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l.  INTRODUCCION

El manual de procedimientos proporciona de manera ordenada e integral el objetivo,
fundamento juridico y la descripcién de los procedimientos especificos, de la Tesoreria
Municipal, de conformidad con las disposiciones normativas internas de la administracién
plblica municipal de Ozumba.

El presente documento administrativo refleja y establece de manera clara y precisa la
estructura orgénica y funcionamiento de la tesoreria municipal y de cada una de sus areas
para dar cumplimiento a su misién. Describe los procesos clave de la tesoreria y los
resultados que se obtienen, asi también permite identificar areas de oportunidad para
implementar acciones de cambio y mejora continua en las funciones y actividades
encomendadas para atender las exigencias e inquietudes de los Ozumbenses, por lo cual
es necesario contar con personal capacitado, responsable y honesto, definiendo con claridad
y precision las obligaciones y atribuciones del personal, asi como el objetivo, misién y visidn
de la Tesoreria, atributos alineados a las disposiciones normativas emitidas por los tres
ambitos de gobierno, es decir federal, estatal y municipal.

Il.  OBJETIVO GENERAL

incrementar la calidad, eficiencia y eficacia de los tramites y servicios que proporciona la
Tesoreria Municipal de Ozumba, mediante la formalizacién y estandarizacién de los métodos
y sistemas de trabajo en un manual de procedimientos

ll.  OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL MANUAL

Difundir el Manual de Procedimientos para una adecuada implementacion, ejecucion y
control de las actividades, prevenir la duplicacion de funciones, evitar cualquier acto de
corrupcidn, asi, vigilar y controlar el ejercicio de [a gestién publica.

Mejorar integral y continuamente la regulacion municipal, en coordinacién con el Estado, |a
Federacion y la Sociedad Civil.

Dar a conocer a los servidores publicos y la ciudadania en general, el modo en que operan
cada una de las areas que integran la Tesoreria Municipal, en las actividades sustantivas y
de este modo brindar una respuesta eficaz y eficiente ante cualquier eventualidad que se
pudiera presentar.
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IV. FUNDAMENTO LEGAL

» Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos,

» Constitucidén Politica del Estado Libre y Soberano de México,

o Ley Organica Municipal del Estado de México,

» Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios,
» Bando Municipal 2022, H. Ayuntamiento de Ozumba,

* Reglamento Interno de la Administracidn Publica Municipal de Ozumba Estado de
Meéxico.
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PROCEDIMIENTO: CUENTAS POR PAGAR

1. OBJETIVO

Reconocer las chligaciones de pago a cargo del Municipio de Ozumba por un periodo
determinado, mediante el registro de pasivos y la calendarizacién de pagos.

2. ALCANCE

Este procedimiento dara inicio con la integracion del expediente por parte del area
usuaria y concluye con ia programacion de pago por parte de Ia Tesoreria Municipal.

3. POLITICAS Y NORMAS

El Area de Contabilidad debera emitir la informacion confiable, precisa y en tiempo
con apego a la normatividad vigente, para la adecuada toma de decisiones.

4. FUNDAMENTO LEGAL

Codigo Financiero def Estado de México. Titulo X| Capitulo 1 Seccion | Articulo 340.
Reglamento Interno de la Administracion Publica Municipal de Ozumba Estado de
México.

5. RESPONSABILIDADES

Tesorero Municipal:

o Vigilar que los lineamientos aplicables sean observados en el reconocimiento de
pasivos,

Coordinacion de Egresos:

» Recibir y glosar preventivamente y una vez avalada la documentacién, turnar al
Contador General el expediente completo para el registro de pasivos (Cuentas por
Pagar).

Contador General:

e Registrar contable y presupuestalmente, asi como dar el visto bueno o en su caso
las observaciones pertinentes a las Cuentas por Pagar,
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Responsable de Digitalizacion:

o Digitalizar las Cuentas por Pagar y turnarlas al responsable de pagos, para
programar el pago,

Responsable de Pagos:

 Programar para pago las Cuentas por Pagar, de acuerdo a la disponibilidad de
recursos,

6. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

No. L s . Puesto y/o
Prog. Descripcidn de la actividad Area Insumo Resultado
1 Inicio
Se integra la solicitud de pago por ) Documentacion Solicitud de
2 parte del area usuaria y se turna a Area usuaria | soporte del 240
la Coordinacion de Egresos gasto pag
Se recibe ’SOIICItUd dga pago por Solicitud de
parie del area usuaria, se realiza 200
una glosa preventiva y una vez Coordinacién | P299 Y . Solicitud de
3 - documentacion
avalado se turna para registrar el de Egresos soporte del pago avalada
pasivo contable y P
gasto
presupuestaimente
Se recibe solicitud de pago por L
4 |Parte de la coordinacion de egresos gg ordinacion Solicitud de Cuentas por
y se registra el pasivo contable y Contabilidad | P29° avalada Pagar
presupuestalmente
5 Recibe las Cuentas por Pagar y gssponsable Cuentas por g;g;:as por
digitaliza la documentacion digitalizacion Pagar Digitalizadas
Recibe Cuentas por Pagar para Responsable | Cuentas por Chegue o
programar page de pagos Pagar Transferencia
Fin
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7. DIAGRAMA DE FLUJO
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8. ANEXOS Y/O FORMATOS

» Oficic de solicitud en formato likre, indicando obra o accidon motivo del gasto,
documentacion que se anexa, importe de la comprobacidn del gasto, nombre del
beneficiario del pago, nimero de clave interbancaria e institucién bancaria para
hacer el deposito.
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CULNTAS POR PASAR
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9. GLOSARIO

* Glosa preventiva: consiste en revisar que las solicitudes de pago que integran
‘las areas usuarias, retnan los requisitos fiscales, legales y administrativos, con el
fin de que el OSFEM no emita observacion alguna,

» QOSFEM: Organo Superior de Fiscalizacién del Estado de México.
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10. CONTROL DE REVISIONES Y MODIFICACIONES

RESPONSABLE: NOMBRE ¥ CODIGO DEL PROCEDIMIENTG:
REVISION: FECHA:
Pagina en 1a que se | Caprulo, Numer_o.- Im:is_o Y F_ormato---

encuentran las 1 (e Ubicacibn para modificacionds

. . " Descripeion del cambio
Cmodificaciones o e
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PROCEDIMIENTO: INTEGRACION DEL INFORME MENSUAL

1. OBJETIVO

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

2. ALCANCE

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

3. POLITICAS Y NORMAS

El Area de Contabilidad debera generar informacién financiera, veraz, confiable y
oportuna con apego a la normatividad vigente, para la adecuada toma de decisiones.

4. FUNDAMENTO LEGAL

» Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo 115, frac. [l y IV,
inciso C, ultimo parrafo,
Ley General de Contabilidad Gubermmamental,

* Ley de Fiscalizacién Superior del Estado de México, Articulo 32,

« Ley Organica Municipal del Estado de México, Articulo 95, frac. |, IV, XVIy XXi, Y

» Codigo Financiero del Estado de México y Municipios, Articulo 1 y Titulo Décimo
Primero.

5. RESPONSABILIDADES

Tesorero Municipal:

+ Vigilar que los lineamientos aplicables sean observados en la Integracion del
Informe Mensual.

Contador General:

» Registrar contable y presupuestaimente los ingresos,
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¢ Registrar contable y presupuestalmente todas las operaciones financieras que
afecten pdlizas de Egresos,

* Registrar contable y presupuestalmente el reconocimiento de pasivos {Cuentas
por Pagar), Pélizas de Diario e Integrar el Informe Mensual,

» Digitalizar todo tipo de pélizas para la generacion del Modulo |.

Presidente Municipal, Secretario del H. Ayuntamiento y Tesorero Municipal:

» Firmar los Estados Financieros
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6. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Pl\rlg 9. Descripcion de la actividad P “Z?te%w © Insumo Resultado

1 Inicio
Se registra contable y presupuestalmente Recihos
las polizas de ingresos, asl como las Responsable oficiales, Pélizas de

2 polizas de diario de los depdsitos de Caja de “}3 (6505 cortes de caja | Ingresos y de
a Bancos. 9 y fichas de Diario

deposito

Cuentas por
Recibe las solicitudes de pago, la 3323:; snc;plogte
documentacién soporte de los egresos, Responsable che uees alde Carpetas

3 se realiza una glosa preventiva y una vez de Ep res0S traniferergcias intepra das
avalado se envia para su registro g solicitudes de ’ ¢
contable y presupuestal. gastos a

comprobar
Registra contable y presupuestalmente c Carpetas Pélizas de
ontador )

4 las General integradas Egresos y
Polizas de Egresos y Diario. Diario
Revisa registros contables de Pdlizas de Polizas de
Ingresos, de Egresos y de Diario en el

5 Sistema de Contabilidad Gubernamental, ggrr‘]?ri?r Eg:::f?ss’ FiE:Li:?grsos
se realiza una glosa preventiva y una vez Digario y
avalado se generan Estado Financieros.

Pdlizas de
Recibe Polizas de Ingresos, Egresos, ingresos,

6 Diario y Cuentas por pagar y digitaliza la dR:Sg;gE:ﬁ:;er Egresos, Diario Disco 5
documentacién. y Cuentas por

pagar

7 Revisa los Estados Financieros y las Sindico(a) Eisr::gc?iseros Observaciones
polizas Municipal m: Y

pélizas.
Presidente .
Municipgl, stados

8 Firman los Estados Financieros Secretarl_o del E_stado_s FiEa:wCieros

Ayuntamiento, | Financieros Fi
irmados
y Tesorero
Municipal
Se envia Informe Mensual al Organo Tesorero Informe Acuse de
Superior de Fiscalizacion. Municipal Mensual Recibo
10 | Fin
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7. DIAGRAMA DE FLUJO
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8. ANEXOS Y/O FORMATOS

» No aplica

9. GLOSARIO

Glosa preventiva: consiste en revisar que las pdlizas de Ingresos, Egresos, Diario y Cuentas por

pagar, relinan |os requisitos fiscales, legales y administrativos, con el fin de que el OSFEM no emita
observacion alguna.

OSFEM: Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México.

10. CONTROL DE REVISIONES Y MODIFICACIONES

RESPONSABLE: NOMBRE Y CODIGO DEL PROCEDIMIENTG:

REVISION: FECHA:

Pagina en la que se | -Caprulo, NUMero, INCISO Y FOMAto - [ o oo
encuentran las - de ubfcacion para madfﬁcacuones _' b : _Désaipc_ién_'_c_f'e_l cambio: : '

‘modificaciongs -
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iii. PROCEDIMIENTO: MANEJO Y ADMINISTRACION DE LOS RECURSOS FEDERALES

DEL RAMO 33

INDICE
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Alcance

Politicas y normas

Fundamento legal

Responsabilidades

Descripcién de actividades

Diagrama de flujo

Anexos y/o formatos

Glosario
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PROCEDIMIENTO: MANEJO Y ADMINISTRACION DE LOS RECURSOS FEDERALES
DEL RAMO 33

1. OBJETIVO.

Mantener un continuo control y seguimiento en el destino y aplicacién de los Recursos
Federales del Ramo General 33, en su vertiente Fondo para la Infraestructura social
Municipal y de Aportacién para el Fortalecimiento de los Municipics y de las
Demarcaciones Territoriales del Distrito Federal, de conformidad con las
disposiciones establecidas en el Manual de Operacién emitido por el Gobierno del
Estado de México a través de la Secretaria de Finanzas, con la elaboracion y envio
mensual del reporte de Avance Fisico- Financiero de las obras y acciones autorizadas
y ejecutadas con cargo a los recursos citados a través de la Direccion General de
Inversion a efecto de dar cumplimiento a lo dispuesto en el Articulo 240 del Cédigo
Financiero del Estado de México y Municipios.

2. ALCANCE

Aplicacién de todas las aportaciones que haga el Municipio relativas a la gjecucién de
obras y acciones con cargo a los recursos federales correspondientes, en estricto
apego a la normatividad.

3. POLITICAS Y NORMAS

De conformidad con los numerales 4.1 y 5.1 y 5.2 dei Lineamientos Generales de
Operacién del Fondo de Aportaciones para la Infraestructura Sociat Municipal y de las
Demarcaciones Territoriales del Distrito Federal (FISMDF) y del Fondo de
Aportaciones para el Fortalecimiento de los Municipios y de las Demarcaciones
Territoriales del Distrito Federal (FORTAMUNDF, el Municipio a través de la unidad
administrativa responsable de la ejecucidn de las obras y acciones autorizadas en
coordinacién con la Tesoreria Municipal y con la vigilancia de {a Contraloria Interna
Municipal formularan y enviaran mensualmente un reporte de avance fisico- financiero
de las obras y acciones en comento, al Gobierno del Estado de México a través de la
Direccidon General de Inversién, a efecto de dar cumplimiento al contenido del Articulo
240 del Cédigo Administrativo del Estado de Méxice y Municipios.
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4. FUNDAMENTO LEGAL

Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos,

Cédigo Financiero del Estado de México Articulos 232,233, 234,

Ley de Impuesto Sobre la Renta,

Ley de impuesto al valor agregado,

Ley de Coordinacion Fiscal Articulos 50,35,36,38,33,37,51 del Capitulo V,
Ley de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria,

Presupuesto de Egresos de la Federacion para el ejercicio fiscal 2019,
Ley de Fiscalizacién y Rendicion de Cuentas de la Federacion,

Ley de Fiscalizacidn Superior del Estado de México,

Lineamientos generales de operacion para la entrega de los recursos del Ramo
General 33,

Libro Décimo Segundo del Cédigo Administrativo del Estado de México.

5. RESPONSABILIDADES

Direccicnes de Obras Pulblicas y Seguridad Publica

- Remite el informe anual de obras y accicnes a la tesoreria municipal,

- Realiza reuniones en el Comité Interno de Obras Publicas,

- Elaboracion de fichas técnicas,

- Solicitud de Suficiencia presupuestal,

- Turnar el informe de avance fisico-financiero de las cbras y acciones mensualmente
autorizadas por el Municipio y ejecutadas bajo su responsabilidad contenido nombre
de la obra o accidn ubicacion; importe aprobado; importe contratado; importe
gjercido y avance fisico alcanzado en el mes que se reporta.

- Registrar en el sistema de computo denominado SIAVAMEN.EXE para estar en
posibilidades de imprimir e reporte de avance fisico-financiero correspondiente,

- Remitir el reporte de avance fisico-financiero correspondiente, asignado por el
tesorero municipal, a la direccién de obras publicas, seguridad publica, contraloria
interna municipal y al c. presidente municipal constitucional, para su autorizacién y
firma respectiva y con ello ser enviado a la Direccién General de Inversion del
Gobierno del Estado de México.

Presidente:
- Responsable de Autorizar las Obras y Acciones a realizar mediante el documento
de Ficha Técnica y Reporie Mensual de Avance Fisico Financiero (SIAVAMEN).

Tesorero;

-  Responsable de Autorizar las Obras y Acciones a realizar mediante el documento
de Ficha Técnica y Reporte Mensual de Avance Fisico Financiero (SIAVAMEN),
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asi como el manejo de la cuenta del recurso tanto ingresos como egresos y
afectaciones presupuestales.

¢ Responsable de Programas Federales y Estatales, adscrito a la Tesoreria:

- Revisar las Acciones y Obras que se encuentren dentro de los Lineamientos vy
Normatividad de los programas, asi como el control de los pagos a realizar,

- Verificar conjuntamente con el area de contabilidad los datos enviados por las
areas administrativas municipales.

» Contraloria Interna Municipal:

Centrolar y vigilar la oportuna elaboracion y envié mensual del reporte de avance fisico-
financiero de las obras y acciones autorizadas por el Municipio y ejecutadas por las
correspondientes unidades administrativas municipales, con cargo a los recursos federales
del ramo general 33, en su vertiente Fondo de Infraestructura Social Municipal y
Demarcaciones Territoriales del Distrito Federal, y Fondo de Aportaciones para el
Fortalecimiento de los Municipios y Demarcaciones Territoriales del Distrito Federal, de
conformidad con las disposiciones establecidas en el manual de operacién emitido por el
Gobierno del Estado de México a través de la Secretaria de Finanzas, a efecto de dar
cumplimiento a lo dispuesto en el articulo 240 del Cédigo Financiero del Estado de México
y Municipios y, evitar observaciones al Municipio de Ozumba, por parte de la dependencia
estatal normativa y de la Auditoria Superior de la Federacion.
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Tesoreria Municipal

6. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

No. o - Puesto y/o
Prog. Descripcidn de la actividad area Insumo Resultado

1 Inicio :

Recibe de la Direccion de Obras g:zoger?szme Programa Registro

2 Publicas el Programa Anual de de P Anual de presupuestal
Obras autorizado programas) Obras de obras
Recibe de la Direccion de Seguridad ;I;Zss’ogenrzable Programa Registro

3 Publica el Programa de Acciones de P Anual de presupuestal
autorizado programas) Acciones de acciones

» Seguridad | g it de
4 Remiten 1as solicitudes de suficiencia | Plblica y suficiencia Suficiencia
presupuestal a Tesoreria -Obras presupuestal
o presupuestal
Puablicas
Se ingresan a la tesoreria las Seguridad . .

5 estimaciones de obras y accionas Plblica y Eztgr;j?:g)nes Cuentas por
para su tramite de pago, previa glosa | Obras Acciones y pagar
preventiva Pdblicas
Registrar presupuestalmente el Tesoreria -

- h - (responsable | Cuentas por Programacion

8 reconocimiento de pasivos (Cuentas de pagar de pagos
por Pagar) programas)

7 Se efectlia el pago correspondiente Responsable | Programacion ’Er:g;wegf:?e?lcia

de pagos de pagos bancaria

8 Fin '
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7. DIAGRAMA DE FLUJO
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8. ANEXOS Y/O FORMATOS

El anexo se puede verificar mediante el sistema de Avance Fisico-Financiero (SIAVAMEN)
ubicado en la pagina de Internet siprep.edomex.gob.mx/SIAVAMEN

Sistema de Avance Mensual Rameo 33 :ﬁ;

Agbon bl gonien

9. GLOSARIOC:

Ley: Ley de Coordinacion Fiscal,

FISM: Fondo de Infraestructura Social Municipal y las Demarcaciones Territoriales del
Distrito Federal,

FORTAMUN: Fondo de Aportacién para el Fortalecimiento de los Municipios y las
Demarcaciones Termritoriales del Distrito Federal,

SIAVAMEN: Sistema de Avance Fisico Financiero,

POA: Programa Operativo anual,

DGIGEM: Direccién General de inversion del Gobierno del Estado de México
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10. CONTROL DE REVISIONES Y MODIFICACIONES

RESPONSABLE: NOMBRE Y CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
REVISION: FECHA:
Pagma en [a ~Capitulo;Numero, Inciso y .. EE
Sl quese: Formato de’ ubncamon*para 5 S ripcior
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‘modificaciones | o
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iv. PROCEDIMIENTO: PAGO A PROVEEDORES, CONTRATISTAS Y ACREEDORES
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PROCEDIMIENTO: PAGO A PROVEEDORES, CONTRATISTAS Y ACREEDORES

1. OBJETIVO

Cumplir de manera oportuna con los compromisos de pago adquiridos con los proveedores
de bienes y servicios requeridos de acuerdo a las necesidades de! Municipio, respetando los
lineamientos emitidos por el Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México.

2. ALCANCE

Aplica para los recursos financieros con que cuente el Municipio ya sean de origen propio,
de fondos federales o estatales, o cualquier otro recurso captado o transferidos de diversas
dependencias para cumplir con la exigencia de los contribuyentes.

3. POLITICAS Y NORMAS

Estricto cumplimiento a las diferentes disposiciones legales relacionadas con la adquisicion
de bienes y servicios y la comprobacion del gasto.

