacion Catastral y consulta si existe registro del predio en el
padrén y en el Sistema de Gestion Catastral; si no existe registro previo,
determina la tipologia de construccién y traza la delimitacién del predio y de la
construccién en el plano impreso de la cartografia catastral para su
actualizacién.

17 | Direccion de Catastro Complementa la Manifestacion Catastral, y anexa al expediente la nota
informativa con los comentarios observados durante la visita, anotando la fecha,
nombre, cargo y firma en ambas. Turna el expediente al area de Cartografia
para dibujar la delimitacién del predio y construccion en el Sistema Grafico.

18 | Direccion de Catastro Revisa que la informacion del expediente esté correcta conforme a la
normatividad aplicable en materia catastral, autoriza y firma turnandola al area
de Actualizacion Catastral.

19 | Direccion de Catastro Recibe la notificacion catastral para su entrega al solicitante.

20 | Contribuyente Acude en la fecha indicada por la brigada al Médulo de Atencién al Publico para
conocer el resultado de su trémite. 4

21 | Contribuyente Recibe las notificaciones catastrales/acusando de recibido y las entrega al
personal del Médulo de Atencién al Puablico para su re%guardo.

22 Fin del procedimiento. /
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TM/DRPPC/A3 — BAJA Y CAMBIOS TECNICOS DEL INMUEBLE
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NOMBRE DEL PROCESO

Certificacion de clave y valor catastral. CLAVE
TM/DRPPC/44

OBJETIVO

Expedir certificaciones de clave y valor catastral, que refiera informacion de los inmuebles
que se encuentren empadronados en el Sistema de Gestiéon Catastral y el Sistema
Gréfico.

ALCANCE

Este documento especifica las caracteristicas del inmueble en cuanto a superficie,
construccion, clave catastral y valor catastral, mismo que se emite para los fines
administrativos que el solicitante lo requiera.

BASE LEGAL

Articulo 166 fraccién Il, 171 fraccion XVII, 173 y 182 del Cédigo Financiero del Estado de
México y Municipios; 22, fraccién Il inciso “b” del Reglamento del Titulo Quinto del Cédigo
Financiero del Estado de México y Municipios, asi como las Politicas Generales nimero
ACGCO00I, ACGC004, ACGC006 y ACGC007 del Manual Catastral del Estado de México.

DEFINICIONES

Tablas de valores unitarios de suelo y construccion: Aprobadas por la legislatura y
emitidas a través del periédico oficial, a través de las cuales se da a conocer el valor
establecido por factores y ubicacion de cada predio, para el célculo del valor catastral.
Sistema de Gestién Catastral: Sistema web que concentra la informacion catastral de
los predios, asi como también registra los movimientos administrativos realizados de los
mismos.

Manifestacion Catastral: Documento a través del cual, se informa a la Autoridad catastral
la existencia, caracteristicas y modificaciones de un bien inmueble, asi como otros datos
de interés respecto al mismo.

INSUMOS

Para la solicitud de servicios catastrales, invariablemente, los usuarios deberan cubrir los
siguientes requisitos:

Solicitud por escrito o en el formato establecido.

Copia de la identificacion oficial del propietario o poseedor del inmueble y de la persona
autorizada mediante carta poder o representacién legal.

Pago correspondiente por el servicio solicitado.

RESULTADOS

Documento que certifica la clave catastral que identifica un inmueble, asi como su valor
catastral conforma a la tabla de valores vigente.

INTERACCION CON OTROS
PROCEDIMIENTOS

TMI/STDYEN/23 Calculo del impuesto Sobre Adquisicion de Inmuebles y otras
Operaciones Traslativas de dominio

La atencion de parte de los servidores publicos municipales debera ser cordial,
transparente, y con apego a la normatividad vigente.

La Direccién del Registro del Patrimonio Publico y del Catastro, aplicara la normatividad
en materia catastral, asi como las que en sus funciones y atribuciones corresponda.

La Direccién del Registro del Patrimonio Pablico y del Catastro es la encargada de operar
el Sistema Gestién Catastral y el Sistema Grafico; asi como de actualizar anualmente las
Tablas de Valores Unitarios de Suelo y Construcciones, aprobadas por la Legislatura para
la valuacion catastral de los inmuebles.

Los propietarios o poseedores de bienes inmuebles, para efecto de la valuacion catastral,
se sujetaran a lo dispuesto en los ordenamientos legales aplicables en materia catastral.
La actualizacién del padron catastral hace referencia a cualquier movimiento técnico o
administrativo que se realice a la propiedad inmobiliaria que se encuentre dentro del
territorio del Municipio de Huixquilucan.

En Atencién al Publico, se recibiran las manifestaciones catastrales de los propietarios o
poseedores de inmuebles localizados en el territorio del municipio de Huixquilucan,
cumpliendo con todos los requisitos establecidos de acuerdo con el servicio catastral
solicitado.

ACTIVIDAD

Acude al Médulo de Atencién al Pdblico para solicitar informes de algtn
tramite catastral.

|dentifica el tramite y orienta al solicitante de los requisitos y costos,
proporcionado el formato de la solicitud de servicios catastrales.

Reline la documentacién solicitada, llenando los datos de la Manifestacion
Catastral y el formato de Solicitud de Servicios Catastrales, y posteriormente
presenta la documentacién en la ventanilla para iniciar tramite.

POLITICAS
No. PUESTO
1 Contribuyente
2 Direccion de Catastro
3
Contribuyente
4

Direccion de Catastro

Verifica la viabilidad de los documentos, ¢Procede la documentacién? Si:
Contintia procedimiento. No: Indica al solicitante los documentos faltantes,
mencionandole que no sera posible realizar el tramite sin la totalidad de los
mismos.

huixquilucan.gob.mx
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5 Recibe la documentacion, verifica que la documentacion esté correcta para dar
TR ingreso al tramite solicitado, coteja con los originales para su devolucion,
Direccion de Catastro verificando que la Manifestacion Catastral se encuentre debidamente
requisitada. Si es procedente continia el tramite. De no ser procedente,
concluye procedimiento en paso 7.

