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Dra. Romina Contreras Carrasco, Presidenta Municipal Constitucional 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 Quincuagésima Séptima Sesién Ordinaria de Cabildo, celebrada el 13 de junio
de 2023, ha tenido a bien aprobar por unanimidad de votos el siguiente:

ACUERDO 001/057 ORD.

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 Constitucion
Politica del Estado Libre y Soberano de México; 1, 15, 31 fraccion |y 112 fraccién lll de la
Ley Organica Municipal del Estado de México; aprueben los Manuales de Organizacion y
Manuales de Procedimientos de la Administracion Publica Municipal 2022-2024, por
actualizacién, 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 08 de diciembre del 2022.

Publiquese en la Gaceta Municipal.

Dado en la Sala Alterna de Cabildos ubicada en el Centro Administrativo de la Colonia
Pirules, Huixquilucan, Estado de México, 13 de junio de 2023; Doctora Romina Contreras
Carrasco, Presidenta Municipal Constitucional; Licenciado Jacobo Armando Mac-Swiney
Torres, Sindico Municipal; Ciudadana Martha Olivo Camilo, Primera Regidora; Maestro
Ledn Gonzalez Rojas, Segundo Regidor; Ciudadana Elvia Maria del Carmen Posible
Mendoza, Tercera Regidora; Licenciado Erick Daniel Rojas Gutiérrez, Cuarto Regidor;
Ciudadana Sonia Lopez Pérez, Quinta Regidora; Ciudadano Rodrigo Martinez Gutiérrez,
Sexto Regidor; T.T.S. Maria Lourdes Pina Heredia, Séptima Regidora; Licenciado Jaime
Santana Gil, Octavo Regidor; Maestra Ivette Mariana Valdez Sanchez, Novena Regidora y
la Maestra Teresa Ginez Serrano, Secretaria del H. Ayuntamiento.

Por lo tanto, mando se publique, circule, observe y se le dé debido cumplimiento.

DRA. ROMINA CONTRERAS CARRASCO
PRESIDENTA MUNICIPAL CONSTITUCIONAL DE HUIXQUILUCAN
Rubrica.

MTRA. TERESA GINEZ SERRANO
SECRETARIA DEL H. AYUNTAMIENTO
Rubrica.
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. 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 Administracion
Publica Municipal, se emite el presente Manual de Procedimientos como un instrumento de
informacion, orientacién y apoyo, en el que se consigna en forma metédica 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 atencién de un tramite en particular, actualizando los procesos y procedimientos sustantivos que
encomienda la Ley Orgéanica Municipal del Estado de México, el Cédigo Financiero del Estado de
México y Municipio, y demas disposiciones vigentes y aplicables a la Tesoreria Municipal,
compilando la informacion para la ejecucién 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 efectian; los érganos 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 comprension de los canales de comunicacion, las labores de auditoria y
de evaluacion del control interno, transparentando de esta manera las actividades que se desarrollan

en la municipalidad.

huixquilucan.gob.mx :
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L. OBJETIVO

La actualizacion 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 descripcion de todos y cada uno de los procesos que
realiza la Tesoreria Municipal, lo anterior con un unico propoésito de contar con una administracion
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
modernizacién 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
pliblicos 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 participacion, asi como la
documentacion inherente. El presente documento contiene la descripcién 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 administracion publica municipal. EI 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.
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Nombre @

Procedimien

ll. IDENTIFICACION DE LOS PROCEDIMIENTOS

Tramitar oportunamente
Enlscs ante la Di_re'ccién. Qeneral
Administrative de'AQmmlstraCIon, los
de la *Tesoretia mowmlentos de pe(sonal, 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 Direccion General de TWVEATHIGZ 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
coordinacién 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 TIWEATWIC X
Municipal a la Dependencia.
A dnimztcgtivo Tramite de modificaciones
. presupuestales a través TM/EATM/06 X
de la Tesoreria del Si
o el Sistema.
Municipal
Subtedseorerla Elaboracion del infgrme
Admitistraeibn sc_Jbre la recaud_a_czlon de TM/SAT/07 X
e ——— ingresos municipales
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; Elaboracion de
Subt%seorerla Anteproyecto de
. o Presupuesto de Ingresos TM/SAT/08 X
Administracion =
Tributaria para el ejercicio Fiscal
inmediato Posterior
Subteds:rerla Emisié_n de factura
Adiministraoisn electrorfwig:caazasn datos TM/SAT/09 X
Tributaria
Departamento Emisién de Linea de
de Impuesto Captura para el pago del TM/SAT/DIP/10 X
Predial Impuesto Predial
Departamento Emisién de Linea de
de Impuesto Captura para el pago de TM/SAT/DIP/11 X
Predial Derechos Municipales
Alta en padron del
Departamento impuesto predial para
de Impuesto bonificacion de hasta el TM/SAT/DIP/12 X
Predial 34% para grupos
vulnerables
Departamento .-
Pago en linea cédigo QR
de Impqesto del impuesto predial TM/SAT/DIP/13 X
Predial
Cobro de diferencias del
impuesto predial por
cambio del valor en los
Departamento | inmuebles y/o por omision
de Ingresos fiscal. (solicitud de TM/SAT/DID/14 X
Diversos certificaciones de no
adeudo del impuesto
predial y aportacion de
mejoras)
Departament Linea de capturay TM/SAT/DID/15 X
o de Ingresos autorizacion de tarifa
Diversos por derechos de
estacionamiento en la
via publica y de servicio
al publico (alta)
Departament Linea de capturay TM/SAT/DID/16 X
o de Ingresos autorizacion de tarifa
Diversos por derechos de
estacionamiento en la
via publica y de servicio
al publico (refrendo)
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Departament Baja en la Prestacion TM/SAT/DID/17 X
o de Ingresos del Servicio de
Diversos Derechos de
Estacionamiento en la
Via Publica y de Servicio
al Publico
Departament | Linea de Captura para TM/SAT/DID/18 X
o de Ingresos el pago del Impuesto
Diversos sobre Diversiones,
Juegos y Espectaculos
Publicos por concepto
de Maquinas de
Entretenimiento (Alta)
Departament | Linea de Captura para TM/SAT/DID/19 X
o de Ingresos el pago del Impuesto
Diversos sobre Diversiones,
Juegos y Espectaculos
Publicos por concepto
de Maquinas de
Entretenimiento
(Refrendo)
Departament | Baja de establecimiento TM/SAT/DID/20
o de Ingresos | Para el pago del Impuesto
] sobre Diversiones, Juegos
Diversos y Espectaculos Publicos
por concepto de Maquinas
de Entretenimiento
Departamento Procedimiento X
Ejecucion Administrativo de TM/SAT/DEF/21
Fiscal ejecucion (PAE)
Departamento . X
Ejecucion e i ezpgr < TM/SAT/DEF/22
Fiscal P P
Célculo del impuesto
Subdireccion Sobre  Adquisicion  de
de Traslado de | Inmuebles y otras TM/STDYEN/23 X
Dominio y Operaciones  Traslativas
Enlace Notarial | de dominio
Subdireccion Elaboracion de Convenios
de Tr_a_slado de | en parcialidades para el TM/STDYEN/24 X
Dominio y pago del Impuesto Sobre
Enlace Notarial | Adquisicion de Bienes
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4
3

=

K

Inmuebles y Otras
Operaciones  Traslativas
de Dominio.
Subdireccion Emisién de certificaciones
de Trasladode |de no adeudo del
Dominio y Impuesto Predial y ST YENZE X
Enlace Notarial | Aportacién de Mejoras.
Departamento
de Control Visto Bueno Presupuestal TM/SIGP/DCP/26 X
Presupuestal
Departamento
de Control lgzgai‘gtales TM/SIGP/DCP/27 X
Presupuestal P
Departamento .
de Control Devoluaion de Recursos TM/SIGP/DCP/28 X
Presupuestal P '
Departamento -
de Control Elaboracion de Proyecto TM/SIGP/DCP/29 X
Presupuestal P '
Departamento .
de Control Cierre Mensual de TM/SIGP/DCP/30 X
Presupuestal i
Departamento | Seguimiento e informes
de Programas del ejercicio de recursos
Federales federales, estatales vy
municipales por concepto TM/SIGP/DPF/31 X
de participaciones,
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 Revisién y Validacion de la
de Programas Documentacion
Federales comprobatoria del ejercicio
del gasto de las Obras y/o
Acciones a ejecutar con TM/SIGP/DPF/33 X
Recursos Federales,
Estatales y Municipales
remitida por las
Dependencias ejecutoras
del gasto
Departamento Elaboracién de registros
de Contabilidad | contables de Ingreso, TM/SIGP/DCCP/34 X
Diario, Cuentas por

huixquilucan.gob.mx
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y Cuenta Pagar, Egresos a través
Publica del Sistema Contable
Departamento
de Contabilidad | Elaboracion de
y Cuenta Conciliaciones Bancarias TM/SIGP/DCCP/35 A
Publica
c?:%aor;?:beil?éz " Integracion del Informe.
y Cuenta mensual y Cuenta Publica TM/SIGP/DCCP/36 X
Publica Anyal
Departamento
de Auditoria - .
Atencién y Seguimiento
Gubernamental de Auditorias TM/SIGP/DAGS/37 X
Solventaciones
Departamento
de Auditoria Atencion, seguimiento vy
Gubernamental | Solventacion de los| TM/SIGP/DAGS/38 X
y 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
Noémina, pago de
impuestos, pago de
subsidios y donativos),
Fondos fijos (servidores
publicos)
gs%aa?:mento E[abpracién de I_nforme
Diario de la Posicion TM/SIGP/DCGP/40 X
General de B ) S
ancaria del Municipio
Pagos
Direccion del
Registro del
Patrimonio Alta de Predio TM/DRPPC/41 X
Publico y del
Catastro
Direccién del
Registro del
Patrimonio Alta de Construccion TM/DRPPC/42 X
Publico y del
Catastro
Dlre_CCIon del Baja y Cambios técnicos TM/DRPPC/43 X
Registro del de Inmueble

huixquilucan.gob.mx
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Patrimonio
Publico y del
Catastro
Direccion del
Registro del
Patrimonio
Publico y del
Catastro
Direccioén del
Registro del
Patrimonio
Publico y del
Catastro
Direccion del
Registro del
Patrimonio Verificacion de Linderos TM/DRPPC/46 X
Publico y del
Catastro
Direccion del
Registro del
Patrimonio
Publico y del
Catastro

Certificacion de Clave y
Valor Catastral TM/DRPPC/44 A

Certificacion de Plano
Manzanero TM/DRPPC/45 X

Levantamiento TM/DRPPC/47 X
Topografico

huixquilucan.gob.mx .
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IV. DESARROLLO Y DIAGRAMACION

NOMBRE DEL PROCESO

Tramitar oportunamente ante la Direcciéon 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 fraccién lll, de la Ley de Impuestos sobre la renta vigente; 46, 47, 48, 86
fraccion 1l y VIl y 220 K, de la Ley Federal de los Servidores Publicos del Estado y
Municipios; 27 fraccion IV, inciso ¢ de la Ley Nacional de Ejecucién Penal; 18 fraccién Il
y XLIV, 23 fraccién Il, 116, 117 fraccion XX y XLIII, 118 fraccion Il inciso a, 124 fraccion
1, 125 y 126 fraccion | del Reglamento Organico Municipal, Circular N° 002 donde se
establecen los lineamentos para el manejo éptimo de los recursos Humanos.

DEFINICIONES

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

Integracion 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 relacién 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 capacitacion 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 Direccion de Factor Humano y
Productividad, para realizar los movimientos en némina.

No. PUESTO

ACTIVIDAD

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
Factor Humano y Productividad.

huixquilucan.gob.mx
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3 Enlace Administrativo. Integra expediente, elabora oficio de Alta segln sea al caso (Alta o Alta
por sustitucion) en el formato emito por la Direccién de Factor Humano
y Productividad, posteriormente lo pasa a firma del Tesorero Municipal.

4 Tesorero Municipal. Valida la informacion y autoriza el alta.
5 Enlace Administrativo. Envia el oficio a la Direccién 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, gratificacién y baja.

9 Enlace Administrativo. Recibe las incidencias del Servidor Publico y elabora los oficios segun
sea el caso, solicitando a la Direccion de Factor Humano vy
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.

11 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 Productlwdad para dar tramite administrativo.

Resguarda el acuse para integrarlo en los expedlente para consulta
interna. N

- - = .
Fin, \ ;\X
ERE/ A
| _ENLACE ADMINIS VoDELA |
L X o~ ~TE ERIA MUNICIPAL f

Eniac c&e / :
iministrative 'k// \ Al
:\\:‘\“‘\’;‘;3?3—" = N
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TM/EATM/01/23: Tramitar oportunamente ante la Direccién General de Administracién, los movimientos de personal, integrando un archivo de

cada uno de los servidores publico.

Dir. de Factor Humano y

Enlace Administrativo Tesorero Municipal Dreductividad Servidor Publico

G edioity
\ Inlc:L S

)
Recibe al candidatopara |

ocupar b plazavacante |
yrevisa quelos H

cumplancon o H
requerido por la i
Direccién de Factor |

|
i documentos salicitados |
i

3
Intsgra expediente, elabera oficio
de Alta segin seaal caso (Alta o
Alta por sustitucién) en el formato
emito por b Direccién de Factor
Humanoy Productividad,
postefiormente b pasa afirmadel

Tesorero Municipd.

£ 4
Valdalainfomacisny -
autoizaelata. .-

5
Envia el oficoa b P
Direccidn da Factor Vs B
Humanoy ; N
, .

N
toda la documentacién v /l;edbe el oficio, acusando™. _
requerida. »< con selo dzl &rea, marcando >
T MR O U2 = », fechayhorayredizael <
“movimiento en némina<
~ P

Productividad, anexando.

N o
N,

Resguardael acusepara
integrarlo en un expediente 8
paracorsutainterna, a parti | < St Solicita o Enlace
de aqui comienzaa gznerar Adminstrativo, € trémite
las incidencias del Servidor d= sus formatos de
Publico contratado. vacaciones, incidencias
No por asistencias,

constancias de
permanandia, promocién
o cambio d= categoria,
............................... aumertode suedo,
gratificacién y baja.

9
Recibe |as incidencias del Servidor
Pubiicoy elabora los ofcios segin \_4/—\
sea el caso, sdlici al ~
Direccién de Factor Humano y
Productividad realice los trémites |
admhistrativos correspondientes |
10
Pasaa acuerdoconel Tesorero
Municipd, quien autoriza y vaida
cada una delas incidencias dd

g
personal adscrito al &rea. e 1 N
’," Fima cadauna de las

oton e e e o

> yed
"™\ Enlace para que estas seap””

A7

12
Realiza los tdmies ante la
Direccién de Factor Humano L N
y Productividad, entregando // \\
o oficio de solkitud. - 13 -
_~Recibe el dficio, acusando con~.,
L < sello &l drea, marcando fecha
\\ y hora, para dar ramite
admiistrativo. -~
v >

S P
g /

Y

N

-

v

14
Resguarda el acuse para integrarlo
en los expadente para consuta
interna
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NOMBRE DEL PROCESO

Tramitar las requisiciones de bienes y servicios ante la Direccién CLAVE
General de Administracion. TM/EATM/02

OBJETIVO

IAdquirir un Bien o Servicio necesario para las funciones de las Areas que integran la|
Tesoreria Municipal.

IALCANCE

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

BASE LEGAL

[Articulo 134 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; articulo 23 fraccion
\V del Reglamento Orgénico de la Administracion Publica Municipal de Huixquilucan, Estadol
de México; articulos 14, 15, 16,17, 27 de la Ley de Contratacién Publica del Estado de México)
ly Municipios; 14, 15, 16, 17, 18 del Reglamento de la Ley de Contratacién Publica.

DEFINICIONES

Requisicién: Documento que permite la realizacion de una solicitud de adquisicion 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 la
produccion de bienes materiales.

INSUMOS

o  Solicitud del Area donde describa las caracteristicas del bien o servicio requerido.
o  Hoja de Ejecucion 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
PROCEDIMIENTOS

- Proponer a los titulares de las Dependencias a la que se encuentre adscrito, la
politicas y procedimientos necesarios para la administracion de los recursoa
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
darle seguimiento en coordinacién con la Secretaria Técnica Municipal, asi como
los inférmes mensuales y trimestrales correspondientes.

POLITICAS Cumplir con lo establecido en la circular nimero 12, emitida por la Direccién 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 < ; . - Solicitan al Enlace Administrativo el bien o servicio que requieren a
Areas internas de la Tesoreria Municipal M —
3 - . \Verifica que el bien o servicio solicitado esté debidamente presupuestado,
Enlace Administrativo . § . - S
asi como, si requiere dictamen técnico.
4 Enlace Administrativo Genera solicitud de adquisicion en el Sistema Integral Municipa
IAdministrativo (GRP-SIMA).
5 Enlace Administrativo Remite solicitud de adquisicion del bien o servicio al Tesorero Municipal
para autorizacion y validacion.
6 - Firma solicitud de adquisicion y remite al Enlace para tramite
Tesorero Municipal .
correspondiente.
7 EnfacsAdministrative Remi@e' splicitud de gqquisicién ala Direccién' de Recur_sos Materiales,
IAdquisiciones y Servicios Generales, para tramite y estudio de mercado.
8 Direccion de Recursos Materiales, Remite solicitud de adquisicién a la Subtesoreria de Inversién y Gasto
Adquisiciones y Servicios Generales Publico para solicitar suficiencia presupuestal.
9 Subtesoreria de Inversién y Gasto Pablico Remite solicitud de adquisicion con la suficiencia presupuestal a la
Direccién 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 Direccidn de Recursos Materiales, Turma contrato y factura para validacion y firma, al Enlace Administrativo,
Adquisiciones y Servicios Generales
12 Enisce Administrativo \s/;:::f:ti)a contrato y factura para posteriormente remitir al Area que lo|

huixquilucan.gob.mx
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13 Areas internas de la Tesoreria Municipal Flrmgr? el c_:ontrato y factura e integran el soporte y envian al Enlace]
IAdministrativo.

14 Enlace Administrativo Remite el cor)tfato, factura y goportg del blen' o servicio solicitado al
Tesorero Municipal para su debida validacién y firma.

15 . Firma el contrato, factura y soporte del bien o servicio solicitado y lo remite

Tesorero Municipal Ll .

al Enlace Administrativo.

16 Eniace Adrninistativo Remllte_ c_ontrato, fact.ur'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 area 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 almacény turna al Tesorero Municipal para firma.

19 i Firma vale de salida de almacén y turna al Enlace administrativo para

Tesorero Municipal P .

tramite correspondiente.

20 - . Entrega vale de salida de almacén debidamente firmado y retira los]

Enlace administrativo . p L

materiales del Almacén Municipal.

21 Enlace administrativo Entrega el bien al area que solicito.

22 . . G era y remite carta de entera satisfaccion del bien o s SeI’VICIO recibido 3

dministrativo - -
de Recursos Materiales, Ad
23 \
Elaljoré
y ADMINI 'Itx"] 1 &
- TESORERIA MUNIC kL ’; P &

Fnﬁa icipal f Tesoseria Mamfﬂpaw
mamstg@& /1 ok J'
ativo/ \Administrat ?iw» 4

\ },/

- i
\\»%_/
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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
coordinacion 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 gjercicio fiscal correspondiente.

ALCANCE

Direccion General de Administracion y la Tesoreria Municipal con sus respectivas areas.

BASE LEGAL

Articulo 134 de la Constitucidon Politica de los Estados Unidos Mexicanos; Articulo 19
fraccion VIII, Articulo 18 fraccién IX, Articulo 20 fraccion I, 1ll 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 23 fraccién IX, XIV del
Reglamento Orgénico de la Administracién Publica Municipal de Huixquilucan.

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 reconducciéon y actualizacién programaética
presupuestal para resultados.

- Formato de solicitud de traspasos internos.

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

Tesoreria Municipal

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 elaboracion 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

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. | Somete a consideracion del H. Cabildo el Presupuesto de Ingresos y
Ayuntamiento 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 Direccion, a través del Enlace
Administrativo.
11 Enlace Administrativo. Recibe oficio de aprobacion del Presupuesto de la Tesoreria Municipal,
o~ coadyuva, aplica y da seguimiento a los recurse autorizados conforme
/] \ a lo plane amado y establecido en el ProgréfgaAnual
12 \ R Fin.
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PA

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 Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; Articulo 23
fraccion XIII del reglamento Orgénico de la Administracion 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 o Factura de compra con la versién 4.0 del CFDI, debidamente validada, xml y

verificacion de comprobantes fiscales digitales por internet.
o Hoja de ejecucién 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 Tesoreria 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 validacién 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 Inversion y Gasto Publico.

8 Subtesoreria de Inversion y | Da cumplimiento al proceso y notifica el reintegro del fondo fijo revolvente.
Gasto Publico
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NOMBRE DEL PROCESO

Lievar el registro y control del inventario de los bienes mueble 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 Publicos]
resguardatarios.

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

DEFINICIONES Resguardatario: Persona fisica que tiene bajo su responsabilidad el uso y la guarda de un
bien mueble inventariado, propiedad del Ayuntamiento.

Tarjetas de resguardo: Documento acreditativo de la guarda o custodia del bien mueble.

INSUMOS e  Tarjetas de resguardo.