4. FUNDAMENTO LEGAL

Ley de Contratacién Publica del Estado de México y Municipiocs,

Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios,

Libro Décimo Segundo del Cédigo Administrativo del Estado México,

Reglamento Libro Décimo Segundo del Codigo Administrativo del Estado México,
Lineamientos de Control Financiero y Administrativo para las Entidades Fiscalizables
Municipales del Estado de México, emitidos por el OSFEM

Lineamientos para la integracion del informe mensual, emitidos por el OSFEM.

5. RESPONSABILIDADES

» Presidente Municipal:

- Firmar los contratos de cuentas de cheques o de inversion, cheques y pélizas de
egresos.

s Tesorero Municipal:

- Solicitar a la institucion bancaria la emision del contrato de cuenta de cheques o de
inversion. Recabar en contratos las firmas de las personas autorizadas para girar
cheques.

- Enviar a la Institucién Bancaria los contratos debidamente firmados,

- Revisary firmar los contratos de cuentas de cheques o de inversién, cheques y polizas
de egresos.

- Revisar los contratos de cuentas de cheques o inversién.
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Controlar expediente de contratos de cuentas bancarias, revisar y firmar cheques y
polizas de egresos.

¢+ Responsable del Control de Pagos:

- Recibe cuentas por pagar del édrea de Contabilidad, y programa para pago conforme
a la fecha de recepcion de contabilidad,

- Elaboracién de cheques, recabar firmas y entregar a los beneficiarios,

- Elaboracion de transferencias electrénicas previamente autorizadas por el Tesorero
y Presidente.
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6. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

¥2022. Ao del Quincentenario de la Fundacién de Toluca de Lerdo, Capital del Estado de México”.

No.
— - FPuesto y/o
Prog Descripcion deia actividad éran/ insumo Resuitado
L Inicio
5 Recibe del drea de contabilidad Ja cuenta por | Responsable de | Cuentas por Programacién
pagar previa autorizacion presupuestal. pagos pagar de pago
Las cuentas por pagar se relacionan
rogramandolas para pago conforme a la L . -
prog . p p, & L Responsablede | Cuentas por Se emite pdliza
3 fecha de recepcidn del drea de Contabilidad, oS agar de cheque
con su plazo de crédito definido en su pag pag q
contrato.
Se emite |a pdliza de cheque o se realiza la Responsabie de . Se emite pdliza
4 . . Péliza cheque
transferencia bancaria por concepto de pago | pagos de egresos
Las cuentas por pagar de retenciones,
finiquitos, reembolsos de fondo fijos, . L
g ] L . ! Responsable de . Se emite pdliza
5 devoluciones, anticipos, etcétera., se Poliza cheque
. pagos de egresos
relacicnan en |a base de datos de los egresos
del dia.
El cheque, conjuntamente con la Se turna pdliza
. , Responsahle de "
6 documentacion soporte se envia a su 2505 Pdliza cheque al responsable
revision, autorizacidn y firma correspondiente pag de egresos
. - ) - " Pélizas de
- Revisa los cheques emitidos y firma la péliza Responsable de | Relacidn de eeresos
de egresos, Turna a! Tesorero Municipal egresos cheques ‘g
firmadas
s Autoriza y firma los cheques emitidos, asi Tesorero Poliza de Seturna al
como ia poliza de egresos municipal egresos presidente
. . , Presidente Polizas de Cheques
b El presidente firma y regresa a la tesorerfa L !
municipal egresos firmados
Entrega al beneficiario el cheque, Poliza de
10 recabando su firma de recibido y la Responsable de | Pdliza de egresos con
documentacion que el proveedor presente pagos egresos soporte
para acreditar su facultad para poder cobrar documental
Péliza
Turna la pdliza de egreso al drea de " digitalizada para
p. - g Responsable de | Poliza de g' p
11 digitalizacion su integracion
pagos egresos A
en el informe
mensual
12 Fin
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7. DIAGRAMA DE FLUJO

Coordinador

Presidente
Municipal

Tesorero
Municipal

Responsable
de pagos

de Egresos

1 ! imicin
¥
> Recapoién gz
CuEni3s X TR0
L 3
Pregrmaade de
3 R
¥
4 Se emite chague 6
Fanserenca -
|
A A
[ Remboisos.
Farciousiters
& Se rurna al ceordinador
de ezresos
7 | | Fevisa y fnra.
PTuma o Tesorerc
a l Fevrsa shague y
Fma pdlza de l
e
Rearesa al
g responsadie de *+ £l Presidems
D300S Firma
¥
10 Enrega &
baneficiaro ol
1 Sewmaa
Iirstalirarsden
X
12 Fin

8. ANEXOS Y/O FORMATOS

s No aplica

9. GLOSARIO

OSFEM. Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México
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10. CONTROL DE REVISIONES Y/OMODIFICACIONES

RESPONSABLE: NOMERE Y CODIGG DEL PROCEDIMIENTO:
REVISION: FECHA:

Pagina en la.que se .| Caprtulo, Namero, | Inciso y Formato .. T —
eficuentran las de ubrcacwn para trmdlﬁcacmnes ;- Deéscripeion dél cambio

- modificaciones Gl : i T
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V. PROCEDIMIENTO: COBRO DE IMPUESTO PREDIAL

INDICE

Pag.
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6. Descripcion de actividades 35
7. Diagrama de flujo 36
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9. Glosario 37
10. Control de revisiones y/o modificaciones 38

PROCEDIMIENTO: COBRO DE IMPUESTO PREDIAL

1. OBJETIVO

Recaudar eficientemente el Impuesto Predial, asi como proporcionar una atencién cordial,
adecuada y con calidad a ios contribuyentes.

2. ALCANCE
Aplica a los servidores publicos gue intervengan en el cobro del impuesto predial.
3. POLITICAS Y NORMAS

Atender al ciudadano con amabilidad, respeto vy calidad aplicando invariablemente la
normatividad establecida en los ordenamientos juridicos legales aplicables para el cobro del
impuesto predial.

4. FUNDAMENTO LEGAL

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos Articulo 31 fraccion |V,

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México, Articule 27 fraccién I,

Ley de Ingresos de los Municipios del Estado de México, Articulo 1 punto 1 numeral 1.1.1, y
Cdédigo Financiero del Estado de México y Municipios, articulos 107,108, 109, 110, 111 vy
112.
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5. RESPONSABILIDADES
« Responsable del Area de Impuestos sobre Inmuebles

- Proporcionar la informacidn solicitada en forma precisa y clara sobre los requisitos
para &l pago del impuesto,

- Verificar que los requisitos solicitados sean correctos y completos,

- Generar la liquidacién o formato universal de pago, correspondiente al predio,

- Orientar al contribuyente en que Instituciones Bancarias o Establecimientos
Mercantiles puede realizar el pago,

- Orientar al contribuyente como ingresar a la pagina web de la Secretaria de Finanzas
para descargar su Recibo Oficial o CFDI,

- Mantener actualizado el Padrén de Contribuyentes del Impuesto Predial,

- Sugerir y aplicar {os programas respectivos para incrementar la recaudacion.

¢ Del Tesorero

- Establecer las politicas y lineamientos necesarios para alcanzar el estandar de
calidad en la atencién proporcionada al pUblico.

* Del Catastro Municipal

- Mantener actualizado el padron alfanumérico de los predios dentro del territorio
Municipal,

- Actualizacion de superficies de terreno y construccion para la determinacion del valor
catastral que es |a base para el célculo del impuesto predial.
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6. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Teseoreria Municipail

No. _ Descripcion de la actividad - | Puesto ylo 1o insumo - 7| Resiiltade
Prog.| ~~ Pago de Impuesto Predial- - | - “area | MSUMo . Resufado
1 Inicio
» Recibe al contribuyente.
Le Informa de forma clara y precisa
los requisitos necesarios para el
pago del impuesto (dltimo recibo de
pago o documento de propiedad). Responsable
» Recibe los documentos. d P
. . el Area de
- Se corrobora {a informacion de la
documentacidn presentada por el Catastro y/o . Manifestacion
5 e ) ) Responsable Ultimo recibo
solicitante con la informacién que se del Area de de pago de valor
encuenfra en el SGC (cambios ! Pag catastral
o - ) mpuestos
técnicos y administrativos). sobre
- Siexisten movimientos se informa a Inmuebles
los solicitantes para su aclaracion,
- Si los documentos son los correctos
se genera la Manifestacion del Valor
Catastral, de lo contrario se regresa
al punto anterior.
* Recibe la Manifestacion de Valor
Catastral o Ultimo Recibo del
Impuesto Predial y se genera
Liquidacion o Formato Universal de Responsable o
Pago. del Area de Manifestacion | miduidacion o
3 « Entrega la Liguidacion o Formato IMmpUestos de valor Formato
Universal de Pago p eva Universal de
sobre catastral
- Se informa al contribuyente de las Inmuebles Pago
diferentes sucursales bancarias 0
establecimientos mercantiles
autorizados en los que se puede
efectuar el pago.
« Recibe el formato universal de pago
generado por el liquidador. Institucion
L ]
]lQeCIPe ’ :I‘gpor'te d!?a?'\?gc; Pago Bancaria o Formato Comprobante
4 * Mprime el L.ompro e rag Establecimiento | Universal de P
« Verifica los datos del contribuyente y Mercantil Pago de Pago
la operacién. Autorizado
« Entrega el Comprobante al
contribuyente
« En el Sistema Cobra se actualizan | Responsable Padron de
los pagos efectuados de acuerdo al | del Area de impuesto
5 concentrado generado del SIIGEM. | Impuestos CFDI Predial
sobre Actualizado
Inmuebles
6 FIN
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6. DIAGRAMA DE FLUJO

No. Consecutivo Contribuyente Liquidador l glustt g.—l;;::ég
1 Ty
! nicio i
\ J
2
El contribuyente se
diige afacajade
liquidacion
3 Recibe ftimo recibo
ofictal, emite liquidacion
ylocanalizaala
Institucién autorizada a
pagar
4 :
El contribuyente
entrega la liquidacion
con el importe a pagar
5 Recibe la liquidacion,
se emite el cobro v
entrega cornprobante
de pago oficial
6 Recibe su
comprobante de pago :
oficial ;
Il ™
7
fin
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7. ANEXOS Y/O FORMATOS

SOTETD DR
ZSTADD OE MEX1CO

SECRETARIA DE FINANZAS FORMATO UNIWERSAL DE PAGO
FORMATO GRATUITO

LINEA DE CAPTURA PARA PAGO EN VENTANILLA

DTN L ———e

963000 205014 023115 630068 259
POR FAYOR CAPTURE SIN ESPACIOS
Total a pagar: $ 820

DATOS DEL CONTRIBUYENTE

SiN DATO SIX
RFC CURP ND. DE CONTROL
ABMA SSES PPPPR. . SIN OBSERVACIONES
NONBRE, DENOMINACION O RAZON SQCIAL QOBSERVACIGNES
DATOS DE LA CONTRIBUCIGN
CLave DESCRIFCION CANTIDAD  TARIFAOTASA  SUBTOTAL

TOTAL A PAGAR: § 820
PAGAR BN UNA SOLA EXHISITION

ESTE DOCUMEATD N ES E|l COMPROEANTS DE BAGS 30D £3 VALIDO CON La CERTEICACION 0
"‘}QiPQORAN'F DF PAGH EMICO FOR LA NETITUCION DF CRENTO O ESTARLECIMENTES MEECANTLES
ALUTDRIZADOS

FAGD BN VENTANIL LA SONLAS SIGUIFNTES INSTITUCIONFS ALTORIZADAR

AFIRME TRNO34T BANCS AZTECH BANCS DEL BAGC 1308 BANCRTE-NE 131017
EBYV2 BANCOMER CHEERAU CITEANAMEX FA -112.111 COMERCEAL CITY FRESKO
CIET3i5To0 SELRETARTAY ELORRER HERC RAD T111
SANTANDER 4018 SCRIANA TELECOMY -TELEGRAFDS  FARM. GUADALACARES
INTERTAM DANCOS GUFER
KONPRY
Pt faver serlfinue gue 1o firea de copnara 3 & Enporls Gt Sparis o El ,um;mﬁurk:de Eagn Gue ez ol ol sulsnsde ST oo
N0 5 EHEANLIMNRNG MErEanTl) LomEidin £n1a ind wrgrasa zneste page
Emmaca  Codrbusnte s rmmm e o CFDE B dOGR SsaAysar Teannely L QAN e
Fiafido L edamecma ath Tneen dasin, 1 TIvES ¢o MUATTO SIrol gr Tenicas o Contmuimris en el moase CFOL opoian

rempore 1 CFDI ;*m:wr.t..cmr:.glna @2 referentia.

CON FUNDAMENTD K LC8 ARTICLLCS 107 ¥ 176 JE) CODIGC FRANCIERO DEL £§7ADQ I MEXCD Y
MURICIPICS MANIFIES 1D 3AJ0 PROVES 1A DB EECIR VERQAD QUE $ON CIERICS EOS DATDS QUE SE MUSSTIAN
B LA PRESENTE DECLARACION.

8. GLOSARIO

SIGEM: Sistema Integral de Ingresos del Gobierno del Estado de México

CFDI: Comprobante Fiscal Digital Impreso

IMPUESTOS: Son los establecidos en el Codigo Financiero del Estado de Meéxico y
Municipios que deben pagar las personas fisicas y juridico colectivas que se encuentren en
Ja situacion juridica o de hecho previstas en el mismo, y que sean distintas de ios derechos
y aportaciones de mejoras.
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IMPUESTO PREDIAL: Es la obligacién de pago que tienen las personas fisicas y juridico
colectivas que sean propietarias o poseedoras, segln se trate, de inmuebles en el Estado.

DISTRIBUCION: corresponde al acto mediante el cual se entrega un ejemplar a las
Dependencias Administrativas, involucradas en la ejecucion del cobro del impuesto predial.

9. CONTROL DE REVISIONES Y MODIFICACIONES

RESPONSABLE: NOMBRE Y CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:

REVISION: FECHA:

Paginaen !a_que_se Capitulo, Numero, ncisoy Formate . .00 DI e L e
-encuentranlas. . deub:cacwn para modlﬁcacwnes B T _i_)e'sc_:ﬁ_péién_ﬁel_':;ambi@___ AT

miodificaciones
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vi. PROCEDIMIENTO: OPERACIONES TRASLATIVAS DE DOMINIO DE

INMUEBLES
INDICE

Fag.
1. Objetivo 40
2. Alcance 40
3. Politicas y normas 40
4. Fundamento legal 40
5. Responsabilidades 40
6. Descripcion de actividades 42
7. Diagrama de flujo 43
8. Anexos y/o formatos 44
9. Glosario 45
10. Control de revisiones y/o modificaciones 46
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PROCEDIMIENTO: OPERACIONES TRASLATIVAS DE DOMINIO

1. OBJETIVO
Realizar de forma eficiente las operaciones traslativas de dominio de dentro de la jurisdiccion

del municipio, asi como proporcionar los requisitos necesarios, una atencion cordial,
adecuada y con calidad a los contribuyentes.

2. ALCANCE

Aplica a los servidores publicos que intervengan en |a actualizacién del Padrén del Impuesto
Predial.

3. POLITICAS Y NORMAS

Atender al ciudadanc con amabilidad, respeto y calidad aplicando invariablemente la
normatividad establecida en los ordenamientos juridicos legales sobre las operaciones
traslativas de domino de inmuebles.

4. FUNDAMENTO LEGAL

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos Articulo 31 fraccion 1V,

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México, Articulo 27 fraccion I,

Ley de ingresos de los Municipios de! Estado de México, Articulo 1 punto 1 numeral 1.1.2, y
Cdédigo Financiero del Estado de México y Municipios, articulos 113, 114, 115, 116y 117.

5. RESPONSABILIDADES
. Responsable de la elaboracidn de las operaciones traslativas de dominio

- Proporcionar la informacion solicitada en forma precisa y clara sobre los requisitos
para el traslado de dominio.

- Verificar que los requisitos solicitados sean correctos y completos,

- Generar la liquidacidon del pago sobre operaciones traslativas de dominio de
inmuebles

- Orientar al contribuyente en que tiempo tiene que liguidar el costo del traslado de
dominio y en donde efectuar dicho pago,

- Mantener actualizado el Padrén de Contribuyentes del Impuesto Predial,

- Sugerir y aplicar los programas respectivos para incrementar la recaudacion.

. Del Tesorero
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- Establecer las politicas y lineamientos necesarios para alcanzar el estandar de calidad
en la atencidn proporcionada al publico.

. Del Catastro Municipal

- Mantener actualizado el padron alfanumérico de los predios dentro del territorio
Municipal,

- Actualizacién de superficies de terreno y construccion para la determinacién del valor

catastral que es la base para el calculo del impuesto de las operaciones traslativas de
dominio de inmuebles.
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6. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

«  Foribe af contribuyante,
e informa de formae clere vy precss los
rEgquISiIos  MRCESAnOS  Dars  la  OpRraNAn )
Trasiatva d= domin.
*  Recibe los documantios.
verfics Que los dotumeniss st 95 | Responsabie gal Dogumentation Orden gars pago
N COTIECION ¥ 3 £Ass Al punte SguEnte, 32 1 | Arag de para realizar el de gerachos g
- canirang se regresa 3t punto antenos, Impuestos sobre | Traslade de carvheados ge mo
* i3 donumenlaudn 2F aceptada unicaments ot | Inmyekiss gaming adevds
2573 25 Lomplats de sluerds 4 log requestos.
+  iadow on gempleta, permele aagedr
gars la realizacen  de
ing  adeuds  predial ¥
3pCf‘3{iC"s Se mapras).
= Pagoeniss general def muniopo
N +  Sielpage def punty anteriar & efectuads 3o | Caja ganeral dal Orden o paze Comprobanta d2
wforme a! soliitante fecha de entrega g2 las | et e Page
cerufrcapanss solictadas (wes fias habdes)
Responsable 42l
Y e Entrega de cerificados de no adeuse de Ares de Comprobanta de
- e RSt oredial y aporiasiin de maejorss Imipuestios sobie Pags
nmuetias
. = entregs de corthwasmnes & e Documentacion
sobee el [Gsio Ge la operavan qug acredrta ]
3 J2 prapedad o Ugudaadn pags
s Seantrega b Responsable g2 posensn del ;p ‘r"; st 5 :’
o ta Speracssn d s Arez de nmuebie y by s i N s
I3 2 GERTANION
- Cumuc 7o hay page de ks operacon traslativa 17“?%-&*?!05 sebes cemprobanies de tractateas O
informa at sohorante los | muables ne deuds de domsmig
puEden generar UastuInids imgests preduly )
ADCTIIUON IR
mesras
* 52 procede realgacdn del trasiade  de Rocumentanon
ARG, gu= acradite la
propedad o
«o@,:cn det
e Zeontagre expedents dc—E negvo bivler el
mrmuebie y aftualze ) Sistemaz de Gesuon
< Catastrah Responsable del Actuakzacion del
- Ares de Catasire Padron Latasiral
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Impestos sobre lmpLES!Q-P-rl':'di.-‘gi
nmuakles
7 Rin
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7. DIAGRAMA DE FLUJO
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8. ANEXOS Y/O FORMATOS

e ———
1 :
I
FoLIe 1 FOLIO 4
MARQUE CON UNA X" TA CERTIFICACION [(ES) QUE $OLICITA
CERTIRICADS DE CLNE D: CERRFIADO CEF 250
VaLOR SaTASTRAL & CEMAPLEETD PREDIAL
CERTIFICATO DRF A0 i
PLAZEC TLATIIAIERD D DB &POETA410N DERIENESS E

CERTIFICACION DE CLAVE ¥ VALOR CATASTRAL 513CG.00 {ART. 166 DEL CODIGO FINANCIERD DEL EDO. ¥ MUNICIPIOS)
CERTIFICADOC DE FLANO MANZANERC S 130.00 {ART. 166 DEL CODIGO FINANCIERC DEL EDO, ¥ MUNICIPIOS)
CERTIFICACION DE PREDIAL § MEJORAS $130.00 C/U (ART. 147 FRACC. 11} DEL CODIGO FINANCIERD BEL ERG. ¥ MUNICIPIOS)

NOMBRE DEL PROFIETAR |4,

i
CLAVE CATASTRAL ACTUAL DEL INMUEBLE

L
 UBICACION CEL FRETAG COMCILYTY
@ 7
NOMBRE DELA Catl (5 Mo EXT Mo INT
3 i0g
Lr mz TELEEONG

SOLOMNIA LOCALIDAD

(A B SUPERFICIE DEL TERRERD SUPERFICIE DE COMNSTRITITION

CARO R CATRETRAL
Lo R

valdy BIL TEPEFD TAUNP BE LA COMSTRUCCR N SAlQR CATISTRAL J
15% YALOREZ UHITARIOS D8 ZUELD ¥ CORITRUCGIGH NG 3G% S WIETOS DE MODG!IFICACION Y& QUL FULROK APRCEADDS POR £2 LEGISLATUNL PANL

CETIFMINAR o=z VAL RES EATAITRALGLSZ
Articule 177. Bl Ayuntemiento esta facultado para constatar {a veracidad de fos datos declarados en ls manifestacion por los propietsrsios
o poseedores de inmuebles. mediante [a realizacién de los estudios técnices que sean necesarios.