6 Direccién de Catastro En su caso, se informa al solicitante el motivo por el que no es proced.ente
realizar su tramite o los documentos faltantes y le devuelve la documentacién.

7 Direccién de Catastro Integra el expediente, lo registra para darle el seguimiento y se genera la linea
de captura para que realice su pago en el banco de su preferencia.

8 Gontibiients Realiza el pago de derechos y entrega la copia de la linea de captura y recibo

y del pago al Médulo de Atencién al Publico de Gestion Catastral.
9 Ay Recibe comprobante de pago lo ingresa al expediente y se le asigna nimero de
Birecclon de-Catastro folio para identificacién, entregando contra recibo al solicitante, indicandole el

tiempo de respuesta, Turna el expediente al Departamento de Catastro.

10

Departamsnito de Catastro Imprime la certificacion y la turna al Director de Catastro

11 Direccion de Catastro
Recibe el expediente y las certificaciones para la firma

12 | Departamento de Catastro Recibe firmada la certificacion junto con el expediente, identifica con el contra
recibo entregado, recibe dos tantos de las certificaciones, acusando de recibido
y lo entrega al personal del Médulo de Atencién.

13 | Direccion de Catastro
Entrega al contribuyente solicitante.

14 | Contribuyente
Recibe el Certificado solicitado, firmando de recibido.

15 | Direccién de Catastro Recibe el acuse de entrega de certifigacion, lo anexa al expediente y lo turna al
Archivo para su resguardo. /za
16 Fin del procedimiento. /

ELABORO REVISO

LIC. ERICK VILREGAS CARDELAS
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TM/DRPPC/44 - CERTIFICACION DE CLAVE Y VALOR CATASTRAL

Contribuyente

Direccién de Catastro -médulo de atencién

Departamento de catastro Director de Catastro

|
Identifica el tramite y orienta al solicitante de |

los requisitos y costos, proporcionado el f
frrpsrinbe e formato de la solicitud de servicios

solicitar informes
acerca de los
tramites
catastrales que
se otorgan.

Retne la ibe la documentacidn-y.
documentacion

verifica que sea correcla para
solicitada y la dar ingreso al tramite
presenta en la solicitado,
ventanilla para /
iniciar tramite.

Publico, para cataslrales. '

§ St
Integra el expediente,
lo registra para darle el
seguimiento y se
genera la linea de
captura para que
realice su pago en el
banco de su

preferencia.

Recibe linea de
capturay realiza su
pago. <

Entrega comprobante | /
de pago.

Recibe comprobante de pago lo

ingresa al expediente y se le asigna |,
numero de folio para identificacion,

> entregando contra recibo al oerllrlrf‘lz: ggnla la
solicitante, indicandole el tempo de Y
turna al Director
respuesta, Turna el expediente al. Ho Calsiiio
departamento de Catastro

A 4
Recibe el expediente
y las certificaciones

Y firma
Recibe firmada la
| certificacion junto con
Recibe la el expediente, identifica
certificacién y con el contra !'ecibo
! entrega al 4—1 entregado, Lecllbe dos
Recibe el contiibuyents o?r::’;dinzi
Certificado acusando de recibido y
solicitado, lo entrega al personal
firmando de del Médulo de
recibido. Atencion.

Recibe el acuse de
entrega de
certificacion, lo
"] anexa al expediente
y lo turna al Archivo
para su resguardo.

FIN

huixquilucan.gob.mx

133



2022

-2024

Tesoreria Municipal

UIXQUILUCAN

SIGAMOS AVANZANDO

“2024. Aio del Bicentenario de la Ereccion del Estado Libre y Soberano de México”.

NOMBRE DEL PROCESO

Certificacion de plano manzanero. CLAVE
TM/DRPPC/45

OBJETIVO

Expedir certificaciones catastrales de plano manzanero, como constancia de identificacion
catastral que refiera informacién de los inmuebles que se encuentren empadronados en
el Sistema de Gestién Catastral y el Sistema Grafico dentro del territorio municipal.

ALCANCE

Todos los inmuebles que se encuentren inscritos en el padrén catastral y dibujado en el
registro grafico.

BASE LEGAL

Articulo 166 fraccion I, 171 fraccion XVII, 173 y 182 del Cddigo Financiero del Estado de
México y Municipios; 22, fraccién Il inciso “c” del Reglamento del Titulo Quinto del Cédigo
Financiero del Estado de México y Municipios, asi como las Politicas Generales nimero
ACGC00I, ACGC004, ACGC006 y ACGCO007 del Manual Catastral del Estado de México.

DEFINICIONES

Manzana: Area que limita una zona territorial para su ubicacién geogréafica, formada por
uno o varios predios colindantes, delimitados por vias publicas.

INSUMOS

Para la solicitud de servicios catastrales, invariablemente, los usuarios deberan cubrir los
siguientes requisitos:

Solicitud por escrito o en el formato establecido.

Copia de la identificacion oficial del propietario o poseedor del inmueble y de la persona
autorizada mediante carta poder o representacion legal.

Pago correspondiente por el servicio solicitado.

RESULTADOS

Plano con ubicacién exacta dentro de la manzana correspondiente, asi como medidas y
calles colindantes.

INTERACCION CON OTROS
PROCEDIMIENTOS

Inscripcién ante el Instituto de la Funcion Registral del Estado de México (IFREM)

POLITICAS

La atencién de parte de los servidores piblicos municipales deberd ser cordial,
transparente, y con apego a la normatividad vigente.

La Direccién del Registro del Patrimonio Publico y del Catastro, aplicara la normatividad
en materia catastral, asi como las que en sus funciones y atribuciones corresponda.

La Direccién del Registro del Patrimonio Publico y del Catastro es la encargada de operar
el Sistema Gestion Catastral y el Sistema Grafico; asi como de actualizar anualmente las
Tablas de Valores Unitarios de Suelo y Construcciones, aprobadas por la Legislatura para
la valuacion catastral de los inmuebles.

