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1. Presentacion.

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

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

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

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

El Manual de Procedimientos se debe integrar por siete partes: Presentacion, Objetivo General,
Procedimientos de la Dependencia divididos por la Unidad Administrativa a la que pertenecen;
Simbologia, Registro de Ediciones, Distribucion y Validacion del Manual.

Los procedimientos que conforman este manual se integran por: Nombre del Procedimiento,
Obijetivo, Alcance, Referencias, Responsabilidades, Definiciones, Insumos, Resultados, Politicas,
Descripcion de Actividades, Diagrama de Flujo, Medicion, Formatos e Instructivos y Validacion.

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

#,ﬁ/‘)
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2. Objetivo General

Mejorar y actualizar el Manual de Procedimientos de la Tesoreria Municipal, a fin de ser una
herramienta util para la comprension de los procedimientos internos que se realizan en cada una de
las Areas Adscritas a esta dependencia; asi como ampliar los conocimientos de las personas
involucradas en las actividades operativas que se desempefian en la Tesoreria y brindar un
panorama amplio a quienes desconocen de los procedimientos administrativos.
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3. Procedimientos de la Tesoreria Municipal

Elaboracion de Requisicion de Bienes y Servicios.

Objetivo.

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

Alcance.

Aplica al Enlace Administrativo de la Tesoreria Municipal y a todas las Unidades Administrativas de la
Tesoreria Municipal de Tlalnepantla de Baz México; asi como a la Subdireccion de Recursos
Materiales de la Oficialia Mayor.

Referencias.
Federal

» Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Séptimo, articulo 134. Diario
Oficial de la Federacién, 5 de febrero de 1917, y sus reformas y adiciones.

Estatal

» Cbdigo Financiero del Estado de México y Municipios. Titulo Noveno, Capitulo llI, articulos
307, 309, 312, 317, 317 Bis y 319. 9 de marzo de 1999, y sus reformas y adiciones.

Municipal

> Reglamento Interno de la Administracién Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, México.
Titulo Primero, Capitulo |, articulo 15. Gaceta Municipal, 18 de enero de 2019, y sus
reformas y adiciones.
Responsabilidades.
El Enlace Administrativo de la Tesoreria Municipal, es el area responsable de realizar los
tramites y gestiones administrativas y financieras, necesarias para la requisicion de bienes y
servicios, asi como establecer los lineamientos y estrategias para la enfrega de bienes y

servicios requeridos en tiempo y forma.

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

> Realizar mediante oficio, su requerimiento de bienes y/o servicios necesarios para la

operatividad de sus Areas Administrativas, a través del Enlace Administrativo de la Tesoreria
Municipal.

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

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

» Recibir y acusar la solicitud de requerimiento del Area solicitante y turna al Enlace
Administrativo.

» Recibir y consultar el catalogo para verificar vigencia del bien y/o servicio.
» Enviar formato de cotizacion al personal de la Subdireccion de Recursos Materiales.
» Verificar la suficiencia presupuestal.

> Realizar acuerdo de Transferencia, Traspaso o recalendarizacion y turna para firma al Enlace
Administrativo.

> Emitir la Requisicion y entregar al enlace Administrativo.

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

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

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

» Recibir y archivar vale de control Interno.

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

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

» Recibir acuerdo de Transferencia, Traspaso o recalendarizacion aprobada y entrega al
Tesorero Municipal para su autorizacion.

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

> Recibir, firmar y entregar la requisicion de bienes y/o servicios al Tesorero Municipal para su \g\

autorizacion.
> Recibir, requisicion firmada por el Tesorero Municipal y entrega al Auxiliar del Enlace
Administrativo.
\
> Recibir notificacion via telefénica de la Sub. Recursos Materiales informando que el bien se \
encuentra en el Almacén, e instruir al Auxiliar del Enlace Administrativo recoger el bien. @\
El Personal de la Subdireccién de Recursos Materiales de la Oficialia Mayor, debera:
» Recibir formato de cotizacién y realizar la cotizacion del bien y/o servicio y dar el alta en el Yﬁ

SIMA y regresar al auxiliar del enlace administrativo formato de cotizacion. \

21 de diciembre de 2020 (Edicion Vespertina)
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> Recibir y realizar el procedimiento de adquisicién e informa al Enlace Administrativo via
telefénica cuando el bien ya se encuentra en al Alimacén General.

El Tesorero Municipal, debera:

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

» Recibir y firmar Requisicién de bienes y/o servicios y devolver al Enlace administrativo
El Personal del Almacén General de la Oficialia Mayor, debera:

> Entregar el bien al Auxiliar el Enlace Administrativo.

V. Definiciones.

» SIMA: Sistema Integral Municipal Administrativo

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

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

VL. Insumos.

> Solicitud de requerimiento por parte del Area administrativa.

13

» Formato de solicitud de cotizacion a la Subdireccion de Recursos Materiales. G\
VIl. Resultados. \ K
» Requisicion de bienes y servicios. \

VIll. Politicas.

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

» El Enlace Administrativo tramitara la provisién de los bienes y servicios requeridos por las

Areas Administrativas que conforman la Tesoreria Municipal, dentro de los primeros 15 dias
de cada mes.

y
S
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Descripcion de Actividades.

Talnepantla 3%
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puestra ciudad =
20192021
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e

No. Puesto/ Unidad Administrativa Actividad
1 X';“'?f?s de las Areas Solicita requerimiento de un bien y/o servicio al Enlace
ministrativas adscritas a la S = p =
Tesoraia Miricinal. Administrativo de la Tesoreria Municipal.
P
5 Auxiliar del Enlace Administrativo | Recibe y acusa la solicitud de requerimiento del Area
de la Tesoreria Municipal. solicitante y turna al Enlace Administrativo.
3 Titular del Enlace Administrativo Recibe y valida requerimiento del Area solicitante y
de la Tesoreria Municipal. turna al auxiliar del Enlace administrativo.
Recibe y consulta el catalogo para verificar vigencia del
bien y/o servicio.
4 Auxiliar del Enlace Administrativo | ¢El bien y/o servicio se encuentra en el catalogo?
de la Tesoreria Municipal. | No: Envia formato de cotizacion al personal de la
: Subdireccion de Recursos Materiales.
Si: Verifica la suficiencia presupuestal
5 Auxiliar del Enlace Administrativo |Envia formato de cotizacion al personal de la
de la Tesoreria Municipal. Subdireccion de Recursos Materiales.
3 & Recibe formato de cotizacion y realiza la cotizacién del
6 Ezz;ﬁ-gggdl\i altaeﬁ:Ig c;wg;xl:;on de bier? _ylo servicio, da s_:l Aalta en el SIMA y regresa al
Oficialia Ma auxiliar del enlace administrativo formato de cotizacion.
yor o
(Actividad 4)
Verifica la suficiencia presupuestal.
¢Cuenta con suficiencia presupuestal?
- y . No: Realiza acuerdo de Transferencia, Traspaso o
7 Qg)l(:?,;giI;?;a&iﬁ‘igim;;'watwo recalendarizacion, turna para firma al Enlace
pal. Administrativo.
Si: Emite Requisicion y entrega al enlace
Administrativo.
it w . Realiza acuerdo de Transferencia, Traspaso o
8 dA:T'a“?.regilr:r?f:niQg?";rl“s“atwo recalendarizaciéon, turna para firma al Enlace
pal. Administrativo.
9 Titular del Enlace Administrativo Firma y entrega al Tesorero Municipal para
de la Tesoreria Municipal. aprobacién.
10 | Tesorero Municipal Aprueba transferencia traspaso o recalendarizacién y
) turna al Enlace Administrativo.
. e " Recibe acuerdo de Transferencia, Traspaso o
11 Zglilaag_g::)irzlizc&&?glr;ftratlvo recalendarizacién aprobada y turna al auxiliar del
pal. Enlace Administrativo. (Actividad 7).
12 'g‘;’)f:'a{;:ﬁIrg?f.\c,mg{;;?_'Strat""’ Emite Requisicién y entrega al enlace Administrativo.
13 Titular del Enlace Administrativo Recibe, firma y entrega al Tesorero Municipal para su
de la Tesoreria Municipal. autorizacion.
_p Recibe y firma Requisicion de bienes y/o servicios y
14 | Tesorero Municipal. devuelve al Enlace administrativo
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Actividad

Recibe, requisicion firmada por el Tesorero Municipal

de la Tesoreria Municipal.

15 de la Tesoreria Municipal. y entrega al Auxiliar del Enlace Administrativo.
Auxiliar del Enlace Administrativo Recibe requisicion autorizada y entrega a la
16 do [a Tesoraria Municinal Subdireccion de Recursos Materiales para la
pal. adquisicion del bien y/o servicio.
" i Recibe y realiza el procedimiento de adquisicién e
17 Ezrcs'.l?gilsdﬁ;eﬁ:ﬁ: ilreccron de informa al Enlace Administrativo via telefonica cuando
el bien ya se encuentra en al Aimacén General.
Recibe notificacion via telefénica de la Sub. Recursos
18 Titular del Enlace Administrativo Materiales informando que el bien se encuentra en el
de la Tesoreria Municipal. Almacén, e instruye al Auxiliar del Enlace
Administrativo recoger el bien.
19 Aucxiliar del Enlace Administrativo | Recibe instruccion y acude al Almacén General a

recoger el bien.

20 | Personal del Aimacén General

Entrega el bien al Auxiliar el Enlace Administrativo.

Aucxiliar del Enlace Administrativo

Recibe y valida las caracteristicas fisicas del bien con

de la Tesoreria Municipal.

21 . iy la requisicion y firma de vale de salida, y entrega bien
do/la Tesoreria Municipal. a la Unidad Administrativa solicitante.

22 Auxiliar del Enlace Administrativo | Recibe el bien y/o servicio solicitado y firma vale de
de la Tesoreria Municipal. control interno al Auxiliar del Enlace Administrativo

23 Adiiar g6 Eniacs:Ademins]Envo Recibe y archiva vale de control Interno.
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X. Diagrama de Flujo.

Titul de las Personal de la :
itulares e : S5 2
; Auxiliar del Enlace th 4 Subdireccidn de Tesorero | Almaceén
_Al_-eas i Administrativo BB ARSI Recursos Municipal ! General
Administrativas

Materiales

L. \
Inicio j

Solicita
requerimiento de
bien y/o servicio.

=

Recibe y acusa la
solicitud de
requerimiento del
Area solicitante y

‘ turna al Enlace

Administrativo.

Recibe y valida
requerimiento del
Area solicitante y \

turna al auxiliar |
del Enlace

m administrativo.
S

| Recibe y

| consulta el
catélogo para

verificar vigencia
del bien y/o

‘ servicio.

e

¢El bien y/o
servicio se
encuentra
enel
catdlogo?

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

) 22
1] T
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Personal de la
Auxiliar del Enlace  Enlace Administrativo Subdireccion de Tesorero AN EacEn

i B Recursos § i ;
Admiisteativas Administrativo Matorialon Municipal f General

Titulares de las
Areas

[ 10

| Recibe formato de
| cotizacién y realiza
la cotizacion del
bien y/o servicio,
daelalta enel
SIMA y regresa al
auxiliar del enlace
administrativo
formato de
cotizacion

v

Verifica la
suficiencia ®

pres:iuestal.

¢Tiene
Suficienc
ia?

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

Administrativo. ~

p © >

Firmay entrega al
Tesorero Municipal para

aprobacion.
| }

Aprueba
transferencia
traspaso o Q\\Zj\
recalendarizacion
y turna al Enlace
Administrativo.

P
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Personal de la
Enlace Administrativo Subdireccion de Tesorero | Almacén
Recursos

Titulares de las

Auxiliar del Enlace
Areas

Administrativo Municipal | General

Administrativas Materiales

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

T

NG

Emite Requisicién y
entrega al enlace
Administrativo.

Recibe, firmay entrega al |
Tesorero Municipal para |

su autorizacién. |

Recibe y firma

Requisicion de
bienes y/o servicios |
y devuelve al Enlace |

@ administrativo
v
Recibe, requisicion
firmada por el Tesorero |
Municipal y entrega al
Auxiliar del Enlace |
Administrativo.

| f
v x !

. Recibe requisicion =
autorizada y entrega
ala Subdireccién de
Recursos Materiales

para la adquisicién

del bien y/o servicio.
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Titulares de las
Areas
Administrativas

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

H. AYUNTAMIENTD
CONSTITUCIONAL
DE TLALNEPANTLA DE BAZ

Auxiliar del Enlace

Administrativo

Enlace Administrativo

Recibe notificacién via

telefénica de la Sub.
Recursos Materiales
informando que el bien
se encuentra en el
Almacén, e instruye al
Augxiliar del Enlace
Administrativo recoger el
bien.

Recibe instruccion y
acude al Almacén
General arecoger el
bien.

|

Personal de la
Subdireccion de
Recursos
WEIGEIES

e

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

I

Tlalnepantla

I A
=g

Almacén
General

5 ©

Entrega el bien al
Auxiliar el Enlace
Administrativo.

@

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

Recibe y archiva vale
de control Interno.

— ®

GT 4 =
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2019 - 2021

DE TLALNEPANTLA DE BAZ

Xl.  Medicion.