FROFIET=£10 ¢ PEAFCSCUT S HTE LEG AL

13
Slamif (% tpe oS (€t b mrhad G kot Res wom aedua guw ety
LLENLAEY TR

1. Folio Se refiere al numerc consecutivo que el municipio asigna para su control interno.

2. Marque con una "X" el servicio catastral que solicita Se refiere al servicio catastral que va
a solicitar el contribuyente.

3. Nombre del propietario Anotar el nombre registrado en el padrén catastral, debiendo ser
el asentado en el documento que acredife la propiedad o posesion.

4. Clave catastral actual del inmueble Se refiere a la clave catastral con la que aparece en
la boleta predial

5. Nombre de la calle Nombre de la calle en la que se identifica el acceso principal del predio
o el domicilio legal de la ubicacién del inmueble.

6. Numero exterior Se refiere al nimero oficial asignado por la autoridad municipat o al
reconocide en documentos que correspondan a la ubicacién del predio.

7. Nimero interior Se refiere en caso de que el predio sea un departamento, casa duplex,
etc. En el cual se maneja un hdmero interior.

8. Manzana y lote Se anotaran los nimeros de la manzana y lote que corresponden en el
documento que acredite la propiedad, en caso de contar con esta informacion.
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9. Cbdigo Postal, Teléfono Se refiere al Cddigo Postal del inmueble, Teléfono de casa o
celular

10. Colonia y Localidad Nombre de la colonia, fraccionamiento o conjunto urbano donde de
acuerdo a la delimitacién municipal, se ubique el inmueble materia de la certificacion.

11. Superficie de terreno y construccion Se anotara las superficies tanto de terreno como de
construccién que se encuentran en su boleta predial.

12. Valor catastral Se refiere al valor de terreno y al valor de construccién y que al sumarios
nos da un valor catastral total.

13. Nombre y firma del solicitante Se refiere al nombre y a la firma de propietario del inmueble
del cual se solicitd el servicio catastral.

9. GLOSARIC

Inscripcion al padron. La inscripcion al padrén es |0 que nos va permitira identificar, inscribir
y registrar los inmuebles ubicados en la jurisdiccion territorial; e integrar, controlar y
actualizar de manera homogénea el inventario analitico de la propiedad raiz . Para efecto de
la asignacion de |a clave catastral se deben considerar los siguientes elementos:

Municipio. Es la delimitacion conforme a la divisién politica del estado en territorios
municipales.

Zona Catastral. Es la delimitacién del territorio del municipio para efectos de administracidn
y control catastral.

Manzana Catastral. Es la delimitacién del terreno por vialidades y limites fisicos.

Predio. Es el inmueble urbano o rustico con o sin construcciones, integrante de una
manzana catastral.

Para predios plurifamiliares los Gltimos cuatro digitos se refieren a io siguiente:

Edificio. Es el total de unidades privativas que integran un médulo en un conjunto urbano
de régimen de propiedad condominal.

Departamento. Es ia unidad privativa de un médulo en un conjunto urbano de régimen de
propiedad condominal.

Asimismo, se entendera por Clave catastral. El cédigo alfanumérico Unico e irrepetible y
esta compuesto de dieciséis caracteres, que se asigna para efectos de localizacion
geografica, identificacion, inscripcién, control y registro de los inmuebles; su integracion
corresponde invariablemente y en estricto orden, a esta estructura: los tres primeros
identifican al codigo del municipio, las dos siguientes a la zona catastral, los tres que siguen
a la manzana y los dos siguientes al nimero de lote o predio; cuando se trate de
condominios, las siguientes dos posiciones identifican el edificio y las cuatro dltimas el
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numero de departamento, en los casos de propiedades individuales estos seis Ultimos
caracteres se codifican con ceros.

10. CONTROL DE REVISIONES Y MODIFICACIONES

RESPONSABLE: NOMBRE Y CODIGO DEL PROCEDIMIENTC:

REVISION: FECHA:

Paginaen la quese “CapRulo, Namero, |ncxsoyFormato e

Crencueiviran fas de ub:cacnon para moﬂ:ﬁcacmﬂes escripcion del cambio
. modificaciones. | - o R SR e
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vii. PROCEDIMIENTO: CERTIFICADO DE CLAVE Y VALOR CATASTRAL
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PROCEDIMIENTO: CERTIFICADO DE CLAVE Y VALOR CATASTRAL

1. OBJETIVO

Contar con datos mas especificos y actualizados de los inmuebles que se encuentran
inscritos en nuestro padrdn catastral;, conocer con exactitud las caracteristicas cualitativas y
cuantitativas de los predios existentes en el municipio, plenamente identificados con su clave
catastral , nombre, domicilio, superficies y valores catastrales, y que este documento le sirva
al ciudadano para poder referenciar los registros que se tiene en esta area, para las distintas
operaciones comerciales a realizar .

2. ALCANCE

Este procedimiento es aplicable al area de Atencién al Publico, las Areas Técnicas, Cajera,
Sistemas y Archivo.

3. POLITICAS Y NORMAS

Asegurar el maximo nivel de satisfaccion al contribuyente, al proporcionarle servicios de
calidad, eficientes, transparentes y confiables a través de un padrén catastral actualizado,
con ¢l fin de satisfacer los intereses de la comunidad.

Para el otorgamiento de los servicios catastrales, el contribuyente debera de presentar la
solicitud por escrito o en el formato establecido acompafiado del documento que acredita la
propiedad y credencial de elector, siendo estos requisitos indispensables para la expedicién
del tramite, conforme al Manual Catastral.

4. FUNDAMENTO LEGAL

Codigo Financiero del Estado de México y Municipios articulos 170 fraccion XIl, 171 fraccién
XV,

173y 168.

Reglamento del Titulo Quinto de! Cdédigo Financiero del Estado de México y Municipios,
articulos 5 fraccién 1, 21, 22 y 23.
Manual Catastral del Estado de México.

5. RESPONSABILIDADES

» Tesorero Municipal
- Firma las certificaciones
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Director de Catastro

Otorga el Visto Bueno de los certificados

Antefirma los certificados

Supervisa el trabajo realizado en su drea

Mantener actualizado el padron alfanumérico de los predios dentro del territorio
Municipal,

Actualizacién de superficies de terreno y construccion para la determinacién del valor
catastral que es la base para el calculo del impuesto predial.

6. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

No. e e | - Puesto yiodrea | coocInsumons | -Resultado

Prog. -Descrip¢ién de |a actividad -~ I RTPNIE] I ER TR s RS .

Certificacion de clave y valor catastral

1 inicio
El usuario debera presentar solicitud por escrito Personai de Anélisis y Acuse de recibo
o en el formato establecido, acreditar su interés Catastro recepcion de del senvicio
juridico ¢ legitimo y cumplir con los requisitos solicitud de solicitado y de
establecidos. servicio los documentos
Para hacer constar el interés juridico o legitimo, anexados por el
el solicitante debera presentar ante la autoridad solicitante.

catastral, los siguientes documentos:
« Documento que acredite la propiedad o
posesion del inmueble, el cual puede ser
cualesquiera de entre los siguientes:

«  Escritura Pdblica.

« Contrato privado de compra-venta,
cesion o donacidn.

*« Sentencia de la autoridad judicial que
haya causado gjecutoria.

« Manifestacion de adguisicicn de
inmuebles u otras operaciones
traslativas de dominio de inmuebles,
autorizada por la autoridad fiscal
respectiva y el recbe de pago
correspondiente.

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

* (Cédula de contratacidn gue emita la
dependencia oficial autorizada para
la regularizacién de la tenencia de la
tierra.

» Titulo, certificado o cesion de
derechos agrarios, parcelarics o
comunes, asi como sentencia emitida
por el tribunal agrario.

* In matriculacion administrativa o©
judicial.

« Carta poder en la que el propietaric o
poseedor del inmueble de que se trate, autoriza
a otra persona para realizar en su nombre, el
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No.

Prog.

:| - Puesto y/o drea

"bés;éﬁpciéﬁ de ta actividad oo |

.. nsumo

-+ Resultado

tramite de solicitud del producio o servicio
requerido, en su caso.

= Documento notarial mediante el que el
propietario o poseedor del inmueble, otorga la
representacién legal a otra persona para la
realizacion del trdmite de solicitud del producto
o servicio requerido.

Entregar al usuario el acuse de recibo de la
solicitud del servicio catastral, comunicandole
fecha para la entrega del producto catastral.

Copia del Recibo del pago del impuesto predial
al corriente.
Copia de la credencial
propietario.

de elector del

Cuando en la recepcién de la documentacidn
proporcionada por el solicitante se detecte que
es insuficiente o presente alguna incongruencia
o inconsistencia, que impida la prestacion del
servicio requerido, no se racibira el tramite,
informandole  al solicitante los  motivos
correspondientes.

Una wvez rechido el tramite, vy fuesen
detectadas alguna omision o inconsistencia, se
emitird un comunicado oficial en un plazo no
mayor a siete dias hahiles, exponiendo las
razanes por las cuales no es posible emitir el
documento solicitado.

Elaborar ia orden de pago por el coste del
producto o del servicio catastral solicitado, de
acuerdo a la tarifa vigente.

Se anexard a su expediente copia del
comprobanie de pago del servicio

Personal de
Catastro

Emision de la
orden de pago

Comprobante de
pago

Se emitird dentro de tres dias habiles,
sigulentes al de su recepcién, los documentos
oficiales en los formatos establecidos para el
servicio solicitado.

Parsonzl de
catastro

Emision de
documento
requerido

Obtencion del
producto
salicitado

Fin
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7. DIAGRAMA DE FLUJO
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8. ANEXOS Y/O FORMATOS

i1

FOLIO FOLIC o
MARQUE CON UNA "X" TEKCERTIFICACION {ES} QUE SOLICITA
SEFTIRCAED DEILAVE: D: CEETIFICREO DEFAGS —
VALOR LATASTRAL . CEIPUETE PREDISL
LEFTIFICALY DEF &30
PLAND LAAHZANER G D TEARQFTICH DELIEIRS D

CERTIFICACION DE CLAVE ¥ VALOR CATASTRAL $130.08 (ART. 166 DEL CODIGO FIMANCIERC DEL EDO. ¥ MUNICIPIOS)
CERTIFICADO DE PLANOC MANZANERC 5 130.00 {ART. 166 DEL COPIGO FINANCIERO DEL ECC. ¥ MUNICIPICS)
CERTIFICACION DE PREDIAL ¢ MEJORAS 5230.00 C/t (ART. 147 ERACC. 11l DEL CODIGO FINANCIERO DEL EDO. Y MUNICIPIOS)

MOMBRE D6 PROFIETAR o,
i
CLAVE CATASTRAL ACTUAL DEL INMUEBLE _
vy
/ UBICACION [¥L PRETNG [IONMKILI)
1) o]
NOMBREDE LA CALL (5 Mo, EXT No. INT
ids 5y
LT Mz P TELEFONG
e
\._CoLOoras, LOCALIDAD A
=
(13t TIPERFICIE DL TERRERO SIPFERFICIE DE CONSTRLICTIQN
L AP
VALOT CARSTRAL TALOF DR TERERD AL BE LECOMSTRUCCON SALOW CATRSTAL
" s
- bRAES L R i _ - -
LO5 YALCEEZ TMITR2IOS DK Y LONITFUCCION NO SOHW SUJETOZ SE MODIFICACION YA QUY FULACK LPACEACDOS P08 L LIGIZLATURAL PaAR R

CIEITLCERMINGESR ES - I VaL9REST CATAZIT®R &L ¢ 2
Articule 177, El Ayuntamiento esta facultado para constatar 1a veracidad de fos datos declarados en la manifestacidn por [o5 propietarios
o poseedores de inmuebies, mediante la realizacién de fos estudios técnicos que sean necesarios.

PROFPIETARID o FEPF EEETZNTE LEGAL
133 l

EYotshom ras bt ottt s e b ot o mbaid i ko r i b e TbAE b8 o alerd
e Fartts

1. Folic Se refiere al nimero consecutivo que el municipio asigna para su control interno.

2. Marque con una "X" el servicio catastral que solicita Se refiere al servicio catastral que va
a solicitar el contribuyente.

3. Nombre del propietario Anctar el nombre registrado en el padrdn catastral, debiendo ser
el asentado en el documento que acredite la propiedad o posesion.

4. Clave catastral actual del inmueble Se refiere a la clave catastral con la que aparece en
la boleta predial

5. Nombre de la calle Nombre de |a calle en la que se identifica el acceso principal del predio
o el domicilio legal de la ubicacion del inmueble.

6. Numero exterior Se refiere al nimero oficial asignado por la autoridad municipal o al
reconocido en documentos que correspondan a la ubicacién del predio.

7. Namero interior Se refiere en caso de gue &l predic sea un departamento, casa duplex,
etc. £En el cual s& maneja un nimere interior.
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8. Manzana y lote Se anotaran los nimeros de la manzana y lote que corresponden en el
documento que acredite la propiedad, en caso de contar con esta informacién.

9. Cddigo Postal, Teléfono Se refiere al Cdodigo Postal del inmueble, Teléfono de casa o
celular

10. Colonia y Localidad Nombre de la colonia, fraccionamiento o conjunto urbano donde de
acuerdo a la delimitacién municipal, se ubique el inmueble materia de la certificacion.

11. Superficie de terreno y construccion Se anotara las superficies tanto de terreno como de
construccion que se encuentran en su boleta predial.

12. Valor catastral Se refiere al valor de terreno y al valor de construccidn y que al sumarlos
nos da un valor catastral total.

13. Nombre y firma del solicitante Se refiere al nombre y a lafirma de propietario del inmueble
del cual se solicitd el servicio catastral.

9. GLOSARIO

Inscripcion al padrén. La inscripcion al padrén es lo que nos va permitira identificar, inscribir
y registrar los inmuebles ubicados en la jurisdiccion tetritorial; e integrar, controlar y
actualizar de manera homogénea el inventario analitico de la propiedad raiz . Para efecto de
la asignacion de la clave catastral se deben considerar los siguientes elementos:

Municipio. Es la delimitacion conforme a la divisién politica del estado en territorios
municipales.

Zona Catastral. Es |a delimitacion del territorio del municipio para efectos de administracién
y control catastral.

Manzana Catastral. Es la delimitacién del terreno por vialidades y limites fisicos.

Predio. Es el inmueble urbanc o rustico con o sin construcciones, integrante de una
manzana catastral.

Para predios plurifamiliares los Ultimos cuatro digitos se refieren a lo siguiente:

Edificio. Es el total de unidades privativas gue integran un médulo en un conjunto urbano
de régimen de propiedad condominal.

Departamento. Es la unidad privativa de un médulo en un conjunto urbano de régimen de
propiedad condominal.

Asimismo, se entendera por Clave catastral. El cédigo alfanumérico Unico e irrepetible y
estd compuesto de dieciséis caracteres, que se asigna para efectos de localizacidn
geografica, identificacion, inscripcidn, control y registro de los inmuebles; su integracion
corresponde invariablemente y en estricto orden, a esta estructura: los tres primeros
identifican al cédigo del municipio, las dos siguientes a la zona catastral, los tres que siguen
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a la manzana y los dos siguientes al nimero de lote o predio; cuando se trate de
condominios, las siguientes dos posiciones identifican el edificio y las cuatro dltimas el
numero de departamento, en los casos de propiedades individuales estos seis Uitimos
caracteres se codifican con ceros.

El sistema de valuacién catastral tiene como base las caracteristicas predominantes de los
inmuebles que se encuentran en la circunscripcion territorial denominada area homogénea
y tomara como referencia los criterios de clasificacion de las Tablas de Valores Unitarios de
Suelo y Construccién aprobadas por la Legislatura y publicadas en la "Gaceta del Gobierno".

10. CONTROL DE REVISIONES Y MODIFICACIONES

RESPONSABLE: NOMBRE Y CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:

REVISION: FECHA:

Pagina en ia que se | -Capitulo; Namero,Incisoy Formato . - ool s
_encuentranfas .| - de ubitacion para modificaciones | o Lt Diescripeion del cambio.

. modificaciones. -
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viii. PROCEDIMIENTO: COBRO DE DERECHO DE AGUA POTABLE Y DRENAJE
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PROCEDIMIENTO: COBRO DE DERECHO DE AGUA POTABLE Y DRENAJE
1. OBJETIVO

Recaudar eficientemente los derechos por consumo de Agua Potable y drenaje, asi como
proporcionar una atencion cordial, adecuada y con calidad a los contribuyentes.

2. ALCANCE

Aplica a los servidores publicos que intervengan en el cobro del derecho de Agua Potable y
drenaje.

3. POLITICAS Y NORMAS

Atender al ciudadano con amabilidad, respeto y calidad aplicando invariablemente la
normatividad establecida en los ordenamientos juridicos legales aplicables para el cobro de
Agua Potable y drenaje.

4. FUNDAMENTO LEGAL

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos Articulo 31 fraccion 1V,

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México, Articulo 27 fraccién |,

Ley de Ingresos de ios Municipios del Estado de México, Articulo 1 punto 1 numeral 3.2.1, y
Cadigo Financiero del Estado de México y Municipios, articulos 129, 130, 130 BIS-A, 131,
132, 133, 134, 135,136, 137, 137 BIS, 138.

5. RESPONSABILIDADES
» Del Tesorero

- Establecer las politicas y lineamientos necesarios para alcanzar el estandar de calidad
en la atencién proporcionada al ptblico.

» Responsable del Area de Impuestos y Derechos sobre inmuebles.

- Proporcionar la informacion solicitada en forma precisa y clara sobre los requisitos
para el pago del derecho de Agua Potable y drenaje,

- Verificar que los requisitos solicitados sean correctos y completos,

- Generar la liquidacién, correspondiente al derecho,

- Orientar al contribuyente en qué departamento se lleva acabo el cobro.

- Mantener actualizado el Padrén de Contribuyentes del derecho de Agua Potable y
drenaje,

- Sugerir y aplicar los programas respectivos para incrementar !a recaudacion.
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6. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

1 ileO

Recibe al contribuyente,

te informa de forma clara y precisa fos
requisitas  necesarios para ol papgo dal
impuestc {aitime recibo de page ¢ page de
conexién).

Recibe los documentos.

Veritica que los documantos sean los
correctos y se pasa al punto siguiente, de lo
contrario se regresa al punto anterior.
Consulta pago de Agua potatle y drenaje.

Se cotgja ka informacion de la documentacion
presentada  por el solicitantz con I
informacion gue s& encuentrs en ef sistema
de cobre.

Se inforrna a los solicitantes el drea donde se
debe efectuar en page.

Responsablz del
Area de cobro de
Agus Potable y
Brenaje

Ultimo recibo de
pago de pago de
Aguz Potable.

tiquidacidn ¢
Formato de Pago

Recibe el importe de pago.