Los propietarios o poseedores de bienes inmuebles, para efecto de la valuacion catastral,
se sujetaran a lo dispuesto en los ordenamientos legales aplicables en materia catastral.
La actualizacién del padrén catastral hace referencia a cualquier movimiento técnico o
administrativo que se realice a la propiedad inmobiliaria que se encuentre dentro del
territorio del Municipio de Huixquilucan.

En Atencion al Publico, se recibiran las manifestaciones catastrales de los propietarios o
poseedores de inmuebles localizados en el territorio del municipio de Huixquilucan,
cumpliendo con todos los requisitos establecidos de acuerdo con el servicio catastral
solicitado.

No.

PUESTO

ACTIVIDAD

Contribuyente

Acude al Médulo de Atencién al Publico para solicitar informes de algun
trdmite catastral.

Direccién de Catastro

Identifica el tramite y orienta al solicitante de los requisitos y costos,
proporcionado el formato de la solicitud de servicios catastrales.

Contribuyente

Retine la documentacién solicitada, llenando los datos de la Manifestacion
Catastral y el formato de Solicitud de Servicios Catastrales, y posteriormente
presenta la documentacion en la ventanilla para iniciar trémite.

Direccién de Catastro

Verifica la viabilidad de los documentos, ¢Procede la documentacion?

Si: Continta procedimiento.

No: Indica al solicitante los documentos faltantes, mencionandole que no sera
posible realizar el tramite sin la totalidad de los mismos.

Direccion de Catastro

Recibe la documentacién, verifica que la documentacion esté correcta para dar
ingreso al tramite solicitado, coteja con los originales para su devolucién,
verificando que la Manifestacion Catastral se encuentre debidamente
requisitada. Si es procedente continGia el trdmite. De no ser procedente,
concluye procedimiento en paso 7.

Coordinacién de Catastro

En caso de que el tramite no proceda, elabora el oficio fundado y motivado, en
el cual, se informa al solicitante el motivo por el que no es procedente realizar
su tramite o los documentos faltantes para llevarlo a cabo.
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Departamento de Catastro

7 Direccién de Catastro Integra el expediente, lo registra para darle el seguimiento y se genera la linea
de captura para que realice su pago en el banco de su preferencia.

8 Contibiventa Realiza el pago de derechos y entrega la copia de la linea de captura y recibo

Y del pago al Médulo de Atencion al Publico de Gestién Catastral.
9 . Recibe comprobante de pago lo ingresa al expediente y se le asigna nimero de
Direiccitin de-Gatastro folio para identificacién, entregando contra recibo al solicitante, indicandole el

tiempo de respuesta, Turna el expediente al Departamento de Catastro.

10

Imprime la certificacion y la turna al Director de Catastro para validacion y firma.

1 Direccion de Catastro

Valida y firma la certificacion, y remite al Departamento de Catastro.

12 | Departamento de Catastro

Recibe firmados los documentos junto con el expediente, Se identifica con el
contra recibo entregado (si es plano manzanero), recibe los tantos de las
certificaciones, acusando de recibido y lo entrega al personal del Médulo de
Atencién.

13 | Direccién de Catastro

Entrega al contribuyente solicitante

14 | Contribuyente

Recibe el Plano Manzanero certificado y firma de conformidad.

15 | Direccion de Catastro

Recibe el acuse de entrega de certificacjon, lo anexa al expediente y lo turna al
Archivo para su resguardo.

Fin del procedimiento. /

ELABORO

REVISO
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TM/DRPPC/45 ~ CERTIFICACION DE PLANO MANZANERO

Contribuyente Direccién de Catastro -maédulo de atencién Departamento de catastro Director de Catastro

INKIO

Identifica el tramite y orienta al solicitante de

los requisitos y costos, proporcionado el
Actde al Médulo formato de la solicitud de servicios
de Atencién al catastral
Publico, para asaes

solicitar informes
acerca de los
tramites
catastrales que
se otorgan.

Retine la ReGibe la m.;@cw

documentacion verifica que sea correcla para
solicitada y la dar ingreso al tramite

presentaen la sollcllado./

ventanilla para

iniciar tramite.
NO ¥ >
Integra el expediente,
lo registra para darle el
seguimiento y se
genera la linea de
captura para que
realice su pago en el
banco de su
Recibe linea de preferencia.
captura y realiza su
pago. <
Entrega comprobante
L de pago.
Recibe comprobante de pago lo
ingresa al expediente y se le asigna ,I,
numero de folio para identificacion, ‘
> entregando contra recibo al oerlt?%zralg?gr:i' la
solicitante, indicandole el tiempo de tuma. al Diredtor
respuesta, Turna el expediente al de Catastro
departamento de Catastro
A
Valida y fimna la
certificacion
Recibe firmados los
I documentos junto con
el expediente, Se
Recibe la identifica con el contra
certificacion y| recibo entregado (si es
v entrega al | plano manzanero), |
Recibe el contribuyente | recibe los tantos de las |~
Plano certificaciones,
Manzanero acusando de recibido y
certificado y lo entrega al personal
firma de del Médulo de
conformidad. Atencion.

Recibe el acuse de |
entrega de |
certificaciéon, lo
| anexa al expediente
y lo turna al Archivo
para su resguardo.
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NOMBRE DEL PROCESO

Verificacion de linderos. CLAVE
TM/DRPPC/46

OBJETIVO

Verificar y determinar los limites de los linderos, a través de la medicion directa (cinta,
estacion total), contando con la descripcion de los documentos de propiedad o posesién,
y tomando en consideracion las precisiones vertidas por el propietario o poseedor, asi
como las evidencias fisicas encontradas, para llevar a cabo la actualizacion al padrén
catastral.