Nombre del
Indicador

Descripcién

Férmula

ﬂalnepgdndﬂa

auestra ¢

2018

2021

%

h
-

SHRY,
Nenbrs,
_‘* ~!l i'n. (2

e

Periodicidad

Requisiciones
tramitadas

Evalua la cantidad de
solicitudes de bienes y
servicios atendidas por la
unidad administrativa

No. Solicitudes
atendidas de las
unidades
administrativas
usuarias

No. de Solicitudes

x 100

Mensual

recibidas

Xll. Formatos e Instructivos.
| z M AYLHTAMIENTO DE TLALNEPANTLA DE BAZ |
. REQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS i
| Talnepantia TESORERIA MUNICIPAL
‘ o d
| _
| ammemaco 1
r CERTACONTT
}
} 8 AT e ) 0=
i Ll i
|
| .
|
1
\
| |
| )
i 1
1 if
|~ 5
| |
4 f'?‘
‘ DLATE AIMNTTRE D TISOAERO WAATRA. DGR Woom I‘
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DE TLALNEPANTLA DE BAZ
2019 - 2021

Tlalnepantia
Auestra cludad

20382021

Instructivo: Formato Requisicién de Bienes y Servicios.

Informacion Requerida Instruccién

Fecha de solicitud de requisicion*

Se escribe la fecha de elaboracion.

Dependencia General*

Se selecciona la dependencia de la Tesoreria
Municipal.

Familia*

Se selecciona de acuerdo al catdlogo existente
en el sistema SIMA.

Justificacion*

Se escribe el concepto referente al
requerimiento del bien y/o servicio.

Observaciones*

Se describe el requerimiento del bien y/o
servicio.

Articulo* Se selecciona la dependencia en la cual se
cuenta con suficiencia presupuestal, el
numero de articulo y la cantidad requerida.

Nota* Se recaba la firma del Tesorero Municipal y del

Enlace Administrativo.

H. AYUNTAMIENTO DE TLALNEPANTLA DE BAZ

b= TESORERIA MUNICIPAL
& e SUBTESORERIA DE EGRESOS.
o) ¥ oE
o o Sk S e | Vean 38 e SVETE [ | =
TR e
Chromty “ N g Vertegndn
— | duneam | v | T
b | % acuchact
|
|
TRV (o7 Y S p— (e
R — riAoRo SOLICITADO

DT MDA

e b om t
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DE TLALNEPANTLA DEBAZ reuestra ﬁﬂ'ﬁ‘dﬂ'
2009 - 2021 20192021

Al concluir la captura, el sistema SIMA genera la Requisicion de Bienes y Servicios, asignando un
folio de identificacion; detallando el articulo del bien o servicio y las partidas presupuestales por
objeto de gasto a afectar; asi mismo el sistema SIMA de manera automatica genera la verificacion
presupuestal, asignando un nimero de verificacion y un nimero de Requisicion (el cual es el mismo
folio de identificacion de la Requisicion de Bienes y Servicios); detallando las partidas presupuestales
por objeto de gasto que se va a afectar presupuestalmente asi como los saldos e importes totales.

Xlll.  Validacién del Procedimiento.

Apoyd Reviso Aprobd

2

22

ardo Santos d\
Arreola
Enlace Administrativo Tesorero Municipal
Nombre, Puesto y Firma Nombre, Puesto y Firma Nombre, Puesto y Firma &
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CONSTITUCIONAL
DE TLALNEPANTL & DE BAZ 7tuestra cludad
209 - 2021 2018 . 2021

Elaboracion de Movimiento de Alta de Personal.

I.  Objetivo.

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

Il. Alcance.

Aplica al Enlace Administrativo de la Tesoreria Municipal y a todas las Unidades Administrativas de la
Tesoreria Municipal de Tlalnepantla de Baz México; asi como a la Subdireccién de Capital Humando
y a la Oficialia Mayor.

lll. Referencias.

Federal

» Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Quinto, articulo 115. Diario
Oficial de la Federacion, 5 de febrero de 1917, y sus reformas y adiciones.
Municipal

> Reglamento Interno de la Administracion Plblica Municipal de Tlalnepantla de Baz, México.
Titulo Primero, Capitulo |, articulo 15 fraccién Il, 11l y VII; Capitulo 1V, articulo 131 fraccion
XXVI. Gaceta Municipal, 18 de enero de 2019, y sus reformas y adiciones.

IV. Responsabilidades.

El Enlace Administrativo de la Tesoreria Municipal es el area responsable de llevar un control
interno del personal, integrando la base de datos de los miembros que conforman la plantilla
de la Tesoreria Municipal.
Los Titulares de las Areas Administrativas adscritas a la Tesoreria Municipal, deberan:

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

» Realiza la solventacion de documentos faltantes del nuevo servidor publico.

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

> Recibir la peticion del movimiento de alta y revisar la documentacién del trabajador.

> Devolver para solventar documentos faltantes.

> Firmar y entregar al Tesorero Municipal para aprobacién el movimiento de alta.

Gaceta Municipal Numero Cincuenta y tres (Quinta Seccién)
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R, AYUNTAMIENTO Tlalnepanﬂa

CONSTITUCIDNAL

» Recibir movimiento de alta y turna al auxiliar de némina del Enlace Administrativo.
» Recibir las notificacion de no viabilidad.
» Recibir las notificaciones de que no es aprobado los movimientos de alta en su caso.
> Recibir notificacion via telefonica del alta de movimiento e Informa de manera verbal a la
Unidad Administrativa. E instruye al Auxiliar del Enlace a la actualizacion.
El Auxiliar de némina del Enlace Administrativo de la Tesoreria Municipal, debera:
» Llenar formato de Movimiento de Personal y turna al Enlace Administrativo para firma.
» Recibir movimiento de alta, autorizado y entrega a la Subdireccién de Capital Humano para
su autorizacion.
» Realizar la actualizacion del movimiento en la Némina de la Tesoreria Municipal
El Tesorero Municipal, debera:
» Aprobar movimiento de alta y turnar al Enlace Administrativo.
El Titular de la Subdireccion de Capital Humano de la Oficialia Mayor, debera:
» Recibir y verificar la viabilidad del movimiento segln estructura y presupuesto.
» Informar al Enlace la no viabilidad del movimiento de alta.
» Devolver e Informar al Enlace Administrativo, que no es aprobado el movimiento de alta.
> Capturar el movimiento y notificar via telefonica al Enlace Administrativo el movimiento de alta. Q’\
\
La Oficial Mayor, debera: \\
» Recibir, aprobar, firmar y turnar al Presidente Municipal los movimientos de alta. b&
» Turna e Informa al Subdireccion de capital Humano, que no es aprobado el movimiento de ‘
alta o en su caso que es aprobado.
El Presidente Municipal, debera:
>
» Informar y turnar a la Oficial Mayor que no es aprobado o que es aprobado los movimientos

de alta.

Aprobar los nombramientos, sueldos, renuncias, licencias y jubilaciones de los servidores \%
publicos de la Administracion Publica.
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| 2008- 202 20192021

V. Definiciones.
> Movimientos de personal: Procesos administrativos internos relacionados con la situacion
laboral del personal adscrito a cada una de las éreas de la Administracién Publica Municipal

clasificados en:

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

- Movimiento de Baja: Renuncia, Terminacién, Promocién, Jubilaciéon, Cambio de
Adscripcion, Licencia, Defuncion.

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

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

VL. Insumos.

> Documentos del trabajador (Acta de nacimiento, identificacion oficial, solicitud de empleo,
comprobante de estudios, certificado médico, carta de antecedentes no penales, fotografias
tamario infantil, CURP, Cartas de recomendaci6n, Certificado de no deudor alimentario
moroso, Cartilla del Servicio Militar Nacional liberada, RFC emitido por el SAT, Comprobante

de Domicilio, Curriculo Vitae).

» Formato de movimiento de personal debidamente llenado y firmado.

VIil. Resultados.
» Documento de alta del servidor publico involucrado en el movimiento de personal.
VIIl.  Politicas.
> Atender lo sefialado como obligacién y atribucion en el Reglamento Interno de la
Administracion Pablica Municipal de Tlalnepantla de Baz, sobre la actualizacion de la plantilla
del personal adscrito a la Tesoreria Municipal.
> Los titulares de las areas adscritas de la Tesoreria Municipal deberén solicitar antes del cierre
nominal el tramite de actualizacion del personal de las Areas adscritas a la Tesoreria

< o
Qg
Y &
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| consTITuCIONAL
DE TLALNEPANTLA DE BAZ

2009 - 2021

IX.

Descripcion de Actividades.

Unidad Administrativa / Puesto

Tlalnepantla

puesira ciodad
2019-2021

Actividad

Titulares de las Areas
Administrativas adscritas a la
Tesoreria Municipal.

Solicitan el movimiento de personal de las dependencias
y entregan documentacioén correspondiente.

Titular del Enlace Administrativo
de Tesoreria Municipal.

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

¢La documentacion es correcta?

No: Devuelve para solventar los documentos que hagan
falta.

Si: Llena el formato de “Movimiento de Personal”

Titular del Enlace Administrativo
de Tesoreria Municipal.

Devuelve para solventar los documentos que
complementen el tramite de Movimiento de Personal.

Titulares de las Areas
Administrativas adscritas a la
Tesoreria Municipal.

Realiza la solventacion de Ilos documentos
faltantes.(Actividad 1)

Auxiliar de nomina del Enlace
Administrativo de Tesoreria
Municipal.

Se llena formato de Movimiento de Personal y se turna al
Enlace Administrativo para firma.

Titular del Enlace Administrativo
de Tesoreria Municipal.

Firma y entrega al Tesorero Municipal para aprobacién.

Tesorero Municipal.

Aprueba y firma movimiento de alta y turna al Enlace
Administrativo.

Titular del Enlace Administrativo
de Tesoreria Municipal.

Recibe movimiento de alta y turna al auxiliar de némina
del Enlace Administrativo.

Auxiliar de nomina del Enlace
Administrativo de Tesoreria
Municipal.

Recibe movimiento de alta, autorizado y entrega a la
Subdireccién de Capital Humano para su autorizacion.

10

Titular de la Subdireccion de
Capital Humano.

Recibe y verifica si hay viabilidad de acuerdo a la
estructura organica y presupuesto.

¢Es viable el movimiento?

No: Se informa al Enlace Administrativo de Tesoreria, que
no es viable el movimiento

Si: Envia a la Oficialia Mayor para su validacion, firma el
movimiento y envia al Presidente Municipal para su
superior aprobacion.

11

Titular de la Subdireccion de
Capital Humano.

Se informa al Enlace Administrativo de Tesoreria, que no
es viable el movimiento.

12

Titular del Enlace Administrativo
de Tesoreria Municipal.

Recibe notificacion de no viabilidad del movimiento.
(Actividad 1)

13

Oficial Mayor

Recibe, aprueba, firma y turna al Presidente Municipal
movimiento de alta.
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No. Unidad Administrativa / Puesto

14

CONSTITUCIONAL
DE TLALNEPANTLA DE BAZ

Presidente Municipal

20182021

Actividad

Pondera el movimiento para su superior aprobacion.

¢Es aprobado el movimiento?

No: Informa a la Oficial Mayor para que dé aviso a la
Subdireccion de Capital Humano.

Si: Instruye a la Oficial Mayor para de encomienda a la
Subdireccion de Capital Humano y realice el movimiento.

15

Presidente Municipal

Informa a la Oficial Mayor que no se aprueba el
movimiento

16

Oficial Mayor

Turna e Informa al Subdireccién de capital Humano, que
no es aprobado el movimiento de alta.

17

Titular de la Subdireccién de
Capital Humano.

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

18

Titular del Enlace Administrativo
de Tesoreria

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

19

Oficialia Mayor

Turna e Informa a la Subdireccién de capital Humano, que
es aprobado el movimiento de alta.

20

Titular de la Subdireccién de
Capital Humano.

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

21

Titular del Enlace Administrativo
de Tesoreria Municipal.

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

22

Titulares de las Areas
Administrativas adscritas a la
Tesoreria Municipal.

Realiza la actualizacién de su personal.

23

Auxiliar de némina del Enlace
Administrativo de Tesoreria
Municipal.

Realiza la actualizacion del movimiento en la Nomina de
la Tesoreria Municipal

s %

Diagrama de Flujo.
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Titulares de las
Areas
Administrativas

Inicio

©)

Solicita movimiento
de personal.

 ———

Realiza la
solventacion de |
documentos |

H. AYUNTAMIENTO
CONSTITUCIONAL

DE TLALNEPANTLA DE BAZ
2019- 2021

Titular del Enlace
Administrativo

®

Recibe solicitud de
movimiento de
| personal

Auxiliar de
némina del Enlace
Administrativo

documentacior
es correcta?

No

Devuelve para solventar |
documentos

® L "

Firmay entrega al
Tesorero Municipal
para aprobacion.

IO

Se llena formato de
[Movimiento de Personal
| yseturnaal Enlace
| Administrativo para
| firma.

T

Tlalnepantla 3
westra cludad RN

207192021

Titular de la
Tesorero Subdireccion de
Municipal Capital Humano

Presidente

ficial M
OficialiMay o Municipal

©)

Aprueba \'b
movimiento de

altay turnaal
Enlace
Administrativo.

|
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tularesdellas B dellEnlace
Areas

Auxiliar d i Titular de la
Ll Tesorero Subdireccién de Presidente
nomina del Enlace

el A 2 5 Oficial Mayor o
Ad 2 o Administrativo Administrativo Municipal Capital Humano Municipal

Recibe movimiento de
alta y turna al auxiliar de
noémina del Enlace
Administrativo.