Imprime el Comprobante de Pago

verifica los datos del comtribuyente y la
operacion,

Entrega el Comprobante af contribuyenta

Cajera dela
tescreria
municipal

Liquidacidén o
Formato da Pago

Comprobanta de
Bago

Se registra el padrén de contribuyenias por
suministro de agua potable y drengje vy
alcartarillc

Responsable dal
Area de cobre de
Agus Potable y
Drenzje

Comiprobanis de
Pago

Padrén de
contribuyentes
por suministro de
agua potable y
drenaje y
aleantarilto,
actualizado

Fin
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7. DIAGRAMA DE FLUJO

N
Ho. Consecutivo Contribuyente Liguidador Cajerofa General
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8. ANEXOS Y/O FORMATOS
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9. GLOSARIO

CFDI: Comprobante Fiscal Digital Impreso

DERECHOS: Son las contraprestaciones establecidas en el Cédigo Financiero del Estado
de Mexico y Municipios, que deben pagar las personas fisicas y juridicas colectivas, por el
uso o aprovechamiento de los bienes del dominio plblico de la Entidad, asi como por recibir
servicios que presten el Estado, sus organismos y Municipios en funciones de derecho
publico, excepto cuando se presten por organismos descentralizados u drganos
desconcentrados cuando, en este Ultimo caso, se trate de confraprestaciones que no se
encuentren previstas en el Cédigo. También son derechos las contribuciones que perciban
los organismos publicos descentralizados por prestar servicios exclusivos del Estado
IMPUESTO PREDIAL: Es la obligacién de pago que tienen las personas fisicas y juridico
colectivas que sean propietarias o poseedoras, segln se trate, de inmuebles en el Estado.
que reciban cualesquiera de los siguientes servicios: Suministro de agua potable, Suministro
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de agua en blogue proporcionada por autoridades municipales o sus descentralizadas a
conjuntos urbanos y lotificaciones para condominio, Drenaje y alcantarillado, Autorizacién de
derivaciones, Por el control para el establecimiento de los sistemas de agua potable y de
alcantarillado en conjuntos urbanos y lotificaciones para condominio, Conexion de la toma
para el suministro de agua en blogue proporcionada por autoridades municipales o sus
descentralizadas, Recepcién de los caudales de aguas residuales para su tratamiento,
Reparacion de aparatos medidores de consumo de agua, instalaciones de aparatos
medidores de agua, Dictamen de factibilidad de servicios para conjuntos urbanos,
subdivisiones y lotificaciones para condominios, Reconexién o restablecimiento a los
sistemas de agua potable, Conexién de agua y drenaje, Expedicion o renovacion del permiso
de distribucion de agua a través de pipa a consumidores.

DISTRIBUCION: corresponde al acto mediante el cual se entrega un ejemplar a las
Dependencias Administrativas, involucradas en la ejecucién del cobro de derechos por
cualquier servicio relacionado con el agua potable, drenaje y alcantarillado.

10. CONTROL DE REVISIONES Y MODIFICACIONES

RESPONSABLE: NOMBRE Y CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:

REVISION: FECHA:

Pagina en la que s¢ . Capttuto Namero, tncmoyi‘—’ormato s T R I
.- encuentran las-'-" de ub:cacwn para mod'ﬁcacmnes .'-'_-Destripcibn-del'-_cambio R

- modificaciongs | ] i O S
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ix. PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO DE EJECUCION DE CREDITOS FISCALES
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PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO DE EJECUCION DE CREDITOS FISCALES.
1. Objetivo:

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

2. ALCANCE.

Mediante los procedimientos administrativos regularizar los giros mercantiles que se
explotan a diario en este municipio, tanto en la via publica como aquellos establecidos, asi
como en los mercados publicos, regularizaciéon que se pretende lograr mediante los
ordenamientos legales marcados para tal fin, sin transgredir las garantias individuales de las
personas, asi como los derechos fundamentales que sefiala nuestra ley suprema. Asimismo,
para requerir el pago de contribuciones por diversos conceptos.

3. POLITICAS Y NORMAS
La Tesoreria Municipal, exigira el pago de los créditos fiscales a favor de! municipic que no
hubieren sido cubiertos o garantizados dentro de los plazos sefialados en la ley mediante
el Procedimiento Administrativo de Ejecucion, de conformidad con la legislacion fiscal
aplicable, lineamientos y circulares que al efecto se emitan.

La Tesoreria Municipal, el Area de Ingresos y el Area de Fiscalizacion, deberan recibir para
su cobro créditos fiscales que contengan los siguientes requisitos sin excepcion, de lo
contrario se devolveran a la autoridad impositora:

— Nombre, denominacion o razén social y nombre de la o el representante legal.
— Documento determinante del crédito con los requisitos siguientes:

¢ Papel membretado de la autoridad impositora.

« Informacion legible.

» Firma autdgrafa de la o el servidor publico.

» En caso de que sea copia, ésta debera estar certificada.
¢ Estar fundado y motivado.

+ Tener un numero de control Unico.

— Domicilio dentro de la circunscripcién territorial del Municipio de Ozumba, que contenga
nombre de [a calle, nimero exterior e interior, colonia, poblacidon o localidad.
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— Importe expresado en nimero y letra debiendo de coincidir entre si, cuando se refiere a
un porcentaje del dafo causado, éste debe cuantificarse y cuando se presenten en dias de
salario Unidades de Medida y Actualizacion (UMA), minimo, a la fecha en que fueron
cometidas las infracciones, deben contener la fecha correspondiente y la cantidad a que
equivalgan esos salarios minimos.

— Documento que contiene la notificacion efectuada conforme a lo dispuesto en el Codigo
de Procedimientos Administrativos del Estado de México, cerciorandose de que el mismo
contenga los datos correctos de la o el infractor, 1a descripcién del documento que se
notifica, el dia y hora de la notificacién, datos de la autoridad impositora, la mencién de si
precedié citatorio, asi como el nombre y |a firma de la persona con la que se atiende |a
diligencia y nombre y firma de la o el notificador, asentando razén de todas y cada una de
las circunstancias observadas en la diligencia de notificacion.

- Documento que contiene el citatorio, cerciorandose que contenga los datos de la o el
infractor, el dia y hora en que se deje el citatorio, la persona con la que se atiende la
diligencia y los datos de la o el notificador, la descripcion del documento que se notifica, el
dia y hora de la cita para llevar a cabo la notificacion, datos de la autoridad impositora, asi
como el nombre vy la firma de la persona que atiende la diligencia y nombre y frmade la o
el notificador, asentando razén de todas y cada una de las circunstancias observadas en la
diligencia.

« |a Tesoreria Municipal, debera iniciar el Procedimiento Administrativo de Ejecucién
hasta que venza el plazo de cuarenta y cinco dias habiles siguientes a aquel en que
haya surtido efectos su notificacion, para créditos fiscales federales y quince dias
habiles siguientes a la fecha en que surta efectos la notificacion de los actos
administratives que determinen el crédito fiscal,

s La Tesoreria Municipal, para hacer efectivo un crédito fiscal exigible y el importe de sus
accesorios deberd emitir un mandamiento de gjecucion, que debera estar debidamente
fundado y motivado.

* La Tesoreria Municipal, a través del Area de Fiscalizacion, debera emitir el
mandamiento de ejecucién al menos con los siguientes requisitos:

Nombre y domicilio fiscal de |la o el contribuyente.

Descripcidn del origen del crédito fiscal y el importe del mismo.

Que esté elaborado con un mismo tipo de letra.

Estar fundado con la legislacion fiscal correspondiente para el tipo de crédito, ya
sea de caracter federal o municipal.

Estar debidamente motivado.

O C O C

o}
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o Importe del crédito fiscal exigible e importe de la actualizacidn y accesorios
legales causados, asi como el procedimiento para determinarlos, lo cual debera
estar fundado y motivado.

o Que contenga la designacién del o de las o los Notificadores Ejecutores.

o Ostentar el nombre, cargo y firma de la autoridad competente que emite el
mandamiento.

La Tesoreria Municipal, debera emitir en la primera quincena del mes de enero y julio
de cada afio, las Constancias de Habilitacion, que acredite a los servidores publicos
como Notificadores Ejecutores y los faculten para llevar a cabo notificaciones, actos
inherentes al Procedimiento Administrativo de Ejecucion y embargos, los cuales
deberan tener por [o menos los siguientes requisitos:

o Lugary fecha de emision del oficio o Constancia de Habilitacion como
Notificador Ejecutor.

Numero de control y nimero de oficio.

Nombre de la o el netificador Ejecutor.

Vigencia de la Constancia de Habilitacion.

Nombre, cargo y firma de quien expide la Constancia de Habilitacién.
Fundamento legal que lo faculta para expedir la Constancia de Habilitacion.
Domicilio y teléfonos de la unidad administrativa que expide la Constancia de
Habilitacion.

Fotografia de la o el notificador Ejecutor.

Firma de la o el notificador Ejecutor.

o Sello de la unidad administrativa que expide la Constancia de Habilitacion.

OO 0000

o 0

Las notificaciones que deban realizarse en el Procedimiento Administrativo de
Ejecucién se efectuaran de manera personal, es decir, se entenderén con la persona
que deba ser notificada o su representante legal, a falta de ambos, el notificador dejara
citatorio con cualguier persona que se encuentre en el domicilio para que se le espere a
una hora fija del dia habil siguiente y de negarse a recibirlo, se efectuara por instructivo
que se fijara en la puerta o lugar visible del propio domicilio. Si quien haya de notificarse
no atendiere el citatorio, la notificacidon se hara por conducto de cualquier persona que
se encuentre en el domicilio en que se realice la diligencia y, de negarse a recibirla, se
realizara por instructivo que se fijard en la puerta de ese domicilio. En los casos en los
gue el domicilio se encontrare cerrado, la citacién o notificacién se entendera con el
vecino mas cercano, debiéndose fijar una copia adicional en la puerta o lugar visible del
domicilio.

El notificador asentara razén de todas y cada una de las circunstancias observadas en
la diligencia de notificacién, contara con fe publica respecto de los datos vy
circunstancias que asiente y sus actos gozan de presuncién de legalidad.
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» La Tesoreria Municipal, cuando no encuentren a quien deban aplicar el Procedimiento
Administrativo de Ejecucién, deberan dejar citatorio en el domicilio con quien se
encuentre en el mismo, para que espere a una hora fija del dia habil siguiente. En el
caso de que en el domicilio referido no se encuentre a persona alguna o bien se niegue
a recibirlo, el citatorio podra dejarse con un vecino o fijarse en la puerta del domicilio
donde se practique la diligencia.

» Las o los Notificadores Ejecutores adscritos a la Tesoreria Municipal, deberan efectuar
las diligencias en dias y horas habiles que son las comprendidas entre las 7:30 y las
18:00 horas, para créditos fiscales federales y entre las 9:00 y las 18:00 horas para
creditos fiscales municipales. Una diligencia de notificacion iniciada en horas habiles
podra concluirse en hora inhabil sin afectar su validez.

» La Tesoreria Municipal, podra habilitar los dias y horas inhabiles para realizar actos
inherentes al Procedimiento Administrativo de Ejecucion, cuando la persona con quien
se va a practicar la diligencia realice las actividades operaciones por las que deba
pagar contribuciones en dias u horas inhabiles o hubiere causa urgente que lo exija,
expresando cuél sea ésta y las diligencias que hayan de practicarse, notificando al
particular interesado.

» Las o los Notificadores Ejecutores cuando inicien una diligencia en horas habiles
podran concluirla en horas inhabiles sin afectar su validez, sin interrupcion y sin
habilitacion expresa.

* La Tesoreria Municipal, cuando aplique el Procedimiento Administrative de Ejecucion
para hacer efectivo el cobro de un crédito fiscal debera exigir el pago del 2% del total
del crédito por concepto de gastos de ejecucion por cada una de las siguientes
diligencias: Por el requerimiento de pago, por la de embargo y por la de remate,
enajenacion fuera de remate o adjudicacién al fisco, cuando el requerimiento y el
embargo se lleven a cabo en una misma diligencia se efectuara un solo cobro por
concepto de gastos de ejecucion.

» Los gastos de ejecucion, por cada una de las diligencias, no podran ser menores al
importe de cinco veces el valor diario de la Unidad de Medida y Actualizacion (UMA), ni
exceder de la cantidad equivalente a 2 veces el valor diario de la Unidad de Medida y
Actualizacion (UMA) elevados al afio.

* Las o los Notificadores Ejecutores al momento de realizar |a diligencia de requerimiento
de pago y de embargo ¢ ampliacién de embargo, deberan entregar el mandamiento de
gjecucion o acuerdo de ampliacién de embargo y levantar acta pormenorizada, de la
gue proparcionaran copia a la persona con quien se entienda la diligencia, por lo menos
con los siguientes requisitos: localidad, fecha y hora en que se entendid la diligencia,
nombre, cargo y firma de |a o el notificador Ejecutor, nimero de oficio de la Constancia
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de Habilitacion, vigencia, nombre y firma de la persona que la expide, anotar si precedié
citatorio y de qué fecha, descripcion detallada de los bienes, condiciones y
funcionamiento en el caso de embargo de negociaciones se levantara un inventario del
activo fijo existente, nombre y firma del depositario o del interventor, finalmente nombre
y firma de la persona con quien se entendié la diligencia.

» Las o los Notificadores Ejecutores deberan proceder al embargo de bienes o
negociaciones; de inmediato después de haber requerido de pago a la o el deudor y en
caso de que este no pruebe en el acto haberlo efectuado.

» El Area de Fiscalizacion, debera solicitar informacién de bienes gue sean susceptibles
de embargo a la Oficina Registral, a la Direccién del Registro Estatal de Vehiculos, a
las Oficinas de Catastro correspondientes a su &mbito de competencia territorial y al
Instituto de Informacion e Investigacion Geografica, Estadistica y Catastral del Estado
de Méexico (IGECEM), previo a |la etapa de embargo de bienes, cuando el monto del
crédito sea igual o superior a la cantidad de $50,000.00.

» La Tesoreria Municipal, a través del Departamento de Fiscalizacién, debera inscribir en
la Oficina Registral que corresponda, en atencién a la naturaleza de los bienes o
derechos de que se trate, el embargo de bienes raices, de derechos reales o de
negociaciones.

» Las o los Notificadores Ejecutores que realicen la diligencia de embargo, deberan darle
el derecho a la o el deudor o a la persona con quien se entienda la diligencia a de
designar dos testigos, si al terminar la diligencia los testigos designados se negaren a
firmar, asi lo haran constar en el acta, sin que tales circunstancias afecten la legalidad
del embargo.

« El Notificador Ejecutor que realice la diligencia de embargo, debera darle el derecho a
la 0 el deudor o a la persona con quien se entienda la diligencia a de designar los
bienes que deban embargarse, siempre y cuando sean de facil realizacidén o venta y lo
haga en el siguiente orden:

o Dinero, metales preciosos y depésitos bancarios.

o Acciones, bonos, cupones vencidos, valores mobiliarios y en general créditos de
inmediato y facil cobro a cargo de entidades o dependencias de la Federacion,
Estado o Municipios y de instituciones o empresas de reconocida solvencia.
Alhajas y objetos de arte.

Frutos o rentas de toda especie.

Bienes muebles no comprendidos anteriormente, vy

Bienes inmuebles, de los que el deudor debera manifestar bajo protesta de decir
verdad, si dichos bienes reportan cualquier gravamen real, embargo anterior, se
encuentran en copropiedad o perienecen a sociedad conyugal alguna.

0 00
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o Negociaciones comerciales, industriales o agricolas.

El Notificador Ejecutor podra sefialar los bienes sin sujetarse a lo establecido
anteriormente cuando el deudor o la persona con quien se entienda la diligencia; no
sefiale bienes suficientes a juicio de la o el notificador Ejecutor o no haya seguido el
orden establecido al hacer el sefalamiento, cuando teniendo el deudor otros bienes
susceptibles de embargo, sefale bienes ubicados fuera de la circunscripcién de la
oficina ejecutora, bienes que ya reporten cualquier gravamen real o algin embargo
anterior o bienes de facil descomposicion o deterioro o0 de materiales inflamables.

El Notificador Ejecutor debera considerar que fos bienes siguientes quedan
exceptuados de embargo:

o Ellecho cotidiano y los vestidos de la o el deudor y de sus familiares.

o Los muebles de uso indispensable de la ¢ el deudor y de sus familiares, no
siendo de lujo, a criterio razonado de la o el notificador ejecutor.

o Los libros, instrumentos, Utiles y mobiliario indispensable para el ejercicio de
la profesion, arte u oficio a que se dedique el deudor.

o La maquinaria, enseres y semovientes propios para las operaciones de las
negociaciones industriales, comerciales o agricolas, en cuanto fueren
necesarias para su funcionamiento, a criterio razonado de la o el notificador
ejecutor, pero podran ser objeto de embargo con la negociacién a qgue estén
destinados.

o Las armas, vehiculos y caballos que los militares en servicio deban usar
conforme a las leyes.

o Los granos mientras éstos no hayan sido cosechados, pero no los derechos
sobre las siembras.

o El derecho de usufructo, pero no los frutos de éste.

o Los derechos de uso ¢ de habitacion.

o El patrimonio de familia en los términos que establezcan las leyes, desde su
inscripcion en la Oficina Registral correspondiente.

o Los sueldos y salarios.

o Las pensiones de cualquier tipo.

o Los gjidos.

El Notificador Ejecutor en el acto de la diligencia podra dejar los bienes o
negociaciones embargadas bajo la guarda del o de los depositarios que fueren
necesarios, salvo que la Subdireccion de Ingresos o el Departamento de
Fiscalizacion lo haya designado previamente.

La Tesoreria Municipal, la Subdireccion de Ingresos y el Departamento de
Fiscalizacion, bajo su responsabilidad podran nombrar y remover libremente a los
depositarios designadaos.
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El Departamento de Fiscalizacion, debera vigilar que el depositario entregue los
bienes; en el momento en el que le sean requeridos.

El Notificador Ejecutor debera solicitar el auxilio de la fuerza pulblica y de un
cerrajero, para llevar adelante el Procedimiento Administrativo de Ejecucion, cuando
el deudor o cualquier otra persona impidiere materialmente el acceso al domicilio de
la o el deudor o al lugar en que se encuentran los bienes.

La Tesoreria Municipal, debera emitir un acuerdo debidamente fundado y motivado
para que el Notificador Ejecutor haga que ante dos testigos sean rotas las
cerraduras de las construcciones, edificios o casas sefialadas para la traba cuando
la persona con quien se entienda la diligencia no abriere las puertas o en los casos
en que presuma que existen bienes muebles embargables o bien, no abriere los
muebles en los que el ejecutor suponga se guarda dinero, alhajas, objetos de arte u
otros bienes embargables.

El Notificador Ejecutor trabara embargo o ampliacién de embargo aun cuando no
fuere factible romper o forzar las cerraduras de los muebles cerrados, para lo cual
sellara el bien mueble embargado y lo enviara en depésito a la oficina ejecutora

para que sea abierto por el deudor o representante legal en un términc no mayor de
tres dias.

La Tesoreria Municipal a través del Area de Fiscalizacion, en caso de que el deudor
o representante legal no se presente a abrir las cerraduras de los bienes que se
hayan sellado para garantizar su inviolabilidad, deberan designar un experto para
que los abra, debiendo levantar un acta donde se hara constar el inventario de los
bienes y circunstancias de modo, tiempo y lugar de como se haya realizado el acto,
dicha acta debera estar firmada por la o el Titular de la Tesoreria Municipal, el
Notificador Ejecutor, dos testigos y el experto designado.

l.a Tesoreria Municipal, a través del Departamento de Fiscalizacién, debera
designar a un experto para que abra:las cerraduras de cajas u otros objetos unidos
a un inmueble o de dificil transportacion de los que no haya sido posible romper o
forzar las cerraduras, debiendo de igual forma, hacerlo constar en un acta que esté
firmada por el Titular de la Tesoreria Municipal, el Notificador Ejecutor, dos testigos
y el experto designado.