ALCANCE

A todas la personas fisicas y morales propietarias de un predio dentro del territorio
municipal y que se encuentre inscrito en el registro alfanumérico y gréfico

BASE LEGAL

Articulo 171 fraccién VII del Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios; 19 y
22 fraccion Il inciso “f' del Reglamento del Titulo Quinto del Cédigo Financiero del Estado
de México y Municipios y Politicas Generales numero ACGC001, ACGC004, ACGC006,
ACGC007, ACGCO014 y ACGC016 del Manual Catastral del Estado de México

DEFINICIONES

Linderos: Establecen los puntos limites de un predio, delimitando la propiedad referidos
en su posesion geografica.

Fusién: Es la unién de dos o méas predios o lotes contiguos, con usos compatibles, con
el fin de constituir una unidad de propiedad, mediante la autorizacion previa y expresa de
la autoridad estatal competente.

Subdivisién: Consiste en el acto por el que se fracciona un predio en lotes, con el fin de
que estos constituyan unidades de propiedad independientes, mediante la autorizacion
previa y expresa de la autoridad estatal competente.

Lotificacion: Proceso para ordenar o dividir un terreno en cierto nimero de lotes para
fines urbanos autorizados por la autoridad estatal competente para tal efecto.
Relotificacion: Acto por el cual a dos o més lotes o areas privativas, segun corresponda,
se le modifican las dimensiones o las ubicaciones originalmente establecidas en la
autorizacion del conjunto urbano, subdivisién o condominio, sin que se incremente el area
vendible ni el nimero de viviendas o lotes.

INSUMOS

Para la solicitud de este servicio catastral, invariablemente, los usuarios deberan cubrir
los siguientes requisitos:

1. Manifestacion Catastral
2. Solicitud por escrito o Formato autorizado
3. Identificacién del propietario o poseedor o en su caso la persona autorizada
mediante carta poder o representacion legal.
4. Documento que acredite la propiedad o posesion del inmueble.
5. Licencia de construccién y/o terminacion de obra. Planos del conjunto y planos
arquitectonicos.
Plano y oficio de autorizacién emitida por la autoridad competente, cuando se trate de una
fusién, subdivision, lotificacion, relotificacion o fracciones un inmueble. Asi como de
autorizacion de régimen en condominio.

RESULTADOS

Plano con medidas y colindancias referidas a escala, asi como actualizaciéon de datos si
la verificacién lo define.

INTERACCION CON OTROS
PROCEDIMIENTOS

TM/DRPPC/43 Baja y cambios técnicos del inmueble

POLITICAS

La atencion de parte de los servidores publicos municipales deberd ser cordial,
transparente, y con apego a la normatividad vigente.

" La Direccién del Registro del Patrimonio Publico y del Catastro, aplicara la normatividad

en materia catastral, asi como las que en sus funciones y atribuciones corresponda.

La Direccion del Registro del Patrimonio Publico y del Catastro es la encargada de operar
el Sistema Gestion Catastral y el Sistema Grafico; asi como de actualizar anualmente las
Tablas de Valores Unitarios de Suelo y Construcciones, aprobadas por la Legislatura para
la valuacion catastral de los inmuebles.

Los propietarios o poseedores de bienes inmuebles, para efecto de la valuacion catastral,
se sujetaran a lo dispuesto en los ordenamientos legales aplicables en materia catastral.
La actualizacion del padrén catastral hace referencia a cualquier movimiento técnico o
administrativo que se realice a la propiedad inmobiliaria que se encuentre dentro del
territorio del Municipio de Huixquilucan.

En Atencion al Publico, se recibiran las manifestaciones catastrales de los propietarios o
poseedores de inmuebles localizados en el territorio del municipio de Huixquilucan,
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cumpliendo con todos los requisitos establecidos de acuerdo con el servicio catastral
solicitado.

No.

PUESTO

ACTIVIDAD

Contribuyente

Acude al Médulo de Informacion de Atencion al Publico para solicitar informes
del tramite requerido.

Direccién de Catastro

Informa y orienta al solicitante sobre costos y requisitos, proporcionado el
listado de requisitos para el levantamiento topografico catastral y/o verificacion
de linderos, la Manifestacion Catastral para su llenado, formato de Solicitud de
Servicios Catastrales y el formato para que indique los nombres de los
propietarios colindantes del predio.

Contribuyente

Retne la documentacion solicitada, requisita la Manifestaciéon Catastral y la
solicitud, presenta la documentacién en el Médulo de Informacién de Atencién
al Publico para su revision.

Direccién de Catastro

Revisa la documentacion que exhibe el contribuyente, ¢Esta completa? Si,
continda procedimiento en paso 6. No: Indica al solicitante los documentos
faltantes, mencionandole que no sera posible realizar el tramite sin la totalidad
de los mismos.

Direccion de Catastro

Recibe la documentacién, revisa que sea la correcta para dar ingreso al tramite
solicitado, coteja con los originales para su devolucién, valida la Manifestacion
Catastral verificando que esté debidamente requisitada, el formato de solicitud
y el formato de la relacién de colindantes; ubica el predio en el Sistema Grafico,
consulta antecedente del predio en el archivo; y determina si resulta procedente
su tramite.

¢ Resulta procedente? Si, contintia procedimiento en paso 7. No: Informa al
solicitante el motivo por el que no es procedente realizar su tramite o los
documentos faltantes y le devuelve la documentacion y da fin al
procedimiento.

Direccién de Catastro

Integra el expediente con la informacién requerida, genera la linea de pago de
derechos, indicando al solicitante pague en Banco de su presencia y obtenga
una copia de su recibo de pago.

Contribuyente

Realiza el pago de derechos y entrega la copia de la linea de captura y recibo
del pago al Médulo de Atencion al Publico de Gestion Catastral.

Direccién de Catastro

Recibe la copia del comprobante de pago y elabora oficio de respuesta y
comisién indicando fecha, hora y el personal comisionado para realizar el
levantamiento topografico y/o verificacién de linderos, lo pasa a firma con el
subdirector de catastro y lo entrega al solicitante.