1——+ @

de alta, autorizado
yentregaala
Subdireccién de
Capital Humano
para su
autorizacion.

Recibe y verifica la |
| viabilidad del |
movimiento segun
estructuray
presupuesto

¢Es viable el Si
movimiento?

ND, ‘ @

Informa al Enlace lano |
viabilidad del movimiento

) de a1t§.
® | =

Recibe notificacién

de no viabilidad @
@ | Recibe,
| aprueba, firmay
turnaal c\
Presidente
Municipal
movimiento de
alta.

— ¥

=
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Titular de la

Titulares de las - Auxiliar de : z i £
5 Titular del Enlace sh Tesorero | Subdireccion de L Presidente
St Administrativo nomina del Enlace Municipal Capital Humano aticiatiiiayor Municipal

Administrativas Administrativo

Pondera el |
movimiento |

para su |
aprobacién.

Si

¢Es
aprobado?

e § ()

Informay turna,
ala Oficial

Mayor que no

| esaprobado ‘

®, |

Turna e Informa al
Subdireccién de
capital Humano,

que no es
aprobado el
movimiento de
alta

Devuelve e Informaal

Enlace Administrativo, d\-
que no es aprobado |

| Recibe notificacién de ‘ \

| B o <

que no es aprobado o
|Turna e Informa a |

i {la Subdireccion de

| capital Humano,

@ que es aprobado
el movimiento de

Captura el movimiento y |

|notifica via telefénica al |

|Enlace Administrativo el
movimiento de alta.
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Titulares de las

Areas
Administrativas

Realiza la
actualizacién de su
personal.

|
®

H. AYUNTAMIENTO
CONSTITUCIONAL

DE TLALNEPANTLA DE BAZ
2018 - 202t

Auxiliar de
némina del Enlace
Administrativo

Titular del Enlace
Administrativo

Recibe notificacion via
telefénica del alta de
movimiento e Informa
de manera verbal a la
Unidad Administrativa.
[Einstruye al Auxiliar del
| Enlace a la
actualizacion.

& +——

|
| Realiza |a actualizacion |
del movimiento en la |
Nomina de la Tesoreria |
|
|

Municipal

—

Fin )

Tlalnepantla
nuestre clodad ‘:

2021

Titular de la
Subdireccion de
Capital Humano

Tesorero
Municipal

2018

Oficial Mayor

Xl. Medicién.

Nombre del

indicadar Descripcion

Mide el porcentaje de
tramites de movimientos
de personal respecto a las
solicitudes recibidas

Movimientos
de personal
registrados

Formula

No. de tramites de
movimientos de
personal

No. de solicitudes de
movimientos recibidos

x 100

Periodicidad

mensual

Presidente
Municipal
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H. AYUNTAMIENTO
CONSTITUCIONAL
DE TLALNEPANTLA DE BAZ

Tlalnepantla ¥,

Y ]
muestra cludad ‘:;uia;

20i9-2021

Xll. Formatos e Instructivos.

Formato: Movimientos de Personal.

20192021

AVUNTAMIENTO MUNIGIPAL DE TLALNEPANTLA DE BAZ

OFIGIALIA MAYOR

SUBDIRECGION DE CAPITAL HUMAND

FORMATO DE MOVIMIENTO DE PERSONAL FOLIO
FECHA:
APARTIR DE:
ALTA| BAJA | CAMBIO |
NUEVA CREACION RENUNCIA CATEGORIA
SUSTITUCION TERMINACION TIPO DE PLAZA
LICENGIA PROMOCION ADSCRIPCION
PROMOCION ] JUBILACION GRATIFICACION
CAMBIO DE ADSCRIPCION COMPENSACION
LICENCIA
DEFUNCION [
OBSERVACIONES:
TIPO DE PLAZA
FUNCIONARIO[ ] CONFIANZA || SINDICALIZADO || LISTADERAYA[ |
NOMBRE: R.F.C.
CATEGORIA: (Ne. DE COBRO)
ADSCRIPCION: CLAVE:
SUELDO § - | GRATIFICACION § | COMPENSACION
TARJETA DE ASISTENCIA | HORARIO DE 900 A 18:00HRS.
L.S.SEMY.M. | CLAVE
SUSTITUCION: No. DE COBRO:
FECHA DE BAJA: ADSCRIPCION:
SUELDO § | GRATIFIGACION § LCOMPENSACION
OFICIALIA MAYOR SUBDIRECTORA DE CAPITAL HUMANO
SOLICITANTE VoBo. TRAMITA
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Tlalnepantla

7tussTra ¢luded

20192021

Instructivo: Formato de Movimientos de Personal.

Informacién requerida

Instruccién

Folio* No se llena, por qué el folio lo coloca la Subdireccion de
Capital Humano.

Fecha* Se escribe el dia en que se elabora el movimiento.

A partir de* Se indica la fecha en que inicia labores, deja de laborar

o se realiza el cambio

Alta / Baja / Cambio*

Se indica el tipo de movimiento.

Observaciones™®

Se detalla el movimiento que se realiza, si es necesario.

Tipo de Plaza*

Se marca el tipo de plaza que se afectara.

Nombre* Se coloca el nombre de la persona a la que se le hara el
movimiento.

R.F.C* Se coloca el R.F.C. de la persona a la que se le hara el
movimiento.

Categoria* Se coloca la categoria que tiene el empleado o que
obtendra la persona que pretende adscribirse.

Sustitucion* Se indica si es sustitucion segun sea el caso.

Nota* Se recaba la firma del Tesorero Municipal en el

recuadro de Solicitante.

Xlll. Validacion del Procedimiento.

Apoyo

Reviso Aprobd

Lic. Nohemi
Hernand
Enlace Adminigirativo

riaga Mtro. Ri o Santos
Agreola

Tesorero Municipal

Firma y Puesto

Firma y Puesto Firma y Puesto
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CONSTITUCIONAL
DE TLALNEPANTLA DE BAZ nusstra cludad
2018 -2021 20192021

Elaboracion del Expediente del Fondo Fijo.

I.  Objetivo.

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

I.  Alcance.

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

lll. Referencias.

Federal

» Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Séptimo, articulo 134. Diario
Oficial de la Federacion, 5 de febrero de 1917, y sus reformas y adiciones.

Estatal

» Lineamientos minimos de Control Financiero y Administrativo para las Entidades
Fiscalizables Municipales del Estado de México, Titulo Segundo; Lineamientos de control
financiero y administrativo apartado de Fondo Fijo de Caja, 11 de julio del 2013 con sus
reformas y adiciones.

» Manual para la Planeacién, Programacion y Presupuesto de Egresos Municipal para el
Ejercicio Fiscal 2019, Tomo CCVI Numero 88, 6 de noviembre de 2018 con sus reformas y
adiciones.

Municipal

» Reglamento Interno de la Administracion Publica Municipal. Titulo |, Capitulo I, articulo 15,
Fraccion Il, 11l y VII; Capitulo 1V, articulo 131, Gaceta Municipal, 18 de enero de 2019, y sus

reformas y adiciones. *
IV. Responsabilidades. \%§>

El Enlace Administrativo de la Tesoreria Municipal es el area responsable de gestionar los

recursos materiales garantizando el manejo del fondo fijo, asi como cuidar que los recursos

s6lo sean aplicados en la adquisicion de bienes y servicios para cubrir las necesidades

urgentes, eventuales, contingentes o fortuitas dentro de las areas correspondientes adscritas

a la Tesoreria Municipal.

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

> Solicitar gastos para viaticos o compra de insumos.

,\\‘

miente %6 r‘$
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> Recibir dinero, realizar gastos, generar comprobante fiscal con justificacion del gasto y
entregar al Titular del Enlace Administrativo.

> Recibir documentacion para correccion en caso de ser necesario.
El Titular del Enlace Administrativo de la Tesoreria Municipal, debera:
» Entregar dinero al Area administrativa para el pago de los gastos.
» Recibir los comprobantes y entregar al Auxiliar Administrativo para su comprobacién.

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

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

» Recibir cheque.

El Auxiliar del Enlace Administrativo de la Tesoreria Municipal, debera:
» Recibir y verificar que los comprobantes fiscales cumplan con la normatividad.
> Devolver al area Administrativa los comprobantes en su caso para correccion.

» Realizar verificacion presupuestal, Solicitud de Pago y turnar para firma al Enlace
Administrativo.

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

El Tesorero Municipal, debera: §

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

El Auxiliar de departamento de Cuenta Publica y Solventaciones de la Tesoreria
Municipal, debera:

» Recibir y revisar la verificacion presupuestal y solicitud de pago y la documentacion que la
soporta, generar cuenta por pagar y entregarla a Caja General. \
La Coordinacién de Caja General de la Tesoreria Municipal, debera:

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

V. Definiciones.

> Fondo Fijo: Importe 0 monto que en algunas dependencias se destina para cubrir
requerimientos que no rebasen determinados niveles, los cuales se regularizaran en periodos
establecidos o acordados convencionalmente y que se restituyen mediante la comprobacion
respectiva.
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» Comprobantes Fiscales: es un documento que prueba la transferencia de un bien, la entrega
en uso o la prestacion de un servicio.

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

> Suficiencia Presupuestal: Existencia de recursos monetarios para la adquisicion de bienes
o0 servicios

VL. Insumos.

Solicitud de reembolso

Listado de comprobantes fiscales

Comprobantes fiscales validados ante el SAT y rubricados
Informes del SIMA respecto a la disponibilidad presupuestal

VVVYYVY

VIl. Resultados.

Expediente del fondo fijo para la solicitud del reembolso correspondiente.

VIll. Politicas.

= » La recepcion de los comprobantes fiscales, deberan entregarse en el mes corriente para su
36 comprobacién, adjuntando justificacién del gasto y validacion del SAT. s

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

IX. Descripcion de Actividades.

Unidad Administrativa/puesto Actividad

Tidiares delds cacas Envia solicitud de gastos realizados para para viaticos o
1 Admmls'tratlva:? e.zdscrltas ala compra de insumos.
Tesoreria Municipal.
> Titular de Enlace Administrativo de la Entrega dinero al Area administrativa para el pago de los
Tesoreria Municipal. gastos.
Titulares de las Areas Recibe dinero, realiza gastos, genera comprobante fiscal con
3 | Administrativas adscritas a la justificacion del gasto y entrega el Titular del Enlace
Tesoreria Municipal. Administrativo y
4 Titular de Enlace Administrativo de la Recibe comprobante y entrega al Auxiliar Administrativo para
Tesoreria Municipal. su comprobacion. ~

21 de diciembre de 2020 (Edicion Vespertina)



2009 - 2021

| DETLALNEPANTLA DEBAZ

Unidad Administrativa/puesto

Tlalnepantla
7tuestra cludad
20162021

Auxiliar del Enlace Administrativo de la
Tesoreria Municipal.

Recibe y verifica que los comprobantes cumplan con la
normatividad.

¢ Los comprobantes son correctos?

NO: Devuelve al area solicitante, para su correccion.

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

Auxiliar del Enlace Administrativo de la
Tesoreria Municipal.

Se devuelve al area solicitante para correccion.

Titulares de las Areas
Administrativas adscritas a la
Tesoreria Municipal.

Recibe documentacion para correccion. (Actividad 3)

Auxiliar del Enlace Administrativo de la
Tesoreria Municipal.

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

Titular de Enlace Administrativo de la
Tesoreria Municipal.

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

10

Tesorero Municipal.

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

11

Titular de Enlace Administrativo de la
Tesoreria Municipal.

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

12

Auxiliar del Enlace Administrativo de la
Tesoreria Municipal.

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

13

Auxiliar del Departamento de Cuenta
Publica y Solventaciones.

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

14

Auxiliar de Coordinacién de Caja
General.

Recibe y Realiza cheque y entrega al Enlace Administrativo.

15

Titular de Enlace Administrativo.

Recibe el cheque.
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X. Diagrama de Flujo.
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Recibe cheque.
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Xl. Medicién.

Ni?;i:;%gfl Descripcién Formula Periodicidad
No. de expedientes
Mide el porcentaje de generados para
expedientes generados para reembolso Trimestral
reembolso respecto a las
solicitudes presentadas No. de solicitudes de
reembolso

Solicitudes de
reembolso
tramitadas

Xll. Formatos e Instructivos.

Formato: Listado de comprobantes.
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Instructivo: Formato de Listado de comprobantes

Informacion Requerida Instruccion
Folio Se escribe el nimero de la factura.
Razén social Se escribe la razén social del comprobante.
Partida presupuestal Se escribe la partida presupuestal por objeto

de gasto que se va a afectar
presupuestalmente.

Descripcion Se escribe el nombre de la partida
presupuestal que se va a afectar
presupuestalmente.

Importe Se indica el monto total de la factura.

*Ejemplo de comprobante.
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Formato: Verificacion presupuestal aprobada.