° Listado general de Bienes Muebles asignados a la Tesoreria Municipal.
o  Bienes muebles en fisico con placa de Inventario.
RESULTADOS

Tener debidamente ubicados e identificados los Bienes Muebles asignados para realizar las|
bajas y actualizacion de los Bienes Muebles asignados a la Tesoreria Municipal. J

INTERACCION CON OTROS
PROCEDIMIENTOS

politicas y procedimientos necesarios para la administracion de los recurso
materiales, financieros y capital humano asignados a la Dependenciay las Unidade
Administrativas.

- Verificar juntamente con las Unidades Administrativas competentes, el buea

- Proponer a los titulares de las Dependencias a | que se encuentre adscrito, Ia3

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 Propiedad |Notifica via oficio el calendario para la revision del Inventario Fisico de
Publica Municipal 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 coordinacién con el Enlace Administrativo la revisién 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
- . tarjetas de resguardo originales para llevar a cabo la actualizacién y si es
Enlace Administrativo . f . ;
necesario 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 < : . - Reciben tarjetas de resguardo y recaban datos de los Servidores Publico
Areas internas de la Tesoreria Municipal .
resguardatarios.
9 Areas internas de la Tesoreria Municipal Rem'ltej- ta.rjetas originales debidamente requisitadas al Enlace]
IAdministrativo.
10 Recibe las tarjetas debidamente requisitadas de las diversas Areas que
Enlace Administrativo integran la Tesoreria Municipal e integra expediente en copia para consulta
interna. |

~ huixquilucan.gob.mx
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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
fraccién VIII, Articulo 18 fraccion IX, Articulo 20, fraccion Il, Il de la Ley de Planeacion del
Estado de México y Municipios; Articulo 11, 20, fraccion IV del Reglamento de la Ley de
Planeacion del Estado de México y Municipios; Articulo 317 Bis del Cédigo Financiero del
Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios; Articulo 23, fraccion XIV,VIII, del
Reglamento Organico de la Administracién Pdblica Municipal de Huixquilucan.

DEFINICIONES

UIPPE: Unidad de Informacion, Planeacion, Programacion y Evaluacién Municipal.
Formato 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 una ampliacién, adicién o reduccion.
Dictamen de Reconduccién y actualizacién 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 modificacién de los programas como
consecuencia de la publicacién, modificacion o actualizacién del Plan Nacional de
Desarrollo o en su caso, el Plan de Desarrollo del Estado de México.

INSUMOS

o Sistema Integral Municipal Administrativo (GRP-SIMA).

o  Formato de Solicitud de traspasos internos.

o Dictamen de Reconduccién y actualizacion programatica — presupuestal para
resultados.

RESULTADOS

Ajuste al presupuesto segun 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
Administracion.

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

Tesoreria Municipal

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.

3 Enlace Administrativo

Realiza las modificaciones en el sistema, segun lo requerido.

4
Enlace Administrativo

Genera en el Sistema Integral Municipal Administrativo (GRP-SIMA), el Formato
de Solicitud de traspasos internos, comprobante de afectacién presupuestaria y
en su caso Dictamen de Reconduccidn.

Tesorero Municipal

Firma el Formato de Solicitud de traspasos internos, comprobante de afectacion
presupuestaria y en su caso Dictamen de Reconduccion y actualizacion
programética — 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
programética — presupuestal para resultados (en su caso) y apruebe las
modificaciones en el Sistema Integral Municipal Administrativo (GRP-SIMA).

UIPPE

Remite validado €l formato de Solicitud de traspasos internos, Dictamen de
Reconduccion y actualizacién programatica — presupuestal para resultados (en
su caso), andlisis 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
actualizacion programatica — presupuestal para resultados (en su caso), a la
Subtesoreria de Inversién y Gasto Publico, para su aprobacion.

huixquilucan.gob.mx
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NOMBRE DEL PROCESO

Elaboracion del informe mensual sobre la recaudaciéon de | CLAVE
Ingresos Municipales TM/SAT/07

OBJETIVO

Integrar el reporte mensual sobre la recaudacién 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 fraccion IV y XVII de la Ley Orgéanica
Municipal del Estado de México, Articulo 94 fraccion lll, XX y XLI, Articulo 96 fraccién IV
y V del Reglamento Orgénico 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
PROCEDIMIENTOS

TM/SIGP/DCCP/30 Elaboracién de registros contables de ingresos
TM/SIGP/DCCP/31 Elaboracién de conciliaciones bancarias
TM/SIGP/DCCP/32 Integracién del informe mensual y cuenta publica anual

POLITICAS La Subtesorera de Administracién Tributaria calendarizaré la integracién del informe para
su revision y validacién previa.
Una vez realizados los cortes de ingresos del mes se elabora el reporte mensual de la
recaudacion.
La descarga a través del sistema de recaudacion del reporte mensual debera realizarlo el
personal autorizado para dicha accién.
No. PUESTO ACTIVIDAD
1 Subtesorera de Administracion |  Recibe y revisa los reportes de ingresos, la conciliacion de ingresos y turna al
Tributaria analista del area para la integracion del informe.
2 Analista Da inicio al procedimiento administrativo correspondiente, verifica
informacién, revisa informes y conciliacién ¢ Estan completos y correctos?
3 Analista Si: Contintia 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 Administracién | Recibe, revisa, rubrica y turna al Tesorero Municipal el informe mensual sobre
Tributaria la recaudacién de ingresos municipales. \
Fin del procedinfiehto. e
e
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NOMBRE DEL PROCESO Elaboracién 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 coordinacién 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 México, Articulo 94
fraccién IV y articulo 96 fraccion I, IV y V del Reglamento Organico 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 afios

RESULTADOS Presupuesto de ingresos del ejercicio fiscal que transcurra

INTERACCION CON OTROS | TM/SIGP/DCP/25 Elaboracién de Proyecto de Presupuesto

PROCEDIMIENTOS TM/SIGP/DCCP/32 Integracién del informe mensual y cuenta publica anual

POLITICAS La Subtesorera de Administracion Tributaria programaré reuniones de trabajo
informativas con las areas generadoras de ingresos sobre las fechas de entrega de la
informacion.

Realiza un analisis histérico de la recaudacion e instruye mediante oficio dirigido a las
areas generadoras de ingresos que elaboren su anteproyecto fundado y motivado/ integra
anteproyecto concentrado y calendarizado por capitulo

No. PUESTO ACTIVIDAD
1 Subtesorera de Administracion | La Subtesorera, realiza un anélisis 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, analiza 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 Administracién | Revisa calendarizacion, conceptos, valida programacioén y turna al Tesorero
Tributaria Municipal
4 Tesorero Municipal Recibe anteproyecto, presenta y somete a consideracion de los integrantes del
cabildo para su aprobacién
5 Tesorero Municipal ¢ Es aprobado? Si: sigue procedimiento. No: Se devuelve para modificacion e

informa a unidades administrativas la razén del rechazo y fechas de entrega con
las modificaciones sefialadas.
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6 Cabildo Aprueba, firma y turna al Tesorero para el tramite correspondiente.

7 Tesorero Municipal Recibe, entrega al Organo Superior de Fiscalizacion Anteproyecto de
Presupuesto de Ingresos para el ejercicio Fiscal inmed'at&posterior

8 Fin del procedimiento.
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NOMBRE DEL PROCESO

CLAVE

Emisién de factura electronica con datos fiscales TM/STA/09

OBJETIVO

Generar factura electrénica con datos fiscales

ALCANCE

Usuarios de tramites y servicios Municipales

BASE LEGAL

Articulo 29, 29-A del Cédigo Fiscal de la Federacion.
Articulo 39 del Reglamento del Cddigo Fiscal de la Federacién
Resolucién de Miscelanea Fiscal 2.7.1.21

DEFINICIONES

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

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

INSUMOS

Reporte bancario

Linea de captura

Constancia de situacion fiscal
Datos de contacto del solicitante

RESULTADOS

Factura electrénica en representaciéon PDF y xIm

INTERACCION CON OTROS
PROCEDIMIENTOS

TM/SAT/DIP/04.- Emision de Linea de Captura para el pago del Impuesto Predial
TM/SAT/DIP/05.- Emisién de Linea de Captura para el pago de Derechos
Municipales.

TM/SAT/DID/08.- Cobro de diferencias del impuesto predial por cambio del valor
en los inmuebles y/o por omision fiscal. (solicitud de certificaciones de no adeudo
del impuesto predial y aportacién de mejoras)

POLITICAS Derivado del pago realizado a la Tesoreria Municipal, el contribuyente dispone de hasta
48 horas contadas a partir de la realizacion de su pago para el registro de datos
fiscales a través del correo electrénico facturacion.huixquilucan@gamail.com
En caso de no requerir datos fiscales en la factura se emitira con los datos genéricos
conforme la R.M.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 informacién relacionada al pago, linea

de captura y datos fiscales.

4 Analista de sistemas Recibe informacién y se timbra el folio electrénico de facturacion

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

6 Analista de facturacion Envia correo electrénico de confirmacion al contribuyente y anexa los archivos

PDF y XLM

7 Fin del procedimiento.
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TM/STAT/DIP/03 Emisién de factura electrénica con datos fiscales
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NOMBRE DEL PROCESO Emisién de lineas de captura para pago del Impuesto Predial. | CLAVE
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 obligacién tributaria con la Hacienda Municipal.
BASE LEGAL Articulos del 107 al 112 del Cédigo Financiero del Estado de México y sus Municipios
DEFINICIONES Clave catastral: cédigo alfanumeérico Unico e irrepetible y estd compuesto de dieciséis

caracteres, que se asigna para efectos de localizacién 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, calculo de impuesto, accesorios y monto total a
pagar

Contribuyente: sujeto obligado al pago de sus contribuciones a la Hacienda Municipal
Obligacion 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 posesién 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 | TM/SAT/03.- Emision de factura electrénica con datos fiscales

PROCEDIMIENTOS TM/SAT/DID/09.- Cobro de diferencias del impuesto predial por cambio del valor en los
inmuebles y/o por omision fiscal. (Solicitud de certificaciones de no adeudo del impuesto
predial y aportaciéon de mejoras).

TM/SAT/DEF/17.- Procedimiento Administrativo de ejecucion (PAE)

TM/SAT/DEF/18.- Convenio rezago de créditos fiscales.

TM/STDYEN/21.- Emisién de certificaciones de no adeudo del Impuesto Predial y

Aportacién de Mejoras.
TM/DRPPC/40.- 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 contribuyente su linea de captura para que
efectué el pago en los centros autorizados.
5 Fin del procedimiento. ]
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TM/STATI/DIP/04: Emisién de lineas de captura para pago del Impuesto Predial.
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NOMBRE DEL PROCESO

Emisién de Linea de Captura para el pago de Derechos | CLAVE

Municipales TM/SAT/DIP/11
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 y 5 de la Ley de Ingresos de los Municipios del Estado de
México
Articulos del 118 al 124, del 142 al 166 del Cddigo Financiero del Estado de México y sus
Municipios
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 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
INSUMOS Orden de pago emitida por el &rea generadora del ingreso
Catéalogo de cuentas contables en sistema
Sistema de recaudacién
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
PROCEDIMIENTOS

TM/SAT/03.- Emision de factura electrénica con datos fiscales

POLITICAS El contribuyente debe presentar en las cajas de la Tesoreria Municipal su orden de pago
emitida por el area generadora para la emision de su linea de captura.
La orden de pago debe requisitarse conforme se ha indicado por parte de la Subtesorera
de Administracién Tributaria, detallando cuenta contable, actualizaciones, accesorios,
fecha, firmas de quien elabora y de quien autoriza.
Las érdenes de pago no pueden ser modificadas o actualizadas por el personal del area
de cajas de la Tesoreria Municipal.
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: jcuenta con orden de pago del drea 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 procedimi;\to.
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TM/STAT/MDIP/05 Emision de Linea de Captura para el pago de Derechos Municipales.

{ captura de predial |

CONTRIBUYENTE CAJERA/TESORERlIA MUNICIPAL

" "
{ oo

—

! B 2
; I 'sepresentacnla]

’ ol >’ jere al i su orden de pago
| solcita su I[neayde[ i 2 i

]

Ingresa al sistema recaudador y registra en los
campos de informacion los datos

« pondi imprime la linea de apturay
sela entrega al contribuyente para que realice su
pago.
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“2023, Afio del Septuagésimo Aniversario del Reconocimiento del Derecho al Voto de las Mujeres en Meéxico”

NOMBRE DEL PROCESO

Alta en padrén del impuesto predial para bonificacién de hasta el CLAVE
34% para grupos vulnerables TM/SAT/DIP/12

OBJETIVO

Aplicar la bonificacién de hasta el 34% para el ejercicio fiscal vigente sobre el Impuesto
Predial a los propietarios, que, para su caso, sera el solicitante, que cumplan con los
requisitos que comprueben la situacién 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 bonificacién.

DEFINICIONES

Grupo Vulnerable: Situacién 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
PROCEDIMIENTOS

TM/SAT/03.- Emision de factura electrénica con datos fiscales
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 podréa 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.

Decisién: ¢cuenta con los documentos que comprueban la situacion de grupo
vulnerable? Si/lNo

3 Contribuyente

Si: continua con el tramite y registro de alta en sistema
No: se concluye el proceso y se inicia el trdmite

4 Cajera

Solicita a la jefa de departamento y/o encargada de la oficina, a través del canal
de comunicacién interno via mensajeria instantanea, el alta del registro de grupo
vulnerable en sistema, confirmando la recepcién de los requisitos vigentes.

5 Jefa de

Departamento  y/o

Ingresa al sistema recaudador, verifica la informacién de la clave catastral y

personal autorizado por cada | aplica el alta en sistema sobre la bonificacion correspondiente, informa al
oficina externa solicitante para su validacion.
6 Cajera Valida la aplicacién de la bonificacién, emite linea de captura con el descuento

autorizado y la entrega al contribuyente para que re\alice su pago.

Fin del procedimiento.
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TM/STAT/MDIP/06 Alta en padrén del imp

predial para b

i6n de hasta el 34% para grupos vulnerables

CONTRIBU

YENTE

CAJERA/TESORERIA MUNICIPAL

/ N
{ ma@o

\,

e

' Acudealas oficinas |

| recaudadoras autorizadas |

1 | para realzar el ramie, se i

{ acredita como el H

propietario del predio y

solicita la apficacién del
descuento de Grupo
Vulnerable

3

Cuenta con los

CAJERA i,
Solicita al contribuyente su clave catastraly sus |

v
SRS (S ey

requisitos qus comprueban a situacion de grupo i
wulnerable H

i que
{ comprueban la situacion
i degrupovulnerable

CAJERA
Solicita a la jefa de departamento y/o encargada
de la oficina, a través del canal de comunicacion

»i  interno via mensajeria instantanea, el alta del 4
registro de grupo vulnerable en sistema,
confirmando la recepcion de los requisitos
vigentes

1

JEFA DEL DEPARTAMENTO DE IMPUESTO PREDIAL |
Ingresa al sistema recaudador, verifica la informaciénde | 5

la clave catastral y aplica el altaen sistema sobrela |

bonificacion correspondiente, informa al solicitante para |

suvalidacion. 2

i ARSI AR

oo EEREE

CAJERA
Valida la aplicacién de la bonificacion, emite linea

de captura con el descuento autorizado y la
entrega al contribuyente para que realice su pago.
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“2023, Afio del Septuagésimo Aniversario del Reconocimiento del Derecho al Voto de las Mujeres en Meéxico”

NOMBRE DEL PROCESO Pago en linea codigo QR del impuesto predial CLAVE
) TM/SAT/DIP/13
OBJETIVO Ofrecer al contribuyente alternativas de pago para el impuesto predial hasta la emisién de
factura electrénica en tiempo real de forma eficiente, agil y transparente
ALCANCE A los propietarios y poseedores de inmuebles con registro en el Catastro Municipal, para
el cumplimiento de su obligacién tributaria con la Hacienda Municipal.
BASE LEGAL Articulo 4 de la Ley de Ingresos de los Municipios del Estado de México
Articulo 26, y del 107 al 112 del Cédigo Financiero del Estado de México y sus Municipios
DEFINICIONES Clave catastral: codigo alfanumérico Unico e irrepetible y estd compuesto de dieciséis
caracteres, que se asigna para efectos de localizacién geogréfica, identificacion,
inscripcién, control y registro de los inmuebles.
Cédigo Qr.- Es un médulo para almacenar informacién en una matriz de datos o en
un cédigo de barras bidimensional.
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
Impuesto Predial: tributo con el cual se grava una propiedad o posesion inmobiliaria.
INSUMOS Portal web tesoreria para pagos
Linea de captura con cédigo Qr
Plataforma de pagos de banca en linea
RESULTADOS Pago con cargo a tarjeta de crédito o débito visa o MasterCard, auto facturaciéon y
actualizacion de adeudo en sistema en tiempo real.
INTERACCION CON OTROS | TM/SAT/03.- Emisién de factura electrénica con datos fiscales
PROCEDIMIENTOS TM/SAT/DID/08.- Cobro de diferencias del impuesto predial por cambio del valor en los
inmuebles y/o por omisién fiscal. (Solicitud de certificaciones de no adeudo del impuesto
predial y aportacion de mejoras).
TM/STDYEN/20.- Emisién de certificaciones de no adeudo del Impuesto Predial y
Aportacion de Mejoras.
TM/DRPPC/40.- Certificacion de Clave y Valor Catastral
POLITICAS Para la consulta, descarga y pago en linea del impuesto predial el interesado debera
contar con la clave catastral
No. PUESTO ACTIVIDAD
1 Contribuyente Ingresa al portal de la tesoreria municipal, digita la clave catastral, consulta el
adeudo, datos técnicos del propietario y del predio, selecciona periodo de pago.
2 Subtesoreria de Administracién | Muestra la informacion sobre el predio y su adeudo a detalle
Tributaria: area de
sistemas/Sistema de recaudacion
3 Contribuyente Genera la linea de captura, a través de un dispositivo electrénico hace la lectura
del cédigo Qr, selecciona la opcién de pago en linea
4 Contribuyente Registra los datos bancarios y los datos de contacto en el formulario, confirma
el pago con cargo a tarjeta de débito o crédito Visa o MasterCard.
5 Subtesoreria de Administracién | Procesa la informacién de pago que registra el contribuyente, se valida, se
Tributaria: area de | verifica y se envia la confirmacién al correo electronico.

sistemas/Sistema de recaudacion
6 Contribuyente

Registra sus datos de facturacion con datos fiscales o genéricos.

7 Sgbtesqreria de 'Administracién Procesa informacion, actualiza la base de datos sobre el adeudo del predio y
Tributaria: area de | genera factura electrénica.
sistemas/Sistema de recaudacion

8 Fin del procedimiem
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“2023, Afo del Septuagésimo Aniversario del Reconocimiento del Derecho al Voto de las Mujeres en Meéxico”

TM/STATMDIP/07 Pago en linea c6digo QR del impuesto predial

CONTRIBUYENTE

i Ingresa d podalde la ‘
1 tesoreria municipal, digita |
{la clave catastral, consutta:

SUBTESORERIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA

e e e e e e e ey

Muestrala informacion sobre ¢ predio y su

eladeudo, datos técnicos -
! del propistario y del
| predio, selecciona pedodo’
i de pago

adeudo adetalle i

opcion de pago en inea H

O, T
! Registralosdatos  :
i bancariosy los datos de

Procesa lainformacién de pago que regslra e

P>

. contactoen e
| confirmael pago con
i cargo a tarjeta de débito o
édito Visa o MasterCard. ;

Registra sus datos de facturacién con i
<

i
contribuyente, se valida se verifica y se envia la !
[< i6n al correo electronico. t

i
i
e §

datos fiscales o genéricos. i

Procesa informacion, actualiza la base de datos
sobre el adeudo del predio y genera factura £

¥

electronica.
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NOMBRE DEL PROCESO

COBRO DE DIFERENCIAS DEL IMPUESTO PREDIAL POR CAMBIO | CLAVE
DEL VALOR EN LOS INMUEBLES Y/O POR OMISION FISCAL

DETECTADO EN CERTIFICACIONES DE NO ADEUDO DEL TM/SATIDID/14
IMPUESTO PREDIAL Y APORTACION DE MEJORAS

OBJETIVO Recaudar las diferencias detectadas del impuesto predial que resultan por la actualizacién tasas adicionales sobre
la propiedad inmobiliaria, de su fraccionamiento, division, consolidacion, asi como las que tengan como base el
cambio del valor de los inmuebles.

ALCANCE Aplica a todas las personas fisicas y juridicas colectivas obligadas al pago del impuesto predial, que a través del
andlisis de las certificaciones de no adeudo del impuesto predial y aportacion de mejoras solicitadas, se detecten
diferencias u omisiones fiscales.

BASE LEGAL Articulo 31 fraccién IV y 115 fraccion IV de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Articulo 27, fraccion I1, de la Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México
Articulo 24, fraccién Il y IX, de la Ley Organica de la Administracién Pdblica del Estado de México
Articulo 1y 4 de la Ley de Ingresos Municipal
Articulo 47 Bis-1, 47 Bis-6, 48, 53, 110, 112, 175 y 175 Bis, 176 y 177 del Cédigo Financiero del Estado de México
y Municipios
Articulo 94, fraccion |, 96 fraccion X, XIV,XV,XVII, 97 inciso ¢, del Reglamento Organico de la Administracion Publica
Municipal de Huixquilucan, Estado de México

DEFINICIONES Impuestos- Son los establecidos en el Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios que deben pagar las
personas fisicas y morales, que se encuentren en la situacion juridica o de hecho prevista por el mismo.
Diferencias del impuesto predial- Son las determinadas derivadas de la modificacion de la superficie de terreno
ylo construccién, 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.

