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OMAR GUILLERMO SANCHEZ VELAZQUEZ

Presidente Municipal Constitucional de Calimaya, Estado de México

A sus habitantes, hace saber: Que con fundamento en los articulos |15
fracciones Il y lll de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos;
122 y 128 fraccion Il de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano
de México; |, 2, 3, 30, parrafo segundo y 31, fraccidon XXXVI de la Ley Organica
Municipal del Estado de México, quienes integran el Ayuntamiento de
Calimaya, Estado de Meéxico 2025-2027. C. Omar Guillermo Sanchez
Velizquez, Presidente Municipal Constitucional; Lic. Miriam Elizabeth Mejia
Colin, Sindica Municipal; C. Allan Salvador Ortiz Miranda, Primer Regidor; Lic.
Ana Laura Escamilla Mejia, Segunda Regidora; Profra. Elva Elena Pérez
Lavanderos, Tercera Regidora; Mtra. Julia Laura Rojas Valdés, Cuarta Regidora;
L.A.E. Paola Hernandez Vergara, Quinta Regidora; Mtra. Maria del Carmen
Soto Carrefio, Sexta Regidora; Mtro. Arturo Espinola Sanchez, Séptimo
Regidor; Lic. Yazmin Jesica Alegria Alegria, Secretario del Ayuntamiento, que
da fe), informan:

Que, en la Octogésima Primera Sesion Ordinaria de Cabildo, celebrada el dia
09 de septiembre afio 2026, y mediante acuerdo numero 206/81/ORD/2026.
SE APROBO LAS MODIFICACIONES AL MANUAL DE
ORGANIZACION Y DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
TESORERIA MUNICIPAL.
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SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

La Secretaria del Ayuntamiento de Calimaya, Estado de México, Lic. Yazmin
Jessica Alegria Alegria, en ejercicio de las facultades conferidas en el articulo
91, fracciones VIl y XllIl de la Ley Organica Municipal del Estado de México,

certificé y ordend la publicacion de esta Gaceta Municipal.
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Primera edicion 2025

Municipio de Calimaya

Tesoreria Municipal

Impreso y hecho en Palacio Municipal S/N Calimaya,
Meéxico. C.P. 52200 Oficinas de la Tesoreria Municipal
La Reproduccién total o parcial de este manual

s6lo se realizard mediante autorizacién expresa

de la fuente y dandole el crédito correspondiente.
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Presentacion

La presente administracién municipal, en materia de modernizacién contempla entre sus
premisas: lograr una administracién publica eficiente en su desempeno, eficaz en la
respuesta a las demandas de la sociedad e infegridad y transparencia en los procesos de
gestion frente a los ciudadanos y organizaciones. De la misma manera ha contemplado la
elaboracién de los instrumentos bdsicos de la administraciéon publica, como son los
Manuales de Organizacién y Procedimientos, que permiten actuar de manera ordenada
en cada unidad administrativa, con objetivos claros y responsabilidades perfectamente
definidas de atencién a las responsabilidades municipales en el otorgamiento de servicios

a la civdadania.

Llos Manuales de Organizacién y Procedimientos estdn intimamente ligados a la
Reglamentacidon Municipal; en este senfido: el articulo 115 constitucional faculta a los
ayuntamientos para expedir sus Bandos de Policia y Buen Gobierno y los reglamentos,
circulares y disposiciones administrativas de observancia general en sus territorios. La
facultad reglamentaria comprende la posibilidad que tienen los ayuntamientos de traducir

las leyes federales y estatales en medidas administrativas adecuadas al municipio.

En cumplimiento de lo anterior, la Tesoreria Municipal de Calimaya, Estado de México,
desarrolla acciones para consolidar la modernizacion y el mejoramiento de la funcion
hacendaria municipal, impulsando acciones de simplificacion de sistemas y procedimientos
administrativos, mejora en la atencién ala ciudadania promoviendo la eficiencia y eficacia

de la gestion hacendaria.

Q Jardin Enrique Carniado No. 1, Col. Centro, Calimaya, Edo.
Méx. C. P. 52200
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En ese senfido, la Tesoreria Municipal presenta el Manual de Organizacién con la finalidad
de distribuir las responsabilidades que deben atender las unidades administrativas que la
infegran; por consiguiente, guiar el desempeno de los servidores pUblicos en un marco de

orden en la realizacion de las actividades cotidianas.

El Manual integra la base legal que norma la actuacién de la Tesoreria; el objeto y Ias
atribuciones que fiene al interior de la administraciéon publica del municipio; el objetivo
general gue le darazdn de ser a las actividades que se realizan; la estructura orgdnica vy el
organigrama que representan jerdrquicamente la forma en que estd integrada vy
organizadala unidad administrativa; el objetivo y funciones de cada drea que forman parte
de la Tesoreria ademds del directorio y el apartado de validacién por parte de la Tesoreria

y de las autoridades de la municipalidad.

Meéx. C. P. 52200

\. 7221715202 Q Jardin Enrique Carniado No. 1, Col. Centro, Calimaya, Edo.
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Antecedentes

La Tesoreria Municipal es la unidad de la administracion publica que tiene como encargo
de la ley el recaudor los ingresos del municipio de conformidad con la Ley Orgdnica
Municipal del Estado de México y la Ley de Ingresos Municipales, del ejercicio fiscal de que
se frate ; percibir las participaciones que por la Ley de Coordinacién Fiscal o convenio, le
correspondan en los rendimientos de impuestos federales y estatales, siendo el Tesorero(ay)
Municipal la autoridad fiscal encargada de recaudar los ingreso municipales y efectuar las

erogaciones consignadas en el presupuesto de egresos.

El Tesorero(a) Municipal es el responsable del correcto funcionamiento del drganc de
recaudacién de los ingresos municipales y de las erogaciones que deba hacer el gobierno
y la Administracién PUblica Municipal, de conformidad con la Ley de Ingresos Municipales
y el presupuesto de egresos municipal. Atendiendo a las disposiciones legales de la materia
fue designada un drea que se encargara de la recaudacién de las rentas municipales, esto
fue dando paulatinamente forma a lo que hoy constituye la Tesoreria Municipal con una

estructura mucho mas acorde a las necesidades reales de la municipalidad

Jardin Enrique Carniado No. 1, Col. Centro, Calimaya, Edo.
9 Meéx. C. P. 52200
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INTRODUCCION

El Municipio de Calimaya, en cumplimiento a lo establecido en los articulos 86 y 87 fraccion
Il de la Ley Orgdnica Municipal del Estado de México, elabora el Manual de Organizacion
de la Tesoreria Municipal. La Tesoreria es la encargada de la recaudaciéon de ingresos,
ademds de elaborar el presupuesto y la programacién de todas las erogaciones realizadas
por el Municipio. El Manual de Organizacion de la Tesoreria Municipal fiene como proposito
dar a conocer de manera clara y oportuna la estructura orgdnica de la Tesoreria, asi como
el marco normativo de cada una de las unidades que conforman las atribuciones vy las

funciones de los servidores publicos, logrando evitar la duplicidad de funciones.

Al ser un documento rector de la Tesoreria y con el objetfivo de contar siempre con un
instrumento acorde a la realidad, es necesario realizar una revision anual del presente
manual, siempre atendiendo las necesidades de la unidad administrativa para atender las

situaciones reales y concretas.

Jardin Enrique Carniado No. 1, Col. Centro, Calimaya, Edo.
9 Méx. C. P. 52200
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Objetivo

Definir la organizacién, objetivos, funciones y niveles de responsabilidad de cada una de
las Unidades Administrativas que conforman la Tesoreria, asi como establecer las

atribuciones y funciones de cada una de ellas
Misién

Planear, programar, presupuestar, recaudar y comprobar el ejercicio de los recursos
publicos mediante el control de las erogaciones y operaciones financieras que efectlen las
dependencias y unidades administrativas que forman parte del Municipio de Calimaya, de

conformidad con las disposiciones juridicas vigentes.
Visién
Consolidar las finanzas publicas del municipio a través de una recaudacién de recursos

propios, creciente y eficiente en el ejercicio del gasto publico, siempre mejorando Ia

calidad en el servicio.

S, 7221715202 Q Jardin Enrique Carniado No. 1, Col. Centro, Calimaya, Edo.
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Marco Legal

e Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos

» Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México

Leyes Federales

e Ley de Disciplina Financiera
o Ley Federal de Coordinacién Fiscal
o Ley General de Contabilidad Gubemamental

o Ley de Ingresos de la Federacién para el Ejercicio Fiscal correspondiente
o Ley Federal de Derechos

e Ley Federal de los Derechos del Conftribuyente

e Ley Federal de Procedimiento Administrativo

o Ley del Instituto del Fondo Nacional de la Vivienda para los Trabajadores
s Ley Federal del Trabajo

s Ley Federal de Procedimiento Contencioso Administrativo

e Ley del Impuesto Especial Sobre Produccidn y Servicios

o Ley del Impuesto Sobre la Renta

Q Jardin Enrigue Carniado No. 1, Col. Centro, Calimaya, Edo.
Méx. C. P. 52200 .
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Leyes Locales

o Ley de Ingresos para los Municipios del Estado de México vigente
e Ley Orgdnica Municipal del Estado de México

s Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de México

» Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios

» Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de México y

Municipios

e Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado

Cédigos Federales

o Codigo Fiscal de la Federacion

Cédigos Locales

= Codigo Financiero del Estado de México y Municipios
e Codigo de Procedimientos Administrativos

e Codigo Civil del Estado de México

Q, 7221715202 Q Jardin Enrique Carniado No. 1, Col. Centro, Calimaya, Edo.
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Reglamentos Federales

 Reglamento del Cédigo Fiscal de la Federacion

« Reglamento de la Ley del Impuesto Sobre la Renta

« Reglamento de la Ley del Impuesto al Valor Agregado

Reglamentos Locales

» Reglamento del Titulo Quinto del Codigo Financiero del Estado de México y Municipios,

denominado “Del catastro”
« Reglamento del Libro Décimo Segundo del Codigo Administrativo del Estado México

e Reglamento de Catastro Municipal

Normas Municipales.
e Bando Municipal de Calimaya, vigente

Decretos.

e Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de México, para el Ejercicio Fiscal vigente

Jardin Enrique Carniado No. 1, Col. Centro, Calimaya, Edo.
¢ Meéx. C. P. 52200 :
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Manuales.

» Manual Unico de Contabilidad Gubernamental para las Dependencias y Enfidades

Publicas del Gobierno y Municipios del Estado de México, vigente
* Manual para la Planeacion, Programacion y Presupuestacidon Municipal vigente
o Manual Catastral del Estado de México

* Manual de Operacién de los Fondos de Aportaciones para la Infraestructura Social
Municipal y de las Demarcaciones Territoriales (FAISMUN) y para el Fortalecimiento de los

Municipios y de las Demarcaciones Territoriales del Distrito Federal (FORTAMUN)

Oftras disposiciones legales.

» Plan de Desarrollo Municipal Calimaya 2025-2027

« Convenio de Colaboracion Administrativa en Materia Hacendaria, para la Recaudacion

y Fiscalizacién del Impuesto Predial y sus Accesorios Legales

Méx. C. P. 52200
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Funciones Generales

Tesoreria Municipal

Es la encargada de la recaudacién de los ingresos municipales y su mangjo responsable;
realiza las erogaciones practicadas por el Ayuntamiento de conformidad con el articulo 93

y 95 de la Ley Orgdnica Municipal del Estado de México.

Para garantizar el cumplimiento de sus funciones tendrd las siguientes aftribuciones.

I. Administrar la hacienda puUblica municipal de conformidad con las disposiciones legales

aplicables.

Il. Determinar, liquidar, recaudar, fiscalizar y administrar las confribuciones enlos términos de
los ordenamientos juridicos aplicables y, en su caso, aplicar el procedimiento administratfivo

de ejecucion en términos de las disposiciones aplicables.

Il Imponer las sanciones administrativas que procedan por infracciones a las disposiciones

fiscales.

IV. Llevar los registros contables, financieros y administrativos de los ingresos, egresos, e

inventarios.

V. Proporcionar oportunamente al ayuntamiento todos los datos o informes que sean
necesarios para la formulacion del Presupuesto de Egresos Municipales, vigilando que se

ajuste a las disposiciones de esta Ley y ofros ordenamientos aplicables.

VI. Presentar anualmente al ayuntamiento un informe de la situacion contable financiera

de la Tesoreria Municipal.

VI Bis. Proporcionar, para la formulaciéon del proyecto de Presupuesto de Egresos
Municipales, la informacion financiera relativa a la solucién o en su caso, el page de los

litigios laberales.

VII. Disefar y aprobar las formas oficiales de manifestaciones, avisos, declaraciones y demds

documentos requeridos.

VIll. Participar en la formulacién de Convenios Fiscales y ejercer las atribuciones gue le

correspondan en el dmbito de su competencia.

IX. Proponer al ayuntamiento la cancelacion de cuentas incobrables.

Q Jardin Enrique Carniado No. 1, Col. Centro, Calimaya, Edo.
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X. Custodiar y ejercer las garantias que se otorguen en favor de la hacienda municipal.
XI. Proponer la politica de ingresos de la Tesoreria Municipal.

Xll. Intervenir en la elaboracién del programa financiero municipal.

Xlll. Elaborar y mantener actualizado el Padrén ;:te Confribuyentes.

XIV. Ministrar a su inmediato antecesor todos los datos oficiales que le solicitare, para
contestar los pliegos de observaciones y alcances que formule y deduzca el Organo

Superior de Fiscalizacién del Estado de México.

XV. Solicitar, a las instancias competentes, la practica de revisiones circunstanciadas, de
conformidad con las normas que rigen en materia de control y evaluacion gubernamental

en el ambito municipal.

XVI. Glosar oportunamente las cuentas del ayuntamiento.

XVIl. Contestar oportunamente los pliegos de observaciones y responsabilidad que haga el
Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México, asi como atender, en tiempo vy

forma, las solicitudes de informacién que éste requiera, informando al Ayuntamiento.

XVIIl. Expedir copias certificadas de los documentos a su cuidado, por acuerdo expreso del
ayuntamienfo y cuando se frate de documentacion presentada ante el Organo Superior

de Fiscalizacion del Estado de México.

XIX. Recaudar y administrar los ingresos que se deriven de la suscripcién de convenios,
acuverdos o la emision de declaratorias de coordinacién, relativos a las transferencias
otorgadas a favor del Municipio en el marco del Sistema Nacional o Estatal de
Coordinacion Fiscal, o los que reciba por cualquier otro concepto, asi como el importe de
las sanciones por infracciones impuestas por las autoridades competentes por la
inobservancia de las diversas disposiciones y ordenamientos legales, constituyendo los

creditos fiscales corespondientes.

XX. Dar cumplimiento a las leyes, convenios de coordinacién fiscal y demas que en materia

hacendaria celebre el Ayuntamiento con el Estado.

XXI. Entregar oportunamente a el o los sindicos, segun sea el caso, el informe mensual gue
corresponda a fin de que se revise, y de ser necesario, para que se formulen las

observaciones respectivas.

XXII. Las que les senalen las demds disposiciones legales v el ayuntamiento.

Q 7221715202 Q ﬁgit’-ngr;-rig;;o%arniado No. 1, Col. Centro, Calimaya, Edo.
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Estructura Orgdnica

Organigrama

SUBDIRECCION DE CATASTRO
' MUNICIPAL

COORDINACION DE

| COORDINACION DE 7 _
RECURSOS HUMANOS

CONTABILIDAD

. COORDINACTION
DB EGRESOS

ORDINACION DE
_ INGRESOS

Jardin Enrique Carniado No. 1, Col. Centro, Calimaya, Edo.
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Objetivos y Funciones

Tesorero Municipal

Obijetivo

Dirigir, administrar y coordinar la politica hacendaria municipal, asi como la recaudacion
de los ingresos municipales y las erogaciones que deba realizar el ayuntamiento, conforme

a la normatividad aplicable.
Funciones

e Proponer y dirigir la politica financiera y tributaria del municipio, conforme a las

disposiciones legales aplicables.

o Disenar y establecer las bases, politicas y lineamientos para el proceso intemo de

programacioén, integracion y presupuestario municipal.

» Coordinar la integracion, revision y validacién de los anteproyectos de presupuesto por

programas de las dependencias y unidades administrativas municipales.

o Elaboracién del presupuesto de ingresos y egresos del Municipio, someterlo al

Ayuntamiento para su aprobacién,

» Supervisar los registros financieros, contables y presupuestales que sean requeridos para
la elaboracion de los Informes Trimestrales y Cuenta PUblica, que deberdn de ser

presentados ante el Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México (OSFEM).

* Esfablecer, en coordinacion con la Secretaria del Ayuntamiento, el Organo Intemo de
Control y la Direccién de Administracion, las politicas y lineamientos de legalidad,
honestidad, eficiencia, eficacia, economia, racionalidad, austeridad, fransparencia,
control, rendicién de cuentas y equidad de género, en el ejercicio de los recursos
financieros, estableciendo los mecanismos que garanticen el adecuado vy estricto control

del presupuesto de egresos municipal.