H. AYUNTAMIENTO DE TLALNEPANTLA DE BAZ
TESCRERIA MUNICIPAL
SUBTESORERIA DE EGRESOS
VERIFICACION PRESUPUESTAL Y RESERVA DE RECURSOS

Juevez, Z30¢ ! *echa ce Vetcacion 1 Juewer. 8 ce Fatrer ce TS P
] Sersee COMMNORFOF e 8 NO. O8 Veriicacion LODITASZN1S
FEEEERL [oomsms: U messssie e [ S g
ZEEEEE|L
CPEERE I
== = == =
el et ] o e
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== o Bvier
senserss mm
i i ——— sum - P
BERLY 5 FLEEAE =t T R W
JL vaLes EnsoRs APRCBADO
i
i
u oy ST SRR
L}_, ENLAZE ADUNTTRATIS
;1 magrs 1 e
Instructivo: Formato de Verificacion presupuestal aprobada. Q\
Informacion requerida Instruccion
Fecha de solicitud de verificacion* Se escribe la fecha de elaboracidn.
/ Dependencia General* Se selecciona la dependencia de la Tesoreria
) Municipal.
Descripcién* Se escribe el concepto referente al Reembolso
Fijo asignado a la Tesoreria Municipal.
Clave* Se selecciona la estructura programatica que
se va a afectar presupuestalmente.
Unidad responsable* Se selecciona la dependencia en la cual se
cuenta con suficiencia presupuestal.
Importe del recurso solicitado* Se escribe el importe en el mes a afectar
presupuestalmente. ~
Nota* Se recaba la firma del Tesorero Municipal,
Enlace Administrativo y Jefe del Departamento
de Registro y Control Presupuestal.

Al concluir |a captura el sistema SIMA genera la verificacién presupuestal, asignando un niimero de
verificacién; detallando las partidas presupuestales por objeto de gasto que se va a afectar
presupuestalmente asi como los saldos e importes totales.
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Formato: Solicitud de Pago.

= = -~ e
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Instructivo: Formato de Solicitud de Pago.

Informacion requerida Instruccion

ptueslra ciuded
20182021

Fecha*

Se escribe la fecha de elaboracidn.

Dependencia General

Se selecciona la dependencia de la Tesoreria
Municipal.

Importe del recurso solicitado

Se escribe el importe total de las partidas
presupuestales a afectar.

Descripcién

Se escribe el concepto referente al Reembolso
Fijo asignado a la Tesoreria Municipal.

Clave programatica

Se selecciona el No de verificacidn que generé
el sistema SIMA previamente.

Beneficiario

Se selecciona el nombre del Enlace
Administrativo o responsable del manejo del
fondo fijo.

Nota Se recaba la firma del Tesorero Municipal.
*Nota: Al concluir la captura el sistema SIMA genera la Solicitud de Pago, asignando un nimero de folio de
<ﬁ\ identificacién; detallando las partidas presupuestales por objeto de gasto (previamente capturadas en la
verificacion presupuestal).

S

T
St
h
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Xlll.  Validacién del Procedimiento.
Apoyé Revisé Aprobé

Lic. Nohemi
Hernande:
Enlace Administfativo

v

Mtro. Rigardo Santos
Arreola

Tesorero Municipal

Firma y Puesto

Firma y Puesto

Firma y Puesto
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Control de Bienes Muebles Patrimoniales.
I.  Obijetivo.

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

Il. Alcance.

Aplica al Enlace Administrativo de la Tesoreria Municipal y a todas las Unidades Administrativas de la
Tesoreria Municipal de Tlalnepantla de Baz México; asi como a la Coordinacién de Patrimonio
Municipal de la Secretaria del Ayuntamiento

lll. Referencias.
Federal

» Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Quinto, articulo 115. Diario
Oficial de la Federacion, 5 de febrero de 1917, y sus reformas y adiciones.

Estatal

» Ley Organica Municipal del Estado de México, En Los articulos 112 Fraccion XV. 2 de marzo
de 1993 y sus reformas y adiciones.

> Ley de Bienes del Estado de México y sus Municipios, Capitulo Noveno, articulo 68. 07 de
marzo del 2000 y sus reformas y adiciones.

> Lineamientos para el Registro de Control de Inventario y la Conciliacién y Desincorporacion
de Bienes Muebles e Inmuebles para las Entidades Fiscalizables Municipales del Estado de

México, publicados en la Gaceta del Gobierno del Estado de México, fecha 11 de julio de 2013
y sus reformas adiciones.

Municipal
> Reglamento Interno de la Administracion Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, México.

Titulo Primero, Capitulo |, articulo. 15, fraccion XlI, XIII, XVI, XVII, XVIII y XIX. Gaceta
Municipal No. 2, 18 de enero de 2019, y sus reformas y adiciones.

IV. Responsabilidades.
El Enlace Administrativo de la Tesoreria Municipal es el area responsable de colaborar en el

levantamiento fisico de bienes muebles en conjunto con la Coordinacion de Patrimonio
Municipal, asi como solicitar los resguardos de los bienes muebles.

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

> Solicitar un bien mueble.
» Recibir la negativa de disponibilidad del bien en su caso.

» Recibir bien mueble y firmar de recibido el vale de control interno.

Gaceta Municipal Numero Cincuenta y tres (Quinta Seccién)
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Recibir, verificar contenido documental, firmar y devolver al auxiliar administrativo el formato
de resguardo de bienes.

Recibe copia simple del resguardo de bienes y archiva.
El Titular del Enlace Administrativo de la Tesoreria Municipal, debera:

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

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

El Auxiliar del Enlace Administrativo de Tesoreria Municipal, debera:
Recibir la solicitud y verificar la disponibilidad del bien.

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

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

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

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

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

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

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

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

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

Definiciones.

Resguardo: Es el registro documental de la custodia en un periodo de tiempo determinad )
de un bien mueble a cargo de un servidor publico.
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> Vale de control interno: Documento provisional utilizado para realizar la entrega de un bien
mueble, antes de realizar el resguardo ante la Coordinacién de Patrimonio Municipal.

> Bien mueble: Son aquellos bienes, de naturaleza tangible, que por sus caracteristicas se

puedan trasladar de un lugar a otro facilmente sin perder su integridad y que forman parte del
patrimonio municipal.

VI. Insumos.

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

» Vale de control interno.

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

VIIl. Politicas.

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

» El Enlace Administrativo de la Tesoreria Municipal solicitara a los Titulares de las Unidades ¥ \
Administrativas, que le informen en todo momento de cualquier cambio o movimiento de los
muebles que se encuentran dentro de su Departamento.

IX. Descripcion de Actividades. \\f{\

No. Unidad Administrativa / Puesto Actividad
Titulares de las Unidades Solicita un bien mueble que se encuentre a Resguardo
Administrativas de la Tesoreria del Enlace Administrativo de la Tesoreria Municipal.
1 Municipal

§ . . Recibe y valida requerimiento del Area solicitante y turna
Titular del Enlace Administrativo de | 5| ayxiliar del Enlace administrativo.

2 Tesoreria Municipal

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

Tesoreria Municipal ¢El bien mueble se encuentra en existencia? [y
No: Informa al Titular de la Unidad Administrativa de la
Tesoreria que el bien no se encuentra disponible. \
3 Si: Elabora un vale de control interno.

Informa al Titular de la Unidad Administrativa de la v‘)\

Augxiliar del Enlace Administrativo de | Tesoreria que el bien no se encuentra disponible.
4 Tesoreria Municipal

~
L
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No. Unidad Administrativa / Puesto Actividad
Titulares de las Unidades
Administrativas de la Tesoreria Recibe negativa de disponibilidad del bien. (Actividad 1)
5 Municipal
Auxiliar del Enlace Administrativo de | Elabora un vale de control interno y se entrega al Enlace
6 Tesoreria Municipal Administrativo para firma.
Recibe, firma, autoriza la entrega del bien mueble y
Titular del Enlace Administrativo de devuelve al Auxiliar administrativo.
7 Tesoreria Municipal
Auxiliar del Enlace Administrativo de | Recibe vale autorizado y entrega bien mueble a la
8 Tesoreria Municipal Unidad Administrativa, y solicita la firma de Recibido.
Zgﬂ?;;strg:\:zz LJ: llia.lc.’::m - Rttacibe bien mueble y firma de recibido el vale de control
9 Municipal intemo-:
Recibe vale de control interno autorizado y firmado y
solicita via telefonica al Auxiliar de la Coordinacion de
Auxiliar del Enlace Administrativo de | Patrimonio Municipal, el cambio de registro de control
10 Tesoreria Municipal de bienes muebles.
Recibe notificacion via telefonica del cambio de
resguardo y registra en el sistema patrimonial generando
Augxiliar de la Coordinacion de el resguardo de bienes muebles y lo devuelve al Auxiliar
1 Patrimonio Municipal del Enlace Administrativo.
Auxiliar del Enlace Administrativo de | Recibe formato de resguardo de bienes muebles y \}
12 Tesoreria Municipal entrega a la unidad administrativa para firma.
Titulares de las Unidades . : ; |
Administrativas de la Tesoreria | Recibe verifia contenido documental, fima y devuelve
13 Municipal .
Recibe formato de resguardo de bienes muebles firmado
Aucxiliar del Enlace Administrativo de |y devuelve al Auxiliar Patrimonial para sello de
14 Tesoreria Municipal aprobacion.
Recibe formato de resguardo de bienes muebles ‘
Aucxiliar de la Coordinacion de firmado, sella y entrega formato digitalizado al Auxiliar
16 Patrimonio Municipal administrativo con sello de aprobacion
Recibe formato de resguardo de bienes muebles firmado
Auxiliar del Enlace Administrativo de |y sellado de manera digital imprime y entrega a la
16 Tesoreria Municipal unidad administrativa.
Titulares de las Unidades
Administrativas de la Tesoreria Recibe copia simple de resguardo y archiva.
17 Municipal
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X.  Diagrama de Flujo.

Titulares de las Unidades Enlace Administrativo
Administrativas de la de Tesoreria

Tesoreria Municipal

Solicita un bien
mueble.

I v @

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

[

Tlalnepantla

o
7tvestra giudad R e
20192621

Augxiliar del Enlace
Administrativo de
Tesoreria

O,

Recibe la solicitud y verifica la

disponibilidad del bien.

Y

ZEl bien mueble
se encuentra en &
existencia?

No ¢®

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

|

® g

Recibe negativa de disponibilidad
del bien.

B ¥

Se elabora un vale de control
interno y se entrega al Enlace

Administrativo para firma.

® g

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

T

¥

Recibe vale autorizadoy

entrega bien mueble a la

Unidad Administrativa, y
solicita la firma de Recibido.

Auxiliar de la
Coordinacion de
Patrimonio Municipal
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! Auxiliar de la
Titulares de las Unidades Enlace Administrativo Auxiliar del Enlace | Coordinacion de

Administrativas de la de Tesoreria | Administrativode | Patrimonio Municipal
Tesoreria Municipal | Tesoreria

®

recibido el vale de control interno.

Recibe bien mueble y firma de |

,

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

| SC)

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

® '
h 2
Recibe formato de resguardo

de bienes muebles y entrega a
la unidad administrativa para

® firma, 5
I
1 2 |
Recibe, verifica contenido
documental, firma y devuelve al

auxiliar administrativo. :§\:
: .
v \
Recibe formato de resguardo
de bienes muebles firmado y

devuelve al Auxiliar
Patrimonial para sello de

aprobacién.

Recibe formato de
resguardo de bienes

~N
muebles firmado, sella y ‘:%,
entrega formato digitalizado —
al Auxiliar administrativo con

sello de aorobacién

21 de diciembre de 2020 (Edicion Vespertina)



Tlalnepantla

< | . avunTAMIENTO
CONSTITUCIONAL
DE TLALNEPANTLA DE BAZ Puestra cludad
20182021

L.

2019 - 2021

I Auxiliar Patrimonial
Enlace Administrativo | Auxiliar del Enlace del Enlace
Administrativode | Administrativo de la
. Tesoreria Municipal

Titulares de las Unidades
Administrativas de la ; de Tesoreria |
| Tesoreria

Tesoreria Municipal

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

& 4

Recibe copia simple de resguardo y
archiva.

Fin

XL Medicién.

"‘P"?bre ol Descripcion Formula Periodicidad
indicador

No. de resguardos de
bienes muebles

Actualzacion | wige el porcentaje de nes
tramites de bienes ramitados Ax
nual
d:lsc?su;g::s resguardos de acuerdo 100 - L
con los bienes solicitados. No. de bienes muebles
solicitados

97A =

muebles.
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Xll. Formatos e Instructivos.

Formato: Inventario Interno.

H AVUNTANIENTO CONSTITUCIONAL DE TLALHEPANTLA DE BAZ. s
TESORERIAHUNCIAL g

ACTVORIO YBAJO COSTO ﬂé%ﬂa |
o '“r:i.éwﬂ” INVENTARIO AGTUAL oerTo oescrpcion | numca | movmo | sewe | omseRwaconss RESGUARDATARID
q’\
Instructivo: Formato de Inventario Interno. &K
Informacién requerida Instruccion
Consecutivo Se escribe el nimero consecutivo donde se
ingresa los bienes muebles de la Tesoreria
municipal.
Numero Primario Se coloca el nimero primario a seis digitos si
se cuenta con él. X%
Inventario Actual Se registra el nlimero de inventario actual.
Departamento Se coloca el nombre del departamento donde
se localiza el bien mueble.
Descripcién Se escribe el nombre del bien mueble al que %
pertenece.
Marca Si cuenta con maraca se ingresa si no cuenta
con ella se le pondra no especifica.
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Modelo Se escribe el modelo correspondiente si no
cuenta con ella se le pondré no especifica.
Serie Se coloca la serie correspondiente y si no

cuenta con ella se le pondrd no especifica

Observaciones

Se escribe si el bien mueble fue reubicado de
area y de personal asignado a su resguardo asi
como fecha de modificacién.