El Notificador Ejecutor no debera practicar el embargo si al estar designando los
bienes se opusiera un tercero que demuestre en el mismo acto la propiedad del bien
con prueba documental suficiente.

La Tesoreria Municipal, a través del Departamento de Fiscalizacidn deber3,
allegarse de los documentos exhibidos en el momento de la oposicion y si las
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pruebas no son suficientes ordenara al ejecutor que continué con la diligencia de
embargo de bienes, notificando a [a o el interesado que puede hacer valer el
Recurso Administrativo de Revisién o Juicio de Nulidad para créditos federales o
Recurso Administrativo de Inconformidad o el Juicio Contencioso Administrativo
para créditos municipales.

La Tesoreria Municipal y el Area de Ingresos deberan remitir de manera inmediata
al Area de Fiscalizacion, cualquier informacién o documento relacionados con los
créditos que sean generados por dichas unidades o por otras unidades
administrativas.

Las Areas Sustantivas deberan dar de alta todos los créditos en el Sistema
Municipal de Recaudacion, ya sea en el padron de crédifos federales o créditos
municipales, segun sea el caso.

La Areas Sustantivas, deberan mantener actualizado el Sistema Municipal de
Recaudacidn, con los tramites derivados del requerimiento de pago y embargo,
dentro de las 24 horas siguientes a la recepcién del documento determinante o
concluida la actuacion correspondiente.

Los contribuyentes que soliciten la suspension del Procedimiento Administrativo de
Ejecucidn, deberan presentar en copia certificada el documento que acredite que se
ha interpuesto algln medio de defensa, mismo que debera contener el sello legible
de recepcion por la autoridad correspondiente, asi mismo, se debera presentar el
acuerdo en el gue se admite dicho recurso en el cual se conceda expresamente la
suspension del procedirmiento administrativo de ejecucidn.

El Notificador Ejecutor debera aceptar como identificacion oficial de la o el deudor,
representante legal la credencial para votar vigente con fotografia, cartilla del
Servicio Militar Nacional, pasaporte vigente, licencia para conducir vigente expedida
por el Gobierno del Estado de México, cédula profesional expedida por la Secretaria
de Educacién Publica, documento juridico migratorio (sélo en caso de extranjeros),
criginal o copia certificada del instrumento notarial en el que conste el poder para
suscribir titulos de crédito (poder para actos de dominic) asi mismo, original de la
identificacion oficial del Representante Legal.

La Tesoreria Municipal, a través del Area de Fiscalizacién, podra ampliar el
embargo en cualquier momento del Procedimiento Administrativo de Ejecucion,
cuando se estime que los bienes embargados son insuficientes para cubrir el crédito
fiscal o cuando por circunstancias ajenas a la autoridad no sea posible determinar
su valor, debiendo fundar y motivar el criterio o circunstancia correspondiente.
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¢ ElArea de Ingresos a través del Area de Fiscalizacién, debera verificar que los
avallos y los remates se realicen de conformidad con la legislacion fiscal,
lineamientos y circulares que al efecto se emitan. El Area de Fiscalizacién, debera
darle el seguimiento a la recuperacién del importe de los créditos adeudados.

e El Area de Fiscalizacién debera realizar la subasta de créditos fiscales municipales,
en el local de la oficina gjecutora o el lugar que para tal efecto se establezca.

» El Area de Fiscalizacion debera convocar a remate, al dia siguiente de haber
guedado firme el avallo, en una fecha fijada dentro de los 20 dias habiles siguientes
a la fecha en que gquede firme el avallio que le fue notificado al embargado.

» El Area de Fiscalizacion debera publicar la convocatoria de remate cuando menos 5
dias habiles antes de la fecha del remate, que fijara en sitio visible y usual de la
Tesarerfa Municipal y en los lugares publicos que se estimen convenientes y se
publicara en el Periddico Oficial dos veces consecutivas.

o El Area de Fiscalizacion debera citar a la o el ejecutado, para que dentrc de un
plazo de 5 dias, otorgue y firme la escrifura de venta correspondiente, informando
de que si no lo hace, el jefe de la oficina ejecutora lo hara en su rebeldia.

« E! Area de Fiscalizacion, debera mantener actualizado el Sistema Municipal de
Recaudacion, con los tramites derivados del requerimiento de pago y embargo,
dentro de las 24 horas siguientes a la recepcion del documento determinante o
concluida la actuacién correspondiente.

4. FUNDAMENTO LEGAL

s Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo 16 parrafo XVI, 31
fraccién IV, 115 fraccion l y V.

+ Constitucidn Politica de! Estado libre y Soberano de México, Articulos 27 fraccidn Il,

122, 125.

Cadigo Fiscal de |la federacion, Articulos 137, 134.

Ley Federal de Procedimientos Administrativos, Articulos 35 fraccion |, 36.

Ley Orgénica Municipal del Estado de México, Articulos 93 y 95 fracciones |, |l y Vil

Ley de Ingresos de los Municipios del Estado de México para el gjercicio fiscal del

afio 2013, Articules 1, 2, 3y 4.

e Cadigo de Procedimientos Administrativos del estado de México, Articulos 26 y 27.

e Cdadigo Financiero del Estado de México y Municipios, Articulos 1, 2, 16, 17, 20 bis,

22 bis, 32, 33, 38, 46 fraccién |l inciso E, 48 fraccion lll incisos de la A, a la F, 107,
108, 109.

e (Codigo Civil para el Estado de México, Articulos 7.1, 7.3, 7.6, 7.7y 7.8.
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5. RESPONSABILIDADES

* Tesorero Municipal

- Valida y firma los documentos.

s Coordinador de Ingresos

- Autoriza |a revisidn realizada por el encargado de Fiscalizacién.

s Encargado de Fiscalizacién

- Revisa que los documentos se apeguen a la normatividad.

» Jefe de Notificadores

- Separa y notifica de acuerdo al programa de notificacion del encargado de fiscalizacion,
los documentos a entregar al contribuyente.

» Notificadores

- Distribuyen a los contribuyentes las notificaciones correspondientes.
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No. .y . Puesto y/o
Prog. Descripcion de fa actividad area Insumo Resultado
1 Inicio
-~ Solicitud de
Solicita a responsable de padrones
2 de contribuyentes la elaboracién ?gsponsable Padrones de :gg;zzzs d?ae
del padrén de cuentas que reportan fiscalizacion contribuyentes impuestos y
adeudos
derechos
Emite el padrén de adeudos de Responsable gglclj?gﬁ:sdfje Padrones de
3 impuestos y derechos y remite los | de padrones adeudos de adeudos de
documentos generados al area de | de - impuestos y
fiscalizacion contribuyentes Impuestos y derechos
derechos
Elabora e imprime los documentos Padrones de
4 de ejecucidn y turna a Tesorero Z{:sponsable adeudos de Mandamientos
Municipal para firma fiscalizacién impuestos y de ejecucion
carrespondiente derechos
5 Firma los mandamientos de Tesorero Mandamientos gﬂeagﬁaacnl}é?grt]os
gjecucién municipal de gjecucion firmados
Separa y notifica de acuerdo al Jefe de Man;lamlgptos Liquidaciones
6 P T de ejecucion
programa de notificaciones Notificadores de adeudos
firmados
De manera planificada se va
entregando la notificacion en el o Liquidaciones . .
! domicilio de contribuyentes con Notificadores de adeudos Notificaciones
adeudos
Resguardo y gjecucion a partir de e
8 los 10 dias habiles siguientes a la ?;sgr%gsggle ;\Iotlflcacwnes Notificaciones
nohﬁcag::on y elaboracién de fiscalizacion liquidaciones para gjecucion
convenios de pago
9 Se zonifica & imprime cartografia Jefe de Notificaciones :;‘r)-:fii?;r ativo
para iniciar proceso de gjecucion notificadores para ejecucion | . ejecucion
El notificador embargara bienes Proceso Eg::srgoa?:
10 | suficientes que aseguren la Notificador administrativo garantizpa Fel
recuperacion total del crédito de gjecucion crédito fiscal
Dicta
11 Archivo resguardos vy juicios g{:sponsable Bienes r;SgLugfsnoy
administrativos fiscalizacion embargados remate de
Bienes
12 | Fin
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7. DIAGRAMA DE FLUJO
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Tesorero Municipal J Jefe de Notificadores Motificador

RESGUARDO Y
EJECUCION DENTRO
DELOS 10 DIAS
HABILES SIGUIENTES
8
DENTRO Y DEPUES DEL
PLAZO SE CELEBRA
CONVENIO SE INICIA EL
PROCEDIMIENTO
ADMINISTRATIVO DE
EJECUCION Y SE MANDA A
FIRMA CON EL TESORERG
HUNICIPAL
9
SE ZONIFICA E IMPRIME
CARTOGRAFIA PARA SU
EJECUCION
10
EL NOTIFICADOR
EMBARGARA BIENES
SUFICIENTES QUE
ASEGUREN LA
RECUPERACION
TOTAL DEL CREDITO
1. ARCHIVG
RESGUARDOS Y
JUICIDS
ADMINISTRATIVGS
3
Y
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8. ANEXOS Y/O FORMATOS

CITATORIO PREVIO

H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE QZUMBA
TESCRERIA MUNICIPAL

CITATORIO PREVIO
OZUMBA, MEXICO. 5 DE DEL 201__.+ 7. 152

c.

DOMICILIO:

CONCEPTO:

CLAVE CATASTRAL:

DIIGENGIA: 5.
NFOLIO:

IMPORTE:

PERIODO DE ADEUDO;

CON FUNDAMENTOQ EN EL ARTICULO 25, FRACCION | BEL CODIGY DE PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS DEL ESTADC DE MEXICO. COMUNICO A USTED QUE EL SUSCRITO SE
CONSTITUYOD PLENA Y LEGALMENTE COMO LO ESTABLECE LA LEY EN LA MATERIA. EL
DiA DE HOY EN SU DOMICILIO SERALADG AL RUSRO Y CERCIORANDOSE EN EORMA
INDUDABLE QUE ES EL DE LA PERSONA QUE DEBE SER NQTIFICADA, CON EL FIN DE
PRACTICAR UNA DILIGENCIA DE CARACTER ADMINISTRATIVC REFERENTE AL CREDITO
ARRIBA SERALADO, Y HNO HABIENDOLC ENCONTRADO. ASI COMO A SV
REPRESENTANTE LEGAL COH APEGO EN EL ARTICULO 26, PRIMERA PARTE DEL

SEGUNDC PARRAFO DEL CODIGO DE REFERENCIA, SE LE DEJA EL PRESENTE
CITATORIQ FARA QUE USTED O SU REFRESENTANTE LEGAL SE SIRVA ESPERAR EN

i

ESTE SU DOMICILIO EL DtA _*_ __ DE g DEL 201_"_. A LAS

HORAS PARA LLEVAR A CABO DICHA DILIGENCIA. ADV]RT!ENDOLE
QUE EN CASO DE SER OMISO A LA PRESENTE NOTIFICACION SE PROCEDERA EN LOS
TERMINOS GUE SENALA EL PRECEPTO LEGAL ANTES INVOCADO:

EL ORIGINAL DE]. PRESENTE QITATORIO SE DEJA EMN PCDER DE
EN SU CARACTER DE B
. QUIEN SE IDENTIFICA CON:
MISMO QUE CUENTA CON LA

SEGUEENTE MEDIA F!L!ACEON

5! QUIEN HAYA DE HOTIFICARSE NO ATENDIERA EL CITATORIO DE LA DILIGENCIA SE
HARA POR CONDUCTO DE CUALQUIER PERSONA QUE SE ENCUENTRE EN EL DOMICILIO.

RECIBI CITATORIC EL NOTIFICADOR

EJECUTOR PARA ENTREGARLO AL DESTINATARIO

wn
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9. GLOSARIO

Cartografia. Conjunto de documentos territoriales referidos a un ambito concreto de estudio.
Contribuyente. Es aquella persona fisica o juridica con derechos y obligaciones, frente a un ente
publico, derivados de ios tributos. Es quien esta obligado a soportar patrimonialmente el pago de los
tributos (impuestos, tasas o contribuciones especiales), con el fin de financiar al Estado.

Convenio. Son acuerdos entre la Administracion financiera y la representacion corporativa de un
grupo de contribuyentes para la exaccion a éstos de un tributo.

Exaccion. Accidn y efecto de exigir, con aplicacion a impuestos, prestaciones, multas y deudas.
Insumo. Concepto econémico que permite nombrar a un bien que se emplea en |la produccion de
otros bienes. De acuerdo al contexto, puede utilizarse como sinénimo de materia prima o factor de
produccion.

Padrén. Relacion o lista de cuentas con adeudo predlal agua potable o cualquier otro impuesto y
derecho.

10. CONTROL DE CAMBIOS Y MODIFICACIONES

RESPONSABLE: NOMBRE Y CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:

REVISION: FECHA:

Pagina en ia que se ; Capitulo; Namero, Inciso .y Formato L I

. -encyentran fas: - _de‘ ubjc_a'c_i_én para-m.odiﬂcaciphes_,;_ Ll -:.‘_Descri_pcién-del cambio oo

modificaciones -
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X. PROCEDIMIENTO PAGO DE NOMINA EN EFECTIVO

INDICE

Objetivo

Alcance

Politicas y normas

Fundamento legal

Responsabilidades

Descripcién de actividades

Diagrama de flujo

Anexos y/o formatos

Glosario

0 Control de revisiones y/o modificaciones

SEENOOREN

PROCEDIMIENTO: PAGO DE NOMINA
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1. OBJETIVO:

Realizar el pago de nomina correspondiente a cada una de las quincenas del personal del
H. Ayuntamiento de Czumba.

2. ALCANCE:

Aplica a todas y cada persona que labora en las distintas areas y/o direcciones del H.
Ayuntamiento y que realizan su cobro en efectivo.

3. POLITICAS Y NORMAS:

El responsable de realizar el pago en forma responsable y ordenada de manera quincenal a
cada una de las personas que cobran en efectivo y laboran en este H. Ayuntamiento.

4. FUNDAMENTO LEGAL:
Manual Unico de Contabilidad Gubernamental
Lineamientos de Control Financiero y Administrativo para las entidades fiscalizables
municipales de! estado de México,

5. RESPONSABILIDADES:

¢ Responsable del pago de la némina.

- Coordinar el pago de Ila ndmina quincenal.
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6. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Phrlgé_ Descripcion de la actividad Puesio y/o drea Insumo Resultado
1 inicio
Una Vez que el responsable de
agos elabord ia ndmina procede Efectivo
pag Pr Responsable | Importe de
2 | el tesorero obtener el efectivo y L para
. . de pagos la némina
asi ensobretar la ndmina en la ensobretar
Tesoreria Municipal.
Los dias subsecuentes se realiza
3 el pago de némina Responsable | Sobres con | Noémina
en Las Instalaciones de la de pagos némina firmada
Tesoreria Municipal
Se emiten los recibos de némina Recibos Recibos de
; Responsable | .
4 | timbrados y firman los de Dados oficiales pago de
trabajadores pag timbrados némina
Se entrega la ndmina firmada al Responsable | Némina
area de egresos para la glosa p nnay Carpeta de
5 . ; . del drea de | Recibos de
preventiva e integracién en la . egresos
egresos némina
carpeta de egresos
Registro contable y presupuestal Area de Carpeta de Paliza de
contabilidad | egresos egresos
7 | Fin ‘
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Tesoreria Municipal

7. DIAGRAMA DE FLUJO

No Responsable de Banco Responsable de Contador
) Pagos Egresos General
.. !
1 | Inicic
N
Elaborar némina, .
Z2 cheguey cuantificela |3 CE_!mbsa ch?qafe\,r
dispersion de ndmina disparsa néminz
Ensobretaypaga | |
3 en efectivo FT
\l}'
Emite recibos
4 tfimbrados y firman
trabajadores
Recbe ndmina ¥
5 = realiza giosa
preventiva
Recbe néminay

6 registra contable y

presupuestalmente
I/

7 Fin i

N

8. ANEXOS Y/O FORMATOS

Recibos generados por el Responsable de Nomina

9. GLOSARIO

trabajador por concepto de pago de su suelde o salario.
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10. CONTROL DE REVISIONES Y/O MOVIMIENTOS

RESPONSABLE:

NOMBRE Y CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:

REVISION:

FECHA:

Pagina en [ que se |
‘enicuentran fas

_Capitulo, Numero, Inciso y Formato: |- v
] de ubicacion para modificactones |
modificaciones - | e

. Description def cambio . i
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DIVERSOS PROCEDIMIENTOS DE RECURSOS HUMANOS

INDICE
Pag. |

PROCEDIMIENTO ELABORACION DE LOS MOVIMIENTOS DE

1 { ALTA DE LOS SERVIDORES PUBLICOS DEL H. AYUNTAMIENTO | 83
ADMINISTRACION 2022-2024.

5 ELABORACION DE CREDENCIALES INSTITUCIONALES DE 90
IDENTIFICACION

3 | REGISTRO Y CONTROL DE PERMISOS. 95

4 | REPORTE DE iNCIDENCIAS. 99

5 | MOVIMIENTOS DE BAJA DE PERSONAL. 102

6 | ASIGNACION Y CONTROL DE SERVICIO SOCIAL 108
PROCEDIMIENTO PARA CAMBIO DE ADSCRIPCION DEL

7 A PERSONAL DE LAS DEPENDENCIAS Y ENTIDADES DE LA 113
ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL

8 | ELABORACION DE CONSTANCIAS LABORALES 117
PROCEDIMIENTO PARA SOLICITAR PERMISO DE

g | INASISTENCIA CON GOCE DE SUELDO, PARA LAS Y LOS 1920
TRABAJADORES DE BASE Y DE CONFIANZA DEL H.
AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO DE OZUMBA DE ALZATE.

10 | PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DE REPORTES 124
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No. 1 PROCEDIMIENTO PARA LA ELABQRAQION DE LOS
MOVIMIENTOS DE ALTA DE LOS SERVIDORES PUBLICOS DEL H.
AYUNTAMIENTO ADMINISTRACION 2022-2024

« OBJETIVO

Mantener cubiertas las plazas que fueron autorizadas para el H. Ayuntamiento de Ozumba
de Alzate, Administracion 2022-2024, del Estado de México, mediante el movimiento de alta
del servidor publico en el sistema de ndémina.

» ALCANCE

Aplica a los servidores publicos del H. Ayuntamiento de Ozumba de Alzate, Administracién
2022-2024, del Estado de Meéxico, al area de recursos humanos, Tesoreria Municipal
encargada del pago de la némina y a la Contraloria interna municipal, dependencias de la
administracién municipal y demas que tengan a su cargo las actividades relacionadas con el
movimiento de alta del personal de nuevo ingreso.

» RESPONSABILIDADES

El Departamento de Recursos Humanos es responsable de llevar a cabo las acciones y
tramites correspondientes para la contratacion del personal de nuevo ingreso a través del
movimiento de alta del personal en el sistema de némina de acuerdo a la normatividad
vigente en la materia.

El Jefe de Recursos Humanos debera:

Revisar los documentos anexos del Candidato a ingresar.

Remitir copia de los documentos anexos al responsable del Sistema de Nomina del
Departamento de Tesoreria del H. Ayuntamiento.

Generar el movimiento de alta en la quincena correspondiente.

El candidato a ingresar debera:

Entregar sus documentos en fiempo y forma a la Jefatura. de Recursos Humanos,
actualizados y firmados por el sclicitante.
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« DEFINICIONES

Alta del Servidor Piblico: Conjunto de actividades que tienen por objeto la incorporacién

de! personal de nuevo ingreso al H. Ayuntamiento de Ozumba de Alzate, Administracion
2022-2024.