Contribuyente

Recibe el oficio de respuesta y comisién y espera la fecha indicada.

10

Direccion de Catastro

Elaboran citatorios para los propietarios o poseedores de los predios
colindantes y los turna a la Coordinacién de Catastro para firma.

1

Coordinacién de Catastro

Recibe citatorios, los valida y los turna al de Médulo de Atencién al Publico.

12

Direccion de Catastro

Recibe citatorios validados y comisiona al notificador para dar cumplimiento al
procedimiento de notificacion; ya notificados se entregan los acuses al Médulo
de Atencién al Publico.

13

Notificador

Realiza visita fisica, acudiendo al inmueble en presencia del solicitante o
representante legal y Determina:

14

Notificador

¢ Fue posible la realizacion de la diligencia? Si, contintia procedimiento. No:
Elabora el acta circunstanciada informando el motivo por el cual se suspendi6
el levantamiento topografico catastral y/o la verificacién de linderos del predio,
anexandola al expediente informa al solicitante cuando se le entregara su
oficio de respuesta.

15

Direccién de Catastro

Recibe el expediente y elabora el oficio de respuesta fundada y motivada,
remitiéndolo a la Subdirecciéon de Catastro para firma.
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16 Recibe el expediente, revisa y firma el oficio de respuesta del tramite y lo turna
Director de Catastro al Médulo de Atencién al Publico para su entrega dentro de los 15 dias habiles
establecidos para tal efecto.
17
Contribuyente Recibe el plano emitido de la verificacion de linderos y firma acuse de recibido.
18 | Direccién de Catastro Recibe acuse y lo integra al expedientg, turnandolo al archivo catastral para
digitalizacion y resguardo. /e
Fin del procedimiento. /

REVISO

ELABORO

2022-2024

Tesoreria Municipal
Diveccion del ]
_ del Patri

Cabecera Municipel
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TM/DRPPC/46 — VERIFICACION DE LINDEROS

Contribuyente [=] de Ca de é Coordinacién de catastro Notiflcador Director de Catastro

o

Informa y orienta al solicitante sobre costos y
requisitos, proporcionado el listado de

A:udo al Mod:o para la de s

e Mar C para su llenado,
Pablico, para de de C:

solicitar informes) | de

acerca de los
tramites
catastrales que
se otorgan. I

{

Reune la
documentacion
solicitada y la
presentaenia ||
ventanilla para
Iniciar tramite. I

el ra que que los
los propietarios colindantes del predio.

+
Integra el expediente,
lo registra para darle el
seguimiento y se
genera la linea de
captura para que
realice su pago en el
banco de su
Recibe linea de preferencia.
captura y realiza su

pago.
Entrega comprobante
de pago.

Recdibe Ia copia del comprobante de

pago y elabora oficio de respuesta y

comisién indicando fecha, hora y el

personal para reallzar

1a verificacién de linderos, lo pasa a

firma con el subdirector de catastro
y lo entrega al solicitante.

1

Recibe @l oficio de
respuesta y comision y
espera la fecha
indicada.

J Elaboran cltatorios

para los propletarios
seedoras de los Recibe

predios colindantes —I cilatorios, los

y los turna a la valida y los
Coordinacion de turna al de
Catastro para firma. Médulo de
Atencion al
Puablico.

Recibe y a al
r para dar al Visita los
P de i predios

Y
notifica los
citatorios

{

Se entregan
los acuses al
Médulo de
Atencion al
FPublico.

Galiza visita fisica,
Determing si fue posible
realizar la verificacion de
linderos:

Acude a cita en EI
modulo de Atencion al
publico Catastralel diay | |
hora programada para
realizar la visita al
predio.

Recdibe el expadiante y
elabora el oficio de
respuesta fundada y
motivada, remitiéndolo al

la Director de Catastro Redbe of
para firma, expediente,
[ revisa y firma el
oficio de
respuesta del

Radlbe el oficio y
planc de
respuesta al
tramite y lo
entrega al
solicitante.

Recibe el
plano emitido
de la

varificacién
de linderos y

firma acuse Recibe acuse|
de recibido. y lo integra al
expediente,
I turnandolo al
archivo

catastral para|
digitalizaciéon
y resguardo.
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NOMBRE DEL PROCESO

Levantamiento topografico. CLAVE
TM/DRPPC/47

OBJETIVO

Consiste en es un estudio técnico y descriptivo de un terreno, examinando la superficie
terrestre en la cual se tienen en cuenta las caracteristicas fisicas, geogréaficas y geolégicas
del terreno, pero también sus variaciones y alteraciones, emitiendo el resultado a través
de un plano que describe los datos técnicos catastrales.

ALCANCE

A todas la personas fisicas y morales propietarias de un predio dentro del territorio
municipal y que se encuentre inscrito en el registro alfanumérico y grafico

BASE LEGAL

Articulos 166 fraccién V, 171 fraccion VIl y 172 del Cédigo Financiero del Estado de
México y Municipios; 17 del Reglamento del Titulo Quinto del Cédigo Financiero del
Estado de México y Municipios y Apartado Ill del Manual Catastral del Estado de México;
y 103 del Reglamento Organico de la Administracién Publica Municipal de Huixquilucan,
Estado de México.

DEFINICIONES

Superficie: Cuantificacion en metros cuadrados (m2) de la extensién territorial que
comprende un predio.

Cuadro de construccién: Es el elemento que se constituye dentro de un plano con el
objetivo de proporcionar informacion de referenciacion geografica y medicion precisa del
mismo

Vialidades: Conjunto de arterias, calles y avenidas que integran el trazo urbano de una
ciudad o centro de poblacién.

Sistema de Gestion Catastral: Sistema web que concentra la informacién catastral de
los predios, asi como también registra los movimientos administrativos realizados de los
mismos.

INSUMOS

Para el otorgamiento del servicio de levantamiento topografico catastral, se deberan cubrir
los siguientes requisitos:

-Solicitud por escrito o Formato autorizado

-ldentificacion del propietario o poseedor o en su caso la persona autorizada mediante
carta poder o representacion legal.