Resguardatario

Se coloca el nombre de servidor publico
responsable de bien mueble.

Formato: Vale de entrega de equipo de Computo y/o Mobiliario.

Tialnepantla

VALE DE ENTREGA DE EQUIPO DE COMPUTO #wectra studad
Y/0 MOBILIARIO 2010 -

zoz21

SE ENTREGA EQUIFO DE COMPUTO Y/O MOBILIARIO CORRESPONDIENTE A LAS SIGUIENTES

CARACTERISTICAS:

DESCRIPCION | SERIE | MARCA | MODELQO |
‘ DEL BIEN '
INVENTARIO:
NOMBRE:
DIRECCION:
AREA:
RECIBE
FECHA: FIRMA
USUARIO RESPONSABLE
DEL BIEN MUEBLE
AUTORIZA ENTREGA

DEL ENLACE ADMINISTRATIVO
DE LA TESORERIA MUNICIPAL

AUXILLAR PATRIMONIAL DE |
LA TESORER{A MUNICIPAL
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Instructivo: Formato de Vale de entrega de equipo de Computo y/o Mobiliario.

Informacidn requerida Instruccién

Descripcién del Bien

Indicar el nombre del Bien

Serie Anotar el nimero de serie o cédigo de barras

Marca Anotar el nombre de la marca

Modelo Anotar el nombre del modelo

Inventario Indicar el nimero de inventario

Nombre Se anota el nombre completo del
resguardatario

Direccion Anotar la dependencia a la que pertenece

Area Se pondra el nombre del Departamento

Fecha Se anota la fecha en que se realiza la entrega

del bien mueble.

Firma Usuario Responsable

Firma de quien resguardard el bien

Titular del Enlace Administrativo de la
Tesoreria Municipal

Firma del Titular del Enlace

Auxiliar Patrimonial de |a Tesoreria Municipal

Firma del Auxiliar Patrimonial de la Tesoreria

Xill. Validaciéon del Procedimiento.
Apoyé Revisé Aprobd
Lic. Nohel Mtro. Ricardo Santos
Hernandez Arreola
Enlace Administrati
Tesorero Municipal
Firma y Puesto Firma y Puesto Firma y Puesto
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Defensa y Substanciacién de los Juicios Administrativos, Fiscales y Amparo en los
que la Tesoreria Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México o cualquiera
de sus Unidades Administrativas sea parte.

I Objetivo.

Defender juridica y legalmente los intereses publicos de la Tesoreria Municipal de Tlalnepantla de
Baz, Estado de México, mediante |la contestaciéon y seguimiento a las demandas instauradas en
contra de la Tesoreria Municipal o cualquiera de las Unidades Administrativas que la integran.

. Alcance.

Aplica al Jefe del Departamento de Asuntos Juridicos, al Tesorero Municipal y a los Titulares de las
Unidades Administrativas que integran la Tesoreria Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de
México.

lil. Referencias.
Federal

> Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Primero, Capitulo |, articulos
1y 8, Capitulo Il, articulo 31, Titulo Quinto, articulo 115 fraccién Il inciso a, Titulo Séptimo,
articulo 124. Diario Oficial de la Federacién, 05 de febrero de 1917, y sus reformas y
adiciones.

» Ley de Amparo, Reglamentaria de los Articulos 103 y 107 de la Constitucion Politica de los
Estados Unidos Mexicanos. Titulo Primero, Capitulo 1, articulos 2 y 3, Capitulo II, articulo 5
fracciones | y II, Capitulo lIl, articulos 17 fraccion I, 189, 20, 21, 22 y 23, Capitulo VII, articulo
61, Capitulo VIII, articulos 63 fracciones | a la IV y 64, Capitulo IX, articulos 66 y 67, Seccién
Primera, articulos 68 y 69, Seccion Segunda, articulos 70, 71 y 72, Capitulo XI, articulo 80,
Seccidn Primera, articulos 81 fraccion | inciso a al e y 1l, 86, 87 y 88, Seccién Segunda,
articulos 98 fraccion 1, 99 Y 100, Seccién Tercera, articulos 104 y 106, Titulo Segundo,
Capitulo |, Seccion Primera, articulos 107 y 108 fracciones | ala VIl y 110, Seccién Segunda,
articulos 114 fraccion Ill, 117, 119 y 123, Seccion Tercera, Primera Parte, articulo 125,
Capitulo Il, Seccion Primera, articulos 170 fracciones | y Il y 171, Seccion Tercera, articulos
182y 189, Seccion Cuarta, articulo 190, Titulo Tercero, Capitulo |, articulos 182, 194 y 195,
Capitulo II, articulo 199, Capitulo Ill, articulos 201 fracciones | a la IV y 202, Capitulo 1V,
articulo 204, Capitulo V, articulos 206 y 209, Capitulo VII, articulos 211, 212, 213 y 214,
Titulo Cuarto, Capitulo I, articulos 215, 216 y 217, Capitulo II, articulos 222, 223 y 224,
Capitulo I, articulo 225. Diario Oficial de la Federacién, 02 de abril de 2013, y sus reformas
y adiciones.

> Ley Federal del Procedimiento Contencioso Administrativo. Titulo |, Capitulo |, articulos 1, 3
fracciones |, Il y 4, Capitulo |1, articulos 8 fracciones | a la XVIl y 9 fracciones | a la VI, Titulo
Segundo, Capitulo 11, articulos 19, 20 fracciones | a la VII, 21 fracciones | a la V, 22 y 23,
Capitulo |l, articulos 24, 25 fraccion | incisos a y b y 28, Capitulo 1V, articulos 29 fracciones
| ala VI, 30, 31 fracciones | a la lil, 32, 36, 38 fracciones | y Il y 39, Capitulo V, articulos 40,
42, 43 fraccion |, 44, 45 y 46 fracciones | a la lll, Capitulo VI, articulo 47, Capitulo IX, articulos
57 fracciones | incisos a al d, Il y 58 fraccién | incisos a al d, Capitulo X, articulo 83 fracciones
| a la lll, Capitulo XI, articulos 58-1, 58-2 fracciones | a la lll, 58-3 fracciones | a la VI, 58-4,
58-11, 58-14 y 58-15, Capitulo XlI, articulos 58-16, 58-17 fraccion |, 58-27 fracciones | a la

\ |V, 58-28 fracciones | ala lll y 58-29, Titulo lll, Capitulo I, articulos 59, 60, 61 y 62, Capitulo

jal de Procedimie
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I, articulo 63 fracciones | a la [ll, Titulo IV, Capitulo I, articulos 65, 66, 67 fracciones | y II,
70, 71y 72, Capitulo Ill, articulo 74 fracciones | a la IV, Titulo V, Capitulo Unico, articulos
75, 76, 77 y 78. Diario Oficial de la Federacion, 01 de diciembre de 2005, y sus reformas y
adiciones.

Estatal

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

> Céadigo Financiero del Estado de México y Municipios. Titulo Primero articulos 1y 2, Titulo
Segundo, Capitulo Primero articulos 16, 18, y 22 Bis, Capitulo Segundo articulo 24, Capitulo
Tercero articulo 46 fraccion Il, Titulo Cuarto, Capitulo Primero, Seccion Primera articulos
107, 108, 109 y 110, Seccion Segunda, articulos 113 y 115, Seccion Cuarta articulo 120,
Seccion Quinta articulos 122 fracciones | y Il y 123 fracciones de la | a la llI, Titulo Décimo,
Capitulo Primero articulos 328, 329 y 330, Capitulo Segundo articulos 331, 332 y 333, Titulo
Décimo Segundo, Capitulo Primero articulos 357, 358 y 359, Capitulo Segundo articulos 361
fracciones | a la XXV y 363 fracciones | a la V, Titulo Décimo Tercero articulos 376, 377,
378, 379 fracciones | a la lll y 380. Gaceta del Gobierno del Estado de México, 09 de marzo
de 1999, y sus reformas y adiciones.

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

> Qédigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México. Titulo Primero, Capitulo QX\
Primero articulos 1 fracciones | a la XlIl y 4, Capitulo Segundo articulos 6, 7, 8, 9, 10, 11y
12, Capitulo Tercero articulos 24, 25 fracciones | a la VI, 26, 28 fracciones lalaV, 29, 30 y !
31 fracciones | a la IV, Capitulo Cuarto, Seccién Primera articulos 32, 33, 34, 36, 37 y 38 ]
fracciones | a la VI, Secciéon Segunda articulos 39 y 40, Seccion Cuarta articulos 67, 68, 69 Q
y 73, Seccion Quinta articulos 81 y 82, Seccion Sexta articulos 83, 84 y 85, Seccion Séptima
articulos 88, 89 y 90, Seccién Octava articulos 91 y 92, Seccién Novena articulos 93 y 94,
Titulo Segundo, Capitulo Primero articulos 106, 107, 108, 109 y 110, Capitulo Segundo,
Seccioén Primera articulos 113, 114, 115, 116 fracciones | a la V, 117, 118 fracciones | a la
1, 119, 120, 121 y 122, Seccion Segunda articulos 123, 124, 125 y 127, Seccion Tercera
articulos 132 fracciones | a la V, 133, 134 y 135, Titulo Tercero, Capitulo Primero articulos
199y 200, Capitulo Tercero, Seccién Primera articulos 229 fracciones | a la XI, 230
fracciones [, Il incisos a al e y Ill, 231, 232, 233 y 234, Seccién Tercera articulos 247, 248
fracciones | a la V, 250 y 252, Seccion Cuarta articulos 254, 255, 256, 257, 258, 259 y 260,
Seccion Sexta articulos 267 fracciones | a la X| y 268 fracciones | a la V, Seccion Séptima

articulos 269 fracciones | a la lll, 270, 271 y 272, Seccién Séptima Bis articulos 272 A, 272 \A
B fracciones | ala IV, 272 C, 272 E, 272 F y 272 G, Seccion Novena articulos 279, 280, 281, N
282 y 283, Capitulo Cuarto articulos 285 fracciones | a la VI, 286, 287 y 288 fracciones | a la

V, Capitulo Quinto articulos 289, 290, 291, 292 y 293. Gaceta del Gobierno del Estado de

México, 07 de febrero de 1997, y sus reformas y adiciones.

» Ley Organica Municipal del Estado de México. Titulo I, Capitulo Primero articulos 1, 2, 3, 4,
5y 6, Titulo Il, Capitulo Primero articulo 15, Titulo IV, Capitulo Primero articulos 86 y 87
fraccion 11, Capitulo Segundo articulos 83 y 94. Gaceta del Gobierno del Estado de México,
02 de marzo de 1993, y sus reformas y adiciones.
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> Bando Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México. Disposiciones Generales
articulos 1, 2 y 3, Capitulo Primero articulos 23 y 24, Capitulo Segundo articulos 30 y 31
fraccion 1. Gaceta Municipal, 05 de febrero de 2019, y sus reformas y adiciones.

> Reglamento Interno de la Administracién Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, México.
Titulo I, Capitulo | articulos 1, 3, 11 y 14 fraccién Ill, Capitulo 1V articulo 132 fracciéon 1V,
Seccion |V articulos 155 fracciones | a la X y 156. Gaceta Municipal, 18 de enero de 2019, y
sus reformas y adiciones.

Responsabilidades.

El Departamento de Asuntos Juridicos de la Tesoreria Municipal de Tlalnepantla de Baz, es
la Unidad Administrativa responsable de atender y dar seguimiento a los juicios instaurados
en contra de la Tesoreria Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México a través de
quien la represente o cualquiera de sus Unidades Administrativas que integran esta.

La secretaria de la oficialia de partes de la Tesoreria Municipal de Tlalnepantla de Baz,
debera:

> Recibir, los oficios, asignar folio, fecha, estampar sello, firma. y registrar en su base de datos.
» Turnar el oficio de remisiéon de promocién de demanda al Departamento de Asuntos Juridicos.
» Recibir acuse debidamente sellado.

La secretaria del Departamento de Asuntos Juridicos de la Tesoreria Municipal, debera:

Recibir oficio, estampar hora, sello y firma.

Registrar el juicio en la base de datos correspondiente, segln la materia del juicio o asunto y
turnar al abogado que corresponda mediante hoja de turno.

> Recibir la hoja de turno firmada por el abogado y archivarla.

Y Vv

m

| abogado del Departamento de Asuntos Juridicos, debera:

Recibir y firmar hoja de turno que le entrega la secretaria.

Valorar la informacion recibida y proceder segtin sea el caso.

Archivar si no hay requerimiento ni termino en la promocion.

Elaborar proyecto para dar atencion al requerimiento efectuado y lo presenta a revision por
parte del titular del Departamento de Asuntos Juridicos.

Elaborar oficio de solicitud de informacion para el area a la que se atribuya el acto impugnado
y lo presenta a revision por parte del titular del Departamento de Asuntos Juridicos.
Presentar oficio de solicitud de informacion al area correspondiente.

Presentar demanda debidamente integrada ante el érgano jurisdiccional competente.