* Proponer las politicas, criterios y lineamientos en materia de informacién, actudlizacién e

investigacién catastral en el municipio, conforme a la normatividad aplicable.

< 7221715202 Q Jardin Enrique Carniado No. 1, Col. Centro, Calimaya, Edo.
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Subtesoreria Municipal

Objetivo:

Supervisar y comprobar la debida recaudacion de los ingresos del municipio, asi como

vigilar la correcta aplicacion de los egresos municipales.

Funciones:

e Formular y evaluar, en conjunto con la Coordinacion de Ingresos, las metas de

recaudacion por rubro impositivo.

s Elaborar y proponer al Tesorero Municipal los procedimientos vy métodos para mejorar la

recaudacion.

» Recibir los cortes de caja diariamente con sus respectivas fichas de depdsito a las cuentas

del municipio.

e Brindar asesoria veraz y oportuna a los contribuyentes que asi lo soliciten en lo gue

compete a las funciones del drea.

s Proponer al Tesorero Municipal el Presupuesto de Ingresos para el ejercicio fiscal

correspondiente.

o Integracién del Presupuesto Anual de Egresos en coordinacién con las éreas competentes
y vigilar su aplicacién, determinando las acciones que deben realizar para su correcto

ejercicio, conforme a la normatividad aplicable.

e Dar seguimientos de los programas de inversion que presenten las dependencias

municipales ejecutoras de obras o acciones que no formen parte del gasto corriente.
e Proponer los mecanismos y lineamientos para la aplicacién y control del gasto.

e Analizar y evaluar el avance en los programas de inversidon vy de gasto corriente de las
dependencias municipales, e informar de los resultados al Tesorero Municipal para que, en

su caso ¥ con su autorizacién, se determinen las acciones procedentes.

e Mantener un seguimiento permanente de los recursos financieros municipales, con Ia

finalidad de prever oportunamente las necesidades de financiamiento.

Jardin Enrigue Carniado No. 1, Col. Centro, Calimaya, Edo.
S, 7221715202 kel S y




Ayuntamiento 2025 . 2027

Calimaya

Un gobierno para 'Fq’w Tedes

e Proponer al Tesorero Municipal el uso, destino y aplicacién de los recursos financisros y

valores propiedad del Municipio, conforme a la normatividad aplicable.

e Proponer al Tesorero Municipal la normatividad, criterios v lineamientos que deberdn
observar las dependencias para el ejercicio, control y comprobacion del gasto corriente y

de inversion.

» Aplicar los lineamientos y las disposiciones emitidas por las autoridades federales, estatales
y municipales para el uso, control y seguimiento de los recursos financieros destinados para

la ejecucion de los programas de inversion.

» Disefiar y proponer los mecanismos para regular y optimizar el proceso de pago a

proveedores y confratistas de bienes y servicios, conforme a la disponibilidad presupuestal.
e Vigilar el adecuado manejo, control y conciliacién de las cuentas bancarias del municipio.

e Programar y dar seguimiento de los pagos que se deben efectuar con cargo al
Presupuesto de Egresos del Municipio, verificando que cumplan con los requisitos vy

caracteristicas administrativas, financieras vy fiscales.

e Coordinar y supervisar la atencién y seguimiento de las observaciones derivadas de la

Cuenta Publica Anual y los Informes Trimestrales, para su debida solventacién.

» Coadyuvar en la atencién a las auditorias presentadas ante el Municipio por los érganos

fiscalizadores competentes.

» Vigilar el cumplimiento de las obligaciones fiscales a cargo del Municipio, en coordinacién

con las dreas responsables.

& 7221715202 Q Jardin Enrique Carniado No. 1, Col. Centro, Calimaya, Edo.
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Subdireccién de Catastro Municipal

Objetivo:

Integrar y mantener actualizado, de manera gréfica y alfanumérica, el inventario catastral
mediante la incorporacién y procesamiento de la informacién proveniente de los

propietarios y/o poseedores de inmuebles del municipio.

Funciones:
e Coordinar la integracién, actualizacion y resguardo del padrén catastral con la
informacion grafica y alfanumérica de los bienes inmuebles del municipio, cucalguiera gque

sea su régimen de propiedad.

e Orientar a los usuarios sobre los productos y servicios catastrales, recibiendo sus
manifestaciones a fravés de un registro y control de las mismas, dejando a salvo los

derechos de terceros.

s Asignar, reasignar, modificar o dar de baja claves catastrales, asi como autorizar y solicitar
los documentos relacionados con el procedimiento catastral, previa nofificacion a los

particulares interesados, alas autoridades fiscales, administrativas y judiciales competentes.

» Expedir certificaciones o constancias de los documentos y datos que obren en los archivos
de la Subdireccién de Catastro, en términos de lo dispuesto por el Cédigo Financiero del

Estado de México y Municipios.

o Emitir la orden de pago de los productos y servicios catastrales conforme ala normatividad

respectiva.

« Emitir citatorios y actas circunstanciadas derivadas de investigaciones catastrales, en
términos de lo dispuesto por el Codigo Financiero del Estado de México y Municipios y

demads disposiciones relativas.

« Practicar visitas de inspeccién catastral y obtener en forma directa, por requerimiento de
las personas fisicas o juridicas colectivas, del sector publico y privado, los datos, documentos
e informes que sean necesarios para la adecuada incorporacién al padrén catasiral de los

inmuebles y su actualizacién.
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e Practicar levantamientos topogrdficos catastrales, rectificacién y aclaracion de linderos,
tanto de oficio como a peticidn del propietario o poseedor del inmueble, asi como su
representante legalmente acreditado, en términos de lo dispuesto por el Reglamento del
Titulo Quinto del Coédigo Financiero del Estado de México y Municipios y demds

disposiciones aplicables,
e Apoyar en la elaboracion del inventario de bienes inmuebles propiedad del municipio.

e Establecer y aplicar los instrumentos administrativos necesarios para garantizar |
confiabilidad de los padrones cartogrdficos y alfanuméricos y dar respuesta oportuna a los

usuarios, con apego a las disposiciones juridicas aplicables.

* Elaborar respuestas a solicitudes de las personas fisicas, juridicas colectivas y autoridades,

con apego a las disposiciones juridicas aplicables.

* Proponer al ayuntamiento los valores unitarios en dreas homogéneas, bandas de valor,
fipologias de construccion y realizar los estudios necesarios que permitan la evaluacién de

los inmuebles en forma justa, equitativa y proporcional.

» Actudlizar permanentemente las dreas homogéneas, bandas de valor, asi como los
valores unitarios de suelo y construccién para el municipio, que hayan sido aprobadas por
la Legislatura del Estado, vigilando la debida vinculacién y congruencia del padrén

alfanumérico y gréfico.
e Integrar, controlar, resguardar, administrar y mantener actualizado el archivo catastral.

» Elaborar la cartografia temdtica de acuerdo con las especificaciones establecidas por &l
Instituto de Informacion e investigacion Geogrdfica, Estadistica y Catastral del Estado de
México (IGECEM).

 Expedir los lineamientos aplicables para las dependencias municipales en el uso vy

ejecucién de la cartografia catastral sobre los sisternas de informacién geogrdfica.

* Manfener actualizados los limites poligonales del municipio, en apego alo establecido por

la autoridad correspondiente.
e Organizar, resguardar y controlar la cartografia catastral municipal.

* Proponer la utilizacién de productos y programas geogrdficos.
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« Mantener en forma éptima y actualizada los procedimientos catastrales, conforme a |os

lineamientos establecidos en las disposiciones juridicas aplicables.

o Acatar las disposiciones que emita el Instituto de Informacion e Investigacion Geogrdfica,
Estadistica y Catastral del Estado de México (IGECEM), enlo referente a las actividades gue

en materia catastral deba realizar el municipio en términos de las disposiciones legales.
o Proponer la utilizacién de productos y programas geograficos.

» Cumplir las leyes, reglamentos, acuerdos y circulares que emitan las autoridades federales,

estatales y municipales en materia inmobiliaria, en relacion con la actividad catastral.

e Las demds que le asignen ofros ordenamientos, el Presidente Municipal y el Tesorero

Municipal.
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Coordinacién de Ingresos

Objetivo:

Coordinarla atencion, orientacion, servicio y tramite de las solicitudes de los contribuyentes,
asi como supervisar y dar seguimiento a la recaudacion, control y registro de los ingresos,

promoviendo politicas y mecanismos para mejorar la eficiencia recaudatoria.
Funciones:

e Ayudar en larecaudacion y el registro de los ingresos publicos municipales por los distintos
conceptos que sefiala la Ley de Ingresos de los Municipios del Estado de México aplicable

para el ejercicio fiscal correspondiente.

e Controlar, supervisar y reportar al Tesorero Municipal la cifra de ingresos recaudados en el
municipio, porlos conceptos de impuestos, derechos, aportaciones de mejoras, productos,

aprovechamientos y demds ingresos municipales.

» Disenar y proponer al Tesorero Municipal las formas oficiales de declaraciones a que estén

obligados los contribuyentes de gravdmenes municipales.

» Ofrecer los servicios de orientacién técnica a los contribuyentes en el cumplimiento de sus
obligaciones fiscales y el calendario de aplicacién de las disposiciones tributarias v de los

procedimientos, para su debida observancia.

» Difundir las politicas y programas aplicables en el municipio, para el cumplimiento de las

obligaciones fiscales de las o los contribuyentes mismos que se someterdn a aprcbacion.

* Informar de la presunta comisién de delitos fiscales y de cualquier ofra indole, de los que
se tenga conocimiento en el ejercicio de sus funciones, asi como de las faltas

administrativas cometidas por las o los servidores pUblicos de la direccién a su cargo.

* Ayudar a la determinaciéon de la existencia de créditos fiscales, fijarlos en cantidad liquida,
notificarlos, recaudarlos e imponer las sanciones administrativas que procedan por

infracciones fiscales.

* Proponer al Tesorero Municipal los sistemas de control y procedimientos internos, a los que

se deba de ajustarse la revision del cumplimiento de obligaciones fiscales.
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& 7221715202 9  Wex c P 52200




Ayuntamiento 2025 - 2027

2 Calimaya

Un gobierno para 'Fq’-g’ M&

« Planificar el programa de fiscalizacién, asi como la evaluacion de sus resultados.

e Vigilar que el pago de los impuestos se realice de acuerdo a la base gravable vy
procedimiento de cdlculo que establezca el Cédigo Financiero del Estado de México y

municipios y se cumplan los requisitos y plazos establecidos.

o Solicitar a las autoridades competentes y fedatarios publicos, la informacion vy
documentacién gue tengan con motivo de sus funciones, para verificar el cumplimiento de

las obligaciones fiscales o para evaluar la posible realizacion de actos de fiscalizacion.

« Coadyuvar al Tesorero Municipal a la peticién de los contribuyentes, las constancias de

no adeudo de aportacion a mejoras, fe de erratas y notas aclaratorias.

e Inscribir en el Instituto de la Funcidon Registral del Estado de México (IFREM), que
corresponda, en atencién a la naturaleza de los bienes o derechos de que se frate, el

embargo de bienes raices, de derechos reales o de negociaciones.
o Coordinar y supervisar los ingresos diarios del édrea de cajas.

s Enviar e informar los cortes de caja diarios a la Sindicatura Municipal para su revision y

vdlidacion.

e Supervisar que se hagan los depdsitos de la recaudacién diaria a primera hora del dia

hdbil inmediato siguienie.
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Coordinacién de Egresos

Objetivo:

Planear, coordinar, confrolar y dar seguimiento al ejercicio del Presupuesto de Egresos

Municipal, verificando que la aplicacidn de los recursos publicos se realice con eficiencia,

apegados a la normatividad vigente.

Funciones:

Coadyuvar en la elaboraciéon del programa financiero municipal, asi como en el
establecimiento de lineamientos y procedimientos para el ejercicio del gasto publico
municipal, evaluando el ejercicio y aplicacion de este, conforme a lo establecido en las
normas vigentes en apego a los lineamientos del Plan de Desarrollo Municipal.
Proponer al Tesorero Municipal las estrategias y criterios para la administraciéon y control
del gasto publico municipal.

Proponer al Tesorero Municipal y supervisar las politicas en conjunto de los sistemas y
procedimientos para la programacion y presupuestacién del gasto piblico municipal.
Aplicar las normas, sistemas y procedimientos de revision documental en cumplimiento
de las leyes, reglamentos y operacién para la atencién y pago a proveedores y
contratistas generales.

Efectuar la revision documental para pago de las dependencias y unidades
administrativas municipales, con apego a las normas, sistemas y procedimientos a fin de
dar cumplimiento a las disposiciones legales en la materia.

Generar de forma periddica el reporte de los pagos efectuados a proveedores y

contratistas, asi como del ejercicio del gasto.
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e Dar seguimiento a la ejecucion y cumplimiento a los objetivos del Plan de Desarrollo
Municipal, asi como a los programas que del mismo se deriven, evaluado el gjercicio y
aplicacién del gasto publico.

e Coordinar el flujo de caja y calendarizar los pagos de acuerdo con |os programas y
presupuestos aprobados.

o Asistir alos comités y comisiones que se le asignen en los gue por su naturaleza se tomen
decisiones que afecten al presupuesto de egresos.

o Readlizar diariamente conciliaciones bancarias de ingresos y egresos.

¢ Resguardar las cuentas por pagar y los cheques expedidos no cobrados.

o Elaborar el informe mensual de la posicion bancaria del municipio, incluyendo saldo en
bancos, inversiones, cheques en trdnsito, cheques en caja y pagos programados no
efectuados.

o Supervisar que se cumpla con el control establecido para la entrega de cheques.

o Integrar lo documentacién inherenfe a los egresos, remitiéndola para su resguardo y
contabilizaciéon a la jefatura de contabilidad general.

« Desarrollar las demds funciones inherentes al drea de su competencia y las que la

normatividad le permita.
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Coordinacion de Contabilidad

Objetivo:

Coordinar la elaboracion del presupuesto de ingresos y egresos, en coordinacién con la
Subtesoreria, asi como la integracion de la informacién necesaria para la elaboracién de
informes financieros, presupuestales, conforme a la normatividad aplicable en materia de

contabilidad gubernamental.

Funciones:

e Registrar y controlar las operaciones financieras, presupuestales y contables que emanen

de las dependencias de la administracién publica municipal.

e Registrar contable y presupuestalmente los ingresos y egresos publicos y las operaciones
financieras del municipio para emitir informacion veraz y oportuna que permita la toma de

decisiones.

» Recopilar, organizar y consolidar la informacién financiera, presupuestal y programdatica,
asi como la documentacién generada por las dependencias para integrar y presentar los
informes trimestrales y la cuenta pUblica anual, conforme a los lineamientos establecidos

por la entidad fiscalizadora y al Manual Unico de Contabilidad Gubemamental.

» Coordinar la integracion de informacién y documentacién con la Subtesoreria Municipal,
para los pliegos de observaciones, recomendaciones o hallazgos que finque el Organo

Superior de Fiscalizacion del Estado de México (OSFEM).

e Presentar al Tesorero Municipal la propuesta de cancelacién contable de las cuentas

incobrables, en términos de las disposiciones legales aplicables.

» Verificar en los libros contables saldos pendientes para framitar y elaborar las constancias
de no adeudo solicitadas por el personal del municipio y remitirlas al titular de Ia Tesoreria

Municipal para su firma.

s Las demds que le asignen ofros ordenamientos, el Presidente Municipal y el Tesorero

Municipal.
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Coordinacion de Recursos Humanos

Objetivo:

Coordinar, implementar y dar seguimiento a las politicas, lineamientos y procedimientos en

materia de administracién y desarrollo de personal; asi como de gestionar los framites

relacionados con recursos humanos del personal del Ayuntamiento, de acuerdo a la

normatividad aplicable.

Funciones:

7221715202

Presentar al Tesorero Municipal las propuestas en materias de politicas, lineamientos
y normatividad del desarrollo de personal.

Contribuir e integrar criterios que permitan generar economias en materia de
servicios personales, a fin de que se vean impactados los resultados.

Informar al Tesorero Municipal la aplicacién de los descuentos y retenciones
autorizados conforme ala Ley y, en su caso, llevar a cabo las medidas disciplinarias
y sanciones administrativas, para todo el personal, asi como el Convenio de
Prestaciones para el personal sindicalizado.

Promover y vigilar la aplicacién del Convenio de Prestaciones para el Personal
Sindicalizado que rigen las relaciones laborales de los frabajadores en términos de
lo que sefialan la ley y normatividad aplicable.

Atender con el apoyo de la Consejeria Juridica, las relaciones con el sindicafo y con
los demds organismos competentes en materia de derechos, obligaciones y
prestaciones del personal al servicio del Ayuntamiento.

Aplicar las politicas, en materia de administracion de personal emitidas por las
instancias reguladoras como son: El Organo Intermno de Control, ISSEMYM, SAT, etc.;
que rigen la formulacion, instrumentacion y ejecucién de los programas y medidas
especificos para el Ayuntamiento en materia de personal.