INSUMOS -Solicitud del contribuyente
-Pago del impuesto predial vigente
-Histérico de pagos de 5 afios anteriores del sistema de recaudacién
-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
PROCEDIMIENTOS

TM/STAT/DEF/16 Procedimiento Administrativo de ejecucion

TM/DRPPC/38.- Calculo y cobro de diferencias del impuesto predial por cambio del valor en los inmuebles y/o por
omision fiscal. (solicitado por personas fisicas y/o morales)

TM/STDYEN/20.- Emision de certificaciones de no adeudo del Impuesto Predial y Aportacién de Mejoras

POLITICAS Todos los contribuyentes que soliciten certificaciones de no adeudo del impuesto predial y aportacién de mejoras
seran revisados para actualizar los bienes inmuebles, cuando modifiquen e incrementen su construccion o presenten
alguin cambio del valor catastral.

No. PUESTO ACTIVIDAD

1 Departamento de Impuesto Predial El contribuyente solicita la Certificacién de no adeudo del Impuesto Predial y aportacion de mejoras.

2 Subdirectora de Traslado de | Recibe la solicitud y los requisitos del contribuyente para su revision.

Dominio y Enlace Notarial
3 Jefe del Departamento de Ingresos | Realiza un analisis para detectar diferencias en el impuesto predial.
Diversos

4 Subdirectora de Traslado de | No identifica diferencias:

Dominio y Enlace Notarial Recibe solicitud y requisitos para para concluir certificacion.

5 Jefe del Departamento de Ingresos | Siidentifica diferencias:

Diversos Se solicita la liquidacion otorgada por la Tesoreria, documento que acredita la propiedad, boleta predial del

afio en curso, licencia de construccion, terminacion de obra, identificacién del propietario.

Dominio y Enlace Notarial

6 Catastro Revisa y confirma el aumento de construccion, division, consolidacién, asi como las que tengan como base
el cambio del valor de los inmuebles.
7 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.
8 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.
9 Subdirectora de Traslado de | Una vez pagadas las diferencias, se reanuda el tramite de certificaciones hasta concluirlo.

Diversos

10 Jefe del Departamento de Ingresos | Cuando no realiza el pago: Se envia oficio al Departamento de Impuesto Predial, para la recuperacion del

crédito, se recaba acuse de recibo y se archiva.

Fin del procedimiento.
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“2023, Afio del Septuagésimo Aniversario del Reconocimiento del Derecho al Voto de las Mujeres en México”

TMWSATIDID/08 - COBRO DE DIFERENCIAS DEL IMPUESTO PREDIAL POR 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

(Personas: Fisica y/o Tributaria- Depto. Impto. Sgbdlfe‘cuon de Trasladq e Departamento de Ingresos Diversos Catrastro
Moral) redial ominio y Enlace Notarial
predia
El
contribuyente
solicita la 1 ,
Certificacion
—»de no adeudo Recibe solicitud y
del Impuesto 1 requisitos del
% —> %
Predial y contribuyente para
aportacion de revision.
mejoras.
No identifica ealiza un analisi
diterenclas para detectar
diferencias en el
8 puesto predial. Siidentifica
diferencias
Recibe linea
de captura con 5 s
adeudo del Sl—,
Impuesto
predial y
realiza su pago, Se solicita la liquidacion otorgada
por la Tesoreria, documento que
acredita la propiedad, boleta predial Bavisay-canfire &
del afo en curso, licencia de ¥
construccién, terminacion de obra, aumg'nto d_e_ )
identificacion del propietario. construcqon: 'dlwsn?n,
consolidacién, asi
] como las que tengan
como base el cambio
5 del valor de los
inmuebles.
Recibe solicitud
NO 5| _|y requisitos,Y se
' tramita la iferencias en el Impuest
certificacion. Predial, elabora la linea de
captura con la liquidacién
- - el adeudo y se notifica at
Seenviaoficioal | contribuyente.
Departamento de
, Impuesto Predial, FIN
para la
recuperacion del
crédito.
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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 (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 poblacion como
estacionamiento.

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

BASE LEGAL Cadigo Financiero del Estado de México y Municipios, Articulos 16,17,19, 20 Bis, 25, 30, 41 fraccién
XXIIl, 47, 48, 51, 157 y 158
Cédigo Administrativo del Estado de México, articulos 1.1 fraccion VII, 5.25. fracciéon VII, 8.1, 8.3, 8.17
Codigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México, Articulos 25 Fraccion 1, 26 y 95.
Ley Orgénica Municipal del Estado de México, Articulo 95 Fraccién I1.

Reglamento Organico de la Administracion Publica Municipal de Huixquilucan, Estado de México,
articulo 95, fracciones X, XIV,XV, XVIl y XXVI

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: |a prestacion del servicio al publico de recepcién guarda, custodia y
devolucion de vehiculos automotores.

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

-Autorizaciéon de Tarifa
-Linea de captura
RESULTADOS Permiso autorizado

INTERACCION CON  OTROS
PROCEDIMIENTOS

TM/STAT/DEF/17 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 Solicita alta, a través de escrito y presenta los requisitos: peticién 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 sefializacién clara, copia del seguro de responsabilidad civil, copia de
identificacion (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 Opcién 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 numero de cajones y lo relativo al cumplimiento
Diversos del Reglamento de Estacionamientos Pblicos.
6 Contribuyente No cumple: se devuelven los documentos al contribuyente y se le informa los motivos.
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 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 autorizacién de tarifa y entrega al contribuyente.
Diversos
10 Contribuyente Recibe autorizacién de tarifa vigente.
Fin del procedimiento.
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TMISTAT/DID/O9 -LINEA DE CAPTURA Y AUTORIZACION DE TARIFA POR DERECHOS DE ESTACIONAMIENTO EN LA ViA PUBLICA Y DE SERVICIO AL PUBLICO (ALTA)
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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/16
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 comtn de los centros de poblacion 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
XXIII, 47, 48, 51, 157 y 158
Cadigo Administrativo del Estado de México, articulos 1.1 fraccion VII, 5.25. fraccion VII, 8.1, 8.3, 8.17
Codigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México, Articulos 25 Fraccion |, 26 y 95.
Ley Orgénica Municipal del Estado de México, Articulo 95 Fraccion I1.

Reglamento Orgénico de la Administracion Publica Municipal de Huixquilucan, Estado de México,
articulo 95, fracciones X, XIV, XV, XVIl y XXVI

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 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 prestacién del servicio al publico de recepcién guarda, custodia y
devolucién de vehiculos automotores.

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/STAT/DEF/17 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 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 sefializacion 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 ltimo comprobante de pago y requisitos.
Diversos
3 Contribuyente Opcion 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 tarifay a su vez
que no tenga modificaciones de cajones de Estacionamiento Pdblico.
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 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 tarifa Municipal Autorizada y entrega al Contribuyente.
Diversos
10 Contribuyente Recibe autorizacién de tarifa vigente.
Fin del procedimiento.
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TM/STAT/DID/A0 - LINEA DE CAPTURA Y AUTORIZACION DE TARIFA POR DERECHOS DE ESTACIONAMIENTO EN LA VIA PUBLICA Y DE SERVICIO AL PUBLICO (REFRENDO)
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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/17
AL PUBLICO

OBJETIVO Recaudar el derecho causado por el servicio que brindan las personas fisicas y juridicas colectivas
que exploten vias publicas o servicio ptblico por el cobro de estacionamiento publico 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 Caédigo Financiero del Estado de México y Municipios, Articulos 16,17,19, 20 Bis, 25, 30, 41 fraccion
XXIll, 47, 48, 51, 157 y 158
Cédigo Administrativo del Estado de Meéxico, articulos 1.1 fraccion VII, 5.25. fraccién 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 Fraccién Il.
Reglamento Organico de la Administracion Publica Municipal de Huixquilucan, Estado de México,
articulo 95, fracciones X, XIV,XV, XVIl y XXVI

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 ptiblico 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 prestacién del servicio al publico de recepcion guarda, custodia y
devolucién de vehiculos automotores.

INSUMOS -Solicitud del contribuyente
-Autorizacion de Tarifa
-Linea de captura

RESULTADOS Baja en el servicio.

INTERACCION CON  OTROS
PROCEDIMIENTOS

TM/STAT/DEF/17 Procedimiento Administrativo de ejecucién

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 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 ultimo 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 tiene adeudos: Emite y entrega autorizacion de baja en el servicio al contribuyente.
Diversos
5 Contribuyente Recibe autorizacion de baja del servicio
6 Jefe del Departamento de Ingresos | Sitiene 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 pagoy emite y entrega autorizacién 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 Ejecucion Fiscal para recuperar la obligacion
Diversos fiscal a través del Procedimiento Administrativo de Ejecucion.
11 Jefe del Departamento de Ingresos | Recupera obligacion fiscal, emite y entrega autorizacion de baja en el servicio al
Diversos contribuyente, registra.
12 Contribuyente Recibe autorizacion de baja del servicio
Fin del procedimiento.
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“2023, Afio del Septuagésimo Aniversario del Reconocimiento del Derecho al Voto de las Mujeres en México”

TM/STAT/DID/11 - BAJA EN LA PRESTACION DEL SERVICIO DE DERECHOS DE ESTACIONAMIENTO EN LA ViA PUBLICA Y DE SERVICIO AL PUBLICO
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“2023, Afio del Septuagésimo Aniversario del Reconocimiento del Derecho al Voto de las Mujeres en México”

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 (ALTA)

OBJETIVO Recaudar el impuesto causado por la explotacién 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
XXII, 47, 48, 51, 122,123 Y 124.
Cédigo Administrativo del Estado de México, articulos 1.1 fraccién VII, 5.25. fraccion VII, 8.1, 8.3, 8.17
Codigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México, Articulos 25 Fraccion |, 26 y 95.
Ley Organica Municipal del Estado de México, Articulo 95 Fraccién Il.
Reglamento Orgénico de la Administracion Publica Municipal de Huixquilucan, Estado de México,
articulo 95, fracciones X, XIV, XV, XVIl y XXVI.

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 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

PROCEDIMIENTOS

INTERACCION CON OTROS

TM/STAT/DEF/17 Procedimiento Administrativo de ejecucion.

POLITICAS Controlar y crear un padron de contribuyentes cautivos, generado a partir de las personas fisicas y
juridicas colectivas que dentro del territorio municipal hayan dado nacimiento ha dicho impuesto.
No. PUESTO ACTIVIDAD
1 Contribuyente Solicita alta, a través de escrito y requisitos (ldentificacién oficial y oficio de solicitud) .
2 Jefe del Departamento de Ingresos | Recibe solicitud y requisitos del contribuyente para su autorizacion y alta en el padrén.
Diversos
3 Contribuyente Opcion 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 méquinas.
Diversos
6 Contribuyente Opcién No cumple: se informa y devuelve solicitud y requisitos al contribuyente
7 Jefe del Departamento de Ingresos | Sicumple: 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. Fin
Diversos
10 Jefe del Departamento de Ingresos | Norecibe pago: notifica al contribuyente para el cumplimiento de su obligacion fiscal inicia
Diversos Procedimiento Administrativo de Ejecucion.
1 Jefe del Departamento de Ingresos | Recupera obligacién fiscal, fin.
Diversos ) <
Fin del procedimiento.
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“2023, Afio del Septuagésimo Aniversario del Reconocimiento del Derecho al Voto de las Mujeres en México”

TM/STAT/DID/A2 - 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 IME‘UESTO CLAVE
SOBRE DIVERSIONES, JUEGOS Y ESPECTACULOS TM/SAT/DID/19
PUBLICOS POR CONCEPTO MAQUINAS DE
ENTRETENIMIENTO (REFRENDO)
OBJETIVO Recaudar el impuesto causado por la explotacién 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 espectéculos 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 VII, 8.1, 8.3, 8.17
Cadigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México, Articulos 25 Fraccion |, 26 y 95.
Ley Organica Municipal del Estado de México, Articulo 95 Fraccién Il.
Reglamento Organico de la Administracién Ptblica Municipal de Huixquilucan, Estado de México,
articulo 95, fracciones X, XIV, XV, XVII y XXVI.
DEFINICIONES Linea de captura: referencia numérica en donde se detallan la informacién 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 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/STAT/DEF/17 Procedimiento Administrativo de ejecucion
PROCEDIMIENTOS
POLITICAS Controlar y crear un padrén de contribuyentes cautivos, generado a partir de las personas fisicas y
juridicas colectivas que dentro del territorio municipal hayan dado nacimiento ha dicho impuesto.
No. PUESTO ACTIVIDAD
1 Contribuyente Solicita linea de captura presentando Ultimo comprobante de pago y requisitos
(Identificacion oficial y oficio de solicitud).
2 Jefe del Departamento de Ingresos | Recibe dltimo comprobante de pago y analiza requisitos, si cumple: continda con el
Diversos procedimiento.
3 Contribuyente Opcién 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 continua.
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 verificacion: para determinar si existen diferencias por cobrar.
Diversos
8 Jefe del Departamento de Ingresos | No detecta, emite linea de capturay 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: fin
11 Jefe del Departamento de Ingresos | No paga: Se notifica al contribuyente para recuperar la obligacién fiscal e inicia el
Diversos Procedimiento Administrativo de Ejecucion.
12 Jefe del Departamento de Ingresos | Recupera obligacién fiscal, fin.
Diversos o oy
Fin del procedimienti.\
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TMWSTAT/DID/A3 - LINEA DE CAPTURA PARA EL PAGO DEL IMPUESTO SOBRE DIVERSIONES, JUEGOS Y ESPECTACULOS PUBLICOS POR
CONCEPTO MAQUINAS DE ENTRETENIMIENTO (REFRENDO)
Notificadores adscritos a la
contribuyente Departamento de Ingresos Diversos ’
Tesoreria
1
Solicita linea de
captura, presentando
ultimo comprobante de
pago y requisitos )
Recibe ultimo
comprobante de pagoy
No cumple analiza requisito
= Se devuelven »
documentos al < g
contribuyente s
Da visto 4
bueno de los
requisitos
presentados
5 A 4
Programa visita
fisica, para detectar
Recibe acta de si hay aumento de
verificacion la cual |© l_ maquinas de
describe el nUmero |« entretenimiento
de maquinas de
entretenimiento.
Analiza acta de verificacién para
determinar si existen diferencia
NO DETECTA S| DETECTA
w1 Emite linea de
Emite linea de
captura por
capturay 9 : :
diferencias y
entrega
entrega
10 I
¢Realiza el o I
pago? -
1
Notifica al contribuyente para
S| PAGA PG recuperar la obligacion fiscal e inicia
a el Procedimiento Administrativo de
Ejecucion.
V12
i P Recupera obligacion
= fiscal, registra

I |
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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/20
CONCEPTO MAQUINAS DE ENTRETENIMIENTO

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

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

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

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

Cédigo Administrativo del Estado de México, articulos 1.1 fraccién VII, 5.25. fraccion VI, 8.1, 8.3, 8.17
Codigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México, Articulos 25 Fraccién |, 26 y 95.
Ley Organica Municipal del Estado de México, Articulo 95 Fraccion I1.

Reglamento Organico de la Administracion Pablica Municipal de Huixquilucan, Estado de México,
articulo 95, fracciones X, XIV, XV, XVIl y XXVI.

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 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 explotacién de maquinas de entretenimiento

INTERACCION CON  OTROS | TM/STAT/DEF/17 Procedimiento Administrativo de ejecucion
PROCEDIMIENTOS

POLITICAS Controlar y crear un padrén de contribuyentes cautivos, generado a partir de las personas fisicas y
juridicas colectivas que dentro del territorio municipal hayan dado nacimiento ha dicho impuesto.
No. PUESTO ACTIVIDAD
1 Contribuyente Informa al Departamento de Ingresos Diversos la baja de la explotacion de maquinas de
entretenimiento y entrega ultimo 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 | Si tiene 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 la baja y entrega al contribuyente, registra.
Diversos Fin
9 El jefe del Departamento de Ingresos | No: Notifica para recuperar obligacion fiscal, a través del Procedimiento Administrativo de
Diversos ejecucion.
10 El jefe del Departamento de Ingresos | Recupera obligacion fiscal, otorga por oficio la baja y entrega al contribuyente, registra.
Diversos S
Fin del procedimiento.
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TNV/STAT/DID/14 - BAJA DE ESTABLECIMIENTO PARA EL PAGO DEL IMPUESTO SOBRE DIVERSIONES, JUEGOSY
ESPECTACULOS PUBLICOS POR CONCEPTO MAQUINAS DE ENTRETENIMIENTO

contribuyente

Departamento de Ingresos Diversos

Notificadores, ejecutores y
verificadores adscritos a Tesoreria

INICIO )
1
Solicita baja en

Recibe solicitud y
ultimo

para justificar la baja
del servicio, asi como

A4

Fase

la prestacion
del servicio

comprobante de
ago

5

ara detectar si existe
algun adeudo.

No tiene
adeudos: otorga
por oficio la baja

y entrega al
contribuyente

Y

Recibe linea de captura
y érealiza el pago?

Sl 7

Entrega
comprobante

contribuyente

Si tiene adeudos: elabora linea
de capturay entregaal

SIN ADEUDO——

'ON ADEUDO—

de pago

——Noj Notifica para recuperar
obligacion fiscal, a través
8 del Procedimiento
Recibe Adm[nistra}}vo de
comprobante ejecucion.
de pago,
otorga por
oficio la bajay
entrega al 10
contribuyente,
registra. Recupera obligacion fiscal y

otorga por oficio la bajay
entrega al contribuyente,

registra

FIN
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NOMBRE DEL PROCESO

PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO DE EJECUCION (PAE) CLAVE
TM/SAT/DEF/21

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 Cadigo Financiero del Estado de México y Municipios, Articulos 16,19, 20 Bis, 25, 30, 41,
47, 48, 51y 376 al 432.
articulo 153 parrafo cuarto del Codigo Fiscal de la Federacion
Codigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México, Articulos 25 Fraccién |,
26.

Ley Organica Municipal del Estado de México, Articulo 95 Fraccion Il.
Art. 89, fracc, XX Y art. 91, fracc. X. del Reglamento Organico de la Administracion Publica
Municipal de Huixquilucan.

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.

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

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

contribuciones fiscales fuera de tiempo.

INTERACCION CON OTROS
PROCEDIMIENTOS

Emision de lineas de captura para pago del Impuesto Predial. TM/STAT/DIP/03, Emision
de lineas de captura para pago del Impuesto Predial portal WEB., Emision de linea de
captura por concepto de Ingresos Diversos., TM/STAT/DIP/04, Aplicacion de bonificacion
de hasta el 34% a grupos vulnerables para el pago del Impuesto Predial,
TM/STAT/DIP/O5, Pago en Linea del Impuesto Predial., TM/STAT/DIP/06, Emision de
lineas de captura para pago del Impuesto Predial portal WEB. TM/STAT/DIP/07, Linea de
captura y autorizacion de tarifa, por derechos de estacionamiento en la via publica y de
servicio publico (alta), TM/STAT/DID/08, Linea de captura y autorizacion de tarifa por
derechos de estacionamiento en la via publica y de servicio publico (refrendo),
TM/STAT/DID/09, Baja en la prestacion del servicio de derechos de estacionamiento en
la via publica y de servicio publico, TM/STAT/DID/10, Linea de captura por impuesto sobre
diversiones, juegos y espectaculos publicos (maquinas de entretenimiento alta,
TM/STAT/DID/11, LINEA DE CAPTURA POR IMPUESTO SOBRE DIVERSIONES,
JUEGOS Y ESPECTACULOS PUBLICOS (MAQUINAS DE ENTRETENIMIENTO
REFRENDO), TM/STAT/DID/12, Baja en la explotacion del impuesto sobre diversiones,
juegos y espectaculos publicos (méquinas de entretenimiento), TM/STAT/DID/13, Cobro
de diferencias del impuesto predial por cambio del valor en los inmuebles y/o por omisién
fiscal. (Solicitado por personas fisicas ylo morales), TM/STAT/DID/14, Cobro de
diferencias del impuesto predial por cambio del valor en los inmuebles y/o por omisién
fiscal. (solicitud de certificaciones de no adeudo de impuesto predial y aportacién de
mejoras), TM/STAT/DID/15,

POLITICAS Fiscalizar dentro del padron 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 recuperacién y recaudacion de créditos fiscales conforme a los
lineamientos del procedimiento administrativo de ejecucion.

No. PUESTO ACTIVIDAD

1 Departamento de Ejecucion Solicita a la Subtesoreria de Administracién Tributaria el padrén de omisiones
Fiscal en el pago contribuciones de persona fisica y juridica que se encuentren con
adeudo de un crédito fiscal.
2 Subtesoreria de Administracion | Recibe solicitud, realiza analisis y a su vez hace la entrega del padrén de
Tributaria contribuyentes potenciales con adeudo en créditos Fiscales.
3 Departamento de Ejecucion Una vez obteniendo el padrén e identificados los créditos fiscales con adeudo,
Fiscal 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
presentacién del contribuyente, para atencion en el departamento de ejecucion
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fiscal. Como lo dispone el articulo 48 fraccion XXV del Cédigo Financiero del
Estado de México y Municipios.