Y VYVVY

Y VY

El titular del Departamento de Asuntos Juridicos de la Tesoreria Municipal de Tlalnepantia
de Baz, debera:

» Recibir, revisar y en su caso rubricar o firmar los oficios aprobados de solicitud de informacion,
proyectos de demanda, amparo y/o requerimiento.

» Presentar las demandas al Tesorero Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México para
que estas sean firmadas.

El Tesorero Municipal de Tlalnepantla de Baz, debera:

1alde Froced
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Revisar las contestaciones de demanda, amparo y/o requerimiento para su debida firma y
sello.

Definiciones.

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

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

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

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

Insumos.

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

Volante de turno.

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

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

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

La rendicién de informes previos y justificados en materia de amparo ante los Juzgados de
Distrito deberan ser dentro de los términos establecidos: informe previo, dentro de las 48 horas
hébiles a partir de su legal notificacion e informe justificado dentro de los 15 dias habiles a
partir de su legal notificacion.
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» El desahogo de los requerimientos en materia de amparo deberan realizarse dentro de los
términos establecidos: 24 horas, 48 horas, 3, 5 y 10 dias habiles a partir de su legal

notificacion.

Descripcion de Actividades.

Puesto / Unidad Administrativa

Oficialia de partes zona poniente.

Actividad

Elabora y entrega oficio para remitir promocion (es)
ingresada (s) por los actuarios adscritos a cualquier
Organo Jurisdiccional.

Secretaria de la oficialia de partes de la
Tesoreria Municipal de Tlalnepantla de
Baz.

Recibe oficio, estampa sello de recepcion escribe su
nombre, hora, folio y firma el acuse del oficio
mediante el cual se remiten las promociones.

Oficialia de partes zona poniente.

Recibe acuse del oficio mediante el cual se remitié la
promocién.

Secretaria de la oficialia de partes de la
Tesoreria Municipal de Tlalnepantla de
Baz.

Registra en base de datos y turna al Departamento
de Asuntos Juridicos de la Tesoreria Municipal de
Tlalnepantla de Baz.

Secretaria del Departamento de Asuntos
Juridicos de la Tesoreria Municipal de
Tlalnepantla de Baz.

Recibe oficio, estampa sello receptor, escribe
nombre, hora, firma y devuelve el acuse del mismo a
la secretaria de la oficialia de partes.

Secretaria de la oficialia de partes de la
Tesoreria Municipal de Tlalnepantla de
Baz.

Recibe acuse debidamente recepcionado.

Secretaria del Departamento de Asuntos
Juridicos de la Tesoreria Municipal de
Tlalnepantla de Baz.

Registra promocién (es) en base de datos y turna
mediante hoja de turno al abogado responsable.

Abogado responsable.

Recibe, firma y devuelve hoja de turno.

Secretaria del Departamento de Asuntos
Juridicos de la Tesoreria Municipal de
Tlalnepantla de Baz.

Recibe hoja de turno firmada y procede a su archivo.

10

Abogado responsable.

Analiza el contenido de la promoci6n recibida.

¢La promocion es de término o requiere solicitud de
informacion para alguna Unidad Administrativa de la
Tesoreria Municipal?

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

Si: Con término, prepara la contestacién del
requerimiento, desahogo, alegatos, informe, etc.

Si: Demanda nueva, prepara oficio de solicitud de
informacion para la Unidad Administrativa que
generd el acto impugnado.

1"

Abogado responsable.

Archiva la promociéon en su expediente respectivo,
dando con ello fin al procedimiento.

12

4,4(

Abogado responsable.

Elabora y presenta proyecto de respuesta a la
demanda al titular del Departamento de Asuntos
Juridicos de la Tesoreria Municipal Tlalnepantla de
Baz.

13

Abogado responsable.

Elabora y presenta oficio de solicitud de informacion
al titular del Departamento de Asuntos Juridicos de la
Tesoreria Municipal de Tlalnepantla de Baz para la
Unidad Administrativa que género el acto impugnado.

51
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Actividad

Titular del Departamento de Asuntos

Recibe, revisa y en su caso rubrica y/o firma.

¢El oficio el correcto?

No: Devuelve proyecto para la debida correccion

Si: (No iniciales) devuelve proyecto u oficio para para

Juridicos de la Tesoreria Municipal.

i Juridicos de la Tesoreria Municipal. su debida notificacién.
Si: (Iniciales) devuelve oficio de solicitud de
informacién para ser notificado al area
correspondiente.

15 Titular del Departamento de Asuntos | Devuelve el proyecto al abogado para que sea

debidamente corregido o replanteado.

16 | Abogado responsable.

Recibe, realiza la correcciéon o replanteamiento del
proyecto de contestacion. (actividad 14)

Titular del Departamento de Asuntos

o Juridicos de la Tesoreria Municipal.

Devuelve proyecto u oficio rubricado y/o firmado para
su debida integracion y notificacion.

18 | Abogado responsable.

Recibe proyecto u oficio rubricado y/o firmado para
su integracién y debida notificacion.

19 | Abogado responsable.

Presenta contestacion de requerimiento ante el
érgano jurisdiccional competente o ante la Unidad
Administrativa de la Tesoreria Municipal.

20 | Organo Jurisdiccional.

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

21 | Abogado responsable.

Recibe acuse debidamente recepcionado, para su
archivo en expediente.

Unidad Administrativa de la Tesoreria
22 | Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado
de México.

Recibe y entrega acuse una vez habiendo
estampado sello, hora, nombre y firma en el acuse de
recibido.

23 | Abogado responsable.

Recibe acuse

Unidad Administrativa de la Tesoreria
24 | Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado
de México.

Turna oficio al auxiliar operativo de su area que se
encargara de integrar la informacién solicitada.

25 | Auxiliar operativo.

Recibe, integra, prepara el oficio de respuesta y lo
pasa a firma.

Titular de la Unidad Administrativa de la
26 | Tesoreria Municipal de Tlalnepantla de
Baz, Estado de México.

Firma y entrega oficio de respuesta al auxiliar
operativo para su debida integracion y presentacion
al abogado solicitante.

27 | Auxiliar operativo.

Recibe oficio firmado e integra la informacion
solicitada para proceder a presentar oficio al
Departamento de Asuntos Juridicos de la Tesoreria
Municipal de Tlalnepantia de Baz, Estado de México.

Secretaria del Departamento de Asuntos
28 | Juridicos de la Tesoreria Municipal de
Tlalnepantla de Baz.

Recibe oficio de respuesta al requerimiento
solicitado, estampa sello, hora, nombre, firma y
devuelve acuse.

29 | Auxiliar operativo.

Recibe acuse debidamente recepcionado.

Secretaria del Departamento de Asuntos
30 | Juridicos de la Tesoreria Municipal de
Tlalnepantla de Baz.

Registra en base de datos y turna oficio al abogado
responsable.

31 | Abogado responsable.

Recibe oficio con la informacién solicitada y prepara
proyecto de demanda.

32 | Abogado responsable.

Presenta proyecto de demanda al Titular del
Departamento de Asuntos Juridicos de la Tesoreria .
Municipal con la documentacién que se ofrecera
como prueba

52
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33

Puesto / Unidad Administrativa

Titular del Departamento de Asuntos
Juridicos de la Tesoreria Municipal de
Tlalnepantla de Baz, Estado de México.

Tialnepantla ¥
7tuestra cloded =g a.,"
20192021

Recibe, valida y en su caso rubrica proyecto de
contestacion de demanda.

¢ El proyecto de demanda es correcto?

No: Devuelve para su debida correccidon o
replanteamiento.

Si: Presenta oficio de demanda al Tesorero
Municipal.

34

Titular del Departamento de Asuntos
Juridicos de la Tesoreria Municipal de
Tlalnepantla de Baz, Estado de México.

Devuelve proyecto para correccion o
replanteamiento.

35

Abogado responsable.

Recibe proyecto, corrige o replantea la demanda
(actividad 33)

36

Titular del Departamento de Asuntos
Juridicos de la Tesoreria Municipal de
Tlalnepantla de Baz, Estado de México.

Rubrica contestacion de demanda y la presenta al
Tesorero Municipal.

37

Tesorero Municipal.

Recibe y firma oficio de demanda, después estampa
sello de la dependencia y devuelve al Titular del
Departamento de Asuntos Juridicos de la Tesoreria
Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México.

38

Titular del Departamento de Asuntos
Juridicos de la Tesoreria Municipal de
Tlalnepantla de Baz, Estado de México.

Recibe demanda debidamente sellada y firmada,
para devolverla al abogado.

39

Abogado responsable.

Recibe e integra demanda para prepararla y
presentarla al Organo Jurisdiccional competente.

40

Organo Jurisdiccional.

Recibe y entrega acuse de contestacion de
demanda, amparo o termino solicitado, una vez
habiendo estampado sello, folio, hora, nombre y
firma.

41

Abogado responsable.

Recibe acuse debidamente recepcionado, para su
archivo en expediente.

X.

J,Af

Diagrama de Flujo.

Ma al e By
danualde
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X.  Medicion.

Nombre del
Indicador

Descripcion Férmula Periodicidad

No de Demandas contestadas.
Contestacion de | Mide la cantidad

las diversas de demandas % 100 Trimestral
demandas. atendidas. No de Demandas recibidas. jl

XIl. Formatos e Instructivos.

> Formatos: No aplica.
> Instructivos: No aplica.

Xll. Validacion del Procedimiento.

Apoyé Revisé Aprobd

ot

-
Lic. Francisco Javier Mtro. Ricardo Santos
Dorantes Pérez Arreola
Jefe del Departamento de Tesorero Municipal
Asuntos Juridicos
Firma y Puesto Firma y Puesto Firma y Puesto

T ra 4
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Asesoria Juridica Interna al Tesorero Municipal asi como a las Diferentes Unidades
Administrativas que integran a la Tesoreria Municipal.

I.  Objetivo.

Mantener la orientacion o asesoria juridica al Titular de la Tesoreria Municipal de Tlalnepantla de Baz,
Estado de México, asi como a los Titulares de las Unidades Administrativas que integran a la misma,
en las actuaciones legales que ejercen, mediante una asistencia personalizada, para reforzar sus
conocimientos legales.

IIl. Alcance.

Aplica al Jefe del Departamento de Asuntos Juridicos, al Tesoro Municipal y a los titulares de las
Unidades Administrativas que integran a la Tesoreria Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de
México.

. Referencias.
Federal

» Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Primero, Capitulo |, articulos
1y 8, Capitulo II, articulo 31, Titulo Quinto, articulo 115 fraccién Il inciso a, Titulo Séptimo,
articulo 124. Diario Oficial de la Federacion, 05 de febrero de 1917, y sus reformas y
adiciones.

Estatal

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

> Ley Organica Municipal del Estado de México. Titulo I, Capitulo Primero, Titulo Il, Capitulo
Primero, Titulo IV, Capitulo Primero, Capitulo Segundo, Capitulo Tercero. Gaceta del
Gobierno del Estado de México, 02 de marzo de 1993, y sus reformas y adiciones.

» Ley Organica Municipal del Estado de México. Titulo |, Capitulo Primero articulos 1, 2, 3, 4,
5y 6, Titulo Il, Capitulo Primero articulo 15, Titulo IV, Capitulo Primero articulos 86 y 87
fraccion |1, Capitulo Segundo articulos 93 y 94. Gaceta del Gobierno del Estado de México,
02 de marzo de 1993, y sus reformas y adiciones.

>

\#_ Municipal

» Bando Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México. Disposiciones Generales
articulos 1, 2 y 3, Capitulo Primero articulos 23 y 24, Capitulo Segundo articulos 30 y 31
\% fraccion I1l. Gaceta Municipal, 05 de febrero de 2019, y sus reformas y adiciones.

» Reglamento Interno de la Administracién Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, México.
Titulo |, Capitulo | articulos 1, 3, 11 y 14 fraccion Ill, Capitulo IV articulo 132 fraccion IV,
Secciodn |V articulos 155 fracciones | a la X y 156. Gaceta Municipal, 18 de enero de 2019, y

x sus reformas y adiciones.

Gaceta Municipal Numero Cincuenta y tres (Quinta Seccién)
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Responsabilidades.

El Departamento de Asuntos Juridicos de la Tesoreria Municipal de Tlalnepantla de Baz, es el
area Administrativa responsable de brindar asesoria juridica al titular de la Tesoreria Municipal de
Tlalnepantla de Baz, Estado de México, asi como a los Titulares de las Unidades Administrativas
que integran a esta.

El Titular del Departamento de Asuntos Juridicos, debera:

» Asesorar y orientar juridicamente en las actuaciones legales que ejercen el Titular de la

VLI

S VIL.
68

VIIL

Tesoreria Municipal, asi como los Titulares de las diferentes Unidades Administrativas que
integran la Tesoreria Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México.

Definiciones.

Asesoria: Brindar recomendaciones, sugerencias y consejos en el ambito juridico, para la
resolucion de asuntos que tienen que ver con la aplicacion de las leyes, normativas y
reglamentos.

Insumos.

Solicitud de asesoria legal de cualquier funcionario publico adscrito a las Unidades
Administrativas de la Tesoreria Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de Mexico.

Resultados.

Asesoria interna juridica, al titular de la Tesoreria Municipal, asi como a los titulares de las
unidades administrativas que integran esta.

Politicas.