Constancias de no inhabilitacion: Documento emitido por la Direccion General de
Responsabilidades de la Secretaria de la Contraloria, que se debera tramitar a mas tardar
el mismo dia de la contratacién de un aspirante a desempefiar un empleo, cargo © comision
en el al H. Ayuntamiento de Ozumba de Alzate, Administracion 2022-2024. Una vez
verificado en los registros que no se encuentra sujeto a procedimiento administrativo.

Sistema de ndomina: Paquete de computo mediante el cual se procesa la informacion
contenida en el expediente de “Movimientos de la Némina de la Quincena” para generar de
manera electrénica la némina de la quincena que corresponde y los recibos de pago de los
servidores publicos del H. Ayuntamiento de Ozumba de Alzate, Administracion 2022-2024.

Sujeto obligado: Personal que por la naturaleza de su plaza y/o funciones esta obligado a
presentar manifestacion de bienes ante la Secretaria de la Contraloria.

Certificado de No Antecedentes Penales: Documento emitido por el Instifuto de Servicios
Periciales de la Procuraduria General de Justicia del Estado de México; donde Certifica si
una persona tiene o no antecedentes penales.

Informe de No Antecedentes Penales: Documento emitido por el Instituto de Servicios
Periciales, de la Procuraduria General de Justicia del Estado de México; previo al Certificado
de No Antecedentes Penales, en el que se informa si una persona tiene o no antecedentes
penales.

e INSUMOS

Acta de Nacimiento, CURP, INE, R.F.C., Informe De No Antecedentes Penales, Constancia
de No Inhabilitacién, comprobante de domicilio, comprobante del Ultimo grado de estudios,
curriculum vitae, 2 fotografias tamafio infantil.

* RESULTADOS

Elaboracién de los movimientos de alta de los servidores publicos de nuevo ingreso en el H.
Ayuntamiento de Ozumba de Alzate, Administracion 2022-2024.
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e POLITICAS

v

En solicitante debera entregar sus documentos en original y copia (2 juegos) dentro
de un folder beige tamario carta, para realizar su alta en némina ¥ posteriormente ser
integrado en el sistema de asistencias.

No se podra generar el movimiento de alta del servidor publico, sin haber verificado
previamente la existencia del registro de No inhabilitacién, asi como contar con la
documentacién requerida para la integracion de su expediente personal.

No se debera hacer discriminacion alguna para el ingreso del servidor publico por
motivo de sexo, edad, raza o afiliacién politica, en igualdad de circunstancias, se dara
preferencia para el ingreso a los mexiquenses.

Toda persona interesada en ingresar al H. Ayuntamiento de Ozumba del Estado de
Mexico, debera cubrir los requisitos minimos del puesto que va a ocupar establecidos
en el Reglamento Interior de Trabajo del Personal y de Ley del Trabajo de los
Servidores Publicos del Estado y Municipios.

El pago de la primera quincena del sueldo del servidor pablico ingresado deberéa ser
coincidente con su primera quincena laborada.

« DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

NO. | PUESTO/UNIDAD ADMINISTRATIVA ACTIVIDAD

1 Candidato a ingresar Se presenta en las oficinas de
presidencia para solicitar una
entrevista de seleccion por el
Presidente Municipal.

2 Presidencia Recibe al solicitante, y hace
la debida entrevista de trabajo.

3 Presidencia Canaliza al solicitanie al area de
Recursos Humanos.

4 Jefatura de recursos humanos Recibe el candidato a ingresar y se
solicita a la Contraloria Municipal la
constancia de no inhabilitacién.

5 Jefatura de recursos humanos Recibe de la Contraloria Municipal la
Constancia de No Inhabilitacién, se
integra al expediente.

6 Jefatura de recursos humanos Si el candidato a ingresar esta
inhabilitado, le informa que no se
puede continuar con el tramite de
ingreso.

7 Candidato a ingresar Recibe respuesta y se retira.

8 Jefatura de recursos humanos Si el candidato a ingresar no esta
inhabilitado, le indica gque puede
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quedarse a laborar y le solicita los
siguientes documentos: Acta de
Nacimiento, CURP, INE, R.F.C,
Informe De No Antecedentes Penales,
Certificado de No deudor alimentario
moroso, comprobante de domicilio,
comprobante del ultimo grado de
estudios, curriculum vitae, 2
fotografias tamafo infantil.

9 Candidato a ingresar Se entera, prepara y turna
documentos al Jefe de Recursos
_ Humanos.
10 Jefatura de recursos humanos Recibe  documentos, revisa vy
determina. :
11 Si no estan completos, le solicita al

candidato a ingresar las copias de los
documentos faitantes.

12 Jefatura de recursos humanos Si estan correctos, se registrar y se da
de alta al personal en el sistema de
RRHH.

13 Jefatura de recursos humanos Se elabora y se archiva su expediente
del personal.

14 Jefatura de recursos humanos Si la documentacion es correcta, se

turna copia de INE Y R.F.C. del
candidato al encargado de ndmina en
el area de tesoreria para generar su
alta.

15 Encargado de némina Se genera el Alta del servidor publico
en el sistema de ndémina y apertura su
cuenta bancaria.

16 Jefatura de recursos humanos Se integra al trabajador de nuevo
ingreso en el sistema de asistencias
para $u debido control.

17 Candidato a ingresar Registra puntualmente su asistencia.
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« DIAGRAMA DE FLUJO

Procedimiento para la elaboracién de movimientos de alta del H. Ayuntamiento administracién

2022-2024.
CANDIDATO A PRESIDENCIA JEFATURA DE ENCARGADO DE
INGRESAR RECURSOS HUMANOS NOMINA

Se presenta en las oficinas
de presidencia para
solicitar una entrevista

Y

Recibe al

sclicitante

Canaliza al

solicitante
FiN DEL
PROCESO — Recibe el candidato a
ingresar
determi
1 no
— Sl ra.
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Procedimiento para la elaboraciéon de movimientos de alta dei H. Ayuntamiento administracion

2022-2024.
CANDIDATO A PRESIDENCIA JEFATURA DE ENCARGADO DE
INGRESAR RECURSOS HUMANOS NOMINA

SE LE SOLICITA
DOCUMENTACION

Se entera, prepara y
turna documentos al
Jefe de Recursos
Humanos.

A

Recibe

documentas,
revisa

A 4

Si estan correctos,
se registrary se da
de alta al personal
en el sistema de
RRHH.

Seelabaray
se archiva su
expediente
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“2022. Afio del Quincentenario de la Fundacién de Toluca de Lerdo, Capital del Estado de México”.

Procedimiento para la elaboracién de movimientos de alta del H. Ayuntamiento administracién

2022-2024.
CANDIDATO A PRESIDENCIA JEFATURA DE ENCARGADO DE
INGRESAR RECURSOS HUMANOS NOMINA

Se turna documentacién
al encargado de ndémina

Se genera el Alta del
servidor publico en
el sistema de
nomina y apertura
su cuenta bancaria.

Seintegra al trabajador de
nuevo ingreso en el sistema de -+
asistencias

Registra puntualmente su
asistencia.

F 3

FIN DEL
PROCEDIMIENTO
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No. 2 ELABORACION DE CREDENCIALES INSTITUCIONALES DE
IDENTIFICACION.

+ OBJETIVO

Proporcionar al personal una Credencial Institucional que lo identifique como servidor publico
del H. Ayuntamiento.

» ALCANCE

Aplica a todos los servidores publicos del H. Ayuntamiento de Ozumba de Alzate,
Administracion 2022-2024, del Estado de México, a la Jefatura de Recursos Humanos vy al
area de Sistemas, encargada de la emision de las credenciales.

» RESPONSABILIDADES

El Area de Recursos Humanos es responsable de llevar a cabo las acciones y tramites
correspondientes para la emision de las Credenciales de Identificacion del personal
registrado en la lista de némina.

E! Titular de Recursos Humanos debera:

Revisar en el Sistema de Personal los datos del registro de alta.
Revisar que la solicitud de credencial esté debidamente requisitada y contenga los datos
periinentes.

Canaliza al trabajador al Area de Tecnologias de la Informacién, para latoma de |a fotografia.

Ef empleado debera:

Realizar 1a solicitud de credencia debidamente requisitada.

Plasmar su firma autégrafa en la Credencial institucional de identificacién para acreditar su
adscripcion a la Dependencia.

Los empleados deberan portar a la vista, durante la jornada laboral, su Credencial

institucional de identificacion.

El Area de Sistemas debera:

Emitir fotografia tamafio infantil, con el fondo del color que Ie corresponda, segun el Manual
de Politicas y Lineamientos Internos sobre Recursos Humanos.
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» DEFINICIONES

Credencial de identificacion: Una credencial es una orden ¢ un documento que atestigua
o autoriza la calificacion, competencia ¢ autoridad otorgada a un individuo por un tercero con
facultades juridicas. Su fin es que se dé posesion al empleado de su plaza, sin perjuicio de
obtener luego el nombramiento correspondiente.

Solicitud: Es un documento en el que se pide formalmente algo, ya sea de caracter

institucional y/o administrative, que se realiza en tiempo y forma, de acuerdo a las politicas
y normas establecidas.

¢« INSUMOS

Solicitud de credencial, Fotografia tamafio infantil, datos personales y laborales del
empleado, hojas opalinas, firma autografa.

» RESULTADOS

Que todos y cada uno de los empleados del H. Ayuntamiento de Ozumba de Alzate,
Administracién 2022-2024, se encuentre debidamente identificado para poder ejercer sus
funciones dentro y fuera de la institucion.

« POLITICAS

v Entodos los casos, el interesado debera requisitar el formato Solicitud de Credencial
para la elaboracidn de la misma.

v" El formato de Solicitud de Credencial, debidamente requisitado, se integrara en el
respectivo Expediente de personal.

v" El trabajador debera plasmar su firma autdgrafa en la Credencial institucional de
identificacion para acreditar su adscripcion a la Dependencia.

v Las Credenciales institucionales de identificacion que expida la Jefatura de Recursos
Humanos, seran para identificarse como empleado de la misma.

¥ Los empleados deberan portar a la vista, durante la jornada laboral, su Credencial
institucional de identificacion.

¥ La Credencial institucional de identificacién del trabajador sera valida si cuenta con la
firma del Presidente y Secretario del Ayuntamiento y contenga la vigencia del afic en
curso.

v' En caso de extravio de la Credencial institucional de identificacién, el trabajador
debera elaborar un Acta circunstanciada para describir la pérdida, a efecic de que
proceda la reposicién de la misma.
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o DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

NO. | PUESTO/UNIDAD ADMINISTRATIVA ACTIVIDAD

1 Empleado Realiza y requisita debidamente la
solicitud de credencial, la entregara a
la Jefa de Recursos Humanos.

2 Jefatura de recursos humanos - | Recibe del trabajador el Formato de
solicitud de credencial en original.

3 Revisa en el Sistema de Personal los
datos del registro de alta.

4 Canaliza al frabajador al Area de

Tecnologias de la Informacion, parala
toma de la fotografia

5 Encargado de Sistemas Emite la Credencial institucional de
identificacion del trabajador en original
y la envia al area de recursos
humanos

6 Jefatura de recursos humanos Recibe del Area de Tecnologias de la
Informacién la Credencial institucional
de identificacién en original y recaba
la firma autografa del Presidente,
Secretaric del Ayuntamiento vy

trabajador,

7 Entrega al trabajador la Credencial
instituciona!l de identificacién.

] Jefatura de recursos humanos Recaba la firma de recibido del

trabajador en el original del Formato
de solicitud de credencial y o archiva
de manera cronologica temporal en el
Expediente del trabajador.

9 Fin del proceso
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« DIAGRAMA DE FLUJO

Procedimiento para la elaboracion de credenciales de identificacién del H. Ayuntamiento
administracién 2022-2024.
EMPLEADO JEFATURA DE RECURSOS ENCARGADO DE SISTEMAS

HUMANOS
( INICIO )

Realiza y requisita
debidamente ta solicitud
de credencial

Recibe del trabajador el
Formato de solicitud

e

A 4

A

Revisa en el Sistema de
Personat los datos del
registro de alta.

l

Canaliza al trabajador al
Area de Tecnologias de
ia Informacion

Emite la Credencial institucional
de identificacién del trabajador
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“2022. Ao del Quincentenario de la Fundacion de Toluca de Lerdo, Capital del Estado de México”.

Procedimiento para la elaboracién de credenciales de identificacion del H. Ayuntamiento
administracion 2022-2024.

EMPLEADO JEFATURA DE RECURSOS ENCARGADO DE SISTEMAS
HUMANOS

Recibe del Area de Tecnologias
de la Informacion la Credencial
institucional

Recaba las firmas del
Presidente y Secretario del
Ayuntamiento

X
Entrega al trabajador l2
Credencial institucional de
identificacién y recaba la
firma de recibido.

Fin del proceso
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No. 3 REGISTRO Y CONTROL DE PERMISOS.

« OBJETIVO

Controlar los permisos autorizados al personal del H. Ayuntamiento de Ozumba, con motivo
de su ausencia en el horario de labores por comisiones o salidas oficiales o en su caso, por
permisos que por norma le correspondan.

* ALCANCE

Aplica a todos los servidores publicos del H. Ayuntamiento de Ozumba de Alzate,
Administracién 2022-2024, del Estado de México, a la Jefatura de Recursos Humanos
encargada del control y supervisién del personal administrativo y operativo y al drea de
Presidencia para su conocimiento y aprobacion,

Es preciso sefialar que solo se tendra autorizacion de un permiso por mes ya sea econdémico
0 con goce de sueldo, salvo casos de fuerza mayor.

» RESPONSABILIDADES

E! Area de Recursos Humanos es responsable de realizar las acciones y tramites
correspondientes para registrar la autorizacién de permisos de ausencia en horario laboral
del personal adscrito a las areas que conforman la administracién municipal.

- El Titular de Recursos Humanos debera;

Registra las solicitudes de permiso autorizadas por los Titulares de las diferentes areas de
la administracion municipal.

Solicitar evidencias que corroboren la finalidad con la que se solicité el permiso, cuando
aplique.

Registrar en la lista de asistencia del empleado sobre su permiso, para soporte y control de
las mismas.

El empleado debera:

Realizar la solicitud de permiso debidamente elaborada y entregarla en tiempo y forma para
su autorizacién al titular del area en que labora.
Mostrar evidencia que justifique la autorizacion del permiso.
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e DEFINICIONES

Solicitud: Es un documento en el que se solicita formalmente algo, ya sea de caracter

institucional y/o administrativo, gue se realiza en tiempo y forma, de acuerdo a [as politicas
y normas establecidas.

Permiso de ausencia laboral: Los permisos laborales son la interrupcién de la prestacion
laboral durante un tiempo determinado. Durante el tiempo que dura el permiso, el trabajador
no tiene obligacion de acudir a su pueste de trabajo, pero si tiene derecho a la remuneracion
correspondiente. El trabajador debe solicitar el permiso de manera formal, avisando con
anterioridad vy justificando los motivos. La concesidén de un permiso es una obligacion legal
por la cual, si se cumplen los requisitos legales establecidos en el caso solicitado, el jefe
inmediato superior con facultades juridicas debe concederlo.

o INSUMOS

Solicitud de permiso de ausencia laboral debidamente elaborada y firmada por el solicitante,
evidencias, lista de asistencia.

* RESULTADOS

Llevar un control adecuado de los permiscs de ausencia en horario laboral de todos y cada
uno de los empleados del H. Ayuntamiento de Ozumba de Alzate, Administracién 2019-2021.

« POLITICAS

v El Titular del Area de adscripcion del Servidor Pablico serd quien autorice la falta del
subordinado, mismo que una vez que haya firmado el oficio, ordenara que lleve el
mismo al area de recursos humanos, en caso de ser negado el permiso, le explicara
al subordinado los motivos por los cuales no procede su solicitud.

v El empleado debera remitir y dar a viso de la solicitud de permiso minimo un dia de
anficipacion a lafecha de ausencia, salvo circunstancias especiales.

v" No se tomara como justificacién de ausencia las solicitudes que se entreguen el
mismo dia o dias después a la fecha de esta; Salvo circunstancias especiales.

v Los permisos de ausencia sélo podran ser con goce de sueldo si se cumplen los
requisitos legales establecidos en el caso solicitado, si son causas de fuerza mayor,
o alguna de las siguientes: matrimonio, fallecimienio de familiar directo, enfermedad,
accidente, parto o lactancia.

v En caso de comision, visitas e incapacidades médicas y de defuncién, debera

remitirse al Area de Recursos Humanos una copia de la documentacion que avale
alguna de estas causales.
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» DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

NO.

PUESTO/UNIDAD ADMINISTRATIVA

ACTIVIDAD

1

Empleado

Realizar por escrito la solicitud de
permiso de ausencia y la entregara al
titular del area de adscripcion para
que sefale si es procedente o no.

Titular del Area de adscripcién

Recibe del trabajador la solicitud de
permiso, analiza si es procedente o no
y en caso de serlo lo autoriza con su

| firma.

Jefatura de recursos humanos

Verifica si el trabajador tiene derecho
a la auforizacidn de {a solicitud de
permiso, pues solo puede haber un
permiso mensual.

sEn caso de Proceder la solicitud de
permiso?

Jefatura de recursos humanos

La anexara a su expediente y una
copia en las listas de asistencia para
justificar la ausencia de la firma
respectiva.

Jefatura de recursos humanos

Con la finalidad de evitar el descuento
respectivo, cuando se haga la
remision de listas de asistencia se
anexara el oficio que justifique la falta.

. Fin del proceso
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» DIAGRAMA DE FLUJO

Procedimiento para el registro y control de permisos del H. Ayuntamiento administraciéon
2022-2024.

EMPLEADO JEFATURA DE RECURSOS HUMANOS

{ INICIO )

h

Realiza y elabora
debidamente la solicitud de
permiso de ausencia

El titular del drea de adscripcion
recibe del trabajador la solicitud
de permiso.

A J

Verifica y anzliza, si el
trabajador tiene
derecho ala
autorizacion

si

Fin del proceso -
<

no

El titular de recursos humanos recibe del
trakajadaor la solicitud de permiso
autorizada y la registra para su control,
previa verificacion de su derecho..

Fin del proceso
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No. 4 REPORTE DE INCIDENCIAS (TALES COMO ACUMULACION
DE FALTA, RETARDOS Y HORARIOS DE COMIDA).

« OBJETIVO

Aplicar los descuentos salariales que corresponden al trabajador por acumulacién de faltas
y retardos, para su afectacion en el sistema de némina.

» ALCANCE

Aplica a todos los servidores publicos del H. Ayuntamiento de Ozumba de Alzate,
Administracion 2022-2024, del Estado de México, a la Jefatura de Recursos Humanos
encargada del control y supervisién de asistencias del personal administrativo y operativo y
a la Tesoreria Municipal, encargada de realizar los movimientos del pago de la némina.

+ RESPONSABILIDADES

El Area de Recursos Humanos es responsable de establecer los mecanismos y acciones
necesarias para llevar a cabo la elaboracion del reporte de incidencias de manera quincenal
de altas, bajas, incapacidades, permisos, faltas y retardos del personal que labora en el H.

Ayuntamiento, con el objeto de realizar el pago de la némina general de los servidores
publicos.

El Titular de Recursos Humanos debera:

Reportar las incidencias al drea de Tesoreria de manera quincenal, mediante el llenado del
formato establecido para dicho procedimiento.

Analizar en base al control de asistencias, la aplicacion de descuentos salariales, en el caso
de acumulacion de faltas y retardos que impliquen una sancién econdémica.