Proponer al Tesorero Municipal sistemas y procedimientos en materia de seleccion,
contratacién,  nombramientos,  induccién,  evaluacién,  remuneraciones,
prestaciones y servicios sociales.

Proponer al Tesorero Municipal la motivacion, capacitacién, actualizacion y
movimientos del personal, asi como de medios y formas de identificacion de las

labores de los servidores publicos al interior del Ayuntamiento.
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Expedir los formatos Unicos de personal (FUP) de los servidores pUblicos, los cuales

deberdn ser autorizados por el Presidente Municipal y el Tesorero Municipal.

e Infegrar, confrolar y mantener actualizados los expedientes que contengan los
documentos personales y administrativos de los servidores publicos del
Ayunfamiento.

¢ Mantener actualizada la informacion de recursos humanos vy proporcionar asesorias
en caso de dudas o aclaraciones a las unidades administrativas.

e Integrar con la Consejeria Juridica y el Organo Interno de Control la documentacién
en las diligencias e investigaciones relativas al incumplimiento de obligaciones
laborales en que pudiera incurrir el personal e instrumentar las medidas correctivas
de cardcter administrativo a que se haga acreedor.

o Proponer lineamientos al Tesorero Municipal y criterios técnicos en materia de
organizacion,  funcionamiento, modernizacidon,  innovacién,  simplificacién,
desconcentracidn y descentralizacion administrativa.

* Normar, infegrar y mantener actualizado el apartado correspondiente al Manual de
Organizacién en materia de recursos humanos del Ayuntamiento de
procedimientos especificos.

* Mantener actualizado el padrén de sujetos obligados a presentar la declaracién
patrimonial y de intereses, ante la SECOGEM, a fin de dar cabal cumplimiento a
cada uno de los procesos en materia de declaraciones iniciales, modificacion vy
conclusion.

e Las demds que determine el Presidente y Tesorero Municipal dentro de la esfera de

sus facultades.
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Area de Néminas
Objetivo:

Coadyuvar a la Coordinacion de Egresos y Recursos Humanos, en la ejecucion de manera
oportuna los procesos relacionados con la elaboracién, control y pago del personal de la
Administracién PUblica Municipal, asf como en el cumplimiento de las obligaciones fiscales,
laborales y de seguridad social, derivadas de la relacién patronal, conforme a la

normatividad vigente.
Funciones:

s Redlizar cada quincena la némina de la administracién publica municipal para su pago

en la institucion bancaria correspondiente.

e Tramitar, coordinar vy realizar el pago de los descuentos a némina por pensiones

alimenticias.

o Dar seguimiento a los rechazos de depdsito de némina de los servidores publicos,

derivados de observaciones del banco.
s Infegrar y conciliar guincenalmente la némina pagada via electronica.

o Solicitar el trémite de expedicién de cuentas bancarias de nomina para servidores

publicos y beneficiarios de pension alimenticia.

« Mantener actualizado el Sistema de Némina con las cuentas bancarias aperfuradas en

cada quincena.

s Comprobar los recursos liberados al Departamento de Contabllidad, asi como informar

sobre los pagos cancelados por falta de cobro y su reinfegro.

« Mantener actualizado el Sistema Prisma del ISSEMYM con el objeto de cumplir de manera
oportuna con la cuotas y aportaciones de los servidores pUblicos de la administracion

pUblica municipal.

 Controlar y aplicar los descuentos autorizados al personal de |a Administracion Publica,
derivados de los créditos que solicitan las personas servidoras pUblicas, otorgados por
FONACOT, asi como las distintas financieras que ofrecen préstamos personales, aplicando

las retenciones quincenales correspondientes.
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Glosario

Accesorios: Los recargos, las multas, los gastos de ejecucion y la indemnizacion por la

devolucién de cheques y participan de la naturaleza de la suerte principal.

Clave catastral: Es aguella que se integra de 16 digitos, misma que identifica la ubicacién

de un predio incorporado en el padrén catastral.

Contribucién: Impuestos, derechos, contribuciones o aportaciones de mejoras,

aportaciones y cuotas de seguridad social.

Crédito fiscal: Ingreso que tiene derecho a percibir el Municipio.
Egreso: Liberacion de recursos financieros.

Erogacién: Pago.

Impuesto: Los establecidos en el Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios que
deben pagar las personas fisicas y juridico colectivas que se encuentren en la situacién

juridica o de hecho previstas en la legislacién.
Ingreso: Incremento en el patrimonio.
Interés fiscal: Monto del crédito fiscal.

Manzana catastral: Es lo delimitacion del terreno por vialidades, limites fisicos, en poligono
cerrado, conforme al numero y dimension de los inmuebles que se localizan en ella, se
identifica con un cédigo numérico de tres digitos dentro del rango del 001 al 099 y estd

representada por los caracteres sexto a octavo de la clave catastral.
Padrén Catastral: Es un inventario de los bienes inmuebles registrados del Municipio.

Predio: Es un inmueble urbano o ristico, con o sin construccién, integrado o integrante de
una manzana cafastral, cuyos linderos forman un poligono cerrado delimitado por su

colindancia con ofros, asi como por vialidades v limites fisicos.

Procedimiento Administrativo de Ejecucién: Medio por el cual la autoridad recupera os

créditos fiscales de manera coactiva.
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ISSEMYM: El Instituto de Seguridad Social del Estado de México y Municipios conocido
también por sus siglas ISSEMyM es el organismo publico encargado de proporcionar los

servicios de seguridad social en el Estado de Mexico para los servidores del estado.

SAT: El Servicio de Administracién Tributaria es un érgano desconcentrado de la Secretaria
de Hacienda y Crédito PUblico, que tiene la responsabilidad de aplicar la legislacion fiscal
y aduanera, con el fin de que las personas fisicas y morales contribuyan proporcional y
equitativamente al gasto publico; de fiscalizar a los contribuyentes para gque cumplan con
las disposiciones tributarias y aduaneras; de facilitar e incentivar el cumplimiento voluntario,
y de generar y proporcionar la informacion necesaria para el disefio y la evaluacion de la

politica tributaria.

FUP: EI Formatfo Unico de Personal es el documento utilizado en Recursos Humanos de
algunos ayuntamientos para registrar movimientos de personal, como altas, bajas o

cambios.

FONACOT: Es Instituto del Fondo Nacional para el Consumo de los Trabajadores, una
institucién financiera del gobierno mexicano gque otorga créditos a trabajadores con tasas

competitivas.

SECOGEM: Es la Secretfaria de la Confraloria del Estado de México. Es la dependencia
encargada de fiscalizar los ingresos y egresos del gobierno de esa entidad federativa, asi

como de promover la transparencia y combatir la corrupcion.
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INTRODUCCION

Este documento contribuye a la planificacién, conocimiento, aprendizaje y evaluacion de la
accién administrativa. La administracién publica municipal emigra a un nuevo modelo de
gestion orientado a la generacién de resultados. Este modelo garantiza la estabilidad de las
instituciones que han demostrado su eficacia, pero también por el cambio de aquellas que
es necesario modernizar.

Con el propdsito de contar con una administracion dindmica y activa, y dar respuesta
inmediata a las necesidades actuales de la administracién en turno, la Tesoreria Municipal
se dio a la tarea de modernizar y simplificar el aparato administrativo dentro de sus
procedimientos.

El presente manual de procedimientos constituye un esfuerzo del Ayuntamiento de
Calimaya para proporcionar una base administrativa para mejorar el desempefio de la
gestion municipal.

El Manual de Procedimientos de la Tesoreria Municipal es un instrumento de trabajo que
facilita el cumplimiento de sus funciones y el logro eficiente de los objetivos institucionales,
de igual forma constituye una herramienta basica que permite conocer el funcionamiento
de cada area, asi como las responsabilidades que corresponden a las mismas.

En este trabajo se describen los procedimientos que llevan a cabo las areas que integran la
Tesoreria Municipal, asi como los documentos y formatos que se utilizan para ello y su
distribucién. Dichas funciones se encuentran comprendidas en el manual de organizacion
con el objeto de vincular la informacién y facilitar su uso.

Para mantener su vigencia, este manual deberd ser actualizado en forma permanente para
adecuarlo a los cambios que surjan sélo que, en vias de orden, para ello se requiere
autorizacién del responsable que asigne el Tesorero Municipal, asi como de las sugerencias
que realice la Contraloria Municipal.
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OBJETIVO GENERAL

Mejorar la eficacia y eficiencia de las actividades que realiza |la Tesoreria Municipal para el

cumplimiento de sus objetivos mediante la estandarizacion de sus procedimientos, asi como

el establecimiento de politicas que regulen y orienten a los servidores ptblicos responsables

de su ejecucion.

FUNDAMENTO JURIDICO

FREEREEERER R

Lol B L R

"_

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.

Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Ley de Impuesto Sobre la Renta.

Ley de Impuesto al Valor Agregado.

Ley de Coordinacion Fiscal.

Ley de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

Presupuesto de Egresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal.

Ley de Fiscalizacion Superior de la Federacidn.

Ley Organica Municipal del Estado de México.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de México y
Municipios.

Ley De Fiscalizacion Superior del Estado de México.

Bando Municipal de Calimaya 2026.

Caodigo Financiero del Estado de México y Municipios.

Libro Décimo Segundo del Cédigo Administrativo del Estado de México.
Lineamientos para la Integracion del Informe Trimestral emitido por el Organo
Superior de Fiscalizacién del Estado de México, Vigente.

Guia Metodoldgica para el Seguimiento y Evaluacion del Plan de Desarrollo
Municipal Vigente.

Metodologia para la Construccién del Sistema de Evolucién de la Gestién Municipal
(SEGEMUN).

Lineamientos Generales para la Evaluacién de Programas Presupuestarios
Municipales.

Reglamento de la Ley de Planeacién del Estado de México y Municipios.

Manual Unico de Contabilidad Gubernamental.
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4 Ley de Ingresos de los Municipios del Estado de México para el ejercicio fiscal 2026.

# Manual para la Planeacion, Programacion y Presupuesto de Egresos Municipal para
el ejercicio fiscal 2026.

4 Ley de Proteccidn de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado
de México y Municipios.

4 Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica en el Estado de México y
Municipios.
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1. COORDINACION DE CONTABILIDAD

1.1 INTEGRACION DE INFORME TRIMESTRAL
OBJETIVO:

Generar informacion financiera, veraz, confiable y oportuna que servird para una buena
toma de decisiones y para la integracion del Informe Trimestral que se presenta ante el
Organo Superior de Fiscalizacién del Estado de México (OSFEM).

ALCANCE:

Este procedimiento darad inicio con el registro contable y presupuestal de todas las
operaciones que realiza el Municipio de Calimaya y concluye con la debida presentacién del
Informe Trimestral ante el OSFEM.

REFERENCIAS:

4 Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
4 Ley General de Contabilidad Gubernamental.

% Ley de Fiscalizacién Superior del Estado de México.

# Ley Organica Municipal del Estado de México.

4 Codigo Financiero del Estado de México y Municipios.

RESPONSABILIDADES:

Tesorero Municipal: Vigilar que los lineamientos sean aplicables en la integracién del
informe trimestral.

Coordinador de Ingresos: Turnar los ingresos a la Coordinacién de Contabilidad para su
registro contable y presupuestal

Coordinador de Egresos: Recibir y turnar a la Coordinacién de Contabilidad el expediente
completo para el reconocimiento de pasivos.

Coordinador de Contabilidad: Registrar contable y presupuestalmente todas las operaciones
financieras que afecten pdlizas de egresos y registrar contable y presupuestalmente el
reconocimiento de pasivos en pdlizas de diario e integrar el informe trimestral.

Encargado de Digitalizacién: Digitalizar todo tipo de pélizas para la generacién del disco 5.

Presidente Municipal, Secretario del Ayuntamiento y Tesorero Municipal: Firmar los estados
financieros.
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Director de Obras: Entregar informacion del disco 3.

Director de Administracién: Entregar informacién del disco 2.

Area de Nomina: Entregar informacién del disco 4.

DEFINICIONES:

OSFEM: Organo Superior de Fiscalizacién del Estado de México.

INSUMOS:

Lineamientos emitidos por el OSFEM para la integracién de Informes Trimestrales.
RESULTADOS:

Informe Trimestral.

POLITICAS:

La Coordinacién de Contabilidad deberd generar informacion financiera, veraz, confiable y
oportuna con apego a la normatividad vigente, para la adecuada toma de decisiones.

DESARROLLO:
1. Inicio
2. Se registra contable y presupuestalmente las pélizas de ingresos, asi como las pdlizas

de diario de los depdsitos de caja.

3. Se reciben las pdlizas de ingresos y solicitud de pago y las remite para el
reconocimiento del pasivo.

4. Se entregan los expedientes que integran el disco correspondiente a némina.
5; Se registran contable y presupuestalmente las pdlizas de egresos.
6. Se recibe la solicitud de pago, pdlizas de ingresos, de egresos y de diario; se realiza

una glosa preventiva y una vez avalado se registra contable y presupuestalmente.

7. Recibe pdlizas de ingresos, egresos, diario y cuentas por pagar y digitaliza la
documentacion.

8. La Secretaria del Ayuntamiento entrega el inventario de bienes muebles e

inmuebles.
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9. La Direccion de Obras entrega la informacion referente obras publicas.

10. La unidad de planeacidn entrega las fichas técnicas de indicadores estratégicos y de
gestion, asi como las metas de manera trimestral.

11. Revisa los estados financieros y las pdlizas.

12. Firman los estados financieros, de acuerdo a la matriz de firmas, vigente publicada
por el Organo Superior de Fiscalizacién del Estado de México (OSFEM).

13. Se envia el informe trimestral, debidamente integrado al Organo Superior de
Fiscalizacidn del Estado de México (OSFEM).

14. Fin.

DIAGRAMA DE FLUJO:

Registrar pdélizas de ingresos y diario

Recibir pdlizas de ingresos y solicitud de pago Remitir para
reconocimiento
del pasivo

Entregar expedientes de nomina

Registrar pélizas de egresos
Recibir solicitud de pago y pdlizas

r___fL ‘¢Esta avalado? - _'L'_"_______l

Registrar contable Correccién / Revision
y presupuestal o+

Digitalizar documentacion

Recibir informacion externa:

= Inventario
= Obras publicas
= Indicadores y metas

+

Revisar estados financieros y pélizas

Firmar estados financieros:

= Presidento Municipal,
= Secretario del Ayuntamiento
= Tesoreroc Municipal

+
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1.2 INTEGRACION DE LA CUENTA PUBLICA
OBJETIVO:

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

ALCANCE:

Este procedimiento dard inicio con el registro contable y presupuestal de todas las
operaciones y transacciones que realiza el Municipio de Calimaya y concluye con la debida
presentacién delinforme trimestral ante el Organo Superior de Fiscalizacion.

REFERENCIAS:

4 Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
% Ley de Fiscalizacién Superior del Estado de México.

4% Ley Organica Municipal del Estado de México.

4 Cddigo Financiero del Estado de México y Municipios.

RESPONSABILIDADES:

Tesorero Municipal: Vigilar que los lineamientos aplicables sean observados en la
integracion del informe trimestral.

Coordinador de Ingresos: Registrar contable y presupuestalmente los ingresos.

Coordinador de Egresos: Recibir y turnar al Coordinador de Contabilidad el expediente
completo para el reconocimiento de pasivos.

Coordinador de Contabilidad: Registrar contable y presupuestalmente el reconocimiento de
pasivos en pdlizas de diario e integrar el informe trimestral, registrar contable y
presupuestalmente todas las operaciones financieras que afecten pdlizas de egresos.

Encargado de Digitalizacién: Digitalizar todo tipo de pélizas para la generacion del disco 5.

De acuerdo a la matriz de firmas publicada por el Organo Superior de Fiscalizacion (OSFEM),
se firmaran los formatos generados para la entrega de la Cuenta Publica.
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MEDICION:

(Total de informes entregados al OSFEM/ Total de informes) X 100
REGISTRO DE EVIDENCIAS:

Acuse de recibido por parte del OSFEM

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

Se debera remitir a los lineamientos emitidos por el OSFEM para la integracidn de informes
trimestrales.

-

CONGRESO

Documentos de Apoyo tnicio | Entidodos Fiacalizoblas | Documentos 9o Apoyo

f nestral Municipal Ejercicio Fiscal 2025
« Instructivos de lisnade de los Médules 1,2.3y 4

- Méaduio |

- Moduie 2

- Modulo 3

Médulo 4

* Formatos de Obra
informe de Obras por Contrato (IMOC)
Infatme Mensual de Obras por Administracién (IMOA)
Intarmes Mensucles de Reparacion o Montenimientos (IMROM)
« Farmatos XLSX ITM2023
- Etiqueta para rotular Disco (ITM2025)
« Cifras de Control ITM 2025

= Oficios de pi i&n Informes Trii Municlp

I DBEEEE B886

- Municipic

Jardin Enrique Carniado No. 1, Col. Centro, Calimaya, Edo.
e 7221715202 Q@  Méx. C.P.52200




iy Ayuntamiento 2025 - 2027

Calimaya

Un gobierno para frfas fa{.f,

DEFINICIONES:

OSFEM: Organo Superior de Fiscalizacidn del Estado de México.