Tesorero Municipal

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

Departamento de Ejecucion
Fiscal

Hace la entrega del Aviso Urgente al contribuyente a través de los
Notificadores autorizados.

Contribuyente

Si cumple Aviso Urgente: se presenta y realiza el pago total y/o realiza acuerdo
de pago o convenio, se registra.

No cumple Aviso Urgente: se da como no presentado y se realiza segunda
accion.

Departamento de Ejecucion
Fiscal

Segunda accién, se realiza Determinacion de credito y se entrega al Tesorero
Municipal para autorizacién.

Tesorero Municipal

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

Departamento de Ejecucién
Fiscal

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

10

Contribuyente

Opci6n 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 Determinacion de Crédito: se da como no presentado y se realiza
tercera accion.

11

Departamento de Ejecucion
Fiscal

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

12

Tesorero Municipal

Autoriza, Mandamiento de Ejecucion 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 Pago y
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 numero
de sellos retirados acompafiado de un acta escrita describiendo los motivos
del acto.

16

Departamento de Ejecucién
Fiscal

Cuarta accién, se realiza la garantia de audiencia al contribuyente segtin sea el
caso solicitado por el mismo y en los términos del art.129 del cODIGO
FINANCIERO DEL ESTADO DE MEXICO Y MUNICIPIOS, para llegar hasta la
recuperacion del crédito fiscal y al término del procedimiento.

17

Departamento de Ejecucion
Fiscal

Si cumple garantia de audiencia: La diligencia se desahogara en términos del
citatorio, por lo que:

a) La autoridad dara a conocer al particular las constancias y pruebas que
obran en el expediente del asunto, en su caso.

b) Se admitiran y desahogarén las pruebas que se ofrezcan.

L
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c) El compareciente formularé los alegatos que considere pertinentes.
d) Se levantara acta administrativa en la que consten las circunstancias
anteriores.
No cumple: De no comparecer el particular en el dia y hora sefialados en el
citatorio, se tendra por satisfecha la garantia de audiencia.
18 | Departamento de Ejecucion Al termino y cumplimiento del procedimiento administrativo de ejecucion,
Fiscal El procedimiento terminara por:
|. Desistimiento;
1. Convenio entre los particulares y las autoridades administrativas;
I1l. Resolucién expresa del mismo;
IV. Resolucién afirmativa ficta que se configure; y

I.  Resolucién negativa ficta.
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 Administracién Tributaria.
19 | Subtesoreria de Administracion Realiza la validacion de los datos entregados por el Departamento de
Tributaria Ejecucion Fiscal y el ingreso a sistemas de recaudacion.

Fin del procedimiento.
fa B
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TM/STAT/DEF/15 PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO DE EJECUCION (PAE)
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NOMBRE DEL PROCESO Elaboracion de Convenios Rezago de Créditos fiscales.. CLAVE
TM/SAT/DEF/22
OBJETIVO Recaudacién del rezagado de créditos fiscales, 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 o 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 Organico de la Administracién 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 recaudacién
- Convenio
- Archivo
RESULTADOS - Convenio de pago en firme para la ejecucion del cobro bajo los términos y
condiciones
INTERACCION CON OTROS Procedimiento Administrativo de Ejecucién (PAE) TM/STAT/DEF/17
PROCEDIMIENTOS
POLITICAS o  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 obligacién.
No. PUESTO ACTIVIDAD
1 Contribuyente Solicita la realizacién del pago en parcialidades por adeudo de un crédito
fiscal.
2 Departamento de Ejecucién Recibe la solicitud, examina e informa a la Subtesoreria de Administracion
Fiscal Tributaria para autorizacién en parcialidades.
3 Subtesoreria de Administracién Autoriza convenio en parcialidades.
Tributaria
4 Departamento de Ejecucién Realiza convenio de pago en parcialidades, se especifica el pago inicial
Fiscal equivalente al 20% conforme al Articulo 32.-sefialadpo en el Codigo 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 Administracion Carga todas las lineas de pago de parcialidades por convenio en su totalidad
Tributaria para el término del mismo.
9 Fin del procedimiento. \
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TMISTATIDEFI1G ELABORACION DE CONVENIOS REZAGO DE CREDITOS FISCALES

Tesorero Subtesoreria de Administracion Tributaria | Departamento de Ejecucion Fiscal Contribuyente
. INICIO
...... ‘_
i
|
i
i
{
i
|
i 2 i 1
N 3 o .

Recibe la solicitud,
examina e informa ala |
Sublesoreria de

/ Solicita la
/" realizacién del
/ pago en /
parcialidades por
adeudo de un /
4 crédito fiscal.

~~” Autoriza convenio en
. parcialidades

Tributaria para
autorizacion en
parclalldades

. Realiza convenio de pago en parcialidades, se
especifica el pago inicial equivalente al 20% ]
conforme al Articulo 32.-sefaladpo en el Cédigo
Financiero del Estado de México y Municipios, el
‘remanente se desglosa en mensualidades y se da
al contrib te 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 i
‘aceptacion por parte del contribuyente. 1

convenio.

H
i
Revisa y firma el 1 6
i
|
{

i
|
|
|
i

Realiza las lineas de
pagos por los montos y
los tiempos establecido:

i Se registra las lineas de pagos
‘de parcialidades para su carga a:
de recaudacién y da por |
enterado a la Subtesoreria de
Administracion Tributaria

Carga todos las lineas de
pago de p. por
convenio en su totalidad para;

el termino del mismo.

i

T
i
i
i
i

[Fasu
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“2023, Afio del Septuagésimo Aniversario del Reconocimiento del Derecho al Voto de las Mujeres en México”

NOMBRE DEL PROCESO

CLAVE
TM/STDYEN/23

Calculo y emisién de linea de captura para el pago del impuesto
Sobre Adquisicién de Inmuebles y otras Operaciones Traslativas
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. VI
del Reglamento Organico de la Administracion Publica Municipal de Huixquilucan.

DEFINICIONES

Impuesto que grava cualquier acto juridico por el que se adquiere un bien inmueble, ya sea
en su totalidad o en un porcentaje.

INSUMOS

- Formato de traslado de dominio

- Copia certificada ante notario de la escritura o contrato en el que se consigne la
transmision de la propiedad del inmueble.

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

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

- Identificacion 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/19
TM/DRPPC/38

POLITICAS Cobro de acuerdo a los lineamientos establecidos en la normatividad aplicable manteniendo
actualizado el padrén catastral.

No. PUESTO ACTIVIDAD

Inicio
Acude a las oficinas recaudadoras autorizadas para realizar el trdmite y solicita
el célculo de su impuesto

1 Contribuyente

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

2 Dominio y Enlace Notarial de la documentacion.

3 , Si: Continda el procedimiento.
Contribuyents No: se interrumpe el proceso.

4 Subdirectora de Traslado de Revisa la documentacién presentada por el contribuyente y procede a identificar
Dominio y Enlace Notarial los datos necesarios para efectuar el calculo.

5 Subdirectora de Traslado de Ingresa al sistema recaudador para emitir la linea de captura correspondiente.

Dominio y Enlace Notarial

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

6 Contribuyente &l FriisftiB;

Subdirectora de Traslado de
Dominio y Enlace Notarial

Valida el pago, sella el formato de trardo de Dominio _
contribuyente " -

Fin del procednmlento

Elab

\BRIELA CABRERA AVILA

YORA DE TRASLADO! DE;

‘ DOMINIO Y.ENLACE NOTARIAL ;
:"'v \ /
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|
{
TMISTDYEN/17: Célculo y emisién de linea de captura para el pago del impuesto Sobre Adquisicion de Inmuebles y otras Operaciones Traslativas de Dominio |

CONTRIBUYENTE SUBDIRECCION DE TRASLADO DE DOMINIO Y ENLACE NOTARIAL
/// SRt \
{ INiGo
A et 3
o B 2
I Acudealas | - [
oficinas i i
1 1 recaudadoras : ! Informaral contribuyente de los requisitosa |
i Lk > p yle solicita hacer entrega dela !
| realizar el trémite | i doaimentacion
| ysolicitarel | |
i célculo desu | i
£ impuesto | - DR
X
A
y /./ \\
N. ~ ¢Cumple con ‘3
i & '\\los requisitos?.~
| 7
i
Si
3 l 3
. S { Continuad
Se { i procedimiento |

{

i Revisaladocumentadén |

3 presentada por el i
{ contribuyente y procede a |

:  identificar los datos !

: necesarios para efectuar el | i

i célculo. §

RS Sl R |

; Presenta su comprebante de pago H
1y en caso deno presentar pago, se, e ey
i retiene el mismo. i -«
b

w

i Ingresa d sistema
| recaudador para emitirla |
—-—* linea de captura |
eonespordlantey entregarla |
al contribuyente i

Vaida el pago, sella el formato de traslado
de Dominio y entrega al contiibuyente

v
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NOMBRE DEL PROCESO

Elaboracion de Convenios en parcialidades para el pago del | CLAVE
Impuesto Sobre Adquisicion de Bienes Inmuebles y Otras | TM/STDYEN/24
Operaciones Traslativas de Dominio.

OBJETIVO Recaudacion del ISAl 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 o  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 Organico de la Administracién Publica Municipal de
Huixquilucan.
DEFINICIONES Convenio: acuerdo entre la administracion financiera y los contribuyentes para la exaccion
a estos de un tributo.
INSUMOS - Sistema de recaudacion
- Convenio
- Archivo
RESULTADOS - Cumplimiento de la obligacién del pago del Impuesto Sobre Adquisicion de

Bienes Inmuebles y Otras Operaciones Traslativas de Dominio.

INTERACCION CON OTROS
PROCEDIMIENTOS

TM/STDYEN/17

POLITICAS o  Unicamente es procedente a solicitud del interesado.
o No debera exceder el ejercicio fiscal vigente. .
No. PUESTO ACTIVIDAD

Inicio

1 Contribuyente

Solicita la realizacién de un convenio para el pago en parcialidades del ISAI.

Dominio y Enlace Notarial

2 Subdirectora 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 Subdirectora de Traslado de mensualidades y se da conocimiento al contribuyente que se generan recargos

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 tiemﬁos establecidos.

Fin del procedimiento.

2 H. .}mm&aw}t@nto
Huixeuitue
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)

TM/STDYEN/18: Elaboracién de Convenios en parcialidades para el pago del Impuesto Sobre Adquisicion de Bienes Inmuebles y Otras Operaciones Traslativas de Dominio.

} CONTRIBUYENTE

P
i INIdO
\~

SUBDIRECCION DE TRASLADO DE DOMINIO Y ENLACE NOTARIAL

B 2

e e e e i e

Recibe la solicitud, examina y en su caso admite

convenio para el |
pagoen |
parcialidades del |

en los tiempos establecidos

{ Realiza los pagos por los montos y o

»: o desecha el pago del ISAl mediante convenio !
{ en parcialidades i

v 3

| Realiza convenio de pago en parcialidades, se especifica el pago inicial equivalente al
20% conforme el CFEMyM, el remanente se desglosa en mensualidadesy seda |
conocimiento al contribuyente que se generan recargos del 1.3% mensual sobre
saldoinsoluto (Ariculo 3 de la Ley de Ingresos de los Municipios del Estadode |
México) y se firma el convenio de aceptacion por parte del contribuyente

i Revisa, autorizay firmael |

i
i
TESORERO MUNICPAL 1
convenio :

~l
(SN
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NOMBRE DEL PROCESO

Emision
Predial y

de certificaciones de no adeudo del Impuesto | CLAVE
Aportacién de Mejoras. TM/STDYEN/25

Emitir las

certificaciones de no adeudo del impuesto predial y aportacién de mejoras para

OBJETIVO 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 il:;rﬁegfersonas fisicas, morales o entidades juridicas que sean propietarios de un
° Ley de Ingresos de los Municipios del Estado de México para el ejercicio fiscal
2023
e  Art. 95 fracc. XVIll de la Ley Organica Municipal del Estado de México
BASE LEGAL o  Articulos 48 fracc Il y 147 fraccion Ill del Cédigo Financiero del Estado de
México y Municipios
o  Art. 98 fracc. Il del Reglamento Organico de la Administracién Publica 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 predial y
aportacién de mejoras.
- Solicitud dirigida al Tesorero Municipal, firmada por el propietario, notario
publico o apoderado, en su caso.
INSUMOS - Copia de identificacién oficial y carta poder en su caso
- Pago de derechos por la emision de certificaciones.
- Documento que acredite la propiedad.
- Pago de predial al corriente
- Linea de captura para que el contribuyente efectte el pago
RESULTADOS - Certificacién de no adeudo con los datos del inmueble y periodo cubierto al

corriente del pago predial al momento en que se solicita el trdmite

INTERACCION CON OTROS
PROCEDIMIENTOS

TM/SAT/DIP/03
TM/SAT/DIP/04
TM/SAT/DID/14
TM/SAT/DID/15

TM/STDYEN/17
TM/STDYEN/18
POLITICAS Contar con el pago vigente a la época de pago del ejercicio fiscal vigente en el que se
solicita el trémite
No. PUESTO ACTIVIDAD
Inicio
; Acude a las oficinas recaudadoras autorizadas para realizar el tramite y
1 Contribuyente - —
solicita sus certificaciones
2 Subdirectora de Traslado de Solicita al contribuyente hacer entrega de sus requisitos para su revision

Dominio y Enlace Notarial

Subdirectora de Traslado de
Dominio y Enlace Notaria

Si cumple: Continta el procedimiento

No cumple: se interrumpe el proceso

Subdirectora 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

Subdirectora de Traslado de
Dominio y Enlace Notarial

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

Subdirectora de Traslado de
Dominio y Enlace Notarial

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

huixquilucan.gob.mx
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8 | Jefe del Departamento de Realiza verificacion de adeudos y en su caso pasa el tramite a firma del
Ingresos Diversos Tesorero Municipal
9 Tesorero Municipal Visto bueno y firma de certificados, reenvi6 del expediente a la Subdireccion

de Traslado de Dominio y Enlace Notarial

10 | Subdirectora de Traslado de Entrega de certificados al contribuyente "™ - —
Dominio y Enlace Notarial P

Fin del procedimiento.

I Q !&NLACE N ARIAL
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TMISTDYEN/19: Emisién de certificaciones de no adeudo del Impuesto Predial y Aportacién de Mejoras.

CONTRIBUYENTE

SUBDIRECCION DE TRASLADO DE DOMINIO Y ENLACE NOTARIAL OTRAS AREAS

y coia del mismo ante la ofidna |
donde inicio ¢l tramite

1 S ey
. oficinas | H :
1 ‘“?”dam':;a | , Soidta 3l onbuy ah:‘::fervz\;:gade ss |
! realizar eltramite | i i sl
| ysolictasus | i
| certificaciones  { - e »[ e s
EresgnT s A
3 i P
| Sei el 14 N 7 iCumple con
{ HER N 50
! proceseo i los requsmsl?
i -/
| B e I SRR
T
Si
i
B et ""{
| Continuael
i procedimiento ’
i H
sl
i l
{ Presenta su comprabante de pago |

Emite lalinea de pago

AR Y

| Asigna unfolio identificador
iyleinforma al contribuyente
» : queen dncodias hébiles
! sudocumento estard
H disporible
bs ,r, aals
Y
: Imprime caratula del Y
{2 . Jefe del Departamento de
i sistema para validarlos Ingresos Diversos
 datos, elabora d certificado .| IRealza ificaci de!
iylo envIa.aI drea de "1 ladeudos y en su caso pasa
Ingresos Diversos para el tamite a firma del
i fiscalizadénde Tesorero Municipal
; certificadones.
1 - e = S, opoe oo -
f
o B SR e, SR U TR ES (S ) fes o e
J, 10
Tesorero Munidpal 9
e Visto bueno y firma de
v = N Entrega de certificados alf etficares, ree;w & dle;
{ =
Nela ey sonlriouyente Subdirecdén de Traslado
de Dominio y Enlace
+Notarial
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NOMBRE DEL PROCESO

CLAVE

Visto Bueno Presupuestal TMISIGPIDCPI26

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

OBJETIVO
BJ Municipal y Programa Operativo Anual.
ALCANCE Aplica a todas las Unidades Administrativas del Ayuntamiento de Huixquilucan.
Cédigo 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 94
fracciones |, I1l, V, XXXVII, XL Articulo 99 fracciones |, Il, V, VI, VII, XXy Articulo 100 fracciones IV, V, VIII.
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 agregacién méas especifico del clasificador por objeto del gasto en el cual se describen las
DEFINICIONES 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 de
ser afectada.
Compromiso. - Permite reservar recursos para cubrir una intencién de compra o de pago.
MEST (Mercadeo Estratégico).- Sistema de Registro Presupuestal Contable.
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
RESULTADOS correcto ejercicio del presupuesto de egresos, atendiendo el seguimiento de cada programa y proyecto,

cubriendo las necesidades del municipio de Huixquilucan.

INTERACCION CON OTROS
PROCEDIMIENTOS

TM/SIGP/DCP/24 Cierre Mensual de Presupuesto

POLITICAS

Visto Bueno Presupuestal asegura la correspondencia del presupuesto de egresos con los objetivos del plan
de desarrollo municipal, ejecutando las partidas con suficiencia presupuestal para poder erogar los recursos
calendarizados que requiere cada Dependencia y con ello cubrir las necesidades del Municipio de
Huixquilucan.

No. PUESTO

ACTIVIDAD

1 Presupuestal

Jefe del Departamento de Control

Recibe la solicitud para Visto Bueno Presupuestal.

Jefe del Departamento de Control

2 Presupuestal Envia la documentacién al encargado de validacion fiscal de facturas, para su revision, analisis y
A través del encargado de revisién y visto bueno, siguiendo los lineamientos que establece el SAT.
control de procesos administrativos
3 ger;esge:];);zlanamento de Control Recibe de parte del encargado de validacion fiscal de facturas visto bueno o en su defecto si tiene
P inconsistencias se devuelve al area correspondiente.
Jefe del Departamento de Control Analiza y verifica la peticién a fin de determinar si existen recursos y si cumple con los documentos
4 Presupuestal oficiales a fin de asegurar el cumplimiento a la normatividad juridico-administrativa, o en su caso

rechaza la peticion y se devuelve al area solicitante, en el acto de no sellar de recibido por

A través del encargado de revisién y
control de procesos administrativos
Jefe del Departamento de Control

5 Presupuestal

A través del Auxiliar Administrativo
Jefe del Departamento de Control
Presupuestal

improcedente.

Se valida en el sistema que cuente con la partida especifica y los recursos disponibles y se imprime
el comprobante con suficiencia presupuestal.

Se genera el comprometido del recurso disponible en el sistema en la partida especifica y se

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

7 Jefe del Departamento de Control Recopila la firma del Subdirector de Presupuesto y Contabilidad Gubernamental asi como la del
Presupuestal Subtesorero de Inversion y Gasto Publico.
Jefe del Departamento de Control 3 " T

8 Presupuestal Recopila la firma del Subtesorero de Inversion y Gasto Publico.

9 Jefe del Departamento de Control Se entrega la documentacion al Departamento de Contabilidad y Cuenta Pdublica para su
Presupuestal integracion en el informe.

10 Fin del procedimiento.
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CLAVE
NOMBRE DEL PROCESO Traspasos Presupuestales. TM/SIGPIDCP/27
Evaluar y en su caso aplicar los traspasos presupuestales necesarios para cubrir las erogaciones no
OBJETIVO contempladas en el presupuesto o en su caso de tratarse de erogaciones superiores a lo presupuestado, 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.
Cédigo Financiero del Estado de México. Titulo IX Capitulo primero, segundo, tercero;

Reglamento Organico de la Administracion Publica Municipal de Huixquilucan Estado de México, Articulo 94
BASE LEGAL fracciones 1,111,VI, XXXVII,XL Articulo 99 fracciones 1,11,V,VI,VII,XX y Articulo 100 fracciones IV,V,VIII.

Traspaso. - Comprende los movimientos que consisten en trasladar el importe total o parcial, de la asignacion
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. Segtin el movimiento que produzca, puede
generar una ampliacion, adicion o reduccién.

Unidades de Informacion (UIPPE). - Unidades de Informacion, Planeacion, Programacion y Evaluacion de las
dependencias y entidades publicas que establece la Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios.
MEST (Mercadeo Estratégico).- Sistema de Registro Presupuestal Contable.

Formato de Solicitud de Adecuaciones Presupuestarias el cual debe contener dependencia, clave
INSUMOS programética, partida presupuestal, calendario, importe y justificacion, mediante oficio dirigido al Tesorero
Municipal.

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

INTERACCION CON OTROS .
PROCEDIMIENTOS TM/SIGP/DCP/24 Cierre Mensual de Presupuesto

DEFINICIONES

RESULTADOS

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
POLITICAS programa anual. ) ) ' )

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.

No. PUESTO ACTIVIDAD
Recibe de los diversos Enlaces Administrativos del Ayuntamiento el oficio asi como el Formato de
1 ‘g,?;esgehgsg Ianamento e Controf Solicitud de Adecuacion Presupuestaria a través del Sistema de Registro Presupuestal contable
P (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 Control su vez si es procedente la transferencia de recursos entre las partidas solicitadas de acuerdo a la
Presupuestal disponibilidad del recurso y al cumplimiento de la normatividad.