El Auxiliar de Recursos Humanos debera;

Realizar una revision minuciosa de las listas de asistencia y comunicar al Titular de Recursos
Humanos sobre las faltas y retardos del personal, atendiendo lo establecido en lo siguiente:
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HORARIO SANCION
De la hora de entrada a 15 Telerancia
minutos
De 16 a 30 minutos Retardo
despues de la entrada
De 31 minutos en adelante Falta
No checar entrada Falta
Checar antes de la salida % dia de descuento
No checar salida Falta
Por acumulacion de
* 16 2 retardos No causa descuento
* 3 a 5retardos 1 dia de descuento
* § retardos 1 % dia de descuento
* 7 y 8 retardos 2 dias de descuento
*» 9 retardos 2 Y2 dias de
descuento
* 10y 11 retardos 3 dias de descuento
= 12 retardos 3 Y dias de
descuento
+ 1 falta 1 dia de descuento
+ 2 faltas 2 dias de descuento
« 3 faltas no consecutivas 3 dias de descuento

Cuando el servidor publico incurra en fres faltas durante el periodo de un mes, o en tres
faltas continuas en un periodo de treinta dias, tendra que ser notificado mediante oficio y se
informara a la Contraloria Municipal por el mismo medio, para que haga lo conducente la
Autoridad Investigadora adscrita al Organo de Control Interno conforme a la Ley.

» DEFINICIONES

Némina: Listado general en donde se registran las percepciones brutas, deducciones y
alcance neto de las mismas, que se utiliza para efectuar los pagos quincenales a los
servidores publicos del H. Ayuntamiento de Ozumba de Alzate, Administracién 2022-2024.

incidencias de personal: Se refiere a fodas aquellas situaciones como: faltas de asistencia
y puntualidad, estimulos por puntualidad y asistencia, licencias sin goce de sueldo,
movimientos de alta y baja en el servicio, entre otros, que estan contenidos en el expediente
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de “Movimientos de la Némina de fa Quincena”, que son consideradas para aumentar o
disminuir los ingresos de un servidor publico.

s INSUMOS
Listas de asistencia, formato de incidencias.

» RESULTADOS

Que los servidores pablicos perciban su sueldo correspondiente a los dias trabajados en
tiempo y forma de manera quincenal.

» POLITICAS

¥ Los descuentos por acumulacion de faltas y retardos del personal de Base y de
Contrato, que representen sancién econdmica, deberan aplicarse en el Sistema de
Noémina, en la misma quincena en que hubiere ocurrido la falta. En caso de que se
interponga un periodo vacacional, el plazo se extiende una quincena.

v" El control de las incidencias debera apegarse a lo estipulado en las Politicas y
Lineamientos Internos sobre los Recursos Humanos.

e DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

NOC. PUESTO/UNIDAD ACTIVIDAD
ADMINISTRATIVA
1 Jefatura de recursos Emite del Sistema de control de asistencia el
humanos Reporte de incidencias en un tanto y obtiene del

archive cronoldgico temporal [as Solicitudes de
permisos auforizados, en original que
correspondan a la quincena o al mes de
verificacién.

2 Verifica si existe justificacidn oficial de faltas o
retardos en el Reporte de incidencias, en un
tanto vy en las Solicitudes de permisos en

original.
3 ¢ Existe justificacion?
4 En caso de no existir justificacidn:

Aplica, en el Sistema de Control de Asistencia
la incidencia por trabajador y actualiza el
Reporte de incidencias, en un tanto.

5 Emite el Reporte de incidencias y lo envia al
encargade de Némina quien aplica los
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descuentos en el Sistema de Control de
Némina, con fundamento en las Politicas y
Lineamientos Internos Sobre los Recursos
Humanos; y archiva de manera cronologica
temporal el Reporte de incidencias en un tanto.
Fin.

En caso de existir justificacion:

Registra la justificacién en el Sistema de
Control de Asistencia y actualiza el Reporte de
incidencias en un tanto.

8 Organiza' y archiva de manera cronologica
temporal el Reporte de incidencias en un tanto
y las Solicitudes de permisos en original

9 FIN DEL PROCEDIMIENTO

~|®

No. 5 MOVIMIENTOS DE BAJA DE PERSONAL.

CONTENIDO

+ OBJETIVO

Mantener actualizada la plantilla del pérsonal y Registrar en el Sistema de Nomina la
conclusion de la relacion laboral entre el Ayuntamiento de Ozumba de Alzate, Administracion
2022-2024 y el trabajador.

« ALCANCE

Aplica a todos los servidores plblicos del Ayuntamiento de Ozumba de Alzate, a fa Jefatura
de Recursos Humanos encargada de la administracion, control y supervision del personal, y
a la Tesoreria Municipal, encargada de realizar los movimientos de altas/ bajas del personal
en el sistema de némina.

« RESPONSABILIDADES

El Area de Recursos Humanos es la responsable de realizar las acciones y tramites
correspondientes para ejecutar el movimiento de baja y hacer las gestiones necesarias ante
Tesoreria para el pago del finiquito de los servidores publicos que se separan laboralmente
del Ayuntamiento de Ozumba de Alzate.
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E| Jefe de Recursos Humanos debera:

Revisar gue cumpla con los requerimientos, la documentacién para dar de baja al servidor
publico.

Reportar la incidencia al area de Tesoreria para Ingresar el movimiento de baja en el sistema
de néminas.

Turnar de manera econdmica el movimienio de baja del servidor publico, al area de
Tesoreria y de Presidencia, para su aceptacion.

Devolver de manera econdmica como acuse de la baja, firmada de aceptacion por su Jefe
Superior Inmediato, Tesoreria y Presidencia, al Servidor Publico que causo baja.

Integrar al expediente del servidor publico el movimiento de baja original con la firma de
aceptacion.

Elaborar oficio dirigido al area de Tesoreria donde remite la renuncia del servidor publico, y
pasarlo a firma del Jefe Superior Inmediato.

Anexar reporte de inasistencias del dltimo mes y el gafete- credencial.

El Encargado de Nomina debera:

ingresar el movimiento de baja en el sistema de néminas.
Elaborar calculo del finiquito.

Firmar en (autorizo) el formato para el Pago Proporcional por Baja en el Servicio, Descuentos
y Alustes Correspondientes en Finiquitos y firmar en (elabord} el formato para la solicitud de
elaboracion del cheque,

El Servidor Pablico debera:
Elaborar en tres tantos originales su renuncia y entregarla al Jefe de Recursos Humanos.
« DEFINICIONES

Finiquito: Es la liquidacidn consiste en el pago de sueldo hasta el Gltimo dia laborado, parte
proporcional de aguinaldo, prima vacacional y vacaciones no disfrutadas, a un servidor
publico que dejé de laborar para el Ayuntamiento, por el tiempo de servicio prestado a la
Institucion, durante el afio corriente.

Prima vacacional: Asignacién adicional a los servidores publicos que tengan derecho a
vacaciones, mismas que se cubren de acuerdo a las condiciones establecidas en los
convenios suscritos con las organizaciones sindicales.
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Renuncia: Es el documento por medio del cual, se establece la fecha en que se da por
concluida la relacion laboral entre el organismo y el servidor plblico y en el que, este Ultimo,
se compromete a entregar la documentacién y bienes a su cargo.

Sistema de némina: Es el paquete de computo mediante el cual se procesa la informacion
contenida en el expediente de “Movimientos de la Némina de la Quincena” para generar de
manera electronica la nomina de la quincena que corresponde y los recibos de pago de los
servidores pudblicos.

Noémina: Listado general en donde se registran las percepciones brutas, deducciones ¥
alcance neto de las mismas, que se utiliza para efectuar los pagos quincenales a los
servidores puablicos del H. Ayuntamiento de Ozumba de Alzate, Administracion 2022-2024.

Incidencias de personal: Se refiere a todas aquellas situaciones como: faltas de asistencia
y puntualidad, estimulos por puntualidad y asistencia, licencias sin goce de sueldo,
movimientos de alta y baja en el servicio, entre otros, que estan contenidos en el expediente
de “*Movimientos de la Noémina de la Quincena”, que son consideradas para aumentar o
disminuir los ingresos de un servidor publico.

» INSUMOS

Renuncia original del servidor publico que causd baja, aceptada por su jefe inmediato.
Reporte de inasistencias del Ultimo mes que labord el servidor publico. Gafete-credencial
con fotografia del Ayuntamiento. Constancias de No Adeudo expedidas por las Areas de:
Presupuesto y Contabilidad, Recursos Humanos y Servicios Publicos.

+ RESULTADOS

Cumplir con la Normatividad administrativa emitida por el H. Ayuntamiento de Ozumba de
Alzate, en materia de, cualquier cambio de adscripcién, categoria o contratacién de personal
para las diferentes areas de esta administracion municipal.

» POLITICAS

v Las areas deberan solicitar la baja del personal al drea de Recursos Humanos, a su
vez o notificara al érea de tesoreria, cuando el servidor piblico presente su renuncia
voluntaria o por alguna resolucion administrativa.

v Las solicitudes de baja vy la renuncia del personal, las dreas administrativas deberan
remitirlas al area de Recursos Humano, el mismo dia que el servidor publico
interesado presente su renuncia voluntaria. En caso contrario sera responsabilidad
de las mismas.
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¥ El finiquito por terminar la relacién laboral sera otorgado a los servidores pulblicos de
acuerdo a la ley aplicable, y debera exhibir carta de no adeudo, en caso contrarioc
tendra que liquidar los adeudos contraidos con la institucién.

v" El édrea de Recursos Humanos debera dar aviso simultaneamente a la Contraloria y
a la Tesoreria Municipal, de la baja del servidor publico.

v' Las renuncias se deben presentar estipulando que surten efecto a partir del dia
primero o dieciséis de cada mes, segun sea el caso.

« DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

NO. | PUESTO/UNIDAD ADMINISTRATIVA ACTIVIDAD
1 Empleado Realiza oficio de solicitud de baja.
2 Tesorero/a Recibe solicitud con la propuesta de

baja, turna al Presidente Municipal
para su autorizacion.

3 Presidente Municipal Recibe, analiza, valida y remite al
Tesorerofa la propuesta autorizada
para su tramite, o rechaza y el tramite

finaliza.
4 Tesorero/a Recibe la propuesta autorizada vy
entrega al jefe de Recursos Humanos
5 Titular de Recursos Humanos Recibe propuesta y elabora reporte de

movimientos y envia al Tesorero/a
para su validacion y fima

6 Tesorero/a Recibe reporte, revisa, valida y turna
al Presidente Municipal para firma
7 Presidente Municipal Recibe reporte valida firma y turna el

movimiento autorizado, de acuerdo a
la propuesta antes analizada, de no
ser asi se regresa.

8 Tesorerofa ' Recibe y turna movimiento al tifular
del area de Recursos Humanos
9 Titular de Recursos Humanos Recibe mavimiento, aplica en Sistema

de Nomina y archiva copia en el
expediente del servidor publice.
10 FIN DEL PROCEDIMIENTO
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» DIAGRAMA DE FLUJO

Procedimiento para la elaboracion de movimientos de baja del personal del H. Ayuntamiento
administraciéon 2022-2024,
EMPLEADO TESORERO MUNICIPAL PRESIDENTE JEFATURA DE

MUNICIPAL RECURSOS HUMANOS

Realiza oficio de
solicitud de baja.

FIN DEL
PROCESO

Recibe solicitud con la
propuesta de baja, turna al
Presidente Municipal para

su autorizacidn,

- no

Recibe,

st analiza, valida
. mite al
Recibe la propuesta _}rre te?
. rero/a
autorizada y entrega al < eso
titular de Recursos
Humanos

Recibe propuesta y elabora
reporte de movimientos y
envia a |la Tesorero/a para su
validacion y firma

Y

Recibe reporte, revisa, valida
y turna al Presidente
Municipal para firma

F 3
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Procedimiento parala elaboraciéon de movimientos de baja del personal del H. Ayuntamiento
administracion 2022-2024.
EMPLEADO TESORERO MUNICIPAL PRESIDENTE JEFATURA DE
MUNICIPAL RECURSOS HUMANOS

Recibe reporte valida firmay
turna el movimiento
autorizada

Recibe y turna movimienta al
titular de Recursos Humanos

Recibe movimiento, aplica en
Sisterna de Némina y archiva
copia en el expediente del
servidor piblice.

k4

FIN DEL

PROCESC
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No. 6 ASIGNACION Y CONTROL DE SERVICIO SOCIAL

» OBJETIVO

Ofrecer a los/as estudiantes la oporfunidad de vincularse con la Administracién Publica
Municipal, con la finalidad de desarrollar y aplicar sus conocimientcs en los diferentes
Programas y proyectos de las Dependencias del H. Ayuntamiento del Municipio de Ozumba.

« ALCANCE

Aplica a todas las Instituciones Educativas y/o alumnos que realicen su solicitud de
realizacidon de sertvicio social y a la Jefatura de Recursos Humanos encargada de la
administracion, control y supervision de los alumnos que llevan a cabo su servicio social.

+ RESPONSABILIDADES

El Area de Recursos Humanos es responsable de llevar a cabo las acciones y tramites
correspondientes para realizar la asignacion de los alumnos del servicio social dentro del
Ayuntamiento de Ozumba de Alzate.

El Jefe de Recursos Humanos debera;

Revisar que el alumno cumpla con los requerimientos establecidos para poder realizar su
servicio social dentro del ayuntamiento.

Revisar que el oficio de solicitud por parte de la Instituciéon educativa cumpla con los datos
suficientes y estén correctos.

Supervisar que el alumno cumpla con los horarios y fechas establecidas para cumplir con su
servicio social, asi como lleve a cabo las actividades encomendadas por el responsable del
area.

El Alumno debera:
Presentar su oficio de solicitud debidamente elaborado y firmado por la institucion educativa.

Cumplir con sus fechas y horarios establecidos en su oficio de solicitud de servicio social.
Firmar puntualmente sus listas de asistencia y realizar su reporte semanal de actividades.
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 DEFINICIONES

Servicio Social: Consideramos el servicio social y/o practicas profesionales como el
conjunto de actividades formativas y de aplicacién de conocimientos que realicen los/as
estudiantes y pasantes de las diversas instituciones para beneficio de la sociedad.

o« [NSUMOS

Carta de presentacion por parte de la institucion educativa, Carta de aceptacion por parte de
la jefatura de recursos humanos, carta de liberacion de servicio social.

¢ RESULTADOS

Cumplir con la Normatividad administrativa emitida por el H. Ayuntamiento de Ozumba de
Alzate, en materia de, cualquier cambio de adscripcion, categoria o contratacion de personal
para las diferentes areas de esta administracién municipal.

e POLITICAS

v La prestacion del servicio social y/o practicas profesionales, no creara derechos ni
cbligacicnes de tipo laboral con el Ayuntamiento, por ser éste en beneficio de la
comunidad.

v' La Jefatura de Recursos Humanos levara a cabo el reclutamiento de los/las
prestadores/as del servicio social y practicas profesionales en las instituciones
educativas, de acuerdo a los requerimientos de cada una de las dependencias.

v Los interesados en prestar servicio social y/o practicas profesionales, deberan
entregar los siguientes documentos: a) Carta de presentacion dirigida al Presidente
Municipal y/o Tesorero Municipal; y b) fotografia tamafio infantil.

v La Presidencia y/o Tesoreria emitiran a las instituciones educativas una carta de
aceptacién, notificando la aprobacién y la conformidad del interesado/a en prestar su
servicio social y/o practicas profesionales en el H. Ayuntamiento.

v El servicio social serd de 480 horas las cuales deberan cubrirse en un tiempo no
menor de 6 meses ni mayor de 2 afos.

v Para la realizacién de practicas profesionales las horas a cubrir dependeran de las
caracteristicas del programa de la Institucion Educativa a la cual pertenece.

v El tiempo de duracion de la prestacion del servicio social debera ser continuo a fin de
lograr los objetivos de los y las prestadores/as del servicio social y/o practicas
profesionales de la Administracion Municipal. Se entendera que existe discontinuidad
cuando sin causa justificada, se interrumpa la prestacién del servicio social por mas
de 2 meses, en cuyo caso el servicio debera reiniciarse.

v' La Jefatura de Recursos Humanos lievara el control de los/las prestadores/as del
servicio social yfo practicas profesionales mediante la presentacion de “Reporie
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Mensual de Servicio Social y/o practicas profesionales”, con firma y sello del titular de
la Dependencia de la administracién municipal, firma y sello de! tesorero/a municipal,
y firma del prestador/a de servicio social y/o practicas profesionales.

La Jefatura de Recursos Humanos extendera la Carta de Liberacién firmada y sellada
por el tesorero/a municipal, en la cual se informa que el/la prestador/a de servicio
social y/o practicas profesionales ha cubierto las horas y actividades sefialadas en el
programa correspondiente.

La Jefatura de Recursos Humanos otorgara al personal de servicio social y/o practicas
profesionales con alguna discapacidad, las facilidades necesarias que le permitan
realizar las actividades en [as Dependencias.

+ DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

NO.

PUESTO/UNIDAD
ADMINISTRATIVA

ACTIVIDAD

1

Prestador/a del Servicio Social
y Practicas Profesionales

Acuden a la Jefatura de Recursos Humanos
y entregan la documentacién requerida para
su alta como prestador/a del servicio social o
practicas profesionales y llena formato de
solicitud para realizar su servicio profesional
yfo practicas profesionales

Jefatura de Recursos Humanos | Recibe la documentacion del interesado/a vy
elabora;

a) Carta de Aceptacién firmada y sellada por
el tesorero/a municipal, dirigida a la

institucién educativa.

Prestador/a del Servicio Social
y Practicas Profesionales

Acude a las instalaciones de la Jefatura de
Recursos Humanos el dia y hora citados.

Jefatura de Recursos Humanos

Recibe al Prestador/a y registrara en la lista
de asistencia a los/as prestadores/as de
servicio y/o practicas profesionales, se hace
entrega de la Credencial del Servicio Social o
Practicas Profesionales.

Prestador/a del Servicio Social
y Practicas Profesionales

Acude a la Dependencia asignada para el
inicio de sus actividades como
prestadores/as del servicic social o practicas
profesionales.

Prestador/a del Servicio Social
y Practicas Profesionales

Entrega a la Jefatura de Recursos Humanos
el Reporte Mensual de Servicio Social y el
formato de Control de  Asistencia
debidamente firmado y sellado.
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7 | Jefatura de Recursos Humanos | Da seguimiento al desempefio de sus
actividades a los/as estudiantes, acudiendo
al area donde realiza su Servicio Social y/o
Practicas Profesionales cada 2 meses.
8 Prestador/a del Servicio Social | Informa a la Jefatura de Recursos Humanos
y Practicas Profesionales de su Servicio Social y/o Practicas
profesionales y solicita su carta de liberacion.
9 | Jefatura de Recursos Humanos | Verifica que elfla prestador/a de Servicio
: Social y/o Practicas Profesionales haya
cumplido las horas y actividades necesarias
para la liberacidén y elaboracién de la carta de
liberacion solicitada.
10 | Prestador/a del Servicio Social | Recibe la carta de liberacion.
y Practicas Profesionales

* DIAGRAMA DE FLUJO

Procedimiento para la asignacioén y control de servicio social del H. Ayuntamiento
administraciéon 2022-2024.

PRESTADOR DEL SERVICIO SOCIAL Y JEFATURA DE RECURSOS HUMANOS

PRACTICAS PROFESIONALES

{ INICIO }

h 4

Acuden a la Jefatura de Recursos
Humanos y entregan la documentacién
requerida para su alta como prestador
del servicio social

Recibe la
documentacién del
interesado y elabora:

Y

Acude a las instalaciones de la
Jefatura de Recursos Humanos el
diay hora citados.

A

Recibe al Prestador y
registrara en la lista de
asistencia a los prestadores
de servicio
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Acude a la Dependencia asignada
para el inicio de sus actividades
como prestadores del servicio social
o practicas profesionales.

Da seguimiento al
desempefio de sus

Informa a la Jefatura de Recursos
Hurnanos de su Servicio Social y/o
Practicas profesianales y salicita su
carta de liberacion.

k4

actividades a tos estudiantes

Verifica que el prestador de

Servicio Social y/o Practicas Profesionales
haya cumplido las horas y actividades
necesarias para la liberacidn y elabaracién

A 4

de la cartz de liberacion solicitada.