-Documento que acredite la propiedad o posesion del inmueble.

-Recibo oficial expedido por la tesoreria municipal, por concepto de pago del impuesto
predial, del tltimo ejercicio fiscal.

-Croquis de localizacién del inmueble

-Relaci6n de los nombres y domicilios de los propietarios o poseedores de los inmuebles
colindantes al predio, para su notificacion.

-Recibo del Pago de Derechos

RESULTADOS

Plano de levantamiento topografico catastral, con medias, superficie, puntos de inflexiéon
o radiacionales, orientacién del dibujo, cuadro de construccién, nombres de colindantes y
vialidades, sello y firma de la autoridad catastral.

INTERACCION CON OTROS
PROCEDIMIENTOS

TM/DRPPC/43 Baja y cambios técnicos del inmueble

POLITICAS

La atencién de parte de los servidores publicos municipales debera ser cordial,
transparente, y con apego a la normatividad vigente.

La Direccién del Registro del Patrimonio Publico y del Catastro, aplicara la normatividad
en materia catastral, asi como las que en sus funciones y atribuciones corresponda.

La Direccion del Registro del Patrimonio Publico y del Catastro es la encargada de operar
el Sistema Gestién Catastral y el Sistema Grafico; asi como de actualizar anualmente las
Tablas de Valores Unitarios de Suelo y Construcciones, aprobadas por la Legislatura para
la valuacién catastral de los inmuebles.

Los propietarios o poseedores de bienes inmuebles, para efecto de la valuacion catastral,
se sujetaran a lo dispuesto en los ordenamientos legales aplicables en materia catastral.
La actualizacion del padrén catastral hace referencia a cualquier movimiento técnico o
administrativo que se realice a la propiedad inmobiliaria que se encuentre dentro del
territorio del Municipio de Huixquilucan.

En Atencion al Publico, se recibiran las manifestaciones catastrales de los propietarios o
poseedores de inmuebles localizados en el territorio del municipio de Huixquilucan,
cumpliendo con todos los requisitos establecidos de acuerdo con el servicio catastral
solicitado.
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El importe de los derechos a pagar por los servicios de levantamiento topografico
catastral y la verificacién de linderos, se calcularan conforme a lo establecido en el
articulo 166 fracciones V y VI del Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios.
El topégrafo, debera constatar la veracidad de los datos declarados en la manifestacion
Catastral, mediante la verificacion fisica y los estudios catastrales realizados al
inmueble. Para el levantamiento topografico es necesaria la presencia de los vecinos
colindantes y en caso de que existiera inconformidad por parte de los mencionados se
suspendera la diligencia.

No.

PUESTO

ACTIVIDAD

Contribuyente

Acude al Médulo de Informacién de Atencion al Publico para solicitar informes
del tramite requerido.

Direccion de Catastro

Informa y orienta al solicitante sobre costos y requisitos, proporcionado el
listado de requisitos para el levantamiento topografico catastral y/o verificaciéon
de linderos, la Manifestacion Catastral para su llenado, formato de Solicitud de
Servicios Catastrales y el formato para que indique los nombres de los
propietarios colindantes del predio.

Contribuyente

Retne la documentacion solicitada, requisita la Manifestacién Catastral y la
solicitud, presenta la documentacion en el Médulo de Informacién de Atencion
al Publico para su revision.

Direccion de Catastro

Revisa la documentacién que exhibe el contribuyente,

¢ Esta completa? Si, contintia procedimiento en paso 6. No: Indica al
solicitante los documentos faltantes, mencionandole que no sera posible
realizar el trdmite sin la totalidad de los mismos.

Direccion de Catastro

Recibe la documentacidn, revisa que sea la correcta para dar ingreso al tramite
solicitado, coteja con los originales para su devolucion, valida la Manifestacion
Catastral verificando que esté debidamente requisitada, el formato de solicitud
y el formato de la relacion de colindantes; ubica el predio en el Sistema Grafico,
consulta antecedente del predio en el archivo; y determina si resulta procedente
su tramite.

¢ Resulta procedente? Si, contintia procedimiento en paso 7. No: Informa al
solicitante el motivo por el que no es procedente realizar su tramite o los
documentos faltantes y le devuelve la documentacién y da fin al

procedimiento.

Direccion de Catastro

Integra el expediente con la informacion requerida, genera la linea de pago de
derechos, indicando al solicitante pague en Banco de su presencia y obtenga
una copia de su recibo de pago.

Contribuyente

Realiza el pago de derechos y entrega la copia de |a linea de captura y recibo
del pago al Médulo de Atencion al Publico de Gestion Catastral.

Direccion de Catastro

Recibe la copia del comprobante de pago y elabora oficio de respuesta y
comisién indicando fecha, hora y el personal comisionado para realizar el
levantamiento topografico y/o verificacion de linderos, lo pasa a firma con el
subdirector de catastro y lo entrega al solicitante.

Contribuyente

Recibe el oficio de respuesta y comision y espera la fecha indicada.

10

Direccion de Catastro

Elaboran citatorios para los propietarios o poseedores de los predios
colindantes y los turna a la Coordinacién de Catastro para validacion.

1

Coordinador de Catastro

Recibe citatorios, los valida y los turna al de Mddulo de Atencién al Publico.

12

Direccion de Catastro

Recibe citatorios validados y comisiona al notificador para dar cumplimiento al
procedimiento de notificacién; ya notificados se entregan los acuses al Modulo
de Atencién al Publico.

13

Notificador

Realiza visita fisica, acudiendo al inmueble en presencia del solicitante o
representante legal y Determina:

14

Notificador

¢ Fue posible la realizacién de la diligencia?

Si, contintia procedimiento.

No: Elabora el acta circunstanciada informando el motivo por el cual se
suspendié el levantamiento topografico catastral y/o la verificacién de linderos
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del predio, anexandola al expediente informa al solicitante cuando se le
entregara su oficio de respuesta.