Se 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 Actualizacién

3 Jefe del Departamento de Control Programatica Presupuestal, en caso de no existir cambios en los proyectos solamente lo informa
Presupuestal por escrito.
Se emite Visto Bueno Presupuestal aprobando la solicitud de movimiento en el sistema de registro
4 Jefe del Departamento de Control presupuestal contable (MEST) esto validando la disponibilidad del recurso y el cumplimiento de la
Presupuestal normatividad.
Jefe del Departamento de Control
5 Presupuestal a través de su Auxiliar Descarga de la informacién en un control interno de aprobacién y aplicacion de traspasos.

Administrativo

Jefe del Departamento de Control : I =
6 P, __.-l-Recopila la firma del Subdirector de Presupuesto y Contabilidad Gubernamental. x
_-{"Presupuestal P e Rl = 2y
> = - N —— .
4 Jefe del Departamento de Control ’ Y 7 TN S
7 Jfe cel Dep }7\\ /;,0 Recopila la firma. \\q{el §yb orero de Inversion y (Kis_t‘o Publico.

Vi
/; 8 Jefe del Depaname%‘ontml Se entrega la docuhéntacion completa al Departamignto de Cojl
/3% H. Reastpuestabrrto de/ W& 7 H. Ajnintegracionen elinfoine. W/

JHupinquilucai ' | Husps

( Tesoreria spa} 2

\Delparta deSgsionds &
f( r}‘ gy p- /\-‘\‘ o {
\Presuplestaly \eubomumentu
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: TM/SIGP/DCP/21Tra;p;sos b&esupd;stales

Departamento de Control Subdireccion de Presupuestoy Subtesoreria de Inversién y Departamento de Contabilidad y
Presupuestal Contabilidad Gubernamental Gasto Publico Cuenta Publica

1} A 4

../ Rechbeoficio as como formatode |
| solicitud de adecuacion presupuestaria |
| firmados por el Directory coordinador |
| adminstrativo del drea solidtante | -
g \ l de Adeasacion

2 ) ¥ Presupue

Revisay analiza b soficitud afin de
" determinar si es entede
“acuerdo ala disponibilidad del 0"

y altmpljtgnto de b normatividad

rfNO"‘ R
| Rechaza asolicitudyse| |
| dewehealdrea | Sl'
| solcmte [ /5

Y o
Se envia ala Secretaria Técnica con el fin de :
que revise y determine s se debe realizar |
algin Dictamen !
Dictamen de Reconduccién y
Actualizacién Programética-
S Presupuestal
1 Se emite Vo Bo aprobando b soliditud de
| movimiento en e sistema de regitro
i
{

presupuestal contable (MEST)
; ~Comprobante de
Afectadén Presupuestaria
N Aprobado___
3 /" v /
= - -
i Sedescarga lainformacion en un control ]
; interno de aprobacdién y apli@dénde | q s =2 3 X "
as0 1} i | i
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CLAVE

NOMBRE DEL PROCESO Devolucién de Recursos Presupuestales. TM/SIGP/DCP/28

OBJETIVO

Devolver a su partida presupuestal de origen como disponible, los recursos comprometidos no ejercidos para
que puedan ser utilizados nuevamente.

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

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

Reglamento Organico de la Administracién Publica Municipal de Huixquilucan Estado de México, Articulo 94
BASE LEGAL fracciones 111,11, VI, XXXVII,XL Articulo 99 fracciones 1,1,V,VL,VII,XX y Articulo 100 fracciones IV,V,VIII.

Recursos Presupuestales. - Valoracion monetaria de la suma de recursos financieros necesarios para
sufragar el uso de los recursos indispensables en la realizacién 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.

Devolucién. - Devolver el recurso a su partida presupuestal de origen como disponible, de los recursos
comprometidos no ejercidos para que puedan ser utilizados nuevamente.

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
DEFINICIONES Municipal, durante un ejercicio fiscal.

Presupuesto Dlspomble. 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.

MEST (Mercadeo Estratégico).- Sistema de Registro Presupuestal Contable.

PROCEDIMIENTOS

INSUMOS Solicitudes mediante Oficio dirigido al Tesorero Municipal
RESULTADOS Optimizar los Recursos Presupuestales para dar cumplimiento a las necesidades del Municipio.
INTERACCION CON OTROS

TM/SIGP/DCP/24 Cierre Mensual de Presupuesto

POLITICAS estado.

Validar que los recursos que ya han sido etiquetados para un gasto especifico no hayan sido ejercidos, de lo
contrario, no procede la devolucién de recursos y no pueden ser utilizados mientras se encuentren en dicho

El Departamento de Control Presupuestal sera el Unico que pueda efectuar la devolucién de recursos
presupuestal bajo un control, analisis y seguimiento del presupuesto por area.

)artam
EZ MANCIL
TAMENTO D\

CONTROL PRESUPUEST.

i oreria

A N\ ¥ TIN OLWARES
s RN g LT =1 |
NYERSIONY |4 iL=f Bl

ep P

No. PUESTO ACTIVIDAD
1 g?;ig:bg;gfgfg:g;o diesSTL:;(i)lli aF Recibe de las diversas direcciones la solicitud por escrito para la devolucién de los recursos
Administrativo comprometidos, firmada por el Director del area solicitante.
Emite visto bueno al ejecutar la devolucién en sistema siempre y cuando exista un presupuesto
2 ‘g,?;ig elllg)setzlarlamento de Gantrol disponible no ejercido en el mes que se calendarizé o en su caso rechaza la peticion y se
P devuelve al drea solicitante, mediante oficio.
3 Jefe del Departamento de Control Recibe la documentacién pertinente para que corrobore si dichos recursos ya han sido aplicados
Presupuestal contablemente con una cuenta por pagar.
4 g?;i::bg;gf:?g&g;o diesg?l:;ci)l'i e Se realiza la devolucion en el sistema de registro presupuestal contable MEST siempre que los
Administrativo recursos no hayan sido aplicados hasta ese momento.
5 g?;zgsbgsetglar&amento de; Contio] Nom’ ica telefénicamente al area solicitante la disponibilidad de los recursos ensu presupuesto.
= Je —_— 7 = R
> ( P?ees i gamento de Contr’%l; Recoplla Iaﬂrma del Subtewm y G'asLo Pubhco _',:3"* \
\ N
7 g?;ig;heosgfﬂa lo/de 99 fitrol Recopila la ﬁrma de;l dlrector de Presupuesto x Cont\ﬁh ad Gubernamental
ntQe Goptroll 1. Me taC| n al,D) of "fiu‘n ¥ cqqp , P Al \
. AviFRdPREReecae 9&2 B P ah KW?P%? to T yERRER, \
—Hw x| 7 SEE '“ > ¥ u el ’f SIH Y Fﬁ \
9 | 20222024 : 0222024\ &% 2082-202¢
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TM/SIGP/DCP/22 DEVOLUCION DE RECURSOS PRESUPUESTALES

Departamento de Control
Presupuestal

Subdireccion de Presupuesto y
Contabilidad Gubernamental

Subtesoreria de Inversién y
Gasto Publico

Departamento de Contabilidad y
Cuenta Pdblica

olicitud por esaito para la devolucién de |
{los recaursos compromehdos firmada por el'

H

Director del drea solicitante i
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e ~\\\)erado -

N

“Rechaza la peticién por |
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__éreasolicitante | S

.~ que los recursos no hayan sido

o

o cuenta por pagar "
. -

"Rechaza la peticién por i
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_ solicitante 2l

Comprobante L
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Presupuestaria
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la disponibilidad de los recursos ensu
presupuesto H

n\,‘,, e S o A e e e S ST S e St

JlecBe documentacnon y corrobora
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de registro presupuestal contable
T

i
>

i
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Presupuesto y Contabilidad
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i
i
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i
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Se entrega la documentacién al
Departamento de Contabilidad y Cuenta
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NOMBRE DEL PROCESO

CLAVE

Elaboracién de Proyecto de Presupuesto. TM/SIGP/DCP/29

Elaborar, integrar y analizar el Proyecto de Presupuesto de Ingresos y Egresos para el gjercicio inmediato

OBJETIVO posterior.
ALCANCE Aplica a todas las Unidades Administrativas del Ayuntamiento de Huixquilucan.
Cédigo Financiero del Estado de México. Titulo IX Capitulo primero, segundo, tercero;
Reglamento Organico de la Administracién Publica Municipal de Huixquilucan Estado de México, Articulo 94
fracciones 1,111,VI, XXXVII,XL Articulo 99 fracciones 1,11,V,VI,VII,XX y Articulo 100 fracciones IV,V,VIII.
BASE LEGAL
Manual para la Planeacion, Programacion y Presupuesto de Egresos Municipal.
Proyecto de Presupuesto. - Estimacion del gasto a efectuar por el sector publico estatal, durante un ejercicio
fiscal, que el Poder Ejecutivo envia a la H. Camara de Diputados para su anélisis, discusion y aprobacion.
Presupuesto. - Estimacion financiera anticipada, generalmente anual, de los egresos e ingresos del Gobierno,
necesario para cumplir con los propésitos de un programa determinado. Asimismo, constituye el instrumento
operativo basico para la ejecucion de las decisiones de politica econémica y de planeacién. Para la
interpretacion del presente documento se entendera como tal, al Presupuesto de Egresos del Gobierno del
Estado de México, para el ejercicio fiscal correspondiente. .
Presupuesto de Egresos Municipal. - Documento juridico y de politica econémica aprobado por el Cabildo,
DEFINICIONES en el que se consigna de acuerdo con su naturaleza y cuantia, el gasto ptiblico que ejerceran las dependencias
generales y auxiliares, en cumplimiento de sus funciones y programas derivados del Plan de Desarrollo
Municipal, durante un ejercicio fiscal.
Presupuesto Autorizado. - Al monto de recursos que la Legislatura autoriza ejercer en un ejercicio fiscal, a
través de la aprobacion del Decreto del Presupuesto de Egresos, y el cual es comunicado a las dependencias
y organismos auxiliares por la Secretaria.
MEST (Mercadeo Estratégico).- Sistema de Registro Presupuestal Contable.
Mediante oficio se les informa a las Direcciones Generales sus techos presupuestales.
Mediante oficio se solicita presupuesto calendarizado de acuerdo a los techos presupuestarios asignados por
INSUMOS la Tesoreria Municipal.
Proceso de integracion de la informacién a través del Sistema de Registro Presupuestal Contable MEST
“Mercadeo Estratégico”.
RESULTADOS Integracion del paquete del Presupuesto, para presentar de conformidad a los “Lineamientos de la Entrega

del Presupuesto Municipal” al Organo Superior de Fiscalizacién del Estado de México.

INTERACCION CON OTROS
PROCEDIMIENTOS

TM/SIGP/DCCP/28 Elaboracién de Registro Contable de Ingreso, Diario, Cheques y Egresos a través del
Sistema Contable.

TM/SIGP/DCCP/30 Integracion del Informe Mensual y Cuenta Publica Anual.

El presupuesto de egresos debera ser autorizado por Cabildo, de conformidad con lo establecido en la materia
por el Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios, por la Constitucién Politica del Estado de México
y por la Ley Organica Municipal del Estado de México.

El Proyecto de Presupuesto debe considerar todos y cada uno de los conceptos de gasto que genera cada
actividad de los diferentes programas de las unidades administrativas.

Los formatos a utilizar para la elaboracién del presupuesto, seran los publicados en la Gaceta del Gobierno
del Estado de México, para el ejercicio fiscal correspondiente.

Antes del 15 de noviembre se enviara el proyecto de presupuesto de egresos a la Secretaria del Ayuntamiento,

POLITICAS para someterlo a consideracién del Cabildo.
Una vez aprobado el Proyecto de Presupuesto de egresos se requisita los formatos solicitados por el Organo
Superior de Fiscalizacion del Estado de México.
La Tesoreria, a través de la Subtesoreria de Egresos y del Departamento de Control Presupuestal, realizara
las modificaciones al proyecto de Presupuesto de Egresos que solicite el Cabildo, en coordinacion con las
dependencias y érganos desconcentrados de la Administracién Publica Municipal
No. PUESTO ACTIVIDAD
Recibe en el mes de septiembre el Manual para la formulacién del anteproyecto de presupuesto
1 Jefe del Departamento de Control municipal por parte del Organo Superior de Fiscalizacién del Estado de México, el cual contiene
Presupuestal catalogos, clasificacién por objeto de gasto, formatos y la normatividad general.

Jefe del Departamento de Control

Solicita mediante escrito a la Presidencia, UIPPE y Tesoreria su definicion de politicas sobre el
destino de los recursos por Dependencias.

Presupuestal
Solicita por escrito a la Direccién General de Administracion la estimacién de los montos en materia
3 Jefe del Departamento de Control de servicios personales, obligaciones contractuales con el SUTEYM.
Presupuestal
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4

Jefe del Departamento de Control
Presupuestal

Recibe de Presidencia, UIPPE y la Tesoreria Municipal la definicion de los techos financieros
presupuestales que tendra cada Direccion y se les da a conocer a cada uno de los Titulares
mediante oficio.

Jefe del Departamento de Control
Presupuestal

Recibe a mediados del mes de octubre el proyecto de presupuesto de cada una de las Direcciones
mediante oficio y riibrica en cada documento anexo, que elaboran y determinan los coordinadores
en conjunto con su respectivo Director.

Jefe del Departamento de Control
Presupuestal

Se integra la informacion recibida para revision del Tesorero Municipal.

Tesorero Municipal

El Tesorero autoriza y entrega el paquete presupuestal correspondiente a las Sindicaturas y
Regidurias para su andlisis.

Tesorero Municipal

Sesiona por acuerdo de cabildo el Proyecto de Presupuesto en el mes de noviembre y recibe las
observaciones y modificaciones sugeridas a través de la Presidenta Municipal.

Tesorero Municipal <

iy 7

El Tesorero Mun|<:|pal através del area de Presupuesto da a conocer a las Direcciones Generales
las modifi caclones propuestas por el H. Cabildo para su ajuste de proyectos o cn{ras .-

Jefe del Dep ento de trol
Presupuestal y/.

Recibe de las Dlrefq:‘lones S su p y\etlQ Qe presupuesto quancfuye las modlf icaciones
propuestas. \\
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TM/SIGP/DCP/23 ELABORACION DEL PROYECTO DE PRESUPUESTO

Departamento de Control Presupuestal

Tesorero Municipal

AR N
’\ Inicio )
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,\\ 2 ) S e eemenms s am e W e s s s g s A A A e a4 ,i
ee = == Wiz |
L 3 .
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Ny A ecepcm de Ia deﬁnlaon de los Ted‘nos Financieros Presupuestales para cada ;
Dlreccwn yse dan a conocer a Ios Titulares medlante ohclo i
. 3 \ l -
b E Recibe el pmyecto de pfesupuesto de cada una de las Direcciones mediante oﬁaol
!\s W L ‘_
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NOMBRE DEL PROCESO

CLAVE

Cierre Mensual de Presupuesto. TMISIGPIDCPI30

Cierre presupuestal del periodo corriente con el fin de poder tener las cifras finales para el cierre del Informe

OBJETIVO Mensual del Ayuntamiento, y hacer |a entrega puntual.
ALCANCE Aplica a todas las Unidades Administrativas del Ayuntamiento de Huixquilucan.
Cadigo Financiero del Estado de México. Titulo IX Capitulo primero, segundo, tercero;
Reglamento Organico de la Administracion Publica Municipal de Huixquilucan Estado de México, Articulo 94
fraccion XLI, Articulo 99 fracciones XIX, XX y Articulo 100 fraccién VI.
BASE LEGAL Manual para la Planeacion, Programacién y Presupuesto de Egresos Municipal para el Ejercicio Fiscal 2023.
Acuerdo 006/2022 por el que se emiten los lineamientos, fechas de capacitacion y calendarizacion para la
entrega de informes trimestrales de las entidades fiscalizables del Estado de México del Ejercicio Fiscal 2022.
Emitido por gaceta del gobierno del calendario del OSFEM.
OSFEM. - Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México.
Compromiso: Comprende la recepcion, revision y validacién 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
DEFINICIONES de efectivo.
Estados Comparativos Presupuestales. - Son aquellos que presentan la Programacion y Ejecucién 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 caracter Municipal.
INSUMOS Estado de Avance Presupuestal de Ingresos y Egresos.
Se obtienen las pélizas de diario generadas en el periodo mensual corriente y se remite al Departamento de
RESULTADOS Contabilidad y Cuenta Publica.

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

INTERACCION CON OTROS
PROCEDIMIENTOS

TM/SIGP/DCCP/28 Elaboracion de registros contables de Ingreso, Diario, Cuentas por Pagar, Egresos a
través del Sistema Contable.
TMISIGP/DCCPI30 Integracién del Informe mensual y Cuenta Publica Anual.

El Departamento de Control Presupuestal debera emitir la informacién presupuestal confiable, precisa y en

s ppesaent S g

POLITICAS tiempo con apego a la normatividad vigente.
No. PUESTO ACTIVIDAD
Auxiliar Administrativo a través del Jefe Se imprimen los formatos de aprobacién de compromiso asi como las pdlizas de diario generadas
1 del Departamento de Control en el periodo mensual corriente y se anexa su documentacién soporte, se envia al Departamento
Presupuestal. de Contabilidad y Cuenta Publica.
2 Jefe del Departamento de Control Se realiza un anélisis y revisién a los Estados Comparativos Presupuestales a fin de identificar los
Presupuestal saldos presupuestales y en caso necesario realizar correcciones o mejoras.
Jefe del Departamento de Control " . 2
3 Presupuestal B “Se_ﬁticiplla la firma del Subdlrecito/r 9?» Pre 1_1_9310 y Contabilidad Gubernamental.
| Jefe del Departamento de Cogffol N R s R
o] Jefe del nto . N o + N 5 o,
P A Presiipiisate] “\ Se recopilala ﬁrﬁ\a\}ger Subtesorero de Inversién y Gasto PQQEICO. P
AN o . AVEITT k}’n ."\} v
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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 Federacién y/o
el Estado.

OBJETIVO

La generacién 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 Inversién y Gasto Publico, Departamento de
Programas Federales, Departamento de Caja General y a las Dependencias Ejecutoras
del Gasto.

BASE LEGAL

e Ley de Coordinacioén Fiscal capitulo | y V

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

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

o  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.

o  Articulos 93, 94, 95, 99 Y 100 del Reglamento Organico de la Administracién
Publica Municipal de Huixquilucan, Estado de México de fecha 13 de enero de
2022.

DEFINICIONES

CFDI: Comprobante Fiscal Digital por Internet

Dependencias Ejecutoras del Gasto:

FASP: Fondo de Aportaciones para la Seguridad Publica 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 asignacion de recurso, Diario Oficial de la Federacién y Gacetas de gobierno
con los importes de asignacién 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 Validacion 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.

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
México, con la asignacién 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.

2 Tesorero

Instruye al Subtesorero de Inversién y Gasto Publico se lleven a cabo las
previsiones y gestiones necesarias para la apertura de las cuentas bancarias

huixquilucan.gob.mx
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productivas para el depésito y administracion 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 | Elaboracion 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 ministracion
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
Edificacion, Direccion General de Seguridad Publica y Vialidad, Direccion
General de la Mujer; previa autorizacion de obras y/o acciones y montos a
ejercer en el presupuesto de egresos municipal y continua con el
procedimiento

9 Jefe del Departamento de Registra mensual y trimestralmente el ejercicio y resultados obtenidos de los

Programas Federales. 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
ylo 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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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 Electrénicos 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

o 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 Coordinacién Fiscal; (30
de enero de 2018).

o 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 5y 5.1 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).

° Lineamientos Generales de Evaluacién del Fondo de Aportaciones para la
Segquridad Publica de los Estados y del Distrito Federal (FASP).

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

° Lineamientos Para La Utilizacion Del Fondo Estatal De Fortalecimiento

Municipal Y Sus Criterios De Aplicacién (FEFOM).

DEFINICIONES

SIAVAMEN: Sistema de Avance Mensual.-Se reportan las ministraciones asi como los
avances fisicos-financieros de cada obra y/o accion 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.gob.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/DPF/25 Seguimiento e informes del ejercicio de recursos federales, estatales y
municipales por concepto de participaciones, aportaciones y/o fondos transferidos por la
Federacién y/o el Estado.

TM/SIGP/IDPF/27 Revision y Validacion 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 Crédito
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 vision 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.
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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

conclusion 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 Inversion
Contabilidad Gubernamental, Publica del Estado de México.

Subtesorero de Inversién y
Gasto Publico y Tesorero
Municipal.

11 Jefe de Departamento de Remite el Rgporte 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 digitalizacion correspondiente.

Publica.

13 | Jefe de Departamento de Se remite reporte trimestral del SRFT a la Subdireccion de Gobierno digital para

Programas Federales. su publicacion en la pagina oficial web del Municipio.
Fin del procedimiento.
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TM/SIGP/DPF/26 Registro del Ejercicio del Gasto de los Recursos Federales en los Sistemas Presupuestales de las

Subdirector,
Subtesorero,
Tesorero

Departamento de Programas Federales

Presidente Municipal, Contralor
Interno Municipal, Director de
Infraestructura y Edificacion

Departamento
Cuenta Publica

10)

{

Validany
firman ofici

O

< 9

R |

. | acuse de recibido de Direccion. Gral.