INSUMOS:

Lineamientos emitidos por el OSFEM para la integracién de la cuenta publica.
RESULTADOS:

Entrega de la cuenta publica.

POLITICAS:

La Coordinacién de Contabilidad deberd generar informacion financiera, veraz, confiable y
oportuna con apego a la normatividad vigente, para la entrega de la cuenta publica.

DESARROLLO:

1. Inicio.

2. Se verifican los lineamientos emitidos por el OSFEM para la integracién de la cuenta
publica.

3, Se verifica con el proveedor del Sistema de Contabilidad Gubernamental la

actualizacion de los formatos que emite el OSFEM.

4. Se entregan formatos a las diferentes dreas que intervienen en el llenado de la
cuneta publica: Tesoreria, UIPPE, Direccion de Obras, Administracion, Secretaria del
Ayuntamiento.

&, Se entregan los formatos debidamente requisitados a la coordinacion de
Contabilidad.

6. Revisa los estados financieros.

7. Firman los estados financieros: Presidente Municipal, Secretario del Ayuntamientoy

Tesorero Municipal.

8. Se envia la Cuenta Publica al Organo Superior de Fiscalizacion (OSFEM).
9. Se obtiene el acuse de recibido de la cuenta publica por parte del OSFEM.
10. Fin.

: Jardin Enrigue Carniado No. 1, Col. Centro, Calimaya, Edo.
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DIAGRAMA DE FLUJO:

Verificar lineamientos emitidos por el OSFEM
para la integracion de la cuenta publica

Verificar con proveedor del Sistema de Contabilidad
Gubernamental actualizacion de formatos del OSFEM

Entregar formatos a areas participantes

Tesoreria
UIPPE

Direccién de Obras
Administracién

Secretaria del Ayuntamiento
Recibir formatos requisitados

Firmar estados financieros

Enviar Cuenta Piablica al OSFEM

» Presidente Municipal
» Secretario del Ayuntamiento
« Tesorero Municipal

Revisar estados financieros

Enviar Cuenta Publica al OSFEM
|
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MEDICION:

(Cuenta PUblica Anual entregada/Cuenta Publica Anual programada para su entrega) x100.
REGISTRO DE EVIDENCIAS:

Acuse de recibido por parte del OSFEM.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

Se debera remitir a los lineamientos emitidos por el OSFEM para la integracion de la cuenta

publica.

st Ca i, Mot Cokarron

| _~=> OSFEM i "
BET =

CONGRESO N

ta PUblica Municipal

Instructivos de llenado de los Médulos:

- Médulo |

- Médulo 2

- Médulo 3

- Médulo 4
Consideraciones Generales:

- Consideraciones
Cifras de Control:

- Cifras
Formatos de llenado

- Formatos

Reglas de Negocios

- Reglas
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1.3 CIERRE MENSUAL DEL PRESUPUESTO
OBIJETIVO:

Cierre presupuestal del periodo mensual corriente, con el fin de poder tener las cifras
finales, tanto financieras como documentales, para la integracién del informe trimestral del
Ayuntamiento, y dar su puntual entrega al Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de
México (OSFEM).

ALCANCE:
Toda la Administracién Publica Municipal y el OSFEM.
REFERENCIAS:
4% Manual de Organizacién del Ayuntamiento de Calimaya vigente.
RESPONSABILIDADES:

Tesorero Municipal: Vigilar que los lineamientos aplicables sean observados en la
elaboracidn del cierre mensual presupuestal.

Coordinacion de Contabilidad: Integrar la documentacion contable y presupuestal para la
presentacion de los informes trimestrales y dar el visto bueno, o, en su caso las
observaciones pertinentes a los saldos del periodo y la recepcién del Estado de Avance
Presupuestal del periodo en cierre.

DEFINICIONES:

Cierre mensual presupuestal: Datos de cifras presupuestales hasta el ultimo periodo oficial
mensual.

OSFEM: Organo Superior de Fiscalizacién del Estado de México.
INSUMOS:

Informes mensuales.

RESULTADOS:

Integracién de los informes trimestrales.

POLITICAS:

La coordinacion de Contabilidad debera emitir la informacién confiable, precisay en tiempo

con apego a la normatividad vigente.
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DESARROLLO:
1. Inicio
2. Se imprimen las pdlizas de diario, ingresos, egresos y cheques generadas en el

periodo mensual corriente y se anexa su documentacion soporte.

3. E| Tesorero emite comentarios de saldos presupuestales para su validacién o emision
del Visto Bueno y su entrega.

4, Fin

DIAGRAMA DE FLUJO:

Imprimir las poélizas de diario, ingresos,
egresos y cheques generadas en el
periodo mensual corriente y
anexar su documentacion soporte.

El Tesorero emite comentarios

de saldos presupuestales para
su validacion o emisién del
Visto Bueno y los entrega.

I:;' ]¢ Validacién / Visto Bueno

.:: l« Entrega de comentarios

i
& ri

MEDICION:
Emisién de comentarios de saldos presupuestales y Visto Bueno.
REGISTRO DE EVIDENCIAS:

N/A
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1.4  RESPUESTAS A SOLICITUDES DE TRANSPARENCIA EN EL SISTEMA DE ACCESO A LA
INFORMACION MEXIQUENSE (SAIMEX)

OBJETIVO:

Brindar la informacién solicitada por el Sistema de Acceso a la Informacién Mexiquense
(SAIMEX) y con ello cumplir con lo requerido en la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica en el Estado de México, garantizando la proteccidn de los datos

personales.
ALCANCE:

Este procedimiento es aplicable a la Coordinacién de Contabilidad de la Tesoreria Municipal.

REFERENCIAS:

4 Ley de Transparencia y Acceso a la Informacidn Publica en el Estado de México y
Municipios.

%+ Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados del Estado
de México y Municipios.

RESPONSABILIDADES:

Es responsabilidad de la Coordinacién de Contabilidad el distribuir, actualizar y controlar el
presente procedimiento.

DEFINICIONES:

Transparencia: Conjunto de disposiciones y actos mediante los cuales los sujetos obligados
tienen el deber de poner a disposicion de las personas solicitantes la informacién publica
que poseen y dan a conocer, en su caso, el proceso y la toma de decisiones de acuerdo a su
competencia, asi como las acciones en el ejercicio de sus funciones.

SAIMEX: Sistema de Acceso a la Informacién Mexiquense.

Informacion publica: Toda informacién que generen, posean o administren los sujetos
obligados, como consecuencia del ejercicio de sus facultades o atribuciones, o el
cumplimiento de sus obligaciones, sin importar su origen, utilizacién o el medio en el que
se contenga o almacene; la cual estd contenida en documentos, fotografias, grabaciones,
soporte magnético, digital, sonoro, visual, electrénico, informatico, hologréfico o en
cualquier otro elemento técnico existente o que surja con posterioridad.
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INSUMOS:

Solicitudes emitidas por los ciudadanos a través de las diferentes vias.
RESULTADOS:

Emitir informacién publica de oficio.

POLITICAS:

La informacién que se entregara a los ciudadanos serd la que obre dentro de los archivos
fisicos y digitales de la Tesoreria Municipal.

DESARROLLO:
1. Inicio.
2. Se monitorea diariamente el SAIMEX para dar seguimiento a los turnos girados por

la Unidad de Transparencia.

3. la Unidad de Transparencia turna bajo el sistema SAIMEX, una solicitud de

informacidn publica.

4. Se analiza el requerimiento de la informacién y se optimiza su entrega en el periodo
establecido.

5. Se notifica al Tesorero Municipal de la solicitud de informacion.

6. Se hace una busqueda de la informacion en los archivos de la Tesoreria Municipal.
7. De no contar con la informacién se solicita al Archivo Municipal la busqueda; en caso

de no existir, se manda un oficio a la unidad de transparencia de inexistencia de informacion.

8. Se entrega la informacién en versién publica, es decir se acata lo establecido en la
Ley de Proteccién de Datos Personales del Estado de México.

9. Se le entrega la informacién a la Unidad de Transparencia para que esta a su vez la
entregue al ciudadano.

10. Fin.
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DIAGRAMA DE FLUJO:

onitorear diariamente el SAIMEX para dar
seguimiento a turnos girados por la Unidad
de Transparencia

r—_- Unidad de Transparencia turna bajo el sistema
: Bo SAIMEX una solicitud de informacién piblica

Analizar el requerimiento de la informacion y
contar con un plazo de 15 dias para contestar

. Notificar al Tesorero Municipal
o de la solicitud de informacion

+

2Se encontré

Si la informacién? No I

Buscar informacion en archivos

) So!lcn:ar al Archrvo Mumqpal

de la Tesoreria Municipal en ‘caso de no exlstlr, mandar

Y acatando Ley de Proteccién de Datos Persona-
— = les del Estado de México

Entregar informacién a la Unidad
de Transparencia
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MEDICION:

(Total de solicitudes contestadas / Total de solicitudes recibidas) x 100
REGISTRO DE EVIDENCIAS:

Solicitudes de informacidn respondidas.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

Sistema de Acceso a la Informacion Mexiquense
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1.5 RECONOCIMIENTO DE PASIVOS
OBJETIVO:

Registrar las obligaciones de pago a cargo del Municipio de Calimaya por un periodo
determinado.

ALCANCE:

Este procedimiento dara inicio con la integracién del expediente por parte de la
Coordinacion de Contabilidad, y concluye con la programacion de pago.

REFERENCIAS:

% Codigo Financiero del Estado de México.
4 Ley General de Contabilidad Gubernamental.
4 Manual Unico de Contabilidad Gubernamental.

RESPONSABILIDADES:

Tesorero Municipal: Vigilar que los lineamientos aplicables sean observados en el
reconocimiento de pasivos.

Coordinador de Egresos: Recibir y turnar a la Coordinacién de Contabilidad el expediente
completo para el reconocimiento de pasivos.

Coordinador de Contabilidad: Registrar contable y presupuestalmente, asi como dar el visto
bueno, o, en su caso las observaciones pertinentes al reconocimiento de pasivos.

Encargado de |a Digitalizacion: Digitalizar el reconocimiento de pasivos.
DEFINICIONES:

OSFEM: Organo Superior de Fiscalizacién del Estado de México.
INSUMOS:

Factura a pagar y documentacién soporte.

RESULTADOS:

Reconocimiento de pasivos.
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POLITICAS:

La coordinacién de Contabilidad debera emitir la informacién confiable, precisa y en tiempo,
con apego a la normatividad vigente para el adecuado registro.

DESARROLLO:
1. Inicio
2. Se integra la solicitud de pago por parte del drea usuaria y se turna a la Subtesoreria

para su revision.

3. La coordinacién de Contabilidad recibe la solicitud de pago, ya verificada por la
Subtesoreria y esta misma se remite para el reconocimiento del pasivo.

4. Recibe la solicitud de pago, se realiza una glosa preventiva y, una vez avalado, se
registra contable y presupuestalmente.

5. Se recibe cuenta por pagar y digitaliza la documentacion.
6. Se recibe cuenta por pagar para programar para pago.
7z Fin.
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DIAGRAMA DE FLUJO:

Iintegrar solicitud de pago por parte del area
o usuaria y turnaria a la Subtesoreria

-

Coordinacion de Contabilidad recibe Ia

solicitud de pago y remite para
reconocimiento del pasivo

q Recibir solicitud de pago, realizar glosa
o preventiva y una vez avalado, registrar
contable y presupuestalmente

Recibir cuenta por pagar y
digitalizar documentacion

MEDICION:

(No. de expedientes de cuentas por pagar que ya estén pagadas/ Total de expedientes de
cuentas por pagar) x 100.
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1.6  DIGITALIZACION

OBJETIVO:

Generar un respaldo confiable de la informacién recopilada por la Tesoreria Municipal.
ALCANCE:

Aplica a todo documento generado por la Tesoreria Municipal.

REFERENCIAS:

4 Ley De Fiscalizacién Superior del Estado de México.
4 Lineamientos para la Integracién del Informe Trimestral emitido por el Organo
Superior de Fiscalizacion del Estado de México.

RESPONSABILIDADES:

Encargado de la Digitalizacién: Recibir la documentacion previamente contabilizada y
posteriormente verificada por la coordinacién de Contabilidad.

DEFINICIONES:

N/A.

INSUMOS:

Todo el soporte para la integracién de las pdlizas.
RESULTADOS:

Entrega del disco al OSFEM.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:
Entrega del informe trimestral.

POLITICAS:

La informacion serd generada para ser enviada al Organo Superior de Fiscalizacion del
Estado de México legible, veraz, confiable y oportuna.
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DESARROLLO:

1. Inicio.

2. Se integran y relacionan en carpetas los documentos para su digitalizacién.

3. Se recibe la informacidn y es revisada por la coordinacién de Contabilidad.

4, El auxiliar de digitalizacion recibe la documentacién, se digitaliza en forma

progresiva, se realiza un proceso en el cual adjunta todos los archivos generando en un solo
documento, se genera el disco para su entrega.

5. Se genera el disco y se autoriza para su integracion al informe, de manera mensual y
su posterior entrega e integracién en el informe trimestral.

6. Fin.

DIAGRAMA DE FLUJO:

Integrar y relazionar en carpeas los

documentos para su digitalizacion

Recibir informacion y revisar por
Coordinacion de Contabilidad

Auxilar de digitalizacion recibe
la documentacion, digitalizza en forma
progessiva, adjuncaarchives generado
as solo documento y genera disco para

O=

"I 2] mensual y entrega posesior en Informe
18 ;é%] Trimestral
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MEDICION:

(Total de pélizas generadas en el sistema/ total de nimero de soportes digitalizados) x 100.
REGISTRO DE EVIDENCIAS:

Disco entregado al OSFEM de manera mensual en el informe trimestral.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

N/A.
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1.7 SUFICIENCIAS PRESUPUESTALES

OBJETIVO:

Coordinar las suficiencias presupuestales de materiales o de servicio de cada direccién, de
acuerdo a sus necesidades especificas, coordinando con otras direcciones para su mejor
atencion.

ALCANCE:
Direccion de Administracion.
REFERENCIAS:
4 Ley General de Contabilidad Gubernamental.
RESPONSABILIDADES:

Coordinador de Contabilidad: Encargado del proceso inicial y hasta el final del desarrollo,
tanto su validacidn, aprobacion y firma.

DEFINICIONES:

Suficiencias Presupuestales: Capacidad de recursos financieros que tiene una partida con la
posibilidad de ser afectada.

INSUMOS:

Oficio de Solicitud de Suficiencia Presupuestal.
RESULTADOS:

Suficiencia Presupuestal.

POLITICAS:

Las dependencias y entidades podran constituir el presupuesto pre-comprometido con base
en las provisiones de recursos con cargo a su presupuesto aprobado o modificado
autorizado y con base en el calendario de presupuesto, con el objeto de garantizar la
suficiencia presupuestaria para llevar a cabo los procedimientos de contratacién de
adquisiciones, arrendamientos, prestacion de servicios, obras publicas y servicios
relacionados con las mismas.
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DESARROLLO:
1 Inicio.

2 Elaboracién de solicitud de suficiencia presupuestal para requisicion de materiales o
servicios.

3 Recibe requerimientos de las dreas solicitantes correspondientes mediante solicitud,
previamente firmadas.

4 Verifica que las solicitudes cumplan con los requisitos de validacion.

5 Para el debido cumplimiento de suficiencias presupuestales deben de contar con un
cuadro comparativo de precios, previa cotizacién con diversos proveedores, se elige al
proveedor posteriormente de realizar el estudio de mercado.

6 Verifica que las requisiciones recibidas concuerden con cantidades y costos, con
presupuestos y proyectos vigentes. Si cumple con ello se realiza la compra.

7 Se efectua el registro de compra.

3 Fin.
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DIAGRAMA DE FLUJO:

Elaboracion de solicitud de suficiencia
presupuestal para requisicion de materiales

O servicios

Recibe requerimientos de las areas solicitantes

correspondientes mediante solicitud,
previamente firmadas

Para el debido cumplimiento de suficiencias
presupuestales, deben de contar con un cuadro

comparativo de precios, previa cotizacion con diversos
proveedores, se elige al proveedor posterior-
mente de ralizar el estudio de mercado

con cantidades y costos. con presupuestos y

proyectos vigentes

_ 4

§—= £
% Efectuar registro de compra

b

MEDICION:

(Total de suficiencias entregadas /total de requisiciones solicitadas) x 100.

REGISTRO DE EVIDENCIAS:

Registros administrativos dentro de pdlizas contables,

lardin Enrique Carniado No. 1, Col. Centro, Calimaya, Edo.
e 7221715202 Q@  Méx. C.P. 52200




Ayuntamiente 2025+ 2027

@ Calimaya

Un gobierno para fofag, Mﬂf

1.8 PLANEACION Y ELABORACION DEL ANTEPROYECTO PRESUPUESTAL
OBJETIVO:

Planeacidn, elaboracién y aplicacién del anteproyecto de presupuesto para el ejercicio
inmediato posterior.