Y

Recibe la caria de
liberacidn.

l

FIN
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No. 7 PROCEDIMIENTO PARA CAMBIO DE ADSCRIPCION DEL
PERSONAL DE LAS DEPENDENCIAS Y ENTIDADES DE LA
ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL.

« OBJETIVO

Aplicar los movimientos de personal que generen un cambio en las estructuras organicas de
las Dependencias de la Administracién Pdblica Municipal.

» ALCANCE

Aplica a la Jefatura de Recursos Humanos, Tesoreria, area de némina, y a todos los
servidores publicos del H. Ayuntamiento de Ozumba de Alzate, Administracion 2019-202.

» RESPONSABILIDADES

El Area de Recursos Humanos es el responsable de llevar a cabo las acciones y tramites
correspondientes para realizar los cambios de adscripcion del personal laboral dentro del
Ayuntamiento de Ozumba de Alzate.

Tramitar y controlar los nombramientos, contrataciones, promociones, transferencias,
cambios de adscripcidn, reubicaciones, permutas, comisiones, suspensiones, licencias,
permisos, bajas, jornadas de trabajo especiales, tolerancias, y medidas disciplinarias, entre
otros, de conformidad con los ordenamientos legales en la materia.

El Jefe de Recursos Humanos debera:

Solicitar al tesorero/a municipal dictaminar el cambic de adscripcion solicifado por las
Unidades Administrativas, e informara lo procedente tanto al trabajador como a las areas de
la administracidn involucradas en los movimientos de personal.

La Tesoreria debera:

Recibir el oficio de cambio por parte de la Jefatura de Recursos Humanos y realizar el cambio
en el sistema de nédmina.

« DEFINICIONES

Cambio de Adscripcién: Solicitud para quedar adscrito, temporal o definitivamente, a una
dependencia diversa de la de su principal adscripcidn.

Q Plaza de la Constitucidn No. 3, Ozumba de Alzate, C.P. 56800, Municipio de Ozumba, México. &, 597-87-6-01-04
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¢ INSUMOS

Oficio de cambio de adscripcién

« RESULTADOS

Cumplir con la Normatividad administrativa emitida por el H. Ayuntamiento de Ozumba de
Alzate, en materia de, cualquier cambio de adscripcion, categoria o contratacién de personal
para las diferentes dreas de esta administracién municipal.

« POLITICAS

v’

Se concedera el cambio de adscripcion al trabajador siempre y cuando el movimiento
cubra las necesidades laborales del area a la que desea ser reubicado, sin afectar las
funciones en la Unidad Administrativa donde actualmente se encuentra laborando.
La Tesoreria a través de Recursos Humanos debera definir e integrar, en
coordinacién con las demas Dependencias de [a Administracién Publica Municipal, la
actualizacion de las plantillas de personal tomando como base las estructuras
grganicas aprobadas por el Honorable Ayuntamiento

L.as Direcciones buscaran ofrecer igualdad de oportunidades tanto a hombres como
a mujeres para cambio de puesto y sueldo por promocion dei personal e igualmente
evitaran practicas de discriminacién por motivo de género, estado civil, embarazo,
nacionalidad, religion, preferencias politicas, sexuales, de edad, alguna discapacidad
o cualquier otra forma de discriminacién no contemplada en estos rubros.

En virtud de las propuestas autorizadas por el Presidente Municipal y el Tesorero/a,
el area de Recursos Humanos elaborara los movimientos de cambios de categoria,
adscripcion, o baja de personal.

El tramite de modificacién de percepciones, cambio de area o baja debera realizarse
con apego en lo estipulado en la Ley.

Los cambios de puestos y/o sueldos procedentes se realizaran respetando la
estructura organizacional el tabulador de sueldos vigentes y la suficiencia
presupuestal para cada Direccion.

Los criterios de promocion para el personal de las Dependencias de la Administracién
Publica Municipal son:

I. Cumplir con el Perfil académico establecido en Ley.

Il. Contar con los conocimientos teodricos y practicos que se requieren para ocupar el
puesto promocionado.

lli. Contar con disciplina y puntualidad dentro de su area de trabajo.

IV. Contar con un expediente completo y sin actas administrativas

@ Plaza de la Constitucién No, 1, Ozumba de Alzate, C.P. 56800, Municipio de Ozurnba, México. . 597-97-6-01-04
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Tesoreria Mumnicipal

12022. Afio del Quincentenario de la Fundacidn de Toluca de Lerdo, Capital del Estado de Méxica”.

NO.

PUESTO/UNIDAD ADMINISTRATIVA

ACTIVIDAD

1

Responsable de Recursos Humanos

Recepciéon de oficio girado por la
autoridad competente indicando el
cambio de darea adscripcién del
personal

Responsable de Recursos Humanos

Elabora oficio que firma el tesorero/a
notificando a la nueva area de
adscripcién sobre la reubicacién del
personal.

Responsable de Recursos Humanos

Se elabora oficio a la Tesoreria
solicitando el cambio de adscripcion
en noémina

Responsable de Recursos Humanos

Se registra el cambio de adscripcion
en la Base de Datos.

Responsable de Recursos Humanos

En el archivo se cambia el expediente
del area anterior a la nueva area de
adscripcién

En su caso se entregara el
nombramiento correspondiente.
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2022-2024.

Procedimiento para el cambio de adscripcién del H. Ayuntamiento administracion

JEFATURA DE RECURSOS HUMANOS

INICIO

Recepcion de oficio girade por la

autoridad competente indicando

el cambio de drea adscripcion del
persanal

l

Se elabora oficio notificando a la
nueva érea de adscripcidn sobre la
reubicacidn de personal

!

Se elabora oficio a |a Tesoreria
salicitando el cambio de adscripcién
en némina

Y

Se registra el cambio de adscripcidn

en la Base de Datos.
1

!

En el archivo se cambia el
expediente del drea anterior a la
nueva area de adscripcion

l

FIN DEL
PROCEDIMIENTO

Q Piaza de la Constitucion No. 1, Ozumba de Alzate, C.P. 56800, Municipio de Ozumba, Mexico.
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No. 8 ELABORACION DE CONSTANCIAS LABORALES

CONTENIDO

+« OBJETIVO

Elaborar constancias laborales conforme a las necesidades de cada servidor pablico adscrito
al H. Ayuntamiento de Ozumba de Alzate.

+ ALCANCE

Este procedimiento es aplicable al personal activo en ndmina en cualquiera de las
modalidades de Pago, para cubrir el requerimiento personal del trabajador a su beneficio.

» RESPONSABILIDADES

Una vez presentada la solicitud de una constancia laboral por el servidor publico, el Jefe de
Recursos Humanos debera:

Recibir la solicitud del personal adscrito a cualquier dependencia del H. Ayuntamiento de
Ozumba de Alzate.

Verificara en su expediente del trabajador, sus datos como: RFC, CURP.

Solicitar al area de ndminas datos especificos como: sueldo mensual neto y fecha de alta.
Imprimir constancia laboral y turnarla al tesorero/a municipal para su firma.

Realizar entrega de constancia laboral, que el trabajador verifique si son correctos sus datos.
» DEFINICIONES

R.F.C.: Registro Federal de Contribuyentes.
CURP: Clave Unica de Registro de Poblacian.

* INSUMOS
Oficio de constancia laboral, expediente del trabajador.
« RESULTADOS

Enfrega de la constancia laboral al servidor publico que 1o requiera.

« POLITICAS

© Plaza de la Constitucion No. 1, Ozumba de Alzate, C.P. 36800, Municipio de Ozumba, Méxice. §, 597-97-6-01-04
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v Unicamente se entrega Constancia Laboral intermamente a servidores publicos

adscritos al H. Ayuntamiento de Ozumba de Alzate que asi lo requieran, en un plazo
no mayor a tres dias, contados a partir de la fecha de recepcién de la solicitud..

» DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

NO. PUESTO/UNIDAD ACTIVIDAD
ADMINISTRATIVA
1 Titular de Recursos Humanos | Recepcién la solicitud de Constancia Laboral.
Titular de Recursos Humanos | Verifica los datos del trabajador en |la base de
datos actualizada para ver si continua activa,

3 Titular de Recursos Humanos | Llena formato con los datos pertinentes (RFC,
CURP)

4 Titular de Recursos Humanos | Se solicita informacién complementaria al
area de nominas para la elaboracion de la
constancia, como sueldc mensual neto y
fecha de ingreso.

5 Titular de Recursos Humanos | Pasa a firma del tesorerofa y entrega al
trabajador.

6 FIN DEL PROCEDIMIENTO. Todo ello en un
plazo no mayor a tres dias.
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« DIAGRAMA DE FLUJO

Procedimiento para la elaboracién de constancias laborales de personal del
Ayuntamiento administracion 2022-2024.

JEFATURA DE RECURSOS HUMANOS

Recepcidn la solicitud de
Constancia Laboral.

Verifica los datos del trabajador en
la base de datos actualizada para
ver si continua active.

l

Llena formato con los datos
pertinentes (RFC, CURP)

l

Se solicita informacion
complementaria al departamento
de néminas para el término de la
constancia, como sueldo mensual
netoy fecha de ingreso.

A4

Firma el tesorero/a y se
entrega al trabajador.

l

FIN DEL
PROCEDIMIENTO

Q Piaza de la Constitucidn No. 1, Ozumba de Alzate, C.P. 56800, Municipio de Ozumba, Méxica. &, 597-97-6-01-04
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No. 9 PROCEDIMIENTO PARA SOLICITAR PERMISO DE
INASISTENCIA CON GOCE DE SUELDO, PARA LAS Y LOS
TRABAJADORES DE BASE Y DE CONFIANZA DEL H.
AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO DE OZUMBA DE ALZATE.

» OBJETIVO

Obtener la autorizacién de permiso para atender alguno de los siguientes asuntos
personales: asuntos escolares de hija/o, nacimiento de hija/o, adopcién de hijo/a vy
fallecimiento de familiar, consultas y atencion médica, y para ofrecer cuidados a
dependientes y terceros de los/las trabajadores/as del H. Ayuntamiento del Municipio de
Ozumba de Alzate.

s RESPONSABILIDADES
El Jefe de Recursos Humanos debera:

Recibir el oficio de autorizacion del titular del area de adscripcidn del personal solicitante del
permiso.

Verificar que la solicitud se realice en tiempo y forma y cumpla con los lineamientos
establecidos para justificar la inasistencia.

El trabajador debera:

Turnar a Recursos Humanos, su oficio de solicitud de permiso aprobado por el titular del
area de adscripcidn, con minimo un dia de anticipacidn; salvo circunstancias especiales.
Debe anexar documento que compruebe la justificacién de su solicitud.

+ DEFINICIONES

Solicitud de permiso de insistencia: es una misiva que se presenta ante los superiores en
el trabajo y tiene como finalidad, justificar la inasistencia al trabajo, estas inasistencias
pueden ser por diversas razones, como pueden ser, luto, accidente, enfermedad, o diversos
que no permitan reportarse o les sea imposible postergarlo.

« [INSUMOS

Oficio de solicitud de permiso de inasistencias, justificante médico y/o expedido por la
Institucion o Autoridad competente.

© Plaza de la Constitucién No. 1, Ozumba de Alzate, C.P. 56800, Municipio de Ozumba, México. L. 597-97-6-01-04
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* RESULTADOS

Que

el trabajador obtenga ia autorizacién de permiso para atender asuntos laborales,

comisiones, de capacitacidn, escolares de hija/o, nacimiento de hijafo, fallecimiento de
familiar y ofro aquel que tenga derecho el Trabajador.

» POLITICAS

v

@ Plaza de la Constitucién No. 1, Ozumba de Alzate, C.F. 56800, Municipio de Ozumba, México. §, 597-97-6-01-04

Todos los permisos a que tenga derecho el/la trabajador/a y que sean solicitados por
este mediante formato oficial,.deberan ser aprobados y autorizados, mediante firma,
por el Jefe inmediato superior, por el/la Director/a del area a la cual esta adscrito el/la
solicitante.

Deberan ser solicitados con por lo menos 24 horas de antelacion. El trabajador, debe
presentar el documento mediante el cual compruebe la justificacion de su solicitud.
Esto debera hacerlo cuando haga la solicitud o a mas tardar al dia siguiente de |la
fecha que se ausentd. Es preciso sefialar que solo podra haber un permiso mensual.
En el caso de fallecimiento de familiares en linea consanguinea directa (cényuge o
concubina, padre o madre, hijos e hijas) el trabajador podra presentar su oficio oficial
de justificacion después de haberse ausentado el nimero de dias autorizados
(TRES). La documentacion legal gque justifique la solicitud de dichos dias, también la
podra presentar una vez que se incorpore a sus actividades.

El permiso de paternidad para los trabajadores varones consiste en otorgar Cinco
dias laborales con goce de sueldo, por el nacimiento de hija o hijo, con aviso a través
oficio oficial de Justificacion, presentando documento legal mediante el cual
compruebe el nacimiento.

Los dias otorgados a consecuencia de las solicitudes mencionadas anteriormente, no
se consideraran como adicidon o aumento a las vacaciones a que tenga dereche cada
trabajador.

En caso de que los trabajadores no soliciten los permisos antes mencionados, en
ningln caso implicara remuneracion alguna, asi como tampoco significara
acumulacién de dias de descanso.

Las prestaciones laborales se otorgan en igualdad de condiciones para hombres y
mujeres, evitando en todo momento practicas de discriminacion por motivo de género,
estado civil, embarazo, nacionalidad, edad, preferencias politicas, sexuales, de
religion, alguna discapacidad o cualquier oftra forma de discriminacién no
contemplada.

En caso de enfermedad que amerite falta laboral, se podra realizar la justificacién de
la misma , al dia siguiente de la falta, presentando copia de |la receta médica expedida
por una Institucién pablica, en caso de que haya incapacidad temporal, por mas de
un dia, debera hacerla llegar al area de Recursos Humanos. Por 1o que una vez

o
www.ozumba.gob.mx
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contando con la justificacion respectiva se anexara copia de la misma a las listas de
asistencia, antes de remitirla a Tesoreria para el pago respectivo, aunado a ello
deberd anexarse una copia de la misma al expediente del servidor ptblico.

RESPECTO AL HORARIO DE COMIDA, QUE PUEDA OCASINAR UNA
INCIDENCIA:

En necesario hacer hincapié que todo servidor plblico de la administracién 2022-
2024, tiene derecho a salir a comer durante la jornada laboral establecida de 8:45 de
la mafana a las 16:15 horas de lunes a viernes, por lo que se establece que el horario
para tomar los alimentos seré de las : 13:00 a las 14:00 horas, horario dentro del cual
el personal de cada area debera organizarse a fin de que puedan rolarse para salir a
comer por el lapso de treinta minutos y no descuidar las actividades encomendadas
a su drea respectiva.

Es necesario que cada servidor publico que salga a comer debera registrar su hora
de entrada y de salida en el apartado de hora de comida en de las listas de asistencia.

» DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

NO. | PUESTO/UNIDAD ADMINISTRATIVA ACTIVIDAD

1 Trabajador Ingresara el Oficio de Justificacion,
debidamente llenado en la Jefatura de
Recursos Humanos
2 Titular de Recursos Humanos Valida el Oficio de Justificacién. Si
esta bien ilenado {o autoriza, en caso
de que tenga carencias de
informacion se regresara al
trabajador/a para su correccion.

3 Titular de Recursos Humanos Procesa la informacidén del Oficio de
Justificacién Sistema de Control de
Asistencia.

4 Titular de Recursos Humanos Archiva el Formato de Justificacion en
el recopilador correspondiente

5 FIN DEL PROCEDIMIENTO

O Plaza de [a Constitucidn Ne. 1, Ozumba de Alzate, C.P. 56800, Municipio de Ozumba, México. \. 597-97-6-01-04
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» DIAGRAMA DE FLUJO

Procedimiento para solicitar permiso de inasistencia de personal del H. Ayuntamiento
administracion 2022-2024.
NO. ACTIVIDAD TRABAJADOR JEFATURA DE RECURSOS

HUMANOS

Ingresara el Oficio de
lustificacion.

valida el Oficlo
de Justificacion

l

Procesa la informacian del

QOficio

Archiva
el
Farmato

FIN
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No. 10 PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DE ACTAS
ADMINISTRATIVAS.

Procedimiento para la elaboracién de actas administrativas.
» OBJETIVO

Aportar elementos o pruebas fehacientes para sustentar las actas administrativas en materia
laboral iniciadas a los servidores publicos del H. Ayuntamiento de Ozumba, cuando estos
hayan incurrido en algin hecho que de acuerdo a la normatividad laboral aplicable, amerite
alguna sancion de caracter administrativo o, en su caso, demandar la recisién de la relacion
de trabajo.

« RESPONSABILIDADES

El Titular de Recursos Humanos:

Cuando tenga conocimiento de que esta ocurriendo alguna conducta inadecuada
dentro del horario laboral de los servidores publicos o bien que se encuentre incumpliendo
lo establecido en el Cddigo de ética, deberd de hacer un reporte que se incluira en el
expediente del servidor publico y se le hara saber de su existencia a dicho servidor. Cuando
un servidor publico haya acumulado tres o més reportes por la Titular de Recursos Humanos,
ésta podra dar a conocer la situacién al Titular de la Contraloria Municipal, con la finalidad
de valorar la situacion y si fuera el caso dar vista a la Autoridad Investigadora adscrita al
Organo de Contral Interno.

« DEFINICIONES

Conocimiento de la Falta Administrativa: Cuando el personal incurra en algunas de las
faltas disciplinarias, en el incumplimiento a las obligaciones o en la ejecucion de
prohibiciones.

Acta Administrativa: Procede el levantamiento de actas administrativas en todo caso de
incumplimiento de las obligaciones del personal o de la ejecucién de conductas que estén
prohibidas por la normatividad.

Circunstancia de tiempo, modo y lugar: Se entiende por circunstancias de tiempo: el dia,
mes, afio y la hora en que sucedieron los hechos. Por modo: la forma ¢cémo sucedieron,
describiendo lo mas exactamente posible los hechos, es decir, con la mayor precision. Por
lugar se entiende: la descripcién de la oficina, sitioc o local en donde se sucedieron los
hechos atribuidos al personal.
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Rescision: acto mediante el cual se deja sin efecto la relacién de trabajo por una de las
partes, cuando exista una causa justificada para ello.

Suspension: se dara la suspension de los efectos del nombramiento cuando el trabajador
incurra en las sanciones establecidas, en el Reglamento Interno laboral, de las medidas
disciplinarias del H. Ayuntamiento de Ozumba. Lapso durante el cual no estan obligado, el
servidor publico a prestar el servicio y la dependencia pagar salario. Cabe sefialar que dicha
suspension no podra exceder de ocho dias.

+ POLITICAS

v" Este procedimiento aplica a todo el personal del H. Ayuntamiento de Ozumba, que
incurra en alguna falta que amerite el levantamiento de acta administrativa.

v" La elaboracién de los reportes deberan llevar un orden en cuanto a ta intervencion de
sus participantes.

v" La elaboracion de actas administrativas de aquellos servidores publicos que incurran
en hechos que lo ameriten, corresponde a la Contraloria Municipal,

v" El superior jerarquico de la oficina donde se encuentre laborando el servidor publico
presunto infractor, deberé informar de las situaciones en que se encuentra éste, a la
Contraloria Municipal, cuando le sea requerido.
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SIMBOLOGIA
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VI.  REGISTRO DE EDICIONES

Primera edicidn del Manual de Procedimientos de la Tesoreria Municipal, del periodo

constitucional 2022 — 2024, del H. Ayuntamiento de Ozumba (junio de 2022): elaboracion
del manual.

VIl.  DISTRIBUCION

El original del manual de procedimientos se encuentra en custodia de la Tesoreria Municipal.
Las copias controladas estan distribuidas de la siguiente manera:

Presidencia Municipal.

Secretaria del Ayuntamiento.

Sindicatura Municipal.

Contraloria interna del Ayuntamiento.
Coordinaciones de la Tesoreria Municipal.
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VIil.  VALIDACION
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