74 .
{ INICIO i
\\ //!

ngresa a SIAVAMEN y registra§

Fichas Técnicas i

{  Registramontos ! IR

i : i _~¢El sistema.._
autoqzadc?s por recurso. %_ " generoficha >
Registra informacién al | . tecnica? o
SRFT i RS

EHE s NSRS | P

>

NO P

o

Sl

; Imprime fichas técnicas y
las remite a firma

Recibe las fichas técnicas

crut Finnap lgs fichas
i técnicas

e lo S

firmadas para control y ¢
seguimiento

Registra mensualmente los
avances en & SIAVAMEN y de
forma trimestral al SITRAEM Y

SRFT

i
|
i
H

F

Imprime el reporte del

(8

{

Fiman reporte

SIAVAMEN y remite a firma

i
i

Recibe firmado el SIAVAMEN y |

i PR
>

P

1
H
i

SIAVAMEN

i
| ST RSOSSN

ia
elabora oficiode entrega ~ §

Remite reporte SIAVAMEN con

H
i

de Inversion Publica del Edoméx al
Dpto. de Cuenta Publica

IS S —

" Remite reporte SRFTa |

l.Recibe reporte
SIAVAMEN para !
su digitalizacion x

§

i Subdireccion de Gobiemo i,
| Digital para publicario en pag.. | :
i Web del municipi

AL

({ FIN }
% 7

91




2022-2024

Tesoreria Municipal

UIXQUILUCAN

SIGAMOS AVANZANDO

“2023, Afio del Septuagésimo Aniversario del Reconocimiento del Derecho al Voto de las Mujeres en México”

NOMBRE DEL PROCESO

CLAVE
TM/SIGP/DPF/33

Revisién y Validacion 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.

OBJETIVO

Constatar que los soportes documentales cuenten con la documentacién 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

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

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

o Articulo 95 inciso a) numeral 2 del Reglamento Organico de la Administracion
Publica Municipal de Huixquilucan, Estado de México.

o  Libro Décimo Segundo de Obra Pdblica.

DEFINICIONES

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

Expediente técnico: Documento que concentra informacion financiera; metas;
beneficiarios; Breve descripcién de la obra o accion; Parametros para la justificacion de
la obra o accién; Presupuesto de la obra o accion; Croquis de localizacion; 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 estimacion, 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
PROCEDIMIENTOS

TM/SIGP/DPF/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.

4 Programas Federales.

Jefe de Departamento de

POLITICAS El Departamento debera revisar que la documentacion comprobatoria esta completa
Anexo 1 (Check List) en relacion 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 Pblica o
solicitud de pago de estimacion 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

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

Verifica en el soporte que el contrato de la obra tenga suficiencia presupuestal

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

pago.

L

Control presupuestal

6 A través del auxiliar administrativo a su cargo, registra los avances de cada obra,
por recurso, contrato y nimero de estimacion. Da visto bueno colocando sello
del Departamento de Programas Federales, coloca fecha y rubrica.

7 Subdirector de Presupuesto y El Auxiliar Administrativo a su digno cargo yallda el CFDI o el complemento de

Contabilidad Gubernamental Pago, que cuente con todos los requisitos fiscales
8 Jefe de Departamento de Revisa que el monto de la obra esté en el presupuesto para poder devengar el

monto total, Registra y da Visto Bueno colocando sello del Departamento de
Control Presupuestal, coloca fecha y rubrica.
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9 Jefe de Departamento de Validada la solicitud de pago de estimacion, se regresa a la Direccién General
Programas Federales. de infraestructura para su Tramite de pago.
10 Fin del procedimiento. \
. e

AUTORTZD\
=

y/4

(GELICA \|  LIC6ERARDO CESAR GUSTIN OLIVARES | ™y
GUAD. cruZ \| HERNANDEZ RODRIGUEZ BALDERAS
| MONTALYVO - SUBDIRECTOR DE ESOREROIMYNIGIPARNto|dc
ngre,-{alswma' PRESUPUESTO Y SUBTESORERODE C L Muieoguiludgan
| " DEPARTA . CONTABILIDAD INVERSION Y GASTO | if (&0 | O AT
| PROGRAMAS FEDERALES GUBERNAMENTAL PUBLICO

2042 2024 é / "H';iy”“‘amlento do |
Tesorerfa Municipal ﬁ?}ﬁigf’can
Sgrb;dimcdén de Tesorerfa My i
supuesto dy s Unicipa|
Contabilida Soreria de
ubernamental / G"‘_'VefSién
asto Pubfico
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TM/SIGP/DPFI/27 Revision y Validacion 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

JGastos o e S e
Jefe de Departamento de Subdirector de Contabilidad Jefe de Departamento de Control
Programas Federales Gubernamental y Cta. Publica Presupuestal
( Nncio )
\~....__,_. & ‘__/_‘r/

Recibe oficio de solicitud
de compromiso o de pago

(2) l
Revisa que contenga la

documentacion
. comprobatoria (anexo 1)

/

{a bl v
Verifica que el monto del |
contrato este validado por|
el H. Cabildo {
{4 X
Revisa que contrato
tenga suficiencia
presupuestal
{ 5, 4
Revisa montos de
estimacion y catalogo de
conceptos
o S J— g - | Revisa que el importe del |
£ . 1 . i { i
i Registra el contrato y los | Valida el CFDI del ¢ contrato este dentro del |
avances de cada obra, dag P compromiso o ‘——————V presupuesto, verifica la !
visto bueno { complemento de pago' i documentacioén y da Visto |
"""""""""""""""""""""""""""" ; R Bueno i
S "‘9‘\)

Regresa la {
documentacién ala |
i

i

Direccion de
Infraestructura para su |
proceso correspondiente |
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N
o B
i

4"

/‘)\m

NOMBRE DEL PROCESO

Elaboraciéon 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 podlizas (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 digitalizacién (Depto. de Contabilidad y Cuenta
Publica) para finalmente ser entregadas al departamento que corresponda de acuerdo al
tipo de pdliza que se trate.

ALCANCE

Personal de la Subtesoreria de Inversién y Gasto Publico.

BASE LEGAL

Constitucidn 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 Orgéanica 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 2022

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 Administracion Publica Municipal 2022-2024
Reglamento Orgénico de la Administracion 2022-2024 Ayuntamiento de Huixquilucan

DEFINICIONES

Péliza contable: documento en el que se registran las distintas operaciones contables de un
ente econémico. 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 revision de ingresos: Lugar donde se revisan cortes de caja y se contabilizan las
pélizas 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 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
PROCEDIMIENTOS

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

TM/SIGP/DCP/20.-Visto Bueno Presupuestal.
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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.

No. PUESTO ACTIVIDAD
1 é:)ena;:;ﬁigasguljnf:fghugﬁcge Se reciben de Subtesoreria de Ingresos y Caja general de
(Subtesoreriayde Indresos. Cals pagos el soporte documental para la elaboracién de pélizas de
g el Diario, Cuentas por Pagary Egresos de acuerdo con el catalogo
general de pagos y Control de cuentas y naturaleza del gasto
Presupuestal)
2 Jefe de Departamento e
" v Verifica que el soporte documental de acuerdo con su
Contabilidad y Cuenta Publica naturaleza de origen
8 éif:gtl;a;uebﬁ:c(;nzztrﬂladzgy Revisa que los cortes de ingresos coincidan con el total de
revision de ingresos) recibos cobrados, y demas soporte documental de acuerdo con
9 el tipo de operacion
4 JCtzf:;Ltl;anﬂebl?czntablhdad y Asigna un numero consecutivo a cada tipo de poliza (Ingreso,
Egresos y Diario)
5 Jefatura de Contabilidad y
Cuenta Publica (Area de
revisién de ingresos, Area de Registra contablemente de acuerdo con el catalogo de cuentas
integracion de informes y la naturaleza de estos.
mensuales)
6 Proceso de firma, elaboracion, revision y autorizacién por los
servidores publicos en funciones. En el apartado de “Elabord”
Jefe de departamento, firma el Subdirector de Presupuesto y Contabilidad
Subtesorero y Tesorero Gubernamental o el Jefe de Contabilidad y Cuenta Publica, en
Municipal. el apartado de “Revisé” firma el Subtesorero de Inversion y
Gasto Publico y en el apartado de “Autoriz6 o Tesorero
Municipal” firma el Tesorero en funciones.
T Jefatura de Departamento de
&gfzgﬁzsgignusgt; Pr:t:c':;a Proceso de sellado y foliado; en esta actividad las polizas
Kroa ds integraclan deginform'es contables y su respectivo soporte documental se sellan con la
9 leyenda (operado) ademas de llevar un folio consecutivo.
mensuales)
8 Una vez integrada la informacion se Digitaliza el soporte
Jefatura de Contabilidad y documental y se almacena la informacion digitalizada en la
Cuenta Publica (Area de base de datos y se verifica de manera visual el contenido de los
Digitalizacion) archivos digitalizados por el Jefe de contabilidad y cuenta
publica.
9 Jefatura de Contabilidad y
Cuenta Publica Se genera el cd que forma parte del informe Trimestral.
10 Se graba mensualmente la Informacién en un disco con el
Jefe de Departamento de nombre de “Pélizas”, formando parte del Médulo 1, Submédulo
Contabilidad y Cuenta Publica. “Polizas”, informacién que se envia al OSFEM de acuerdo al
calendario de Obligaciones Periddicas que se publica cada afio.
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11 Fin del procedimiento.
Elaboré Revisé Autorizé Tesorero Municipal
C. DANIEL MARTINEZ LIC. GERARDO CESAR C. FRANCISCO JAVIER »P. AGUSTIN OLIVARES
CRUZ HERNANDEZ RODRIGUEZ CASTANEDA DERAS
JEFE DEL/ SUBDIRECTOR DE d VILLANUEVA TESORER NICIPAL
DERARTAMENTO DE PRESUPU /t oY , -,- zSORERG /]
CONTABILIRAD Y CONTABJEIDAD RSINV GASTON, / | ==
CUENTAP j A GUBERNAME 2 7.7 w 7 5
" i \ D // \ 4
i ntodo \ / v
Hu \J o, n \'\ wde
2027 2024
) H‘Wﬂ‘an’bnt
| Tesoreria Municipal f , . 2°2“
Departamento de [/ o 2042 2024 Tesoreria /
Contabilidad y SDM' o1fa Munici / M /
Cuenta Publ Feccién A\ UnRic
Presupuocy upaE /
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TM/SIGP/DCCP/28 Elaboracién de registros contables de Ingreso, Diario, Cheques y Egresos a través del Sistema
Contable
Areas externas a la Jefe de Departamento
s e Subtesorero y Tesorero %
Jefatura de Contabilidad | Areade revision de ingresos Contabilidad y Cuenta s Areade Digitalizaciéon
y Cuenta Publica Pblica pay
Se recibende
Subtesoreria d2
Ingesosy Cagja gzneral
P e de pagos el soports
i e Y documental parala
{ Inicio il elaboracién de poizas
A\ S P dz Dierio, Cuentas por
et Pagar y Egresos de
acuerdo con el catdlogo
de cuentasy naturdeza
dzl gasto
A -
Verifica que el soporte
documental d2 acuerdo
con su natrdlezade
Revisa quelos cortes d2 origan
ingresos coincidan con
el total d2 recibos =
cobrados, y demés {23
soporte documentdl de [ S
acuerdo conel tipo d2
operacién
Asigna un nimern
consecutivoa cada
tipo de pdliza
(Ingreso, Egresos y
Diario)
A
Registra contablemente £4)
de acuerdoconel o4
catdogode cuentasyla
naturaleza de estos.
P Proceso de fima »| Proceso d2 fima
Proceso de selladoy Fony ( 7 ‘;
fofado; en estaactvidad (6} & -
Ias pélizas contzbles y o lainformacién se
su respach pote | . Digitdliza el soporte
documental seselan documentaly se
con la keyenda (operado) dmacena lainformacién
ademés de llevar un folio dgtdizadaenla base
consecutivo d2 datos y se verificade
maneravisud e
Py | ] Contsnido dalos
18 archivos dgtdizados
g por el Jefe d2
contatilidad y cuenta
pablica.
{97
Se generaelcd L
que formaparte
delinforme
Trimestral
o
lalnformacién
en undsco con
el nombre d2
*Pélezas”,
formando parts
dal Médulo 1,
Submédulo
“Péleas’,
informacién que
se enviaal
OSFEM de
<t acuerdo al
cdendario de
Obigaciones
Periddcas que
se plblicaca
aio
734y
i
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NOMBRE DEL | Elaboracién 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 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 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 del informe trimestral 2023.
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 Administracion Publica Municipal 2022-2024
Reglamento Organico de la Administracion 2022-2024 Ayuntamiento de Huixquilucan
DEFINICIONES Conciliaciones bancarias: Es la comparacién de saldos y movimientos de los registros
contables del ente econémico con los estados de cuenta bancarios.
Partidas en conciliacién: Discrepancias encontradas al realizar la conciliacién 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 Fiscalizacién del Estado de México.
Archivo .txt: Archivo en formato de texto que se puede identificar por su extension .txt.
Area de Digitalizaciéon: Lugar donde se digitaliza la informacion relacionada al
departamento de contabilidad y cuenta publica.
Area de revision de ingresos: Lugar donde se revisan cortes de caja y se contabilizan las
pélizas de ingresos.
Area de integracién 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 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 TM/SIGP/DCGP/33.-Tramite de pago de solicitudes de pago; (Proveedores, Prestadores
CON OTROS | de Servicios, Contratistas, Arrendamiento de Inmuebles, Pago de Némina, pago de

PROCEDIMIENTO
S

impuestos, pago de subsidios y donativos), Fondos fijos (servidores pblicos).
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TM/SIGP/DCGP/34.- Elaboracion de Informe Diario de la Posicion Bancaria del Municipio.

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. 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 vy
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
comprobacién del Municipio.

- Se consulta y descarga via electrénica los
movimientos de las diferentes cuentas
bancarias.

- Se determinan las comisiones Yy

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
conciliacién bancaria, publicado en el Manual
Unico de Contabilidad Gubernamental.
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6 Tesorero Municipal y Se entrega al Subtesorero y Tesorero
Subtesorero de Inversion y Municipal las caratulas de las conciliaciones
Gasto Publico bancarias para su visto bueno y firma.

7 Sellado y digitalizado de las conciliaciones

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

Jefatura de Contabilidad y
Cuenta Publica

al OSFEM.
8 Jefatura de Contabilidad y Se genera disco con informacion digital para
Cuenta Publica envi6 a OSFEM
9 Fin del procedimiento.
.. ™
Elaboré Revisd Autorizé Tesorero Municipal
C. DANIEL MARTINEZ LIC. GERARDO CESAR C. FRANCISCO JAVIER C.P. AGUSTI"N‘@J}I\{RARES
CRUZ HERNANDEZ CASTANEDA BALDERAS
JEFE DEL RODRIGUEZ TESORERO MUNICIPAL
DEPARTAMENTO SUBDIRECTOR DE
DE PRESUPUESTO Y

CONTABILIDAD SONTABILIDAD

DBERNAMENTAL

% T 2soreria Municipal |
\{\ Departamento de
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Jefatura de Contabilidad y

Cuenta Publica

Jefatura de Caja General

TMISIG P/DCCPI29 Elaboracién de Conciliaciones Bancarias.

Areade Conciliaciones bancarias

Area de integracion de cta.

publica

Subtesorero y Tesorero
Municipal.

Se sdlicta a la Jeﬂua d2
Cza General, la
correspondancia de bs!
estados de cuerfa bancaros)
con los que se tem
— asf como d2l drea’

Selado y dyitdiizadode
Ias coniliaciones
bancariasy pélizas de
regstros. Se adjintala
Informacién a disco
“Informacién Patrimonial

" 62 Ingesos los cortes darbs
para su verfcacién semanal,
que corespondan @  bs
moiimeertos repottados per el
banco.

Verifica el soporte documental de la siguirte
foma:

La exstencia d2 todos bs
slados de cuerta, d2 conformidad la balanza
& earrpmbacnn el Muricigio.

Se consuta y descarga via

6 los de las

v

cuentas bancars.

Se determinan Bs comisbnes
y rendmintos generados de cada wno de los
bancos.

Se verfcan los movimiertos
de cargo y abono d2 cada uno de los estados)
de cuenta.

Verficar y reRcionar bs
Ingresos por Participacionas y Aportacion
para la elaboracién d2 su ledhn ofiial (cru)

Se asignan folos a cada

por parte da
d2 ingresos.
Determinar los movinientos d2 inversién de las|
dferentes cuzntas bancaras, medarte cotep
contra estado de cuenta, para su registro
contable y dstermnar hs partidas en
concifacin.

uno d2 o
para su registro.

3

Proceso de fima.

]
Se realiza ¢ registro
contabie

(¢

acuerdo con su|

.~ |mlurkza)

{4r

N
Sz elabora
menswalmente el
fomato de concliacién|
bancaria, putficado en el
Manual Unico  de
Contabiidad

.| cubemamental.

{5

A

(Contzbley
Adminstrativa) y parael
Sisterma Electrénico
Audior (Archivos ta)"
que seenvia al OSFEM

>
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NOMBRE DEL PROCESO Integracion del Informe Mensual y Cuenta Publica Anual. CLAVE
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 emisién de informacion financiera, asi como de la integracién
de los formatos que componen el informe mensual y Cuenta Publica Anual.

ALCANCE Personal de la Subtesoreria de Inversion y Gasto Publico.

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
plblicas del Gobierno y Municipios del Estado de México.

Lineamientos para la integracion del informe Trimestral 2023.

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 Administracién 2022-2024 Ayuntamiento de Huixquilucan

DEFINICIONES OSFEM: Organo Superior de Fiscalizacién 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 revision de ingresos: Lugar donde se revisan cortes de caja y se contabilizan las
polizas de ingresos.

Area de integracién 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 | TMISIGP/DPF/26.- Registro del ejercicio del gasto de los recursos Federales en los

PROCEDIMIENTOS

Sistemas Presupuestales de las Dependencias revisoras.

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.
TM/SIGP/DCCP/28.- Elaboracién de registros contables de Ingreso, Diario, Cuentas por
Pagar, Egresos a través del Sistema Contable.

TM/SIGP/DCCP/29.- Elaboracién 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 Pablica | Publica para someterlos a consideracion y autorizacién 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 Plblica | 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 Publica | 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 elaboracién e integracién del Informe Trimestral.
7 El Tesorero Municipal Envia informacion al Presidente Municipal para su visto bueno y firma de la
Informacién 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 Publica en la ventanilla de Oficialia de
Contabilidad y Cuenta Publica | Partes del OSFEM.
11 Fin del procedimiento.
Elaboré Revisé Autorizé Tesorero Municipal
C. DANIEL MARTINEZ CRUZ LIC. GERARDO CESAR C. FRANCISCO JAVIER AGUSTIN OLIVARES
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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 érganos de fiscalizacion.
ALCANCE Coadyuvar con los diferentes Organos Fiscalizadores que realizan auditorias en el H.
Ayuntamiento de Huixquilucan.
BASE LEGAL
e Articulo 1, 2 fracciones X, XIIl, XV, XVI, Articulo 3, Articulo 4, Articulo 5, Articulo
6, Articulo 7, Articulo 8 fracciones |, I, Ill, IV, VI, X, XVI, Articulo 13, fraccion IV,
de la Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de México.
e Articulo 47 y 48 del Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios.
°  Articulo 95 fracciones XIV, XVIl y XXI de la Ley Organica Municipal del Estado
de México.
e Articulo 94 fracciones XlI, XVIII del Reglamento Organico de la Administracién
Publica Municipal de Huixquilucan, Estado de México.
DEFINICIONES
INSUMOS Oficio de Notificacién de inicio de auditoria.
RESULTADOS Solventar todo tipo de hallazgos determinados por las instancias fiscalizadoras en los
plazos determinados por cada institucién.
INTERACCION CON OTROS T —
PROCEDIMIENTOS 9
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.

Turna al Departamento de Auditoria Gubernamental y Solventaciones para su
atencién y seguimiento.

3 Jefe del Departamento de | Revisa el contenido de la solicitud de informacién y el tipo de informacion para
Auditoria  Gubernamental y | turnar la solicitud al &rea responsable de emitir los documentos requeridos por

Tesorero Municipal

Solventaciones los auditores.
4 Area  responsable de la | Emite informacion de acuerdo a la peticion.
informacion

5 Jefe del Departamento de
Auditoria  Gubernamental vy
Solventaciones

6 Jefe del Departamento de
Auditoria  Gubernamental y | Entrega mediante oficio la informacion requerida a la Instancia Fiscalizadora.
Solventaciones

Recibe, clasifica, imprime, graba en medio magnético y genera un expediente
con la informacién solicitada.