ALCANCE:
Todas las direcciones que integran el Ayuntamiento de Calimaya.
REFERENCIAS:

4 E| Cédigo Financiero del Estado de México.
4 Manual para la Planeacion, Programacion y Presupuesto de Egresos Municipal para
el Ejercicio Fiscal.

RESPONSABILIDADES:
Coordinacién de Contabilidad: Elaborar el anteproyecto de presupuesto del municipio.
DEFINICIONES:

Anteproyecto de Presupuesto: Documento con lineamientos estatales realizado para
distribuir los recursos anuales a utilizar dentro del Municipio de Calimaya.

INSUMOS:

Lineamentos para el anteproyecto.
RESULTADOS:

Anteproyecto del Presupuesto Municipal.
POLITICAS:

Es el documento que se elabora en primera instancia de cémo deberd ser ejercido el
presupuesto por proyecto, partida presupuestal y calendarios en el ejercicio fiscal.
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DESARROLLO:
1 Inicio.
2 Se recibe el Manual para la Planeacion, Programacion y Presupuesto de Egresos

Municipal, para la formulacidn del Anteproyecto, el cual contiene catdlogos, clasificacion
por objeto de gasto, formatos y la normatividad general para su elaboracién.

3 Solicita a la Presidencia Municipal su definicion de politicas sobre el destino de los
recursos.
4 Solicita al drea de ndmina la preparacion de los montos en materia de servicios

personales, compromisos con el SUTEYM.

5 La Tesoreria Municipal define los techos financieros presupuestales que tendra cada
Direccidn.
6 La Tesoreria Municipal en coordinacion con las dreas involucradas realizan el andlisis

de los programas y acciones a seguir en la elaboracion del anteproyecto.

7 Recibe los anteproyectos de presupuestos de cada una de las direcciones e integra
la informacion recibida para su revision.

8 Entrega el anteproyecto de presupuesto integrado a la sindicatura y regidurias para
su analisis.
9 El Cabildo del Ayuntamiento sesiona el anteproyecto de Presupuesto y realizan las

observaciones pertinentes informando a la Tesoreria Municipal de las modificaciones al
anteproyecto de Presupuesto Municipal.

10 La coordinacion de Contabilidad informa al Tesorero Municipal las modificaciones y
observaciones generadas por el Cabildo para su ajuste de cambios.

11 Realizan las modificaciones y entregan los anteproyectos de Presupuesto
modificados.

1.2 Presenta al Cabildo el presupuesto para su aprobacién y firma, una vez aprobado por
el Ayuntamiento, se integra y envia conforme a los lineamientos del Organo Superior de
Fiscalizacion del Estado de México (OSFEM).

13 Fin.

Jardin Enrique Carniado No. 1, Col. Centro, Calimaya, Edo.
e 7221715202 @ Méx. C.P 52200




+ Ayuntamiento 2025 - 2027

3 Calimaya

Un gobierno para ‘Ffw Fdw

DIAGRAMA DE FLUJO:

Elaboracion de manual para (a formulacion del
anteproyecto de Presupuesto Municipal, el cual contiene
catalogos, clasificacion por objeto de gasto, formatos
y normatividad general para su elaboracion.

Solicitar a la Presidencia Municipal su definicion

e politicas sobre el destino de los recursos

Tesoreia Municipal definie los techos finan-
cieres presupuestales que tendra cada Direccion

sobre los programas y acciones a seguir en
la elaboracion del anteproyecto

Entregar el anteproyecto de presupuesto
integrado a las sindicaturas y regidurias para

su analisis

Cabildo del Ayuntamiento sesiona el anteproyecto
de Presupuesto, realizan observaciones

[ pertinentes informando a la Tesoreria Municipal
de las modificaciones al anteproyecto de Presupuesto

Presentar al cabido el Presupuesto para
aprabacion y firma y entregar el anteproyecto de
Presupuesto al Organo Superior de Fiscalizacién
del éstado de Mexico (OSFEM)
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MEDICION:

Cumplimiento con la fecha de entrega del presupuesto establecida en los lineamientos del
Organo Superior de Fiscalizacién del Estado de México (OSFEM).

REGISTRO DE EVIDENCIAS:

Acuse de recibido por parte del Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México
(OSFEM).

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

Conécenos  Entidades Fiscalk Fiscalizacién  Piataf vigital  Transparencia  Interinstitucionalidad
CONGRESO | 2 -
1. Componente Presupuesto Municipal ~
Acuerdo 3/2025 m
Por el que se emiten los lineamientos para la integracion, envio y recepcion electrénica del paguete presupuestol municipal 2025
Manual m
Components para la entrega electronica
Presentacién m
Capacitacion para la Integracion, envio y recepcion electronica del Paguete Presupuestal Municipal 2025
Documentos de Apoyo
; o et bin)
- Reglas de Negocio del Presupuesto Municipal 2025 Dascarg “5;‘
- Catdlogo de Indicadores Estratégicos o de Gestién 2025 =
Acuerdo 01/2024
Por al nue 5& emitzn los inecmientas vy fechos de capacitocion para & envio del pequete presupuestal municipal 202 4 m
Acuerdo 02/2023
S& emiten los linsamientas, fachos de copacitocidn y colandarizacitn poro e ege electrénmica del Presupuassto Murnicip m
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1.9  VERIFICACION DE FACTURAS
OBJETIVO:

El objetivo es tener la certeza de que la factura cuenta con todos los requisitos establecidos
por el SAT, y que no sea apdcrifa.

ALCANCE:
Este procedimiento esta al alcance de la coordinacion de egresos.
REFERENCIAS:
4 Servicio de Administracion Tributaria
RESPONSABILIDADES:
Coordinacidon de Contabilidad: Es la encargada de verificar la autenticidad de las facturas.
DEFINICIONES:
SAT: Servicio de Administracion Tributaria
P4gina web en la que se verifica la autenticidad de la factura electrénica:
https://verificacfdi.facturaelectronica.sat gob.mx
INSUMOS:
Factura del proveedor mediante una pdagina web.
RESULTADOS:
Verificacion de facturas
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:
Pago a proveedores.
POLITICAS:

La Tesoreria Municipal debera verificar la autenticidad de cada una de las facturas que
ingresen, ya que se debe de corroborar que no son apdcrifas para que se pueda realizar el
pago correspondiente. Toda factura para ser pagada deberd tener como soporte el
comprobante de autenticidad expedido por la pagina del SAT.
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DESARROLLO:

1 Inicio.

2 El proveedor genera su factura y la turna a la Tesoreria Municipal.

3 En la Tesoreria Municipal que es la encargada del correo debera de bajar la factura.
4 Se debera ingresar a la pagina web:

https://verificacfdi.facturaelectronica.sat.gob.mx

5 Para la autenticidad de |a factura se requiere de llenar los campos de:

1. Folio fiscal.

2. RFC emisor.

3. RFC receptor e ingresar digitos de una imagen.

5 Una vez llenados los campos se deberd de dar click en donde dice “Verificar CFDI”.
6 El sistema debera de generar un comprobante de autenticidad de la factura, mismo

que debera ser impreso y quedar como soporte para el pago de la misma.

7 En caso que el sistema del SAT arroje “Error”, se le deberd de hablar de inmediato al
proveedor para realizar la re- factura correspondiente.

8 Fin.
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DIAGRAMA DE FLUJO:

Proveedor genera su factura y

la turna a |a Tesoreria Municipal

Ingresar a la pagina web

https://verificacfdi.facturaelectronica

.sat.gob.mx

Para autenticidad de la factura, llenar
campos de:
1. Folio fiscal.

3. RFC emisor e ingresar digitos de una imagen

autentcidad de la factura, mismo que debera

ser impreso quedando como soporte para pago
de [a misma.

se hablara de inmediato al proveedor para

realizar la re-factura correspondiente

MEDICION:

(Total de facturas apdcrifas /total de facturas) x100
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REGISTRO DE EVIDENCIAS:

Factura, pagina web y comprobante de autenticidad de la factura.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

ORI ERNO BE

MEXICO Tramites  Gobierno Q

FACTURA ELECTRONICA

A 2 Inicio

(% HACIENDA  $3sar |

Verificacion de comprobantes fiscales digitales por internet

Através de esta opcidn, usted podra verificar si el comprobante fue certificado por el SAT

Folio fiscal™ RFC emisor"; RFC receptor™;

Proporcione los digitos de la imagen™
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2. COORDINACION DE EGRESOS.
2.1 MANEJO Y ADMINISTRACION DE RECURSOS
OBJETIVO:

Mantener un continuo control y seguimiento en el destino y aplicacion de los Recursos
Federales del Ramo General 33, en su vertiente Fondo para la Infraestructura Social
Municipal y de Aportacion para el Fortalecimiento de los Municipios y de las Demarcaciones
Territoriales de conformidad con las disposiciones establecidas en el manual de operacion
emitido por el Gobierno del Estado de México a través de la Secretaria de Finanzas
Planeacién y Administracién, mediante la elaboracidon y envio mensual del reporte de
avance fisico - financiero de las obras y acciones autorizadas y ejecutadas con cargo a los
recursos citados a través de la Direccién General de Planeacion y Gasto Publico a efecto de
dar cumplimiento al contenido del Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios.

ALCANCE:

Aplicacién de todas las aportaciones que emita el municipio, relativo a la ejecucion de obras
y acciones con cargo a los recursos federales correspondientes en estricto apego a la
normatividad.

REFERENCIAS:
4 Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
4 Ley de Impuesto Sobre la Renta.
4 Ley de Impuesto al Valor Agregado.
% Ley de Coordinacién Fiscal.
4 Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
4 Presupuesto de Egresos de la Federacidn para el Ejercicio Fiscal.
4 Lineamientos generales para la entrega de recursos del Ramo General 33.
# Libro Décimo Segundo del Cédigo Administrativo del Estado de México.
4 Cddigo Financiero del Estado de México.
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RESPONSABILIDADES:
Direccion de Obras Publicas: Remitir el informe de obra anual a la Tesoreria Municipal.

Llevar a cabo reuniones en el Comité Interno de Obras Publicas integrado, por Presidente,
Sindico, Contralora, Tesorero, Regidores.

Solicitud de elaboracién de ficha técnica, solicitud de suficiencia presupuestal; turnar el
informe de avance fisico - financiero de las obras y acciones mensualmente autorizadas por
el municipio y ejecutadas bajo su responsabilidad, el cual contiene, nombre de la obra o
accién, ubicacion, importe aprobado, importe contratado, importe ejercido y avance fisico
alcanzado en el mes que se reporta.

Presidente Municipal: Responsable de autorizar las obras y acciones a realizar mediante el
documento de ficha técnica y reporte mensual de avance fisico-financiero (SIAVAMEN).

Tesorero Municipal: Responsable de autorizar las obras y acciones a realizar mediante el
documento de ficha técnica y reporte mensual de avance fisico-financiero (SIAVAMEN), asi
como el manejo de la cuenta del recurso tanto ingresos como egresos y afectaciones

presupuestales.

Coordinacion de Contabilidad: Revisar las acciones y obras que se encuentren dentro de los
lineamientos y normatividad de los programas, asi como el control de los pagos a realizar.

Verificar en conjunto con la coordinacién de Contabilidad los datos enviados por las
Unidades Administrativas Municipales y asentar en el sistema de computo denominado
SIAVAMEN.EXE., instalado en |la Direccién General de Planeacién y Gasto Publico para estar
en posibilidades de imprimir el reporte de avance fisico-financiero correspondiente.

Remitir el reporte de avance fisico - financiero correspondiente, asignado por el Tesorero
Municipal, a la Direccién de Obras Publicas, el Organo Interno de Control y al Presidente
Municipal Constitucional, para su autorizacion y firma respectiva, y con ello ser enviado a la
Direccion General de Planeacién y Gasto Publico del Gobierno del Estado de México.

Organo Interno de Control: Control y vigilancia oportuna de la elaboracién y envié mensual
del reporte de avance fisico - financiero de las obras y acciones autorizadas por el municipio
y ejecutadas por las correspondientes unidades administrativas municipales, con cargo a los
recursos federales del ramo general 33, en su vertiente Fondo de Infraestructura Social
Municipal y de Aportaciones para el Fortalecimiento de los Municipios y Demarcaciones
Territoriales, de conformidad con las disposiciones establecidas en el manual de operaciéon
emitido por el Gobierno del Estado de México a través de la Secretaria de Finanzas,
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Planeacién y Administraciéon, a efecto de dar cumplimiento al contenido del Codigo
Financiero del Estado de México y Municipios y, evitar observaciones al municipio de
Calimaya México, por parte de la propia dependencia estatal normativa, de la Auditoria
Superior de la Federacion.

DEFINICIONES:

CODEMUN: Comité de Desarrollo Municipal.

SHCP: Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

DGPYGP: Direccion General de Planeacion y Gasto Publico.
POA: Programa Operativo Anual.

FISMDF: Fondo de Infraestructura Social Municipal.

FORTAMUNDF: Fondo de Aportacién para el Fortalecimiento de los Municipios y las
Demarcaciones Territoriales del Distrito.

SIAVAMEN: Sistema de Avance Fisico Financiero.
RESULTADOS:

Manejo y administracién de recursos.
POLITICAS:

El municipio a través de la Direccion de Obras Publicas, responsable de la ejecucion de las
obras y acciones autorizadas en coordinacion con la Tesoreria Municipal y con la vigilancia
del Organo Interno de Control, formularan y enviaran mensualmente un reporte de avance
fisico - financiero de las obras y acciones en comento, al Gobierno del Estado de México a
través de la Direccién General de Planeacidn y Gasto Publico, a efecto de dar cumplimiento
al contenido del Cédigo Administrativo del Estado de México y Municipios.
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DESARROLLO:

1. Inicio.

2. Se remite el Programa Anual de Obras.

3. Aprobacién de acciones.

4, Solicitudes de suficiencia presupuestales.

5. Elaboracidn de fichas técnicas.

6. Estimaciones de obras y acciones para su tramite de pago.
b Contabilizacion.

8. Elaboracién del informe mensual (SIAVAMEN).

9. Recabar las firmas en el informe mensual.

10. Entrega del Informe a la Direccién General de Planeacion y Gasto Publico
L1 Fin.

MEDICION:

(Total de informes entregados al OSFEM/ Total de informes programados) x 100.
REGISTRO DE EVIDENCIAS:

Informes mensuales enviados al OSFEM.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

N/A

R T Jardin Enrigue Carniado No. 1, Col. Centro, Calimaya, Edo.
. I8 7221715202 Q@ Meéx. C.P52200




I Ayuntamiento 2025 - 2027

2 Calima

Un gobierno para W.f 134-1»

DIAGRAMA DE FLUJO:
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2.2  TRANSFERENCIAS PRESUPUESTALES
OBJETIVO:

Evaluar, y en su caso, aplicar las transferencias presupuestales necesarias para cubrir las
erogaciones no contempladas en el presupuesto o, en su caso, de tratarse de erogaciones
superiores a lo presupuestado, satisfacer las necesidades del ayuntamiento, afectando lo
menos posible las metas establecidas en cada uno de los proyectos.

ALCANCE:
Evaluacién financiera de las transferencias presupuestales y su aplicacion.
REFERENCIAS:

4 Ley General de Contabilidad Gubernamental.
RESPONSABILIDADES:

Tesoreria Municipal: Otorga validez a las transferencias presupuestales conforme al Cédigo
Financiero.

DEFINICIONES:

Transferencia presupuestal: Aquellos recursos que han cambiado de destino por variacién
en los proyectos o partidas solicitadas.

RESULTADOS:
Transferencias presupuestales.
POLITICAS:

Los traspasos presupuestarios internos seran aquellos que se realizan dentro de un mismo
programa y capitulo de gasto, sin que afecte el monto total autorizado y las metas
comprometidas en el programa anual.
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DESARROLLO:
1. Inicio.
2. La coordinacién de egresos realiza un dictamen de reconduccién de transferencias

presupuestales y se envia a la Tesoreria Municipal.

3. Se recibe el oficio de transferencia presupuestal firmado por el director del area
solicitante.
4, Analiza |a peticion a fin de determinar si existe algin cambio de recursos entre uno

0 mas proyectos y a su vez si es procedente la transferencia entre partidas solicitadas y el
area de contabilidad emite su Visto Bueno o, en su caso, rechaza la peticion y se devuelve al

area solicitante.

5. Realiza una nueva revisidén para determinar si la transferencia implica un cambio de
proyectos. (En caso de no existir cambio en los proyectos se otorga el visto bueno del
Tesorero Municipal.)

6. Realiza la reconduccion de metas por modificaciones presupuestales en proyectos.
7. Aplica los movimientos solicitados en el sistema de contabilidad.

8. Descarga de la informacién de control de aprobacién y aplicacion de transferencias.
9. Archiva los documentos de respaldo de los movimientos.