Para poder otorgar la asesoria legal sera necesario que el interesado acuda de manera
personal al Departamento de Asuntos Juridicos de la Tesoreria Municipal de Tlalnepantla
de Baz, Estado de México.

Se brindara la asesoria juridica a cualquier funcionario que la solicite y que este adscrito a
la Tesoreria Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México.

La asesoria se brindara de lunes a viernes en un horario de 09:00 a 18:00 horas en dias
habiles.

IX. Descripcion de Actividades.
No Puesto / Unidad Administrativa Actividad
1 Titulares de las Unidades Administrativas | Solicitan asesoria juridica al Titular del
de la Tesoreria Municipal. Departamento de Asuntos Juridicos.
2 Titular del Departamento de Asuntos | Recibe solicitud del area solicitante y brinda
Juridicos de la Tesoreria Municipal. la_asesoria juridica.
3 Titulares de las Unidades Administrativas | Recibe asesoria juridica por el Titular del
de la Tesoreria Municipal. Departamento de Asuntos Juridicos.

21 de diciembre de 2020 (Edicion Vespertina)
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X. Diagrama de Flujo.

Titulares de las Unidades Titular del Departamento
Administrativas de Asuntos Juridicos

=

Solicitan asesoria juridica al
Titular del Departamento
de Asuntos Juridicos

'O
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area solicitante y brinda
la asesoria juridica

IO
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Departamento de
Asuntos Juridicos

v

Fin

XL Medicion.
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Descripcion Formula Periodicidad

e
%
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Indicador
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Xll. Formatos e Instructivos.

> Formatos: No aplica.
> Instructivos: No aplica

Xlll. Validacién del Procedimiento.

Apoyo Revisé Aprobd

70

Ve

Lic. Nohemi Alyiaga Lic. Francisco Javier Mtro. Ricardo Santos
Hernand Dorantes Pérez Arreola
Enlace Administrativo Jefe del Departamento de Tesorero Municipal
Asuntos Juridicos
Firma y Puesto Firma y Puesto Firma y Puesto
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Recaudacién del Impuesto Predial, corriente, rezago y por alta al padrén.

.  Objetivo.

Mejorar la recaudacion del pago del Impuesto Predial, mediante la verificacion y determinacion de las
diferencias generadas por ampliaciones y/o modificaciones a la superficie de construccion, de todas las
personas fisicas y juridicas colectivas propietarias o poseedoras de inmuebles dentro del territorio
municipal, para que los contribuyentes cumplan con el pago de sus Impuestos.

Il. Alcance.

Aplica al Departamento de Impuestos Inmobiliarios y a todos los propietarios y/o poseedores de
inmuebles dentro del territorio municipal.

lll. Referencias.

Federal

» Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Primero, Capitulos | y II,
articulos 16 primer parrafo y 31 Fraccion IV y Titulo Quinto, articulo 115 fraccién IV Inciso
a). Diario Oficial de la Federacion, 05 de febrero de 1917, y sus reformas y adiciones.

Estatal

» Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México. Titulo Tercero, Capitulo
Primero, articulo 27 Fraccion |l, Titulo Quinto, Capitulo Tercero, articulo 125 primer parrafo
y fraccion |, 137 y 143. Periédico Oficial “Gaceta de Gobierno”, 10 de noviembre de 1917, y
sus reformas y adiciones. i

» Ley Organica Municipal del Estado de México. Titulo | Capitulo Primero articulos 2, 3; Titulo N

IV Capitulo Primero, articulos 86, 87 fraccion Il, 88, 89, Titulo IV Capitulo Segundo 93 y 95
fracciones I, Il y XXII. Periédico Oficial “Gaceta de Gobierno”, 02 de marzo de 1993 y sus
reformas y adiciones.

» Leyde Ingresos de los Municipios del Estado de México para el ejercicio fiscal del Afio 2019,
articulos 1, Numeral 1, Sub numeral 1.1.1, 1.3, 1.3.1, 1.3.2,, 1.3.3, 2, 4, 7, 9, 11, 13, 14, 18,
19 y 23. Periodico Oficial “Gaceta de Gobierno”, 31 de diciembre de 2018, y sus reformas y
adiciones.

» Codigo Financiero del Estado de México y Municipios. Titulo Primero articulo 2, Titulo
Segundo Capitulo Primero, articulos del 7 al 55, Titulo Cuarto Capitulo Primero Seccién
Primera, articulos del 107 al 112. Gaceta del Gobierno del Estado de México, 9 de marzo de
1999, y sus reformas y adiciones.

» Codigo Administrativo del Estado de México. Libro Primero Titulo Primero Articulos 1.8 y 1.10
*‘\\ primer parrafo, Gaceta del Gobierno del Estado de México, 13 de diciembre de 2001, y sus
reformas y adiciones.
» Cédigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México. Titulo Primero Capitulo
Primero Articulos 1, 3, 4, y del 6 al 140, Gaceta del Gobierno del Estado de México, 07 de
febrero de 1997, y sus reformas y adiciones.
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Municipal
> Reglamento Interno de la Administracion Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, México.
Titulo | Capitulo | Articulos 1, 13, Titulo | Capitulo IV articulo 134 fraccién Il, 135 Fracciones |,
I, I, X y Xl y 136. Gaceta Municipal nimero 2, 18 de enero de 2019 y sus reformas y
adiciones.

IV. Responsabilidades.

El Departamento de Impuestos Inmobiliarios, es el area administrativa responsable de emitir
la recaudacién del Impuesto Predial, corriente, rezago y por alta al padrén, a los propietarios
de bienes Inmuebles establecidos en el territorio municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado
de México.

» Auxiliar Administrativo del Departamento de Impuestos Inmobiliarios: Verificara y emitira
la liquidacién para pago del impuesto predial.

» Jefe de Impuestos Inmobiliarios: Verificara las liquidaciones para realizar el pago del
Impuesto Predial.

V. Definiciones.

fiscal cobra a las personas fisica y juridico colectivas obligadas, con el objeto de cubrir el gasto
publico y demas obligaciones a cargo del municipio.

» Impuesto: Es la contribucion estipulada en el marco juridico Federal y Estatal, que la autoridad Qj\
\

72 » Contribuyente: Persona fisica o juridico colectiva, obligada al cumplimiento de obligaciones
fiscales. %A

> Obligacion Fiscal: Es el deber que el sujeto pasivo o responsable fiscal (persona fisica y moral)
tiene en favor del fisco o sujeto activo (Tesorero) y nace cuando el sujeto pasivo realiza las
situaciones juridicas o de hecho previstas en la normatividad aplicable y vigente.

> Accesorios: Son accesorios de las contribuciones y de los aprovechamientos, los recargos, las
multas, los gastos de ejecucion y la indemnizacién por la devolucion de cheques, y participan

de la naturaleza de la suerte principal, cuando se encuentren vinculados directamente a la
misma.

VI. Insumos.

Manifestacion del Impuesto Predial (Determinacion de Pago y Valor Catastral).

Identificacion Oficial.

v ¥V VYV V¥V

Documento que acredite la Propiedad o Posesion (Ejecutoria de Juicio, Alta por Régimen en
Condémino, Subdivision). \

Acta Constitutiva, Poder Notarial, Carta poder (Personas Fisicas y Morales). W’
i

Y

Liquidacién con linea de captura.

» Regquerimiento de pago del Impuesto Predial (Notificacion que se entrega al contribuyente).

rocedimienios 64
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» Comprobante de pago.

VIl. Resultados.

20192021

» Documento impreso de la liquidacion o manifestacion del impuesto predial, necesario para

realizar el pago del mismo.

Vill. Politicas.

Y vV

a pagar.

Verificar el adeudo que tiene el contribuyente del impuesto predial a través del SIATMU.
El contribuyente debera firmar la manifestacion del impuesto predial de conformidad del monto

» El tramite se debe realizar en un horario de 09:00 horas a 16:00 horas, de lunes a viernes de

dias habiles.

IX. Descripcion de Actividades.

Unidad Administrativa / Puesto

1 | Contribuyente.

Actividad

Solicita al Auxiliar Administrativo del Departamento de
Impuestos Inmobiliarios, el formato de Manifestacion de
Valor Catastral, determinacion y pago del Impuesto
Predial pre llenado con liquidacién del monto del impuesto
para el pago de: Impuesto Predial corriente, Diferencias
en el pago del Impuesto Predial e Impuesto Predial
rezagado y por alta al padrén segin sea el caso.

Auxiliar Administrativo del
2 | Departamento de Impuestos
Inmobiliarios.

Entrega al contribuyente el formato requerido.

Auxiliar Administrativo del
3 | Departamento de Impuestos
Inmobiliarios.

Muestra al contribuyente los datos contenidos en la
Manifestacion de Valor Catastral, determinacion y pago
del Impuesto Predial, para que revise y valide con su
firma; se emite nueva Manifestacion con la liquidacion
actualizada y se entrega al contribuyente para su pago
o bien, se elabora y autoriza convenio de pago a plazos.
¢Los datos son correctos?

No: Envia al Contribuyente al Departamento de
Catastro para su correccion.

Si: Entrega la liquidacién.

Auxiliar Administrativo del
4 | Departamento de Impuestos

Envia al Contribuyente al Departamento de Catastro
para su correccion.

Inmobiliarios.
Revisa datos erréneos contenidos en la Manifestacion
5 | Contribuyente. de Valor Catastral y va al Departamento de Catastro
ﬁ} para correccion.

Auxiliar Administrativo del
Departamento de Catastro.

Atiende al contribuyente y realiza las correcciones
pertinentes para que contindie con su tramite.

Auxiliar Administrativo del
7 | Departamento de Impuestos
Inmobiliarios.

Entrega liquidacién y emite la manifestaciéon con datos
correctos para entregar al Contribuyente y que este
mismo realice el pago correspondiente en Cajas.

7
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X. Diagrama de Flujo.

Contribuyente i Auxiliar de Impuestos Departamento de

Inmobiliarios Catastro

INICIO

El contribuyente solicita el
formato de Manifestacién
de Valor Catastral.

' ©
Entrega al contribuyen el
formato requerido

Ol

Muestra al contribuyente
los datos contenidos en la
Manifestacion, para
revision y validacion.

éLlos datos son

correctos? g\
y SO
v

Envia al Contribuyente al
Departamento de Catastro

Si @ l |

Revisa datos erréneos y
acude al Departamento de
Catastro para correccion.

' ®
Realiza las correcciones

pertinentes  para  que
l @ contintie con su trémite.

———

\

Entrega liquidacién y emite la
Manifestacién con los datos
correctos  para que el
Contribuyente pague

{ FIN )
. /
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XI.  Medicion.
Ni?]':ig;zgfl Descripcion Formula Periodicidad
Manifestaciones Mide el nimero de manifiizi;;ones
emitidas para la manifestaciones emitidas
recaudacion del realizadas, de — o e x 100 Mensual
Impuesto acuerdo con las i O.t e
Predial. solicitadas. manfiesiaciones
solicitadas

Xll. Formatos e Instructivos.

e HAyuNTAENTD H.ATUNTAMIENTO DE TLALNEPANTLA DE BAZ e
5 = NPT b o TESORERIA MUNICIPAL
- pois MANIFESTACION DE VALOR CATASTRAL Tialnepantia
DETERMINACION Y PAGO DEL IMPUESTO PREDIAL ewestra ciudad
AR T T FECHA T
Sre— 1 | | ! as2
|

bt

‘ S
e

PERFICIE DE TERRENG ¥ EN SO
¥ EN EL RECIBO CORRECTOS

EVITE DIFERENCIAS. MULTAS ¥ RECARGOS POSTERIORES

BELLOL FEGA Y FIRMA OE GLIEN REGIEE
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Informacion Requerida Instruccion

Declaracién para el afio. Se pondréd el afio del ejercicio fiscal que
transcurre.

Fecha. Se integra el primer mes y dia del afio que se
informa con el formato 00/00/0000.

Folio. Sera otorgado por el Departamento de
Impuestos Inmobiliarios.

Clave catastral. Se pondra el codigo alfanumérico tnico e

irrepetible y est4 compuesto de dieciséis
caracteres, que se asigna para efectos de
localizacion geografica, identificacion,
inscripcion, control y registro de los
inmuebles, que otorgo el departamento de
catastro al momento de inscribir el inmueble.

Propietario y/o poseedor. Se pondra el nombre de la persona fisica o
juridica colectiva titular del inmueble.
Ubicacion del inmueble. Se pondra la direccion registrada en el
padrén catastral de la Tesoreria Municipal.
Cadigo postal. Se pondra el codigo postal que le

corresponde a la ubicacién del inmueble.
Domicilio del propietario, poseedor o | Se pondra el domicilio para recibir

representante legal. notificaciones del titular de la clave catastral o
su representante legal
Valor del inmueble. Se pondra la superficie del terreno, superficie

de construccion, tipologia de construccion,
valor del terreno, calor de la construccién,
numero de niveles, el estado de
conservacion, la antigiiedad de la
construccion, el uso del inmueble, y el valor
catastral del inmueble.

£ Calculo del impuesto. Se realizara, determinara y pondré el calculo
establecido conforme al articulo 109 del
Cadigo Financiero del Estado de México y
Municipios, y el periodo y monto del pago del
que se realizara el pago del Impuesto Predial.
Linea de captura. Sera otorgado por el Departamento de
Impuestos Inmobiliarios.