Tesorero Municipal Recibe el informe con los resultados de Ia\Auditoria. r'\

Fin del procedimiento.
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TWSIGP/DAGS/31

Atencién y seguimiento de Auditorias.
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NOMBRE DEL PROCESO Solventacién 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, XlII, XV, XVI, Articulo 3, Articulo 4, Articulo 5, Articulo
8, Articulo 7, Articulo 8 fracciones |, II, Ill, IV, VI, X, XVI, Articulo 13, fraccion 1V,
de la Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de México.
o  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.
o  Articulo 94 fracciones XlI, XVIII del Reglamento Organico de la Administracion
Publica Municipal de Huixquilucan, Estado de México.
DEFINICIONES OSFEM.- Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México.
ENTIDAD FISCALIZADORA.- Son 6rganos publicos 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 Notificacion 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 Nificititio
PROCEDIMIENTOS gun
POLITICAS El Departamento de Auditoria Gubernamental y Solventaciones debera atender con
diligencia los pliegos de hallazgos emitidos por el Organo Fiscalizador brindando la
informacion y/o documentacién que sea necesaria para solventar los posibles hallazgos
u observaciones, dentro de los plazos que determine la autoridad fiscalizadora.
No. PUESTO ACTIVIDAD
2 - Recibe Oficio con la cedula de hallazgos u observaciones por parte de la Entidad
Tesorero Municipal Fiscalizadora.
3 - Revisa las cedulas de hallazgos u observaciones emitidas por el OSFEM a la
Tesorer Munlclpal cuenta publica, informes mensuales y auditorias.
4 }J\?.jf:iti?ilaDgE;gfnn;snnetgtgﬁ Registra, clasifica y captura los pliegos de las observaciones de acuerdo su
. Y naturaleza (cuenta publica, informes mensuales y auditorias).
Solventaciones
5 Jefe del Departamento de . . ; A
e Revisa y analiza las observaciones de documentos para su verificacion y
Auditoria Gubemamental y certificacion de ser necesario.
Solventaciones
6 0 : ; i Complementa documentacién e informacion faltante y/o ilegible segun el tipo de
Areas emisoras de informacién observacién o hallazgo.
7 Jefe del Departamento de
Auditoria Gubernamental y | Se solicita la certificacion documental como lo refiere la solicitud de informacién.
Solventaciones
8 Jefe del Departamento de . - .
Auditoria Gubernamental y Elaborq el lnforme y oficio de entrega de la Solventacién ante el OSFEM u otras
- instancias fiscalizadoras
Solventaciones
9 Subdirector de presupuesto y . - s :
contabilidad gubernamental Supervisa informacion y valida el contenido.
10 | Tesorero Municipal Firma oficio
11 | Jefe del Departamento de - ; i » 2 . ;
Auditoria  Gubernamental y Entre_ga oficio firmado e informacién para su Solventacion antg las mstanqas
: fiscalizadoras
Solventaciones
12| Fin del procedimiento. g
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NOMBRE DEL PROCESO | Recepcion de solicitudes de pago CLAVE: TM/SIGP/DCGP/39
Calendarizar las solicitudes de pago recibidas, tales como: proveedores, prestadores de
OBJETIVO 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 sera no mayor a treinta dias o segun lo
marque cada contrato de prestacién de servicio.
Articulos 334 y 335 del Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios.
BASE LEGAL Reglamento Orgénico de la Administracion Publica Municipal de Huixquilucan, Estado de
México, Articulos 95 inciso Ill numeral 5 y 99 Fracciones V, XIV y XV.
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 algun tipo de
DEFINICIONES 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 contraprestacion por parte del Municipio hacia un tercero (proveedor,
prestador de servicios, arrendador, contratista, entre otros).
Oficio de solicitud de pago, Péliza de diario que incluye VUG (documento denominado como
solicitud de pago emitido por la Direccion de Administracion el cual contiene; CFDI, XML,
INSUMOS documentacion 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 !Emisig’m de una podliza de egresos firmada y validada por los Servidores Publicos que en ella
intervienen.
INTERACCION CON
OTROS TM/SIGP/DCCP/28; Elaboracién de pdlizas de diario.

PROCEDIMIENTOS

Calendarizar y programar; los documentos denominados solicitudes de pago, poélizas de diario
y/u otro que de naturaleza similar impliquen una salida de dinero para la entidad Municipal; para

POLITICAS tales efectos caja general de pagos da observancia a la exigibilidad de los compromisos,
tomando en consideracién de la fecha de vencimiento segtn contratos, fechas de vigencia.
No. PUESTO ACTIVIDAD
1 Asistente del Tesorero | Recibe de las unidades administrativas de la administracién publica municipal,
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 deControl revision 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 poliza;

Presupuestal. Se turna al Departamento de Contabilidad y Cuenta Publica para generar la péliza de
diario (antes cuenta por pagar).
De no cumplir con los requisitos se devuelve al area generadora del gasto para su
modificacién y/o cancelacion si fuera el caso.
Departamento de ey g : o %
5 Contabilidad y  cuenta C:Sr?oplementa la Revision, verifica y valida las solicitudes de pago, genera provisiona el
publica. gasto.
Departamento de
6 contabilidad y cuenta | Departamento de contabilidad genera poliza de diario.
publica.
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Departamento  de

caja | Recibe del departamento de contabilidad y cuenta publica las pélizas de diario para su

£ general de pagos programacion y calendarizacion de su pago correspondiente.
Se elabora una modalidad de pago; mediante (péliza de egresos o péliza 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

incorporacién al informe mensual.

Fin del procedimiento.
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CLAVE: TM/SIGP/IiCGP/33.— Recepcién de solicitudes de pago

Tesoreria Municipal
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PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DEL PROCESO | Informe diario de posicién bancaria. CLAVE: TM/SIGP/DCGP/40
Presentar de forma diaria la informacion Bancaria del Municipio que permita a las superiores
OBJETIVO jerarquicos; la toma de decisiones (planeacién, programacién y pago oportuno de los
compromisos financieros.
Revisar y registrar los movimientos diarios que se generan en las diferentes cuentas bancarias
ALCANCE 5 D - L
de las diversas Instituciones Bancarias a nombre del Municipio.
BASE LEGAL Slzg)g(lii;nento Orgéanico de la Administracion Publica Municipal de Huixquilucan, Estado de
BANCO: Institucion financiera del sistema financiero mexicano, avalada por la Comision
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 us_uario del municipio y la institucién financiera; para consultas transferencias,
traspasos monetarios.
TRASPASO BANCARIO: operacion 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.
INSUMOS - Estados de Cuentas Bancarias.
RESULTADOS Reporte diario de saldos bancarios.
INTERACCION CON
OTROS NO APLICA

- 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
bancarios.

general de Pagos

POLITICAS ; . Lo .
- Llevar un control de las transferencias por tipo de institucién financiera, (en cuentas
especificas); identificando asi los distintos Programas Federales y Estatales derivados del
Convenio de Adhesién al Sistema Nacional de Coordinacién Fiscal; entre otros de naturaleza
analoga.
No. PUESTO ACTIVIDAD
1 Departamento de caja

Revisa, verifica, y registra movimientos diarios de bancos.

Departamento de caja

2 Genera Informe Diario de Posicién Bancaria del Municipio.
general de pagos P
eri e . . - L . - 4 !

Subte§9r a 4 Recibe el informe diario de posicion Bancaria para la toma de decisiones en la ejecucion
3 Inversion y  Gasto del gasto piblico

Publico. .

. - Recibe el informe diario de posicion Bancaria para la toma de decisiones en la ejecucién

4 Tesoreria Municipal p P J

del gasto publico.

Fin del proce%to.
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CLAVE: TM/SIGP/DCGP.- Elaboracion de informe diario de posicion bancaria

Depto. de caja General de Subtesoreria de Gasto e Inversion ; S
i Tesoreria Municipal
pagos Plblica
CETRe ‘_-“h\\
{ Inicio ’}
PN

(1)

=4

Se verifican los>
diversos
portales

bancarios

1 @

Se emite
reporte de
saldos
Bancarios

(3)
3 )
Recibe, analiza| "

. linformacién de
saldos

Recibe, analiza
informacion de
saldos

A 4
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NOMBRE DEL PROCESO

Alta de Predio. CLAVE
TM/DRPPC/41

OBJETIVO

Identificar, inscribir y registrar los inmuebles ubicados en la jurisdiccién territorial; e
integrar, controlar y actualizar el inventario analitico con los datos técnicos y
administrativos de la propiedad raiz del Municipio y por agregacién 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 Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 171,
Fracciones |, Il y lll; 175, 175 bis, 180, 181 y 182 del Cddigo Financiero del Estado de
México y Municipios; 24, 25, 26, 27, 28 y 29 del Reglamento del Titulo Quinto del Cédigo
Financiero del Estado de México y Municipios, y Politicas Generales ACGCO001,
ACGCO004, 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 Gestiéon Catastral: Sistema web que concentra la informacién 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 solicjtar la manifestacién catastral
acompafiada del documento que acredite la propiedad O)onsesién del inmueble, que
puede ser cualquiera de entre los siguientes:

* Testimonio notarial.

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

* Sentencia de la autoridad judicial que haya causado ejecutoria.

* Manifestacion de adquisicion 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 deberd modificarse, salvo en los casos previstos para la reasignacién.

INTERACCION CON OTROS
PROCEDIMIENTOS

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

POLITICAS

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

La Direccion 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 valuacioén 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 recibirdn 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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No.

PUESTO

ACTIVIDAD

1

Contribuyente

Acude al Médulo de Atencién al Publico, 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

Retne 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.

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 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 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 coordinacién 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.

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 y
fundamentos respecto a la situacién del tramite.

11

Direccién 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 Direccion 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 medicién
del terreno y en su caso de la construccion si existiera, tomando fotografias
como evidencia, indicandoleal peticionario la fecha en que debera presentarse
a la ventanilla para conocer el resultado de su tramite.

15

Direccién de Catastro

Recibe la Manifestacién 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 delimitacién del predio y de la
construccion en el plano impreso de la cartografia catastral para su
actualizacion.

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 drea de Cartografia
para dibujar la delimitacién del predio y construccién en el Sistema Grafico.

17

Direccion de Catastro

Revisa que la informacién 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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Direccién de Catastro Recibe la notificacién catastral para su entrega al solicitante.
18

Contribuyente Acude en la fecha indicada por la brigada al Médulo de Atencién al Ptiblico para
19 conocer el resultado de su tramite.

Contribuyente Recibe las notificaciones catastrales, acusando de recibido y las entrega al
20 personal del Médulo de Atencion al Piblico para su resguardo.

Fin del procedimiento. —=
21 y =
v
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TMW/DRPPC/41 — ALTA DE PREDIO

Coordinacién de
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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 construccién
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 Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 171,
Fracciones I, Ill y VI; 175, 175 bis, 176, 177 y 178 del Cédigo 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, ACGCO004,
ACGC008, ACGC007, ACGC016, ACC001, ACC002, ACCO03, ACCO004 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, ACGCO004 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 terminaciéon 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 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 valuacién 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 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 Modulo de Atencién al Publico, 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 Retne la documentacion solicitada, llenando los datos de la Manifestacion

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

presenta la documentacion en la ventanilla para iniciar tramite.

huixquilucan.gob.mx

119

&)



2022-2024 Tesoreria Municipal

UIXQUILUCAN »

SIGAMOS AVANZANDO (=5}

“2023, Afio del Septuagésimo Aniversario del Reconocimiento del Derecho al Voto de las Mujeres en México”

Direccién de Catastro

Si: 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 Manifestacién Catastral se encuentre debidamente
requisitada. Si es procedente continta 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.

Direccién de Catastro

Integra en el expediente la Manifestacion Catastral, formato de Solicitud de
Servicios Catastrales y documentacién requisitada. Turna a la coordinacion de
catastro para su valoracion 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 Atencion 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
construccion, se toman fotografias, indicandole la fecha en que debera
presentarse a la ventanilla para conocer el resultado de su trémite.

Contribuyente

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

10

Direccién 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 y
fundamentos respecto a la situacién del tramite.

11

Coordinacion de Catastro

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

12

Direccién de Catastro

Recibe el expediente, revisa y firma, turnandolo al Médulo de Atencién 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 Direccién y en el Sistema de Gestion
Catastral; determina la tipologia de construccion, traza la delimitacion del predio
y de la construccion en el plano impreso de la cartografia catastral para su
actualizacién.

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 construccion en el Sistema Grafico.

15

Departamento de Catastro

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

16

Direccién de Catastro

Recibe la notificacién catastral para su entrega al solicitante.

17

Contribuyente

Acude en la fecha indicada por la 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 Modulo de Atencion al

Publico para su resguardo < P e

Fin del procedimien
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TWDRPPC/42 — ALTA DE CONSTRUCCION
Contribuyente Direccién de Catastro Departamento de Catastro C°°’Cda':‘;‘l"‘i" o Director de Catastro Area de cartografia
’_’! Identifica el tramite y orienta al solicitante de
os itos, prop hado el formato de la
- A:e"ﬁ :r:z‘,":n":P Solicitud de Servicios Catastrales y
A Manifestacién Catastral para su llenado.
Publico, para
solicitar informes|_|
acerca de los
tramites
catastrales que
se otorgan.
Reune la ibe la documentaci
Verifica que sea correcta para
solicitada y la LT dar ingreso al tramite
presenta en la solicitado.
ventanilla para
iniciar tramite. —
Registra e integra el
expediente y designa dia
Intsom ::jf:";";'e"‘e y y hora para realizar la
Dépa 4o visita flsica ol pr?dlo.
para verificar la
Insg::ls::(::\?ca veracidad de los datos
Se citaal = declarados por el
contribuyente en solicitante
Atencién al publico T
3 eldiay
hora programada
perajealoatia sl Se realiza la visita fisica,
- por medio de la brigada,
I acudiendo al inmueble
en presencia del
solicitante o
representante legal y se
emite manifestacién
catastral
I |
Recibe la
Manifestacién
Catastral y llena
los datos Recibela
técnicos del manifestacién
predio ly °
programa  f—T procedencia d.
fecha de
entrega de la
respuesta. NO PROCEDE
se alsbore nota Revisa que el molivo
o romedenta de la improcedencia
se apegue ala
normatividad en
materia
Elabora el oficio de
respuesta fundada y
motivada
anexandolo al
expediente
3
':i’;;:g‘l': Firma el oficio
anexa al de
Recibe E\nli l_ expedientey P
Improcedencia entregaial Consulta los
comabtvents antecedentes del predio
en el archivo de la
Direcciény en el
Sistema de Gestién
Catastral; determina la
tipologla de le—
construccién, traza la
delimitacién del predio y
de la construccién en el
planc impreso de la
cartografla catastral para
su actualizacién
G ta la
Manifestacién ¥
Catastral, y anexa al Determina la
expediente la nota tipologia de
informativa con los construccién y
comentarios I= traza la
observados durante delimitacion del
la visita, anotando la predioy de la
fecha, nombre, cargo construccion en el
y firma en ambas plano impreso de
la cartografia
catastral para su
actualizacién.
Recibe la
I_ notificacién
‘Acude en la fecha catastral par
indicada por la su entrega al
brigada al Médulo de| solictinio;
Atencion al Publico
para conocer el
resultado de su
tramite y recibe las
notificaciones
catastrales.
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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 seré 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 |, Il y lll del articulo 171, 179, 180, 181 y 182 del Cédigo Financiero del Estado
de México: Politicas Generales ACGC004, ACGCO007, ACC001, ACC002, ACC003 y
ACCO004 del Manual Catastral del Estado de México.

DEFINICIONES

Cartografia: Sistema geografico en el cual se plasman graficamente 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 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

Notificacion catastral con los cambios realizados al predio en cuestion, si se sufrié6 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 impugsto 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 Sisterna 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 valuaci6n 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 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

1 Contribuyente

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

2 Direccién 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.

3 Contribuyente

Reune la documentacion 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.

4 Direccién de Catastro

¢ Es procedente la documentacion para el tramite?

Si: continua el procedimiento.

No: Indica al solicitante los documentos faltantes, mencionandole que no sera
posible realizar el trdmite sin la totalidad de los mismos.

5 Direccién de Catastro

Recibe la documentacién, verifica que la documentacion esté correcta para dar
ingreso al tramite solicitado, coteja con los originales para su devolucion,
verificando que la Manifestacién Catastral se encuentre debidamente
requisitada. Si es procedente continta 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 Manifestacion Catastral, formato de Solicitud de
Servicios Catastrales y documentacion requisitada. Turna a la coordinaciéon de
catastro para su valoracion.

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 Atencion 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 contestacion 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 Direccion de Catastro

Recibe el expediente, revisa y firma turnandolo al Mddulo 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 Direccion 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
construccion en el plano impreso de la cartografia catastral para su
actualizacién.

17 Direccion de Catastro

Complementa la Manifestaciéon 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 Atencion al Publico para
conocer el resultado de su tramite.

21 Contribuyente

Recibe las notificaciones catastrales, acusando deyrecibido y las entrega al
personal del Médulo de Atencién al Publico para suere\guardo. v

Fin del proce o. 3 \
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TM/DRPPC/43 — BAJA Y CAMBIOS TECNICOS DEL INMUEBLE

Coordinacién de

canit Director de Catastro Area de cartografia

Contribuyente Direccién de Catastro Departamento de Catastro

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

{

Reune la
documentacién
solicitada y la
presenta en la
ventanilla para
iniciar tramite.

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

o Servicios C. y
Manifestacién Catastral para su llenado.

Eibe la documentacio
Verifica que sea correcta para
dar ingreso al tramite
solicitado.

Registra e integra el
Integra el expediente y e’;,”::::";:,g f:::g:? ga
so turna para visita fisica al predio,
E para verificar la
Sldopantaments de veracidad de los datos
Se citaal declarados por el
solicitante

hora programada
para ':I"“f:‘;]::' Misita Se realiza la visita fisica,
P! L por medio de la brigada,

I acudiendo al inmueble

en prosencia del
solicitante o
representante legal y se
emite manifestacién
catastral
=

Recibe la
Manifestacion
Catastral y llena

los datos Recibela
técnicos del manifestacién Analiza 13
predio Y procedenda o
programa  p—1 procedencia d
fecha de gramite
entrega de la
respuesta. NOPROCEDE

Se elabora nota
informativa de
improcedencia

Revisa que el motivo
de la improcedencia
se apegue a la
normatividad en
materia catastral.
Elabora el oficio de
respuesta fundada y
motivada
anexandolo al
expediente

Recibe oficio Firma el oficio
de

firmado y lo
anexa al
TEdhetrcl; [ | expedientey
informativa de entrega al anifestacion

mprocedencia

scibe 1a
Catastral y consuita si
existe registro del predio
en ol padrén y en el
Sistema de Gestién
Catastral; si no existe
registro previo, |
determina la tipologla de
construccién y traza la
delimitacién del predio y
de la construccion en el
plano impreso de la
cartografia catastral para
i

contribuyente

c 1a
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

Determina la
tipologlia de
construccién y

aza la
delimitacién del
predio y de la
construccién en el
planoc impreso de
la cartografia
catastral para su
actualizaciéon.

Revisa que la informacion del
expediente esté correcta conforme a
lar ividad apli en materia
catastral, autoriza y firma turnandola
al area de Actualizacién Catastral.

‘Acude en la fecha
indicada por la
brigada al Médulo de
Atencién al Publico
para conocer el
resultado de su

tramite y recibe las Recibe la
notificaciones notificacion
catastrales. paral
su entrega al
solicitante.
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NOMBRE DEL PROCESO

Certificacién 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 Gestion 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 fraccion 1I, 171 fraccion XVII, 173 y 182 del Codigo Financiero del Estado de
México y Municipios; 22, fraccién Il inciso “b” del Reglamento del Titulo Quinto del Cadigo
Financiero del Estado de México y Municipios, asi como las Politicas Generales numero
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 periddico oficial, a traés de las cuales se da a conocer el valor
establecido por factores y ubicacién de cada predio, para el calculo del valor catastral.
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.

Manifestacién 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 identificacién 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

TM/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 Direccion 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 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 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 Madulo de Atencién al Publico para solicitar informes de algtin
tramite catastral.

Identifica el tramite y orienta al solicitante de los requisitos y costos,
proporcionado el formato de la solicitud de servicios catastrales.

Retine la documentacion 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 Direccién 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 seréa posible realizar el tramite sin la totalidad de los
mismos.
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5 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 continia el tramite. De no ser procedente,
concluye procedimiento en paso 7.

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.

Direccion de Catastro

6 Direccién 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 Contribuyente 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 Gestién Catastral.
9 . » Recibe comprobante de pago lo ingresa al expediente y se le asigna nimero de
Direccién de Catastro folio para identificacion, entregando contra recibo al solicitante, indicandole el

tiempo de respuesta, Turna el expediente al Departamento de Catastro.

10
Departamento 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 Mddulo de Atencioén.

13 | Direccion de Catastro
Entrega al contribuyente solicitante.

14 | Contribuyente
Recibe el Certificado solicitado, firmando de recibido.

15 | Direccion de Catastro Recibe el acuse de entrega de certificacion, lo anexa al expediente y lo turna al
Archivo para su resguardo.

= Fin del procedimi
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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

Acude al Médulo los requisitos y costp; proporciopz_ado el
de Atencién al formato de la solicitud de servicios
Puablico, para catastrales.

solicitar informes
acerca de los

tramites
catastrales que
se otorgan.

r

Reulne la
documentacién
solicitada y la
presenta en la
ventanilla para
iniciar tramite.

ecibe la documentacidl
verifica que sea correcta para
dar ingreso al tramite
solicitado.

=
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.