10. Fin.

MEDICION:

(Transferencias presupuestales realizadas/ Total de transferencias presupuestales
solicitadas) x 100.

REGISTRO DE EVIDENCIAS:
Registros administrativos.
FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

El formato se encuentra en el Manual para la Planeacion, Programacidn y Presupuesto de

Egresos Municipal para el Ejercicio Fiscal.
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DIAGRAMA DE FLUJO:

La coordinacién de egresos realiza
un dictamen de reconduccion de
transferencias presupuestales y se
envia a la Tesoreria Municipal.

+

Se recibe el oficio de transferencia
presupuestal firmado por el director
del area solicitante.

4

Analiza la peticién a fin de determinar si existe
'—___TH algiin cambio de recursos entre uno o mas proyectos
—— y a su vez si es procedente la transferencia entre

= partidas solicitadas y el drea de contabilidad emite
T su visto bueno o en su caso rechaza la peticién y se
devuelve al drea solicitante.

Si
. ~ Se rechaza la
Realiza una nueva revisién para determinar peticién y se
si la transferencia implica un cambio de devuelve al drea
proyectos. solicitante.

(En caso de no existir cambio en los proyectos
se otorga el visto bueno del Tesorero Municipal.)

/J Realiza la reconduccién de metas por
modificaciones presupuestales en proyectos.

J

Aplica los movimientos solicitados en

el sistema de contabilidad.
Descarga de la informacién de control

de aprobacién y aplicacién de transferencias.
Archiva los documentos de respaldo
de los movimientos.

L 4

Fin.
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2.3  CONTROL DE RECURSOS FINANCIEROS
OBJETIVO:

Manejo de recursos monetarios del municipio en forma oportuna a través de su aplicacién
correcta, determinando el excedente para invertirlo en instrumentos financieros y asi
obtener mejores rendimientos.

ALCANCE:

Aplica para los recursos financieros con que cuente el municipio, ya sean de origen propio,
de fondos federales o estatales.

REFERENCIAS:
4% Ley Orgdnica Municipal del Estado de México.
RESPONSABILIDADES:

Tesorero Municipal: Revisa y da Visto Bueno al reporte de bancos, asi como controlar las
emisiones y vencimientos de los instrumentos financieros utilizados; realiza conciliaciones
bancarias y de inversion para efectos de control interno de la Tesoreria Municipal, y la
determinacion del monto de inversion y emision del flujo de efectivo diario.

DEFINICIONES:

N/A.

INSUMOS:

Estados de cuenta bancarios.

RESULTADOS:

Control de recursos financieros.
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:
N/A.

POLITICAS:

Los recursos monetarios se administraran con eficiencia, eficacia y honradez para cumplir
con los objetivos y programas a los que estén destinados.
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DESARROLLO:
1, Inicio.
2 Solicita a los bancos, por sistema electrdénico o via telefénica, los movimientos de las

cuentas del municipio, y concilia su saldo con el reporte de bancos.

3. Determina el recurso excedente, conforme a los saldos obtenidos, a través de la
banca en linea o via telefdnica, y los egresos generados.

4, Evalua las condiciones de los instrumentos de inversion disponibles.

5 Invierte el recurso excedente segun la evaluacion realizada.

6 Elaborar reportes diarios de bancos que incluyen ingresos, egresos y movimientos
de inversion.

7 Recibe informe.

8 Fin.

MEDiClON:

Reportes de diario.
REGISTRO DE EVIDENCIAS:
Estado de cuenta bancario.
FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

Estado de cuenta bancario.
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DIAGRAMA DE FLUJO:

Solicita a los bancos, por sistema
electréonico o via telefénica, los
movimientos de las cuentas del municipio,
y concilia su saldo con el reporte de bancos.

4

Determina el recurso excedente, |
conforme a los saldos obtenidos, a través
de la banca en linea o via telefdnica, y los
egresos generados.

h

Evalia las condiciones de los
instrumentos de inversién disponibles.

¥
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2.4 PAGO A PROVEEDORES Y/O CONTRATISTAS
OBJETIVO:

Realizar en tiempo las aperturas de las cuentas bancarias, asi como las cuentas de
inversiones de acuerdo a las necesidades del municipio y requerimientos del Organo
Superior de Fiscalizacién.

ALCANCE:

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

REFERENCIAS:

4 Lineamientos para la Integracion del Informe Trimestral, emitidos por el
OSFEM.

RESPONSABILIDADES:
Presidente Municipal: Firmar los contratos de cuentas de cheques o de inversidn y cheques.

Tesorero Municipal: Revisar y firmar los contratos de cuentas de cheques o de inversidn,
cheques y pdlizas de egresos.

Coordinacion de Egresos: Revisar los contratos de cuentas de cheques o inversion; controlar
expedientes de contratos de cuentas bancarias; revisar y firmar cheques y pdlizas de
egresos.

Tesorero Municipal: Solicitar a la institucién bancaria la emisién del contrato de cuenta de
cheques o de inversion; recabar en contratos las firmas de las personas autorizadas para
girar cheques.

DEFINICIONES:

OSFEM. Organo Superior de Fiscalizacién del Estado de México.
INSUMOS:

Pélizas y facturas.

RESULTADOS:

Pago a Proveedores, Contratistas y Acreedores.
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INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:
N/A.
POLITICAS:

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

DESARROLLO:

1. Inicio.

2. Se recibe la orden de pago.

3. Las cuentas por pagar se relacionan programandolas para pago conforme a la fecha

de recepcién del drea de Programas Federales y Estatales, con el plazo de crédito definido
en su contrato.

4, Se emite la poliza de egresos y se realiza la transferencia bancaria por concepto de
pago.
5. Las cuentas por pagar de retenciones, finiquitos, reembolsos de fondo fijos,

devoluciones, anticipos, etcétera, se relacionan en la base de datos de los egresos del dia.

6. La orden de pago o transferencia conforma el soporte en conjunto con la
documentacion, posteriormente se envia a su revision, autorizacién y firma.

7. Revisa los pagos emitidos y firma la pdliza de egresos, se turnan al Tesorero
Municipal.

8. Autoriza y firma las polizas de egresos respectivamente.

9. Entrega al beneficiario la comprobacién del pago realizado y se adjunta la

documentacion que el proveedor presente para acreditar la orden de pago y comprobacion.
10. Turna la pdliza de egreso al encargado de digitalizacion.

11, Fin.
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MEDICION:

Entrega de disco nimero 2.

REGISTRO DE EVIDENCIAS:

Pdlizas de egresos y pdlizas de cuentas por pagar.
FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

Pélizas de egresos y polizas de cuentas por pagar.
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DIAGRAMA DE FLUJO:

Se recibe la orden de pago.

¥

Las cuentas por pagar se relacionan programandolas
para pago conforme a la fecha de recepcion del drea
de Programas Federales y Estatales, con su plazo de

crédito definido en su contrato.

¥

Se emite la péliza de egresos y se realiza
la transferencia bancaria por concepto
de pago.

v

Las cuentas por pagar de retenciones, finiquitos,
reembolsos de fondo fijos, devoluciones, anticipos,
etcétera., se relacionan en la base de datos de los
egresos del dia. J

v

La orden de pago o transferencia, conforman el soporte
en conjunto con la documentacién y posteriormente
se envia a su revision, autorizacion y firma.

-
Revisa los pagos emitidos y firma la pdliza de egresos,
se turnan al Tesorero Municipal.

¥

Autoriza y firma las pdlizas de egresos
respectivamente.

L 2

Entrega al beneficiario la comprobacién del pago
realizado y se adjunta la documentacion que el
proveedor presente para acreditar la orden de pago
y comprobacion. )

) 2

Turna la péliza de egreso al encargado
de digitalizacion.

4

Turna la pdliza de egreso al encargado
de digitalizacién.
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2.5 PAGO DE NOMINA
OBJETIVO:

Realizar el pago de ndmina correspondiente a cada una de las quincenas del personal del
ayuntamiento de Calimaya.

ALCANCE:
Aplica a todas y cada uno de los servidores publicos adscritos al ayuntamiento de Calimaya.
REFERENCIAS:

4 Lineamientos de Control Financiero y Administrativo para las Entidades Fiscalizables
Municipales del Estado de México.
% Manual Unico de Contabilidad Gubernamental, publicado en Gaceta Oficial.

RESPONSABILIDADES:
Area de Némina y Coordinador de Egresos.
DEFINICIONES:

Tramite: Procedimiento que se tiene que realizar para la solicitud de un bien o servicio ante
la instancia competente y con la cual debe obtenerse una respuesta.

Transferencia bancaria: Las transferencias son envios de dinero realizadas a la orden de un
cliente desde su cuenta bancaria a un beneficiario.

INSUMOS:

Recibos de némina.

RESULTADOS:

Pago de ndmina.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:
N/A.

POLITICAS:

El encargado de realizar el pago en forma responsable y ordenada de manera quincenal a
cada una de las personas que cobran mediante transferencia y laboran en este
ayuntamiento.
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DESARROLLO:
1 Inicio.
2 La Coordinacién de Recursos Humanos manda el oficio por faltas, retardos y

descuentos para generar los calculos pertinentes para la elaboracidn de la nédmina.

3 El area de nomina realiza los célculos y elabora la ndmina quincenalmente.
4 El area de ndmina elabora los recibos y los timbra quincenalmente.
5 Con respecto a las retenciones del ISSEMYM, estas se reportan mediante la

plataforma PRISMA.

6 Los servidores publicos deberan de firmar sus recibos el dia de la quincena y, a més
tardar, 3 dias posteriores a este.

7 Una vez firmados los recibos, se procede a ordenar los recibos timbrados.

8 Los dias 17 de cada mes se pagan al Servicio de Administracién Tributaria (SAT) el
pago de retenciones del ISR (Impuesto sobre la Renta).

9 Los tres primeros dias posteriores a la quincena se paga a las financieras las
retenciones por créditos de los servidores publicos.

10 Se realiza la integracién del disco 4 entregado en el Informe Trimestral al OSFEM.

11 Se entrega a la Tesoreria Municipal los recibidos digitalizados y los formatos
solicitados en el disco 4 para ser integrado al Informe Trimestral que se envia al OSFEM.

12 Fin.

MEDICION:

Entrega de disco 4 para la integracidn de los informes mensuales y posteriormente en la
entrega trimestral al Organo Superior de Fiscalizacién.

REGISTRO DE EVIDENCIAS:
Conciliaciones de némina quincenales e informes trimestrales.
FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

N/A
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DIAGRAMA DE FLUJO:

Inicio.

¥

La Coordinacién de Recursos Humanos manda el

oficio por faltas, retardos y descuentos para generar

los calculos pertinentes para la elaboracién de la ndmina.
a

¥
]

El &rea de némina realiza los cédlculos y elabora
la ndmina quincenalmente.

¥

El 4rea de némina elabora los recibos y los
timbra quincenalmente.

&

Con respecto a las retenciones del ISSEMYM,

estas se reportan mediante la plataforma PRISMA.

v
Los servidores ptblicos deberan de firmar sus recibos
Q el dia de la quincena y, a mas tardar 3 dias
o posteriores a este.

+

Una vez firmados los recibos, se procede a

i

v ordenar los recibos timbrados.
{‘\
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¥
Los dias 17 de cada mes se pagan al Servicio de
Administracién Tributaria (SAT) el pago de retenciones
del ISR (Impuesto sobre la Renta).

+

Los tres primeros dias posteriores a la quincena

se paga a las financieras las retenciones por créditos

de los servidores publicos.
¥

Se realiza la integracion del disco 4 entregado en
el Informe Trimestral al OSFEM.

¥

Se entrega a la Tesoreria Municipal los recibidos
digitalizados y los formatos solicitados en el disco 4
para ser integrado al Informe Trimestral que se envia
al OSFEM.

¥

Fin.

¥
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3. COORDINACION DE INGRESOS
3.1 PAGO DE CONTRIBUCIONES
OBJETIVO:

Coordinar, supervisar y depositar los ingresos municipales por concepto de cobro de
impuestos y derechos.

ALCANCE:
Aplica a todas y cada una de las cajas recaudadoras de la Tesoreria Municipal.
REFERENCIAS:

4 Lineamientos de Control Financiero y Administrativo para las entidades fiscalizables
municipales del Estado de México.
4 Manual Unico de Contabilidad Gubernamental.

RESPONSABILIDADES:

Cajero: Debera de contar con morralla a lo largo del dia segtin se requiera para el cobro de
contribuciones. Elaborar un corte de caja (general) de ingresos diario y los reportes
correspondientes de |os ingresos.

Coordinador de Ingresos: Recibir los cortes parciales y de caja, del efectivo y documentos
recaudados en el dia por cada uno de los cajeros, para depdsito en la Institucién Bancaria
correspondiente y turnarlos al Tesorero Municipal para su verificacion y validacion.

DEFINICIONES:

Tramite: Procedimiento que se tiene que realizar para la solicitud de un bien o servicio ante
la instancia competente y con la cual debe obtenerse una respuesta.

Morralla: Moneda fraccionaria utilizada para cambio.
INSUMOS:

N/A.

RESULTADOS:

Recaudacién de ingresos diarios.
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REQUISITOS:

1. Peticion por escrito donde se describe el tramite a solicitar.

2 Recibo catastral.

3. Clave catastral.

4. Orden de pago emitida por la autoridad prestadora del servicio.
POLITICAS:

El responsable de coordinar, recibir y revisar los cortes de caja, asi como de hacer la entrega
a la empresa responsable del traslado de valores, serd el cajero. Asi mismo tiene bajo su
tutela la dotacion de morralla diaria para los diferentes cajeros.

DESARROLLO:
1 Inicio.
2 El cajero deberd de tener morralla y/o efectivo en todo momento para los cambios

pertinentes de cada pago.
3 Realizar los cortes parciales de caja de efectivo y documentos.

4 Una vez recolectado el total del efectivo de la recaudacion el mismo dia, o mas tardar
el dia siguiente habil, los va a depositar a la institucion bancaria correspondiente.

5 Relacionar el total de las 6rdenes de pago y el mismo dia o mas tardar el dia siguiente
habil, los proporcione a Tesoreria Municipal para la conciliacidon de los Ingresos.

6 Se elabora un corte de caja general de ingresos diarios y los reportes
correspondientes del ingreso, mismos que son entregados al subtesorero para incluirlos en
el informe del mes.

7 Fin.

TIEMPO DE RESPUESTA:
5 dias habiles.
COSTO:

Dependera de cada contribuyente.
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MEDICION:

Registros administrativos y polizas de ingresos.
REGISTRO DE EVIDENCIAS:

Registros administrativos y pdlizas de ingresos.

DIAGRAMA DE FLUJO:

El cajero debera de tener morralla
y/o efectivo en todo momento para
los cambios pertinentes de cada pago.

Iy
b 2 R}
Realizar los cortes parciales de caja
de efectivo y documentos.
A
¥ ;
Una vez recolectado el total del efectivo
de la recaudacién el mismo dia o mas
tardar el dia siguiente habil, los lleve
a depositar a la institucién bancaria
correspondiente.
A

Relacionar el total de las 6rdenes de pago
y el mismo dia o mas tardar el dia siguiente
habil, los proporcione a Tesoreria Municipal
para la conciliacion de los Ingresos.

+

Se elabora un corte de caja general de
ingresos diarios y los reportes correspondientes
del ingreso mismos que son entregados

al subtesorero para incluirlos en el informe

del mes.
&
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3.2 PAGO DE NO ADEUDO PREDIAL Y CERTIFICACIONES DE APORTACIONES DE
MEJORAS

OBIJETIVO:

Expedir un comprobante en el cual se acredite que el contribuyente esta al corriente en el
pago de su impuesto predial y de aportaciones de mejora.

ALCANCE:
Este procedimiento es aplicable al drea de caja de la Tesoreria Municipal.
REFERENCIAS:

4 Cddigo Financiero del Estado de México y Municipios.
RESPONSABILIDADES:
Tesorero Municipal: Firma en las certificaciones.

Cajero: Elaboracién de Certificado de No Adeudo Predial y Certificacion de Aportacion de

Mejoras.
DEFINICIONES:

Certificacion de No Adeudo Predial: La Certificacion de No Adeudo Predial estd compuesta
por la clave catastral y la descripcidn del contenido de su Ultimo recibo de pago de impuesto
predial.

Certificacion de Aportacidon de Mejoras: La Certificacion de Aportacidon de Mejoras estd
compuesta por la clave catastral, domicilio y propietario.

Requisitos:
1. Solicitud dirigida al Tesorero Municipal, firmada por el propietario.
2. Copia de recibo de pago de impuesto predial vigente al ejercicio en que solicita la

certificacion.

3. Copia de identificacion del propietario; en caso que la certificacidon no se gestiones
por parte del propietario anexar una carta poder

4. Orden de pago
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RESULTADOS:

Certificado de no adeudo predial y certificacién de aportacién de mejoras.
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

N/A

POLITICAS:

Asegurar el maximo nivel de satisfaccion al contribuyente, al proporcionarle servicios de
calidad, eficientes, transparentes y confiables a través de un padrdn catastral actualizado,
mediante métodos, sistemas y procedimientos basados en las normas de trabajo con el fin
de satisfacer los intereses de la comunidad, dentro de un marco de capacitacion, desarrollo
humano y mejora continua.