15 | Direccién de Catastro Recibe el expediente y elabora el oficio de respuesta fundada y motivada,
remitiéndolo a la Subdireccién de Catastro para firma.
16 ; g . : _~
; Recibe el expediente, revisa y firma el oficio de respuesta del tramite y lo turna
Director de'Catastro al Médulo de Atencidn al Publico para su entrega.
17 | Direccién de Catastro Recibe acuse y lo integra al expediente, turnandolo al archivo catastral para

digitalizacién y resguardo.

18 . W
Direccion de Catastro Recibe expediente /

19 Fin del procedimiento. > '~
N / e, N
\ ELABORO REVISO

L{C. VERONICA ROSARIO MENESES
: MORALES
ORD, A-DE CATASTRO

2
2

AWuntamiento
6:87‘9' 'jtl} b“”
20"2 -2024
TiN OLIVARES,.
- i -::'.i'f P
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Al aag

& l Hutxquiluean é | Hy
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TM/DRPPC/47 — LEVANTAMIENTO TOPOGRAFICO
Contribuyente D de Catast de Coordinacién de catastro Notificador Director de Catastro
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del tramite los propietarios colindantes del predio.
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V. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Solicitud de “Refrendo” en el Servicio de Estacionamientos Publicos.

203320023 Tesoreria Municipal | <%

"u.xqu‘Lu Subtesoreria de Administracion Tributaria

SICAMODS AVANZANDO

“2022, Ao dol Quincentenario de la Fupaaclén do Toluca de Lerdo, Copital del Estade do México"

REFRENDO DE ESTACIONAMIENTO 2022

Departamente de Ejecucion Fiscal | (18]

NOVERE O RAZON SOCIAL

DowVICLIO

COSmMLO LLECTRONCO

GIRD COMIRCAL

AZTIIEAD COMPLEMENTATEA : NoDE CAJONES I |
o

DXAB Y HORARIO D€ FUNCIONAMIENTO l

TELEFONO RFC
I el

[] . 2 tud, manif Bajo pi ce expone 3 reverzc de este

accumento.

1 « diae ! estacionamiento i te gue cuesta con Juminacien sufitisnte mienias permanezcy
4 Ca musstre que & : i
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t3 con seflalzaciin s y suAterte pa ol contdl de entradas y

il  res x les uzuarios &1 £ogo de 1oz dafles que pudenin suty an s perena o por
c 3 alague

2. Foto Ga Tarita de foleranols con)
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51300 02 MEXCOY 108 JCU0S 1, 2.
Pibiles para & Municp pquite

Oe México, Gaceta ONcal d2 24 da |unio dal 2020
3K 02 13 presanta sofcitud para que dentro del término de tras dias hablss
;adas en Avenida Jesos del Monte # S/, Col. Plrules, Tel (55) £2-91-
b aviernes de 9.00 3 17:00 heras.
EXHIBIDOS'

REPRESENTANTE LEGAL
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SASATEAN Tesoreria Municipal | %

HUIXQU|LUCAN Subtesoreria de Administracion _T.rihu_taria

S GAMBE AVANZANDD Departamento de Ejecucion Fiscal | (1)

“2022, Ano del Quincentenario do la Fundacién de Toluca do Lerde, Capital def Estado do México"

L0S RECUISQ4 QUF SFEVHTTA S GVTHERS ON serdy

BAJO PROTESTA DE DECIR LA VERDAD

I. Ingresar a la Tesoreria municipal 1a peticidn d= awtorizacion de la tarifa por el conceplo de
reoepcién. estacionamiento, guardia y custedia de vehiculos.

1. Lavigencia de las tarifas serd anual y solo podrén aplicarse previa aumnzzuonem'eszporeserm
de Ia Tesorstia Municipa! que deberin otorgarse ylo renovarss segin seael 350 en el mes de
enero, febrero y marzo.

. Cobrar dichas tarifas por fracciones de quinee minutos y no por horas

. Emmﬂatanfadecobroyumuenbsaocsosmrpasdeles iamiento con fome al
art. 16 del Reglamento de Estacicnamientos Pibicos para & Muni I j

V. Contar con &l nimero de c3jones para personas con capacidadés diferentes de conformidad con
la normatividad municipal aplicable. ! i

VI Frestar el servicio de acomedadores de vehicuios, en slie ndo operado por parsonal del

Establecimiento. En caso de que &l senicio se praste feeros, € tindar de la Licencia de

Funemxmenaoes responsatle solidario dz cualg D2 s2 coasions a los usuarios en su

romodadores de vehiculos, cuents con
lecimiento que lo awtorice a prestar |

Vi

Vil © en las banquetas, debiendo en todo caso,
fes impongan el Plan Municipal de Desarrollo
pnstruccién o la licencia de funcionamiznto y la
@& de Seguridad Piblica y Vialidad
X D cantros comerciales, restaurantes, hoteles, cantros
noctumos, s, ifes y otros similares con senvicio de estacionamisnto al
plblico, deberin : ciales para los usuarios con comprobants de consumo
durante las fres phimeras b 3 prestacidn del servicio de igual manera, dsberdn asignar
Z on capacidades diferentes, asi como para aquellos que utilicen
bicicletas o motocicletas, y destinar al mencs el diez por
ciento de los ca[onu namiento como irea exclisiva pars sus trabajadores, por un
tizmpo igual a la duracion j
Avenida J-»u del Monte No. 52, Colonia Pirulez CF L2770 Huiquilucan Degollade, Fstado de Mexico

2
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2 cion de bomberos] Tel ELEEOSIN0E o E552913214 Ext 2001, 3107
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“Solicitud de Servicios Catastrales”
“Verificacion de Linderos y Levantamiento Topografico”

—
20%) juzs £
Tosarorio Municipal 3
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Anexo 1 (Check List) de la Documentacion para el procedimiento: TM/SIGP/DPF/33