Recibelinea de
captura y realiza su

pago.
Entrega comprobante
de pago.
— Recibe comprobante de pago lo
ingresa al expediente y se le asigna |
numero de folio para identificacion, Imprime la
> entregando contra recibo al certificacién y la
solicitante, indicandole el tempo de t £
5 urna al Director
respuesta, Turna el expediente al de Catastro
departamento de Catastro = X
Recibe el expediente
y las certificaciones
Y firma
Recibe firmada la
certificacién junto con
Recibe la el expediente, identifica
certificacién y con el contra !'ecibo
| entrega al <—————| entretgado, (rjeclxbe dos
Recjbe el contribuyente o:r?i‘t?csac;n?s,
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.

Fase
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NOMBRE DEL PROCESO

Certificacién 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 Gestion 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 III, 171 fraccién XVII, 173 y 182 del Cédigo Financiero del Estado de
México y Municipios; 22, fraccién Il inciso “c” del Reglamento del Titulo Quinto del Codigo
Financiero del Estado de México y Municipios, asi como las Politicas Generales nimero
ACGC00I, ACGC004, ACGC006 y ACGC007 del Manual Catastral del Estado de México.

DEFINICIONES

Manzana: Area que limita una zona territorial para su ubicacién geografica, 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 ubicacion exacta dentro de la manzana correspondiente, asi como medidas y
calles colindantes.

INTERACCION CON OTROS
PROCEDIMIENTOS

Inscripcion ante el Instituto de la Funcion Registral del Estado de México (IFREM)

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 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 Modulo de Atencion al Publico para solicitar informes de algun
tramite catastral.

2 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

Retne 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.

Direccién de Catastro

Verifica la viabilidad de los documentos, ¢ Procede la documentaciéon?

Si: Continta procedimiento.

No: Indica al solicitante los documentos faltantes, mencionandole que no seré
posible realizar el tramite sin la totalidad de los mismos.

Direccién de Catastro

Recibe la documentacién, verifica que la documentacion esté correcta para dar
ingreso al tramite solicitado, coteja con los originales para su devolucion,
verificando que la Manifestacién Catastral se encuentre debidamente
requisitada. Si es procedente contintia el tramite. De no ser procedente,
concluye procedimiento en paso i

Coordinacion 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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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 Eonfibuyente 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 Gestion Catastral.
9 . . Recibe comprobante de pago lo ingresa al expediente y se le asigna nimero de
Biregcian de Caastd folio para identificacion, entregando contra recibo al solicitante, indicandole el
tiempo de respuesta, Turna el expediente al Departamento de Catastro.
10
Departamento de Catastro Imprime la certificacién y la turna al Director de Catastro para validacién y firma.

11 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
Atencidn.

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 certificacion, lo anexa al expediente y lo turna al
Archivo para su resguardo. .

16 e e Fin del procedimiento..
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Contribuyente Direccién de Catastro -médulo de atencién Departamento de catastro Director de Catastro

Identifica el tramite y orienta al solicitante de
Acude al Médulo los requisitos y oost_og;, proporcio_ngdo el
de Atencién al formato de la solicitud de servicios
Publico, para catastrales.
solicitar informes| |
acerca de los
tramites
catastrales que
se otorgan.

r

Retne la
documentaciéon
solicitada y la
presentaen la
ventanilla para
iniciar tramite.

eCibe la documentacio
verifica que sea correcta para
dar ingreso al tramite
solicitado.

e
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
captura y realiza su

pago. <
Entrega comprobante
de pago.
i Recibe comprobante de pago lo
ingresa al expediente y se le asigna
numero de folio para identificacion, "
> entregando contra recibo al oerﬁiigggr:ay la
solicitante, indicandole el tiempo de turna al Director
respuesta, Turna el expediente aL de Catastro
departamento de Catastro
N
Validay firma la
certificacion
Recibe firmados los
| documentos junto con
el expediente, Se
Recibe la identifica con el contra
certificacion y recibo entregado (si es
D 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 3 Ry

entrega de
certificacion, lo
anexa al expediente
y lo turna al Archivo
para su resguardo.

8
£
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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 fraccion VII del Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios; 19y
22 fraccién Il inciso “f’ del Reglamento del Titulo Quinto del Cédigo Financiero del Estado
de México y Municipios y Politicas Generales nimero ACGCO001, ACGC004, ACGCO006,
ACGC007, ACGC014 y ACGCO016 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 union de dos o mas 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. '

Lotificacién: Proceso para ordenar o dividir un terreno en cierto niimero de lotes para
fines urbanos autorizados por la autoridad estatal competente para tal efecto.
Relotificacién: Acto por el cual a dos o mas lotes o areas privativas, segun corresponda,
se le modifican las dimensiones o las ubicaciones originaimente establecidas en la
autorizacién 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. Identificacion del propietario o poseedor o en su caso la persona autorizada
mediante carta poder o representacién legal.
4. Documento que acredite la propiedad o posesion del inmueble.
5. Licencia de construccion y/o terminacién de obra. Planos del conjunto y planos
arquitectonicos.
Plano y oficio de autorizacién emitida por la autoridad competente, cuando se trate de una
fusion, subdivision, lotificacion, relotificacién o fracciones un inmueble. Asi como de
autorizacion de régimen en condominio.

RESULTADOS

Plano con medidas y colindancias referidas a escala, asi como actualizacion de datos si
la verificacion lo define.

INTERACCION CON OTROS
PROCEDIMIENTOS

TM/DRPPCJ/43 Baja y cambios técnicos del inmueble

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 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 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 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 Modulo de Informacion de Atencién 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 Manifestacion 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, ¢Estad 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.

Direccién de Catastro

Recibe la documentacion, 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 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, continta 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.

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 la linea de captura y recibo
del pago al Médulo de Atenci6n 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

Direccién de Catastro

Elaboran citatorios para los propietarios o poseedores de los predios
colindantes y los turna a la Coordinacion de Catastro para firma.

1

Coordinacion de Catastro

Recibe citatorios, los valida y los turna al de Médulo de Atencién al Publico.

12

Direccién 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 Atencidn 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, continta procedimiento. No:
Elabora el acta circunstanciada informando el motivo por el cual se suspendi6
el levantamiento topografico catastral y/o la verificacion 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 Subdireccién de Catastro para firma.
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16
Director de Catastro

Recibe el expediente, revisa y firma el oficio de respuesta del tramite y lo turna
al Médulo de Atencion 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 expediente, turnandolo al archivo catastral para
digitalizacion y resguardo, S -
- B ——

19
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Contribuyente Direccién de Catastro -mddulo de atencién Coordinacidén de catastro Notificador Director de Catastro

Informa y orienta al solicitante sobre costosy
requisitos, proporcionado el listado de
requisitos para la 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.

Acude al Médulo
de Atencion al
Publico, para
solicitar informes
acerca de los
tramites

catastrales que
se otorgan.
S ta documentacién y verficaque
ea correcta para dar ingreso al tramit
ubica el predio en el Sstema

Grafico y determina si resulta
procadente su tramits..

Reune la
documentacion
solicitaday la | |
presenta en la
ventanilla para
iniciar tramite.

\T

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 la copia del comprobante de

pago y elabora oficlo de respuesta y

comisién indicando fecha, horay el

personal comisionado para realizar

la verificacién de linderos, lo pasa a

firma con el subdirector de catastro
y lo entrega al solicitante.

1

Redcibe el oficio de
respuestay comisién y

espera la fecha
indicada.

Elaboran citatorios
para los propietarios
o poseedores de los
predios colindantes

ylosturnaala
Coordinacién de
Catastro para firma.

Recibe
citatorios, los
valida y los
turna al de
Méodulo de
Atencion al
Publico.

Recibe citatorios validados y comisiona al
notificador para dar cumplimiento al Visita los
procedimiento de notificacién. predios

Y
notifica los
citatorios

Se entregan
los acuses al
Médulo de
Atencion al
Publico.

caliza visita fisica,
Determina si fue posible
realizar la verificacion de
linderos:

~
Acude a cita en El
modulo de Atencién al
publico Catastral el diay
hora programada para
realizar la visita al
predio.

Recibe el expediente y
elabora el oficio de
respuesta fundada y
motivada, remitiéndolo al
la Director de Catastro
para firma.

Recibe el
expediente,
revisa y firma el

oficio de
respuesta del
tramite

Redibe el oficio y
plano de
respuesta al

tramite y lo
entrega al
solicitante.

Recibe acuse|
y lo integra al
expediente,
turnandolo al

Recibe el
plano emitido
de la

verificacion
de linderos y
firma acuse
de recibido.

digitalizacién

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, geogréficas 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 alfanumerico y gréfico

BASE LEGAL

Articulos 166 fraccion V, 171 fraccién 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 Il del Manual Catastral del Estado de México;
y 103 del Reglamento Organico de la Administracion Publica Municipal de Huixquilucan,
Estado de México.

DEFINICIONES

Superficie: Cuantificacion en metros cuadrados (m2) de la extension territorial que
comprende un predio.

Cuadro de construccién: Es el elemento que se constituye dentro de un plano con el
objetivo de proporcionar informacién de referenciacion geografica y medicién precisa del
mismo

Vialidades: Conjunto de arterias, calles y avenidas que integran el trazo urbano de una
ciudad o centro de poblacion.

Sistema de Gestion Catastral: Sistema web que concentra la informacion 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

_ldentificacién 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 localizacion del inmueble

_Relacién 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 topogréfico catastral, con medias, superficie, puntos de inflexion
o radiacionales, orientacién del dibujo, cuadro de construccion, 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 atencion de parte de los servidores publicos municipales debera ser cordial,
transparente, y con apego a la normatividad vigente.

La Direccion 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 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 actualizacion 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 recibirén 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 verificacion 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 topografo, debera constatar la veracidad de los datos declarados en la manifestacion
Catastral, mediante la verificacién fisica y los estudios catastrales realizados al
inmueble. Para el levantamiento topogréfico 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 Madulo de Informacién de Atencién 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 Manifestacion Catastral y la
solicitud, presenta la documentacién en el Médulo de Informacion de Atencion
al Publico para su revision.

Direccién de Catastro

Revisa la documentacion 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 tramite sin la totalidad de los mismos.

Direccién de Catastro

Recibe la documentacion, 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, continda 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 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 la linea de captura y recibo
del pago al Médulo de Atencion al Publico de Gestién 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 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

Direccién de Catastro

Elaboran citatorios para los propietarios o poseedores de los predios
colindantes y los turna a la Coordinacion de Catastro para validacion.

11

Coordinador de Catastro

Recibe citatorios, los valida y los turna al de Médulo de Atencion 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 Atencion al Publico.

13

Notificador

Realiza visita fisica, acudiendo al inmueble en presencia del solicitante o
representante legal y Determina:

14

L

Notificador

¢ Fue posible la realizacion de la diligencia?

Si, contintia procedimiento.

No: Elabora el acta circunstanciada informando el motivo por el cual se
suspendio el levantamiento topogréfico catastral y/o la verificacion de linderos
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del predio, anexandola al expediente informa al solicitante cuando se le
entregara su oficio de respuesta.

15 Direccion de Catastro

Recibe el expediente y elabora el oficio de respuesta fundada y motivada,
remitiéndolo a la Subdireccién de Catastro para firma.

16
Director de Catastro

Recibe el expediente, revisa y firma el oficio de respuesta del tramite y lo turna
al Modulo de Atencién al Publico para su entrega.

17 Direccién de Catastro

Recibe acuse y lo integra al expediente, turnandolo al archivo catastral para
digitalizacion y resguardo.

18 Direccién de Catastro

Recibe expediente

Fin del procedimien

[l v P e
i Bairimonio

% rqiento de
uaiucag\
CARDELA
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\{TUlico y el Catastro /
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TM/DRPPC/47 — LEVANTAMIENTO TOPOGRAFICO

Contribuyente Direccién de Catastro -mddulo de atencién Coordinacién de catastro Notificador Director de Catastro

Informa y orienta al solicitante sobre costos y

requisitos, proporcionado el listado de

TR T requisitos para el levantamiento topografico,

laMm c | para su llenado,
de Atencional formato de Solicitud de Servicios Catastrale
ublico,. para y el formato para que indique los nombres de

solicitar informes |~ | i
e los propietarios colindantes del predio.

requerido. I

{be la documenta
affica que sea correcta para ds
ingreso al tramite solicitado, ubica
el predio en el Sistema Grafico y
determina si resulta procedents
tramite.

Reune la
documentacion
solicitada y la
presenta en la
ventanilla para
iniciar tramite.

¥
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
captura y realiza su

pago.
Entrega comprobante
pago.

Recibe la copia del comprobante de

pago y elabora oficio de respuesta y

indicando fecha, hora y el

personal comisionado para realizar
el levantamiento topografico.

Recibe el oficio de —l—_J
respuesta y comisién y

espera lafecha

indicada.
] Elaboran ditatorios
para los propletarios
o poseedores de los Recibe
predios colindantes citatorios, los
y los turna a la l valida y los
Coordinacién de turna al de
Catastro para firma. Médulo de
Atencién al
Publico.

1

Recibe citatorios validados y comisiona al
notificador para dar cumplimiento al
P iento de .

Visita los
predios

v
notifica los
citatorios

—

Se entregan
los acuses al
Médulo de
Atencién al

lico.

I
Acude a cita en El

modulo de Atencién al r

Realiza visita fisica, y

Levanta el acta de los
ocurrido durante el

vantamiento topografi

publico Catastral el diay
hora programada para
realizar la visita al
predio.

Recibe el expediente y
elabora el oficio de
respuesta fundada

motivada, remitiéndolo al
la Director de Catastro

para firma.

Recibe el
expediente,
revisay firma el
oficio de
respuesta del

tramite

Recibe el oficio y
plano de
respuesta al
tramite y lo
entrega al
solicitante.

Recibe el oficio
con la respuesta a
su levantamiento
topografico y firma
acuse de recibido

Recibe acuse|

turnandolo al
archivo
catastral para
digitalizacion
y resguardo.
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V. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Solicitud de “Refrendo” en el Servicio de Estacionamientos Publicos.

aO22-RIPS Tesoreria Municipal | %

HUIXQUILUCAN Subtesoreria de Administracion Tributaria Y
. st i)

SICAMDS AVANZANDO Departamento de Ejecucion Fiscal

42022, Afo del Quincentenario do fa Fupdacicn de Toluca de Lerds, Capital del Estade do Mexico"

REFRENDO DE ESTACIONAMIENTO 2022

NOMBHL O RAZON SOCIAL

DOVICILID

CORALO LLECTROMCO

GIRD COMERCIAL

ACTHVCAD COMPLENERTATRA : No DE CAJONES

DIAS ¥ HORARIO DE FUNGIONAMIENTO [

TELEFONO RFC

[ |
3 tua, m tande bajo pratesta ce decir 13 verdadiee se expone al reversc de este
decumento. i

on teea leg/bie y GIANLZAr € pago Cel Ceduckis cel seque
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. -

ce »
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SRAR O IN Tesoreria Municipal

HUIXQUILUCAN Subtesoreria de Administr’a.c.ién Iribqtan‘a

SICAMDSE AVANZANDO Departamento de Ejecucion Fiscal

w2022, Afio del Quincentenaric do la Fupdacién de Taluca do Lerde, Capital del Estade do México"

Los REQUIGRAE SFRHTTA AGY TS O e

BAJO PROTESTA DE DECIR LA VERDAD

I Ingresar a la Tesoreria municipal 1a peticion dz sitorizacion de la tarfa por el conceplo de
reoepqén estacionamiznto, guardiay custodia de vehiculos.

. La vigencia de las tarifas serd anual y sclo podrén aplicarse previa autorizacion expresa por escrito
de 1a Tesorzria Municipal que deberén otorgarse ylo renovarse segin sea el casoen el mes de

enero, febrero y marzo.

Cobrar dichas tarifas por fracciones de quince minutes y no por horas

Eth«rlamnhdewbmyummmbsmmlpabsdeles .
art. 18 del Reglamento de Estacionamientos PwioospanelMu i
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Prmzr_cl servieiodeaeomdadmesdeye_hhlos.; S
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Vil
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hs lmpongan ¢l Plan Municipal d= Desamollo
o la ficencia de funcionamiznio y I3
g2 Seguridad Publica y Vialidad
X centros comerciales, , hoteles, centros

85 y bircs similares con senvicio de estauommmbo al
ciales: | para los usuarios con comprobants de consumo
preswon del servicio de |wa! manera, deberan asignar
5n capacidades diferentes, asi como para aquellos que utilicen
bicicletas o motocicietas, y destinar al menos el diez por

amiento como Srea excusiva para sus trabajadores. por un

ia Hirules ('..F" L77ia Bunquilican Degollade, Eslado de Mexizo
SLE7913214 Ext 2001, 3100

H s=nida ,J- sU’ el t donte N 52,0
3Cion d— UJmt-e:n_- } Tel. ELEE05I0

hullnuﬂuun.gohmx

huixquilucan.gob.mx 140



HuixquiLucan

2022-2024

SIGAMOS AVANZANDO

Tesoreria Municipal

“2023, Afio del Septuagésimo Aniversario del Reconocimiento del Derecho al Voto de las Mujeres en Meéxico”

—

“Solicitud de Servicios Catastrales”
«\/erificacion de Linderos y Levantamiento Topografico”

033:2028 s

uu.xqu‘LucAN Tosarorin Misnicipsl

FIGAMOL AYANZANDO

Hirsrciter ol Mepheo del Patinosio Pubics v dal
Ealassn

Lo ingresa Ventanilla

2072, Al red Qulnsenle oo o ka Pandasiin de Takiso di Liray, Capiral ool Fetedo el bdmit

Se llena con la fecha con la
cual ingresa el tramite

Colocar nombre del propietario
y/o representante legal

Husseplisan Méwicn, & |

. ERICK VILLEGAS CARDELAS : /
MRECTOR DEL REGISTRO DEL PATRIMONID PUBLICD ¥ DEL CATASTRO
PRESENTE:

Fl susciln O KT v L S Sl A LIy - [T}
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| Byrarto
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catastral. colocarla
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ATENTAMENTE
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predio
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predio

firma la solicitud.

1stscize B
¥

£ i)

prassnis, el vigeana gk pan
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Anexo 1 (Check List) de la Documentacién para el procedimiento: TM/SIGP/DPF/33

67‘*}7 CHECKLITS PARA EL TRAMITE DE ESTIMACIONES ANTE LA TESORERIA MUNICIPAL

SUBTESORERIA DE INVERSION Y GASTO PUBLICO ’ CAN
g‘b PROGRAMAS FEDERALES !4 UIXQUI!.UCAN

ESTIMACION DE
VOLUMENES
ADICIONALE:

OFICIO DE REQUERIMIENTO DE PAGO POR PARTE DE ” x X 5 5
LA DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA (ORIGINAL)

2 |SUFICIENCIA PRESUPUESTAL (COPIA)
COPIA DEL COMPROMISO DEL CONTRATO
3 |FICHA TECNICA (COPIA)

4 |ACTA DE VALIDACION (COPIA)
5

6

ESTIMACIONES DE
EXTRAORDINARIOS

ESTIMACION
DOCUMENTACION PARA ESTIMACIONES ANTICIPO ESTIMACION 1 FINIQUITO

X X X

X

ACTA DE CABILDO EN DONDE SE AUTORIZA LA OBRA -

POA (COPIA)

IMPRESION DEL STATUS QUE GUARDAN LAS OBRAS EN
LA MIDS (OBRAS FAIS)
FACTURA CON VERIFICACION (ORIGINAL)

7

8 |[CARATULA (ORIGINAL)

® |ESTADO DE CUENTA (ORIGINAL)

10| CONCENTRADO DE ESTIMACION (ORIGINAL)
11|GENERADORES (ORIGINAL)

12|CD CON ALBUM 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 (O ) 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

32| OFICIO DE SOLICITUD DE REPROGRAMACION (COPIA) X
[ [OFICIO DE AUTORIZACION DE REPROGRAMACION x
" |(COPIA)
OFICIO DE EXCEDENTES AUTORIZADO (COPIA) 3
OFICIO DE EXCEDENTES SOLICITUD (COPIA) X

34

35

38|OFICIO DE EXTRAORDINARIOS AUTORIZADO (COPIA) X
37|

38

3

X|X| X |[X[X]|X

X XX |IX|[X|[X|X]|X]|X|X
XX [X|IX|X[X|X]|X]|X|X
X IX[XIX]|X[X|X|X]|X]|X
X IX|IXIX|X|X|X]|X]|X|X

x

X

QO[O |X|X|X|X|X

x
b
X
X

xX

OFICIO DE EXTRAORDINARIOS SOLICITUD (COPIA) X
CONVENIO MODIFICATORIO CON DICTAMEN EN SU x
CASO (ORIGINAL)
OFICIO DE ASIGNACION DEL SUPERVISOR Y x
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 ALOS
43|BENEFICIARIOS FIRMADA POR LOS COPACI Y ENLACE
FAIS (COPIA)

44|ACTA FINIQUITO (COPIA) X
CARTA DE REFERENCIA BANCARIA DE LA MORAL
45](C L)Y COPIA DE: (RFC, ACTA CONSTITUTIVAE X X X X X
INE DEL REPRESENTANTE LEGAL)

X
X
X

X|X| X

X
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VI. SIMBOLOGIA:

La diagramacion se efectua mediante el uso de los siguientes simbolos:

INICIO O FIN DEL
PROCEDIMIENTO Q CONECTOR
PASO, PROCESO O )

+—

ACTIVIDAD

<> DECISION G CONECTOR DE PAGINA
lj DOCUMENTO

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.

l T LINEAS DE FLUJO
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