Para el otorgamiento de los servicios catastrales, el contribuyente debera de presentar la
solicitud por escrito o en el formato establecido, acompafiado de su Gltimo recibo predial y
credencial de elector, siendo estos requisitos indispensables para la expedicién del tramite.

DESARROLLO:
1 Inicio.
2 El contribuyente solicita Certificado de No Adeudo Predial y/o Certificacion de

Aportacién de Mejoras en la caja de la Tesoreria Municipal.

3 En la caja se le entregan los requisitos para la expedicién de Certificado de no
Adeudo Predial y/o Certificacion de Aportacién de Mejoras.

4 El contribuyente relne los requisitos que se piden para la expedicion de la
certificacion.

5 El cajero verifica si el sistema arroja que se puede entregar la certificacién porque no
hay ningin adeudo.

6 En caso de no proceder se le devuelven los documentos al contribuyente.

7 En caso de proceder, el cajero elabora el Certificado de no adeudo predial y/o
Certificacion de aportacién de mejoras y lo pasa a firma con el Tesorero Municipal.
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8 El Tesorerc.Municipal firma el Certificado de no adeudo predial y/o Certificacion de
aportacion de mejoras.

9 El cajero cobra el Certificado de no adeudo predial y/o Certificacién de aportacion
de mejoras.

10 Se hace entrega del documento al contribuyente con su respectivo recibo de pago.
11 Se archiva la documentacion entregada.

12 Fin.

TIEMPO DE ENTREGA:

5 dias habiles.

COSTO DE LA CERTIFICACION DE APORTACION DE MEJORAS:

$293.00 pesos.

MEDICION:

Expedicién de Certificado de no Adeudo Predial y/o Certificacion de Aportacion de Mejoras.
REGISTRO DE EVIDENCIAS:

Registros Administrativos

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

N/A
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DIAGRAMA DE FLUJO:

El contribuyente solicita Certificado de
no adeudo predial y/o certificacién de
aportacion de mejoras en la caja de

la Tesoreria Municipal.

+

En la caja se le entregan los requisitos
para la expedicién de certificado de no
adeudo predial y/o Certificacién de
aportacion de mejoras.

h

El contribuyente redine los requisitos que
se piden para la expedicién de la certificacién.

+

El cajero verifica, si el sistema arroja que se
puede entregar la certificacién por qué no
hay ningan adeudo.

Be
|

J

0,0 0 0
@ i

f En caso de no proceder
b, b e ’ se le devuelven los
En caso de proceder, el cajero elabora el - documentos al
certificado de no adeudo predial y/o == contribuyente.

certificacion de aportacion de mejoras
v la pasa a firma con el Tesorero Municipal.

-

El Tesorero Municipal firma el Certificado
de no adeudo predial y/o certificacion de
aportaciéon de mejoras.

El cajero cobra el Certificado de no
adeudo predial y/o certificacion de
aportacién de mejoras.

¥

Se hace entrega del documento al
o contribuyente con su respectivo
..m recibo de pago.

¥

Se archiva la documentacion entregada.

+
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Fin.
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3.3 PAGO DE TRASLADOS DE DOMINIO
OBIJETIVO:
Expedir un comprobante el cual acredite al propietario de un bien inmueble.
ALCANCE:
Este procedimiento es aplicable al drea de caja de la Tesoreria Municipal.
REFERENCIAS:

4 Cddigo Financiero del Estado de México y Municipios.
RESPONSABILIDADES:
Cajero: Cobro del Traslado de Dominio.
DEFINICIONES:

Traslado de Dominio: Es el documento que ampara el cambio de propietario de un inmueble
ubicado en el municipio.

REQUISITOS:

1. Documento que acredite la propiedad, en copia simple.

Z. Recibo del pago predial al corriente, en copia simple.

3. Identificacion oficial vigente del propietario, en copia simple.
RESULTADOS:

Traslado de Dominio.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

N/A

POLITICAS:

Asegurar el maximo nivel de satisfaccion al contribuyente, al proporcionarle servicios de
calidad, eficientes, transparentes y confiables a través de un padrén catastral actualizado,
mediante métodos, sistemas y procedimientos basados en las normas de trabajo con el fin
de satisfacer los intereses de la comunidad, dentro de un marco de capacitacidn, desarrollo
humano y mejora continua.
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DESARROLLO:

1. Inicio.

2. El contribuyente entrega los requisitos solicitados en el drea de cajas de la Tesoreria
Municipal.

3. Después de verificar si los requisitos estdn completos se procede a la generacion del
pago.

4. Se le otorga al contribuyente el comprobante del Traslado de Dominio.

5. Fin.

TIEMPO DE RESPUESTA POR PARTE DE LA CAJA DE LA TESORERIA MUNICIPAL:

10 dias habiles.

COSTO DEL TRAMITE.

Conforme a lo establecido en el Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios.
MEDICION:

Expedicidn del pago de Traslado de Dominio.

REGISTRO DE EVIDENCIAS:

Registros administrativos.

DIAGRAMA DE FLUJO:

L _inicio

El contribuyente entrega los
recquisitos solicitados en el area
de cajas de la Tesoreria Municipal.

p

El contribuyente entrega los
requisitos solicitados en al drea
de cajas de la Tesoreria Municipal.

2 9
b

s ~

e o Después de verificar si los
t requisitos estan completos se

L — procede a la generacion del pago.

£ e~
o Ao Se le otorga al contribuyente el

— $ comprobante del Traslado de
L Dominio.
>

e
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4. COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS.

4.1 MOVIMIENTO DE PERSONAL ADSCRITO
OBIJETIVO:

La Coordinacién de Recursos Humanos debera mandar oportunamente, al drea de némina,
los movimientos de personal integrando un archivo de cada uno de los servidores publicos,
realizando movimientos como: alta, baja y transferencias de adscripcién al personal,
evitando responsabilidades a los servidores publicos involucrados y al ayuntamiento en caso
de demandas de tipo laboral; asi mismo permite reasignar al personal de acuerdo a su perfil
y a las necesidades de las distintas areas.

ALCANCE:

El movimiento de personal, lo tramita la Coordinacion de Recursos Humanos, y el drea
némina realiza el cambio correspondiente a la ndmina.

REFERENCIAS:
4 Bando Municipal de Calimaya 2026.
RESPONSABILIDADES:

Coordinacion de Recursos Humanos: Manda el oficio de movimiento de personal a la
Tesoreria Municipal

Area de Némina: Realiza el cambio de adscripcién, alta y/ baja de personal de acuerdo al
oficio girado por la jefatura de personal,

DEFINICIONES:

Recursos Humanos: Coordinacién responsable del manejo y administracion del capital
humano del Ayuntamiento.

Formato Unico de Personal: Formato en el cual se indican los datos del servidor publico,
nombre, CURP, tipo de movimiento, sueldo.

INSUMOS:
Formato Unico de Personal y/o oficio de movimiento de personal
RESULTADOS:

Movimiento de personal
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INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:
N/A
POLITICAS:

La Tesoreria Municipal, por medio del drea de némina, realizard los movimientos de
personal quedando establecido que el Unico que puede, mediante oficio, autorizar un
movimiento de alta, baja y/o cambio de adscripcién de area es el Tesorero Municipal. Por
tal motivo los cambios se haran tres dias antes del cierre de la quincena.

DESARROLLO:
1 [nicio.
2 La Coordinacién de Recursos Humanos manda un oficio al Tesorero Municipal donde

solicita un movimiento de personal, ya sea alta, baja y/o cambio de adscripcion de area, tres
dias antes de la quincena.

3 El Tesorero Municipal turna al drea de némina el oficio movimiento de personal, ya
sea alta, baja y/o cambio de adscripcidn de area.

4 Si el movimiento fue solicitado tres dias antes de la quincena se realiza, de no ser asi
se deja para la siguiente quincena.

5 El 4rea de némina realiza el movimiento de personal ya sea alta, baja y/o cambio de
adscripcion de area.

6 Se informa al coordinador (a) de Recursos Humanos via telefénica que el movimiento
fue realizado en tiempo y forma.

7 Fin
MEDICION:

(Total de movimientos de personal realizados /total de movimientos de personal solicitados)
x 100

REGISTRO DE EVIDENCIAS:
Movimientos de personal
FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

Formato Unico de personal y/o oficio de movimiento de personal.
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DIAGRAMA DE FLUJO:

La Coordinacion de Recursos Humanos,
manda un oficio al Tesorero Municipal
donde solicita un movimiento de personal,
ya sea alta, baja y/o cambio de adscripcion
de drea, tres dias antes de la quincena.

¥

El Tesorero Municipal, turna al drea
de némina el oficio movimiento de
personal, ya sea alta, baja y/o cambio
de adscripcion de drea.

¥

Si el movimiento fue solicitado tres dias
antes de la quincena se realiza, de no ser
asi se deja para la siguiente quincena.

¥

El 4rea de némina realiza el movimiento
de personal, ya sea alta, baja y/o cambio
de adscripcion de drea.

v

Se informa a la ceordinadora de Recursos
Humanos via telefonica que el movimiento
fue realizado en tiempo y forma.

D

J
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4.2 CONTROL DE PENSIONES ALIMENTICIAS
OBIETIVO:

Llevar a cabo el control de pensiones alimenticias a los hijos de los trabajadores que estan
pensionados y que se encuentran en los listados proporcionados por la Coordinacién de
Recursos Humanos, de forma quincenal.

ALCANCE:

Aplica a los padres o tutores de los pensionados que nos indica la Coordinacion de Recursos
Humanos.

REFERENCIAS:

4 Manual Unico de Contabilidad Gubernamental.
4 Lineamientos de Control Financiero y Administrativo para las Entidades Fiscalizables
Municipales del Estado de México.

RESPONSABILIDADES:
Coordinacion de Recursos Humanos y Coordinacion de Egresos.
DEFINICIONES:

Cheque: Trozo de papel impreso, firmado por una persona, que permite sacar de su cuenta
del banco la cantidad de dinero que en él se describe.

Acreedor Alimenticio: Persona que recibe un dinero en este caso de forma quincenal por
concepto de pensidn alimenticia.

Tramite: Procedimiento que se tiene que realizar para la solicitud de un bien o servicio ante
la instancia competente y con la cual debe obtenerse una respuesta.

INSUMOS:

Oficio de pago de pensiones alimenticias.
RESULTADOS:

Pago de pensiones alimenticias.
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

N/A.

Jardin Enrique Carniado No. 1, Col. Centro, Calimaya, Edo.
& 7221715202 Q@ Méx.C.P52200




. Ayuntamlento 2025 - 2027

@ Calimaya

Un gobierno para fifag /F [ides

POLITICAS:

El Coordinador de Egresos es el responsable de realizar el pago en tiempo y forma de
manera responsable y ordenada a todos y cada uno de los padres o tutores de cada uno de
los acreedores alimenticios que indica la Coordinacién de Recursos Humanos y en
colaboracidon con el area de ndminas.

DESARROLLO:

1 Inicio.

2 Se recibe el oficio de pago de pensiones por parte de la Coordinacion de Recursos
Humanos, soportado por el oficio del Juzgado, donde se especifica el porcentaje que serd
aplicado.

3 Se procede a realizar el cdlculo correspondiente de acuerdo al porcentaje solicitado.
4 El descuento se realiza al servidor publico cada quincena por concepto de pensién
alimenticia.

5 Se elabora el formato quincenal del formato de pago, realizando el pago por medio

de transferencia bancaria o cheque, segln sea el caso.

6 Se entrega el cheque al beneficiario con identificacién oficial y/o transferencia,
habiendo firmado con anterioridad el formato quincenal.

7 Se entrega el soporte completo del pago de pensiones para su registro vy
contabilizacion.

8 Fin.

MEDICION:

Pensiones alimenticias aplicadas.

REGISTRO DE EVIDENCIAS:

Registro de pensiones alimenticias aplicadas.
FORMATOS E INSTRUCTIVQS:

N/A.
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DIAGRAMA DE FLUJO:

(N o J:nicio.

Se recibe el oficio de pago de pensiones

por parte de la Coordinacién de Recursos
Humanos, soportado por el oficio del Juzgado,
donde se especifica el porcentaje que sera
aplicado.

N

Se procede a realizar el célculo
correspondiente de acuerdo al
porcentaje solicitado.

A

El descuento se realiza al servidor publico
cada quincena por concepto de pension
alimenticia.

4

Se elabora el formato quincenal del formato
de pago, realizando el pago por medio de
transferencia bancaria o cheque, seguiin sea
el caso.

o Se entrega el cheque al beneficiario con
— identificacion oficial y/o transferencia, habiendo
firmado con anterioridad el formato quincenal.

N

o Se entrega el soporte completo del pago
de pensiones para su registro y
contabilizacién.

I
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~
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5. SUBDIRECCION DE CATASTRO MUNICIPAL

5.1. Traslado de Dominio
Objetivo:

Registrar y mantener actualizado el padrdn catastral oportunamente en los cambios que se
operen a los predios, asi como el identificador unico que relaciona todos los conceptos
ligados a la propiedad, acreditando mediante documentacién oficial la propiedad del bien
inmueble.

Tiempo de Entrega:

10 dias habiles.

Costo del Procedimiento:

$293.00 pesos, de acuerdo al Cédigo Financiero.
Area Responsable:

Subdireccién de Catastro Municipal.

Marco Juridico:

# Constitucidn Politica del Estado Libre y Soberano de México.
4 Ley Organica Municipal del Estado de México.

4 Cddigo Financiero del Estado de México y Municipios.

4 Bando Municipal de Calimaya 2026.

Requisitos:

1.- Antecedente de la propiedad (contrato privado de compra venta, escritura, donacion,
sentencia definitiva de algun juicio).

2.- Documento que acredite la propiedad (contrato privado de compra venta, escritura,
donacion, sentencia definitiva de algun juicio).

3.- Original del Visto Bueno por los delegados.
4.- Croquis de localizacion.
5.- Recibo de pago predial al corriente.

6.- Identificacion oficial vigente del comprador y vendedor (INE y/o pasaporte).
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Carta Poder solo en caso de que lo realice una tercera persona, anexando las
identificaciones correspondientes.

NOTA: En caso de que su predio se origine de una subdivision y/o lotificacién, favor de
presentar la autorizacién por desarrollo urbano municipal y/o estatal.

Procedimiento:

1. Inicio
2. El contribuyente se constituye en las oficinas de catastro y solicita informacién.
B Informa cuales son los requisitos para pagar el Impuesto Sobre Adquisicién de Bienes

y otras Operaciones Traslativas de Dominio de Inmuebles.

4. Realizar el pago dentro de los 17 dias siguientes a la adquisicidon de la propiedad del
inmueble.
5. Copia certificada del documento mediante el cual adquirid la propiedad del

inmueble de mérito.

6. Certificacidn de pago de impuesto predial actualizado.
7. Certificacidn de clave y valor catastral.

8. Certificacion de pago de derechos de agua.

9. Certificacién de pago de aportacién de mejoras.

10.  Adquirir el formato de Traslado de Dominio y llenarlo a maquina.
11. Personal de Catastro revisa los documentos del contribuyente.

12. Adquiere en caja el formato para el pago del Impuesto Sobre Adquisicion de Bienes
y otras Operaciones Traslativas de Dominio de Inmuebles.

13. Realiza el cobro y entrega al contribuyente el formato para el pago del Impuesto
Sobre Adquisicion de Bienes y otras Operaciones Traslativas de Dominio de Inmuebles.

14. Entrega la documentacién requerida para el pago del Impuesto Sobre Adquisicion de
Bienes y otras Operaciones Traslativas de Dominio de Inmuebles.

15, Revisa la documentacion, captura los datos en el sistema y entrega al contribuyente
la liquidacion del impuesto a pagar.
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16. Realiza el pago correspondiente en cajas.

17. Realiza el cobro y entrega al contribuyente el comprobante de pago CFDI
(Comprobante Fiscal Digital por Internet), asimismo hace entrega del formato al archivo.

18. Captura en el sistema los datos, abre o actualiza el expediente administrativo
correspondiente y lo archiva.

19. Fin.

DIAGRAMA DE FLUJO:

Realizar &l pago dentro de los 17 dias
siguientes a la adquisicion de la
propiedad del inmueble.
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5.2. Certificacién de Clave Catastral
Objetivo:

Mantener, mediante la asignacién de claves, la actualizacién de los registros de informacion
grafica y alfanumérica del municipio.

Tiempo de Entrega:

2 dias habiles.

Costo de la Certificacidn:

$293.00 pesos.

Area Responsable:

Subdireccion de Catastro Municipal.
Marco Juridico:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Ley Orgdnica Municipal del Estado de México.

Codigo Financiero del Estado de México y Municipios

Manual Catastral del Estado de México.