Nombre y firma del contribuyente o su | Se pondra el nombre completo del titular de
representante legal. la clave catastral o su representante legal y
se plasmara su firma de conformidad.
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Xlll.  Validacién del procedimiento
Apoyo Revisé Aprobé

Lic. Nohemi
Hernande:

o Ivan Moisen

/Anzaldo

Jefe del Departamento de
Impuestos Inmobiliarios

b

Mtro. Ricardo Santos Arreola

Tesorero Municipal

Nombre, Puesto y Firma

Nombre, Puesto y Firma

Nombre, Puesto y Firma

Manual de Procedimientos
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Recaudacién del Impuesto Sobre Adquisicion de Inmuebles y Otras Operaciones
Traslativas de Dominio De Inmuebles.

- “‘ Yo

l.  Objetivo.

Recaudar el pago de Impuesto Sobre Adquisicion de Inmuebles y otras Operaciones Traslativas de
Dominio de Inmuebles, mediante las manifestaciones de las personas fisicas y juridicas colectivas
que realicen actos traslativos de dominio de inmuebles ubicados dentro del territorio municipal, para
que los contribuyentes realicen el pago del impuesto al que estan obligados.

IIl. Alcance.

Aplica al Departamento de Impuestos Inmobiliarios, ademas de todas las personas fisicas y juridicas
colectivas que realicen actos traslativos de dominio de inmuebles ubicados dentro del territorio
municipal, para que cumplan con sus obligaciones fiscales en tiempo y forma.

I Referencias.

Federal

> Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Primero, Capitulos | y I,
articulos 16 primer parrafo y 31 Fraccion [V y Titulo Quinto, articulo 115 fraccién IV Inciso a).
Diario Oficial de la Federacion, 05 de febrero de 1917, y sus reformas y adiciones.

Estatal

> Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México. Titulo Tercero, Capitulo Primero,
articulo 27 Fraccion |1, Titulo Quinto, Capitulo Tercero, articulo 125 primer parrafo y fraccion I,
137 y 143. Periodico Oficial “Gaceta de Gobierno”, 10 de noviembre de 1917, y sus reformas
y adiciones.

> Ley Organica Municipal del Estado de México. Titulo |, Capitulo Primero, articulos 2, 3; Titulo
IV Capitulo Primero, articulos 86, 87 fraccion II, 88, 89; Titulo 1V, Capitulo Segundo, articulos
93 y 95 fracciones |, Il y XXII. Periédico Oficial “Gaceta de Gobierno”, 02 de marzo de 1993, y
sus reformas y adiciones.

» Ley de Ingresos de los Municipios del Estado de México para el ejercicio fiscal del Afio 2019.
Articulos 1, Numeral 1, Subniimeros 1.1., 1.1.2, 1.3, 1.3.1,1.3.2,, 1.3.3,; 2, 4, 11, 13, 15, 16 y
17. Periddico Oficial “Gaceta de Gobierno”, 31 de diciembre de 2018, y sus reformas y
adiciones.

» Codigo Financiero del Estado de México y Municipios. Titulo Primero, articulo 2; Titulo
Segundo, Capitulos Primero, Segundo, Tercero y Cuarto, articulos del 7 al 55, Titulo Cuarto,

» Cadigo Administrativo del Estado de México. Libro Primero Titulo Primero Articulos 1.8 y 1.10
primer parrafo, Gaceta del Gobierno del Estado de México, 13 de diciembre de 2001, y sus

4
Capitulo Primero, Seccion Primera, articulos del 113 al 117. Gaceta del Gobierno del Estado
de México, 9 de marzo de 1999, y sus reformas‘uyvadiciones. &
reformas y adiciones. \
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» Codigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México. Titulo Primero, Capitulo
Primero, articulos 1 y 3; Titulo Primero, Capitulos del Segundo al Cuarto, articulos del 6 al
105; Titulo Segundo, Capitulos Primero y Segundo, articulos del 106 al 140, Gaceta del
Gobierno del Estado de México, 07 de febrero de 1997, y sus reformas y adiciones.

Municipal

» Reglamento Interno de la Administracién Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, México.
Titulo |, Capitulo 1, articulos 1, 13; Titulo |, Capitulo IV, articulos 134 fraccion |1, 135 Fracciones
1L 0L VL EX, X, X, XLy Xy 136. Gaceta Municipal, nimero 2, 18 de enero de 2019, y sus
reformas y adiciones.

IV. Responsabilidades.

El Departamento de Impuestos Inmobiliarios, es el area administrativa responsable de emitir la
Recaudacion del Impuesto Sobre Adquisicién de Inmuebles y Otras Operaciones Traslativas de
Dominio De Inmuebles, a los propietarios de bienes Inmuebles establecidos en el territorio municipal
de Tlalnepantla de Baz, Estado de México.

Auxiliar Administrativo del Departamento de Atencién al Contribuyente:

» Recibir y registrar la declaracion para el pago del impuesto Sobre Adquisicion de Inmuebles
y Otras Operaciones Traslativas de Dominio de Inmuebles.

» Turnar la declaracion para el pago del impuesto Sobre Adquisicion de Inmuebles y Otras
Operaciones Traslativas de Dominio de Inmuebles al Auxiliar Administrativo del
Departamento de Impuestos Inmobiliarios.

> Devolver la liquidacion y la declaracion de pago del impuesto Sobre Adquisicion de
Inmuebles y Otras Operaciones Traslativas de Dominio de Inmuebles al contribuyente.

Auxiliar Administrativo del Departamento de Impuestos Inmobiliarios:

» Revisar, emitir la liquidacion para pago del Impuesto de Adquisicion de Inmuebles y otras
Operaciones Traslativas de Dominio de Inmuebles.

» Turnar la liquidacion para pago del Impuesto de Adquisicion de Inmuebles y otras
Operaciones Traslativas de Dominio de Inmuebles a firma del Jefe de Departamento de
Impuestos Inmobiliarios.

Jefe de Departamento de Impuestos Inmobiliarios:

» Revisar y firmar la liquidacion y declaracion para el pago del Impuesto de Adquisicion de
Inmuebles y otras Operaciones Traslativas de Dominio de Inmuebles.

V. Definiciones.

» Impuesto: Es la contribucién estipulada en el marco juridico Federal y Estatal, que la
autoridad fiscal cobra a las personas fisica y juridico colectivas obligadas, con el objeto de
cubrir el gasto publico y demas obligaciones a cargo del municipio.

> Contribuyente: Persona fisica o juridico colectiva, obligada al cumplimiento de obligaciones

4 fiscales.

V\ > Obligacion Fiscal: Es el deber que el sujeto pasivo o responsable fiscal (persona fisica y
moral) tiene en favor del fisco o sujeto activo (Tesorero) y nace cuando el sujeto pasivo
realiza las situaciones juridicas o de hecho previstas en la normatividad aplicable y vigente.

> Adquisicion: Para efectos de este impuesto, es todo acto por el que se adquiera la
\%k propiedad de un inmueble dentro del territorio municipal.
» Traslado de dominio: Para efectos de este impuesto, acto que consta en un documento,

mediante el cual una(s) persona(s) fisica(s) o moral(es) transfiere(n) a otra u otras el dominio
saobe un inmueble ubicado dentro del territorio municipal.

2 Procedimientos 71
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» Accesorios: Son accesorios de las contribuciones y de los aprovechamientos, los recargos,

VL
>

>

>

>
VIl

>
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>

las multas, los gastos de ejecucion y la indemnizacion por la devolucién de cheques, y
participan de la naturaleza de la suerte principal, cuando se encuentren vinculados
directamente a la misma.

Insumos.

Declaracion para el pago del Impuesto sobre adquisicion de inmuebles y otras operaciones
traslativas de dominio de inmuebles, Firmada por el Propietario o Apoderado Legal.

Copia certificada del Documento en el que conste el acto o Contrato Traslativo de Dominio
(Acta Constitutiva, Escritura Publica, Sentencia Judicial con Ejecutoria, Resolucién Judicial
o Administrativa, Cedula de Contratacién (IMEVIS, INSUS, CORETT) Contrato de Compra-
Venta, Cesién de Derechos).

Certificacion Pago actualizado de Impuesto Predial, Certificacion de Clave y Valor Catastral,
Certificacion de Aportaciones de Mejoras.
Certificacion de Agua.

Resultados.

Manifestacion por el pago del Impuesto Sobre Adquisicion de Inmuebles y otras operaciones
Traslativas de Dominio debidamente sellada y firmada por la autoridad competente.

Recibo de pago correspondiente al pago del Impuesto Sobre Adquisicion de Inmuebles y
otras Operaciones Traslativas de Dominio de Inmuebles.

Politicas.

Calcular el monto a pagar por el Impuesto Sobre Adquisicion de Bienes Inmuebles a través
del SIATMUN respetando lo sefialado en el articulo del 116 del Codigo Financiero del Estado
de México y Municipios.

Entregarle al contribuyente su manifestaciéon del Pago del Impuesto sobre Adquisicién de
Bienes Inmuebles y Otras Operaciones Traslativas de Dominio.

Tramite en un horario de 09:00 horas a 16:00 horas, de lunes a viernes de habiles.

Presentar previo al tramite, la Identificacion Oficial vigente con fotografia (INE, Pasaporte,
etc.)

Presentar copia certificada del documento mediante el cual acredite fehacientemente la
propiedad del inmueble, ya se via contrato de compra venta, sesién de derechos,
adjudicacion, sentencia, donacién, y demas previstas en las leyes.

Certificaciones de No Adeudo de Impuesto Predial, Clave y Valor Catastral; y Aportacion de
Mejoras y certificado de agua.
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IX. Descripcién de Actividades.
No Unidad Administrativa/Puesto Actividad
1 | Contribuyente. Presenta declaracion para el pago del Impuesto

sobre Adquisicion de Inmuebles y otras
operaciones Traslativas de Dominio de
Inmuebles con los requisitos establecidos en la
normatividad para su revision y autorizacion en
el Departamento de Asistencia al Contribuyente.

2 | Auxiliar Administrativo del Departamento | Recibe, registra y Turna al Departamento de

de Atencion al Contribuyente. impuestos Inmobiliarios.

3 | Auxiliar Administrativo del Revisa si cumple con los requisitos
Departamento de Impuestos establecidos en la normatividad para su
Inmobiliarios. Ingreso.

¢Cumple con los requisitos establecidos en la
normatividad?

No: Devuelve al auxiliar de asistencia al
contribuyente para que se subsanen las
omisiones detectadas

Si: Entrega al Auxiliar del Departamento de
Atencion al Contribuyente, la liquidacién para
el pago del Impuesto sobre Adquisicion de
Inmuebles y otras operaciones Traslativas de
Dominio de Inmuebles.

4 | Auxiliar Administrativo del Devuelve al contribuyente para que se
Departamento de Atencion al subsanen las omisiones detectadas
Contribuyente.
5 | Contribuyente. Recibe las omisiones detectadas y realiza las 81
correcciones pertinentes para que continte
con su tramite. “\
6 | Auxiliar Administrativo del Emite la liquidacion correspondiente al
Departamento de Impuestos Impuesto Sobre Adquisicion de Inmuebles y
Inmobiliarios. Otras Operaciones Traslativas de Dominio de
Inmuebles y se entrega al area de Atencién al R\
Contribuyente. “\
7 | Auxiliar Administrativo del Entrega al contribuyente, la liquidacion del 3
Departamento de Atenci6n al Impuesto Sobre Adquisicion de Inmuebles y
Contribuyente. Otras Operaciones Traslativas de Dominio de

Inmuebles para realizar el pago y le solicita al
contribuyente una copia del comprobante.

8 | Auxiliar Administrativo del Obtiene del contribuyente una copia del 5
Departamento de Atencion al comprobante de pago del Impuesto Sobre
Contribuyente. Adquisicién de Inmuebles y Otras Operaciones
. Traslativas de Dominio de Inmuebles y lo
entrega al Departamento de Impuestos ‘\
Inmobiliarios.
9 | Jefe de Departamento de Impuestos Firma y sella de recibido, el original y cuatro
Inmobiliarios. copias de la declaracion, con el comprobante
de pago integrado y devuelve dos copias al
area de Atencion al Contribuyente. \
10 | Auxiliar Administrativo del Entrega las dos Copias de la Declaracion al
Departamento de Atencion al contribuyente.
Contribuyente.
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Diagrama de flujo.
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Contribuyente
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Presenta declaracion para el pago del
Impuesto sobre Adquisicion de Inmuebles y
otras operaciones Traslativas de Dominio de
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autorizacién.

oy

L

v )
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Inmobiliarios
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Revisa si cumple con
requisitos establecidos en la
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==

NO
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éCumple con

los requisitos
de la
normatividad?

Devuelve al contribuyente para
que se subsanen las omisiones
detectadas.

O

Recibe las omisiones detectadas y realiza
las correcciones pertinentes para que
contindie con su tramite.

————

(&)

Sl

)
Emite la liquidacion

correspondiente y se entrega al
area de  Asistencia al

Contribuyente.

v

Entrega al contribuyente, la
liquidacién para que realice el
pago y le solicita al contribuyente
una copia del comprobante.

]

©

v

Obtiene del contribuyente una
copia del comprobante de pago
del Impuesto y lo entrega al
Departamento de Impuestos
Inmabiliarios.
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