*f& CHECKLITS PARA EL TRAMITE DE ESTIMACIONES ANTE LA TESORERIA MUNICIPAL
5 SUBTESORERIA DE INVERSION Y GASTO PUBLICO

ap L Huxeuiucan

ES ESTIMACIONES DE
FINIQUITO EX

OFICIO DE REQUERIMIENTO DE PAGO POR PARTE DE % X X
LA DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA (O )

SUFICIENCIA PRESUPUESTAL (COPIA)

COPIA DEL COMPROMISO DEL CONTRATO

FICHA TECNICA (COPIA)

ACTA DE VALIDACION (COPIA)
ACTA DE CABILDO EN DONDE SE AUTORIZA LA OBRA -

—&Iﬁmﬁaﬁlgé%‘te)oﬁ. STATUS QUE GUARDAN LAS OBRAS EN

MIDS (OBRAS FAIS)

7 |FACTURA CON VERIFICACION (ORIGINAL)

8 |CARATULA (ORIGINAL)

9 |[ESTADO DE CUENTA (ORIGINAL)

10| CONCENTRADO DE ESTIMACION (ORIGINAL)

11|GENERADORES (ORIGINAL)

12|CD CONALBUM FOTOGRAFICO DE LA OBRA

13|CATALOGO DE CONCEPTOS FIRMADO (COPIA)

14|PROGRAMA DE OBRA (COPIA)

15|COCICOVI (COPIA) X

16|COPACI (COPIA) X

17|PLANOS INICIALES (COPIA)

18|PLANOS FINALES (COPIA) X

19|PRUEBAS DE LABORATORIO (COPIA), EN SUCASO

20|ACTA DE VISITA DE OBRA (COPIA)

21|ACTA DE JUNTA DE ACLARACIONES (COPIA)

22|ACTA DE APERTURA DE PROPUESTAS (COPIA)

23|DICTAMEN DE ADJUDICACION (COPIA)

24|ACTA DE FALLO (COPIA)

25|CONTRATO (¢ L) X

26|FIANZA DE CUMPLIMIENTO (ORIGINAL)

27 |FIANZA DE ANTICIPO (ORIGINAL) X

28|FIANZA DE VICIOS OCULTOS (ORIGINAL) X

29|BITACORA (COPIA)

30|OFICIO DE INICIO (COPIA)

31|OFICIO DE TERMINO (COPIA) X

92

23]

NTACION PARA ESTH ANTICIPO ES 1

“ESTIMA 0
- VOLUMENES
ADICIONALES

N
x
X
X

®|lo|(slw

XXX |X|[%]|x

KIX[XIX|IX[IX|X]|X]|X|[x
XIXIX[IX|X|X|X[X|x]|x
X XXX |X|X|X|%X|%x]|x
XXX IX|X[X[X|X]|x]|[x

x

X

0|00 |X|X|X|x]|x

x
x
X
x

x

OFICIO DE S8OLICITUD DE REPROGRAMACION (COPIA)

OFICIO DE AUTORIZACION DE REPROGRAMACION
OPIA)

OFICIO DE EXCEDENTES AUTORIZADO (COPIA) X

OFICIO DE EXCEDENTES SOLICITUD (COPIA) X
OFICIO DE EXTRAORDINARIOS AUTORIZADO (COPIA) X

7|OFICIO DE EXTRAORDINARIOS SOLICITUD (COPIA) x
CONVENIO MODIFICATORIO CON DICTAMEN EN SU %
CASO (ORIGINAL)
OFICIO DE ASIGNACION DEL SUPERVISOR Y =
CERTIFICACION (COPIA)
OFICIO DE ASIGNACION DE SUPERINTENDENTE Y COPIA %
DE CERTIFICACION (COPIA)

41|ACTA DE VERIFICACION DE LOS TRABAJOS (COPIA)

42|ACTA DE ENTREGA A RECEPCION (COPIA)
ACTA DE ENTREGA-RECEPCION DE LA OBRA A LOS
BENEFICIARIOS FIRMADA POR LOS COPACI Y ENLACE
FAIS (COPIA)
ACTA FINIQUITO (COPIA) X
CARTA DE REFERENCIA BANCARIA DE LA MORAL
45/(C )Y COPIA DE: (RFC, ACTA CONSTITUTIVA E x x X
INE DEL REPRESENTANTE LEGAL)

i

HELR

w

XXX | X
x
X

%
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VI. SIMBOLOGIA:

La diagramacion se efecttia mediante el uso de los siguientes simbolos:

INICIO O FIN DEL
PROCEDIMIENTO Q EaNECTOR

PASO, PROCESO O e :
s l T LINEAS DE FLUJO

<> DECISION G CONECTOR DE PAGINA

|| [pocumento

Los cuales deberan ser utilizados en los diagramas que se realicen de los procedimientos del
manual, por todas las areas a fin de contar con diagramas uniformes, sencillos y claros, y se incluira
al final del documento para referencia del lector.

huixquilucan.gob.mx 149

)



T AT Tesoreria Municipal

~ HuixquiLucan A

SIGAMOS AVANZANDO

“2024. Ano del Bicentenario de la Ereccién del E Bxano de México”.

Xl.  VALIDACION

W\
H. Ayuntarmiento de \|

Huixquilucas '

,» —/ sidencia |
A unicipal

PR'W

LIC. BENITO GARCIA Av}l: Fintarni

CONTRALOR INTERNO MUNICIPAL
f
e ale ’Il ;.' i -

e

.

L1C. HECTOR HUGO,SALGADO RODRIGUEZ
SECRETARIO FECNICO, , . A jciic de
/X | pantoff 55&8@3'5’&\\

322026

{

de )

A &V el '""-‘"!”'
A\

MTRA. AUVA RO€I0 ROJAS HEREZ
DIRECTORA GENERAL DE ADMINISFRACIO

Calle Luis Pasteur S/N, San Juan Bautista, Estado de México C.P. 52760
Tel.: 52 91 33 14 Ext. 3203 y 3204
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