Reglamento del Titulo Quinto de Cédigo Financiero del Estado de México.
Bando Municipal vigente del Municipio Calimaya.

& F & Free

REQUISITOS NECESARIOS:

1. Documento que acredita la propiedad (contrato de compra venta, donacion, sentencia
definitiva de algun juicio, escritura).

2. Recibo de impuesto predial al corriente.
3. Identificacién oficial vigente del propietario (INE y/o Pasaporte).

4. Carta Poder sélo en caso de que lo realice una tercera persona, anexando copia de las
identificaciones vigentes correspondientes.

Jardin Enrique Carniado No. 1, Col. Centro, Calimaya, Edo.
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Procedimiento:

L. Inicio.

2. Solicita certificacion de Clave Catastral.

3. Recibe documentacién para el trémite de Certificacion de Clave Catastral.

4. Revisa si se cumple con todos los requisitos, en dado caso que no cumpliera con

todos se regresa el expediente, en caso de cumplirlo se pasa al siguiente.

5. Elabora |la orden de pago.

6. Se turna para ubicacion del predio y se elabora la certificacion para firma.
7. Recibe e integra archivo.

8. Fin

DIAGRAMA DE FLUJO:
L &P ricio J
o €
@ et g el J

;\ n‘EE‘E Recibe documentacién para el tramite |
| _ de Certificacién de Clave Catastral.

Revisa si se cumple con todos los requisitos,
en dado caso que no cumpliera con todos

se regresa el expediente, en caso de cumplirio
se pasa al siguiente.

L

P

i "
—~zCumple con _ Si

s todos los -

WIS . - S-S ‘--.L_requls?tos?/

(@ M
No cumple: e

\_Jl @E sa regresa
,_- el expediente.
L -

- -~ . -,
[ 6 [ $ . Elabora la orden de pago. ]

e 9 e Se turna para ubicaciédn del predio |

| o v se elabora la certificacion para firma.
&3 !
.‘fjjﬁ Recibe e integra archivo. [

Jardin Enrique Carniado No. 1, Col. Centro, Calimaya, Edo.

& 7221715202 Q@ Méx C.P.52200



Calimaya

Un gobierno para Fq‘qf Tiq'as—

5.3. Certificacién de Valor Catastral
Objetivo:

Integrar y custodiar los registros de informacién gréfica vy alfanumérica del municipio,
mediante la ubicacién de predio para asi otorgarle la asignacion de actualizacién del
inventario de los inmuebles ubicados dentro del territorio municipal. Orientar y asesorar a
los contribuyentes en los tramites y requisitos para la solicitud de servicios catastrales.
Elaborar los certificados de clave y valor catastral, planos manzaneros Yy actas
circunstanciadas de levantamientos topograficos catastrales.

Tiempo de Entrega:

2 dias habiles.

Costo de la Certificacidn:

$293.00 pesos.

Area Responsable:

Subdireccion de Catastro Municipal.
Marco Juridico:

4+ Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México.

4 Cddigo Financiero del Estado de México y Municipios.

4 Reglamento del Titulo Quinto del Codigo Financiero del Estado de México y
Municipios.

+ Ley Orgdnica Municipal del Estado de México.

4+ Cadigo Financiero del Estado de México y Municipios.

4+ Manual Catastral del Estado de México.

+ Reglamento del Titulo Quinto del Cddigo Financiero del Estado de México y
Municipios.

4 Bando Municipal de Calimaya 2026,

REQUISITOS NECESARIOS:

1. Documento que acredita la propiedad (contrato de compra venta, donacién, sentencia
definitiva de algln juicio, escritura).

2. Recibo de impuesto predial al corriente.

Jardin Enrique Carniado No. 1, Col. Centro, Calimaya, Edo.
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3. Identificacién oficial vigente del propietario (INE y/o Pasaporte).

4. Carta poder sélo en caso de que lo realice una tercera persona anexando copia de las
identificaciones vigentes correspondientes.

Procedimiento:

1. Inicio.

2. Se recibe la solicitud de Certificacién de Clave Catastral y Valor Catastral.

3. Se recibe documentacién para el trémite de Certificacion de Clave Catastral.

4. Revisa si se cumple con todos los requisitos, en dado caso que no cumpliera con

todos se regresa el expediente, en caso de cumplirlo se pasa al siguiente.

5. Elabora la orden de pago.

6. Se turna para ubicacién del predio y se elabora la certificacion para firma.
R Recibe e integra archivo.

8. Fin

DIAGRAMA DE FLUJO:
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5.4. Certificacién de Plano Manzanero
Objetivo:

Integrar y custodiar los registros de informacién grafica y alfanumérica del municipio
mediante la actualizacion del inventario de los inmuebles ubicados dentro del territorio
municipal. Orientar y asesorar a los contribuyentes en los tramites y requisitos para la
solicitud de servicios catastrales. Elaborar los certificados de clave y valor catastral, planos
Manzaneros y actas circunstanciadas de levantamientos topograficos catastrales.

Tiempo de Entrega:

5 dias habiles.

Costo de la Certificacion:

$293.00 pesos.

Areas Responsables:

Subdireccién de Catastro Municipal.
Marco Juridico:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Ley Orgédnica Municipal del Estado de México.

Cadigo financiero del Estado de México y Municipios

Manual Catastral del Estado de México.

Reglamento del Titulo Quinto de Cédigo Financiero del Estado de México.
Bando Municipal vigente del Municipio de Calimaya.

L S S

REQUISITOS NECESARIOS:

1. Documento que acredita la propiedad (contrato de compra venta, donacién, sentencia
definitiva de algln juicio, escritura).

2. Recibo de impuesto predial al corriente.
3. Identificacién oficial vigente del propietario (INE y/o Pasaporte).

4. Carta Poder, sélo en caso de que lo realice una tercera persona, anexando copia de las
identificaciones vigentes correspondientes.

Jardin Enrigue Carniado No. 1, Col. Centro, Calimaya, Edo.
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Procedimiento:

1. Inicio
2. Solicita certificacion de plano manzanero.
3. Revisa si se cumple con todos los requisitos (en dado caso que no cumpliera con

todos los requisitos se regresa el expediente).

4, Elabora la orden de pago.

5. Realiza el pago y regresa a catastro.

6. Catastro realiza la certificacion y la entrega.
s Fin

DIAGRAMA DE FLUJO:
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5.5.  Levantamiento Topografico
Objetivo:

Integrar y custodiar los registros de informacién grafica y alfanumérica del municipio
mediante la actualizacion del inventario de los inmuebles ubicados dentro del territorio
municipal. Orientar y asesorar a los contribuyentes en los trdmites y requisitos para la
solicitud de servicios catastrales. Ejecutar los deslindes catastrales (apeo o deslinde
administrativo) para rectificar las medidas de los bienes inmuebles del territorio municipal.

Tiempo de Respuesta:

15 dias habiles.

Costo del Procedimiento:

De acuerdo a la superficie del bien inmueble.
Areas Responsables:

Subdireccion de Catastro Municipal.

Marco Juridico:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley Organica Municipal del Estado de México.

Codigo Financiero del Estado de México vy Municipios

Manual Catastral del Estado de México.

Reglamento del Titulo Quinto de Cédigo Financiero del Estado de México.

Ladi o B B R

Bando Municipal de Calimaya 2026.
REQUISITOS NECESARIOS:

1. Solicitud de servicios catastrales.

2. Lista de colindantes.

3. Documento que acredita la propiedad (contrato de compra venta, donacion, sentencia
definitiva de algun juicio, escritura).

4. Recibo del pago predial al corriente.
5. Croquis de localizacion del predio.

6. Identificacion oficial vigente del propietario (INE y/o pasaporte).

Jardin Enrigue Carniado No. 1, Col. Centro, Calimaya, Edo.
S 7221715202 @ Meéx C P 52200




Ayuntamiento 2025 - 2027

Calimaya

Un gobierno para T-‘d-.;- Tﬁfﬁ«

7. Se realiza el pago del derecho. (Carta Poder, solo en caso de que lo realice una tercera
persona, anexando las identificaciones oficiales vigentes de quien ella interviene.)

Procedimiento:
1, Inicio

2. Revisa si se cumple con todos los requisitos. En dado caso que no cumpliera con
todos los requisitos se regresa el expediente.

3. Elabora la orden de pago, registra y programa la fecha para la visita al inmueble de
acuerdo al control de actividades.

4, El personal designado acude a la cita para realizar el levantamiento correspondiente,
en presencia del solicitante y de los propietarios colindantes.

5. Realiza la medicion de cada uno de los linderos del predio sefialados por el solicitante
y los colindantes anotando las caracteristicas de la investigacion en la libreta de transito

6. Se elabora acta circunstanciada en presencia de las partes que intervinieron en el
levantamiento catastral recabando la firma de conformidad

7. Anexa expediente, acta circunstanciada y levantamiento topografico y turna al area
de control para su captura, registro y control.

8. Actualiza cartografia y elabora plano topografico del predio con todas las
especificaciones

9, Recibe documentacidn, revisa, autoriza con su firma y turna para entrega.
10. Recibe e integra al archivo.
11. Fin

+ Jardin Enrique Carniado No. 1, Col. Centro, Calimaya, Edo.
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DIAGRAMA DE FLUJO:
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5.6. Verificacion de Linderos
Obijetivo:

Integrar y custodiar los registros de informacion gréfica y alfanumérica del municipio
mediante la actualizacidn del inventario de los inmuebles ubicados dentro del territorio
municipal. Orientar y asesorar a los contribuyentes en los tramites y requisitos para la
solicitud de servicios catastrales. Ejecutar los deslindes catastrales (apeo o deslinde
administrativo), para rectificar las medidas de los bienes inmuebles del territorio municipal.

Tiempo de Entrega:

3 dias habiles.

Costo del Procedimiento:

De acuerdo a la superficie del bien inmueble.
Areas Responsables:

Subdireccion de Catastro Municipal.

Marco Juridico:

4 Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
4 Ley Organica Municipal del Estado de México.
4 Codigo financiero del Estado de México y Municipios.
4 Manual Catastral del Estado de México.
# Reglamento del Titulo Quinto de Cédigo Financiero del Estado de México.
4 Bando Municipal en vigente del Municipio de Calimaya.
REQUISITOS:

1. Solicitud de servicios catastrales.

2. Documento que acredita la propiedad (contrato de compra venta, donacién, sentencia
definitiva de algun juicio, escritura).

3. Recibo del pago predial al corriente.

4. Croquis de localizacién del predio.

Jardin Enrique Carniado No. 1, Col. Centro, Calimaya, Edo.
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5. Identificacion oficial vigente del propietario (INE y/o pasaporte).

6. Carta Poder, sdélo en caso de que lo realice una tercera persona, anexando las
identificaciones oficiales vigentes de quien en ella intervienen,

Procedimiento:
1. Inicio

2. Revisa si se cumple con todos los requisitos, en dado caso que no cumpliera con
todos los requisitos se regresa el expediente.

3. Elabora la orden de pago. Registra y programa la fecha para la visita al inmueble de
acuerdo al control de actividades.

4, Registra y programa la fecha para la visita al inmueble de acuerdo al control de
actividades.
5. El personal designado acude a la cita para realizar la verificacion del predio en

presencia del solicitante,

6. Se realiza la medicién de cada uno de los linderos del predio sefialados por el
solicitante anotando las caracteristicas de la investigacion en la libreta de transito, se
procesa la informacidn en gabinete para su analisis y calculo.

7. Elabora el dibujo, recibe expediente realiza los calculos analiticos y gréficos de |a
verificacion, actualiza cartografia y elabora plano topogréfico del predio con todas las
especificaciones del documento para firma

8. Recibe documentacidn revisa, autoriza con su firma y turna a control de gestién.
9. Entrega al contribuyente e integra al archivo.
10. Fin.

: Jardin Enrique Carniado No. 1, Col. Centro, Calimaya, Edo.
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5.7.  Incorporacion
Objetivo:

Los propietarios o poseedores de inmuebles en el Estado de México deberan presentarse a
inscribirlos ante la unidad de catastro municipal en los formatos autorizados, llenando
previamente el formato de manifestacién catastral, para mantener actualizado el Sistema
de Gestion Catastral comprendido por registros de informacién grafica y alfanumérica del
municipio.

Tiempo de Respuesta:
5 dias habiles.
Costo del Procedimiento:

Varia, de acuerdo a lo establecido en el Art. 115 del Cédigo Financiero del Estado de México
y Municipios.

Areas Responsables:
Subdireccion de Catastro Municipal.
Marco Juridico:

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.
Ley Organica Municipal del Estado de México.

Codigo Financiero del Estado de México y Municipios.
Manual Catastral del Estado de México

Bando Municipal de Calimaya.

e

Requisitos:

1. Copia simple del antecedente de la propiedad (contrato privado de compra venta,
escritura, donacion, sentencia definitiva de algin juicio).

2. Copia simple documento que acredite la propiedad (contrato privado de compra venta,
escritura, donacion, sentencia definitiva de algun juicio).

3. Original del Visto Bueno por los delegados.
4. Croquis de localizacion.

5.- Copia simple del recibo de pago predial al corriente.

lardin Enrique Carniado No. 1, Col. Centro, Callmava Edo.
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6. Copia simple de la identificacién oficial vigente del comprador y vendedor (INE y/o
pasaporte).

Carta Poder, solo en caso de que lo realice una tercera persona, anexando las
identificaciones correspondientes.

NOTA: en caso de que su predio se origine de una subdivision y/o lotificacién, favor de
presentar la autorizacién por desarrollo urbano municipal y/o estatal.
Procedimiento:
Inicio
Una vez llenados los formatos correspondientes y el cumplimiento de los requisitos
se procede a su incorporacién al padrén catastral gréfico (se ubicara el inmueble con
exactitud, utilizando las ortofotos o informacidn vectorial catastral que corresponda
a la localizacion del predio o en campo, tomando como base la documentacion) y
alfanumérico (Sistema de Gestidn Catastral) del municipio.
3. Elaborala orden de pago para la realizacion de traslado de dominio (la incorporacion
es un requisito para el traslado de dominio) y recibos de pago, el contribuyente pasa
a caja y paga el servicio.
Regresa con la copia de la orden de pago expedida por cajas.
5. Recibe documentacidn, registra en su control y entrega resultados; registra fecha,

firma del mismo
6. Fin.

Jardin Enrique Carniado No. 1, Col. Centro, Calimaya, Edo.
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5.8. Correccion de Datos
Objetivo:

Mantener actualizado el Sistema de Gestién Catastral, ademds de los registros de
informacidn grafica y alfanumérica del municipio.

Tiempo de Respuesta:

10 minutos.

Costo del procedimiento:

Conforme a lo establecido en el Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios.
Areas Responsables:

Subdireccién de Catastro Municipal.

Procedimiento:

1. Inicio.

2. Solicita correcciéon de datos, acreditando, dependiendo el tipo de correccion,
nombre, alta de construccion, baja de construccién, superficie.

3 Recibe documentacién para el trdmite, revisa si se cumple con todos los requisitos.
En dado caso que no cumpliera con todos los requisitos se regresa el expediente. Si cumple
con los requisitos solicita al contribuyente comprar y llenar formato de traslado de dominio
y otorga manifestacién catastral para el llenado del mismo.

4, Una vez llenados los formatos correspondientes se realizar los cambios o
modificaciones.

5, Elabora la orden de pago. Una vez hechas las correcciones el contribuyente pasa a
caja y paga el servicio.

6. Regresa con la copia de la orden de pago expedida por cajas.

7. Recibe documentacidn, registra en su control, y entrega resultados; registra fecha,
firma del mismo

8. Fin.

Jardin Enrique Carniado No. 1, Col. Centro, Calimaya, Edo.
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DIRECTORIO INSTITUCIONAL.

C. Omar Guillermo Sanchez Velazquez

Presidente Municipal Constitucional

C. Miriam Elizabeth Mejia Colin

Sindico Municipal

C. Allan Salvador Ortiz Miranda

Primer Regidor

C. Ana Laura Escamilla Mejia

Segunda Regidora

C. Elva Elena Pérez Lavanderos

Tercera Regidora

C. Julia Laura Rojas Valdés

Cuarta Regidora

C. Paola Hernandez Vergara

Quinta Regidora

C. Maria ‘del Carmen Soto Carrefio

Sexta Regidora

C. Arturo Espinola Sanchez

Séptimo Regidor
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HOJA DE VALIDACION

OMAR GUILLERMO SANCHEZ VELAZQUEZ

PRESIDENTE MUNICIPALCONSTITUCIONAL DEL AYUNTAMIENTO DE CALIMAYA, MEXICO.

ELABORO
JOSE ARTURO VAZQUEZ GUTIERREZ

TESORERO MUNICIPAL DEL AYUNTAMIENTO DE CALIMAYA, MEXICO.

YAZMIN JESSICA ALEGRIA ALEGRIA

SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO DE CALIMAYA, MEXICO.
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) Modificacién del Manual de Procedimientos dela
Abril 2026 , .
Tesoreria Municipal
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