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1.1 Nombre del procedimiento.

Recaudacién del impuesto predial.
1.2 Objetivo.

Recaudar los impuestos prediales, logrando en lo posible que todos los
contribuyentes sujetos a estos impuestos cumplan con esta obligacion.
Normas y politicas de operacién gravar la propiedad de predios, asi como de las
construcciones edificadas sobre los mismos, de los poseedores que, por un titulo
tengan la concesion del uso y goce de predios de dominio del municipio.
La base de este impuesto sera el valor catastral de los predios determinado de
acuerdo a lo que se establece en la ley de Ingresos y Presupuesto de Ingresos del
Municipio.

1.3 Alcance.

La tesoreria Municipal a través de los servicios que desempefia que son la
funciones de recaudar las contribuciones sefialadas por la Ley, asi como, también
existen los derechos que tiene toda la poblacion del municipio de Coyotepec, para
que ellos cuenten con una certeza juridica, tenemos como ejemplo, se tiene la
obligacion de pagar el impuesto predial y el ciudadano tiene el derecho de recibir
la boleta de pago por esta recaudaciéon ademas de tener la certeza de su
patrimonio.

1.4 Referencias.

Constitucién politica de los Estados Unidos Mexicanos art 115 Constitucion
politica del Estado Libre y Soberano de México

Ley de ingresos del Estado de México.

Ley General de Contabilidad Gubernamental Cédigo Administrativo del Estado de
México.

Cédigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México Cédigo
Financiero del Estado de México y Municipales.

Bando Municipal del Coyotepec, Estado de México.

Reglamento Organico de la Administracion Publica Municipal de Coyotepec.

1.5 Responsabilidades.

Titular de Catastro: Entrega de Manifestacién Catastral al contribuyente.
Contribuyente: Cumplir con sus obligaciones pagando sus derechos.
Cajero: Entrega de CFDI.

1.6 Definiciones.

El Tesorero Municipal es el responsable del correcto funcionamiento del 6rgano de
recaudacién de los ingresos municipales y de las erogaciones que deba hacer el
Gobierno y la Administracion Publica Municipal, de conformidad con la Ley de
Ingresos atendiendo a las disposiciones.
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destinadas a percibir efectivamente el pago de todas las deudas tributarias de los
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contribuyentes, con el fin de producir la extincion de ellas.

Contribuciones Son las contribuciones en dinero o0 en especie que el Estado cobra
obligatoriamente a todas aquellas personas que las leyes fiscales consideran como

contribuyentes.

1.7 Insumos.

Manifestacion catastral.

1.8 Resultados.

Expedir factura correspondiente por pago del impuesto predial.
1.9 Politicas.

Los pagos de impuesto predial seran Unicamente de lunes a viernes en un horario

de 09:00 a 17:00 horas y sabados en un horario de 09:00 a 12:00 horas.

1.10 Desarrollo.

No.

Unidad administrativa /
Puesto

Actividad

Persona fisica y/o moral.

Acude al area de catastro a solicitar su
manifestacion catastral.

2.- Auxiliar administrativo de | Expide la manifestacién catastral.
Catastro.

3- Persona fisica y/o moral. | Acude a caja para hacer el pago
correspondiente  de su  manifestacion
catastral.

4.- Cajero. Hace el calculo de la manifestacion catastral y
pregunta al contribuyente si efectia el pago si
lo hace el cajero elabora su recibo en el
sistema (SAE), cobra al contribuyente el total
del pago.

5.- Persona fisica y/o moral. | Realiza el pago.

6.- Cajero. Genera 2 ejemplares del comprobante de
pago (Factura timbrada).

7.- Cajero. Archiva la factura y la pasa a contabilidad para

generar su poliza.
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1.11 Diagramacién.

~ TESORERIA MUNICIPAL
PERSONA FISICA
Y/O MORAL
Tesorero Auxiliar Cajero
Municipal. Administrativo.

O

Acude al drea de catastro a
solicitar su  manifestacidn
catastral,

@4—-""”

Acude a caja para hacer el pago
correspondiente de su
manifestacion catastral.

0

Expide la manifestacion catastral.

i O

Hace el calculo de la manifestacidn
catastral y pregunta al

contribuyente si efectua el pago si
lo hace eTTéT&o elabora su recibo
en el sistema (SAE), cobra al
contribuyente el total del pago.

O,

o)

Realiza el pago.

Genera 2 ejemplares del
comprobante de pago
(Factura timbrada).

—

Archiva la factura y la pasa
a contabilidad para generar
su poliza.
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Recaudacion del impuesto predial.

1.13 Formatos.
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2.1 Nombre del Procedimiento.
EXPEDICION DE CERTIFICACIONES.
2.2 Objetivo.
Atender las solicitudes de los contribuyentes que quieran certificar que estan al
corriente de sus pagos, obtener un comprobante o cumplir con un requisito para
realizar otros tramites.

2.3 Alcance.
Aplica a los servidores publicos de la Tesoreria, al personal de la tesoreria municipal
encargado de pago del certificado, asi como a las personas fisicas y/o juridico
colectivas que solicitan el certificado de pago realizado de impuesto predial.

2.4 Referencias.
Ley organica municipal del Estado de México, articulos 94 y 95 fracciones Il y XIX.
Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios, articulo 147 inciso 1 fraccién
il
Bando Municipal del Coyotepec, Estado de México.
Reglamento Organico de la Administracion Publica Municipal de Coyotepec.

2.5 Responsabilidades.

Titular: valida y firma.

Auxiliar: verifica documentacion y elabora certificado.

La Tesoreria Municipal, es el area responsable de otorgar los certificados de pago
realizado de impuesto predial, previo al cumplimiento de las disposiciones
establecidas. El Tesorero, debera: - Revisar y firmar los certificados de no adeudo
y de pago realizado de pago predial que le sean turnadas.

2.6 Definiciones.

Certificado: Documento o escrito en el que se certifica 0 da por verdadera una
cosa.

Impuesto Predial: es un tipo de impuesto que grava la propiedad o posesiéon de
bienes inmuebles y predios (fincas), tengan naturaleza urbana o rural.

2.7 Insumos.

1. Copia del contrato de compra- venta o traslado de dominio del antecedente y contrato
actual.

Copia de la constancia de alineamiento.

Copia de recibo de pago predial actual.

4. Copia de pago de certificados.

SRN
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Copia de credencial oficial (INE) actualizada del aun titular y del nuevo titular.

6. Carta poder con identificacion en caso de ser persona distinta, la que realiza el
tramite, con sus respectivas copias de INE de los testigos.
7. Solicitud dirigida al C.P. Javier Casillas Mendoza tesorero municipal.

2.8 Resultados.

CERTIFICADO DE NO ADEUDO DE IMPUESTO PREDIAL.
CERTIFICADO DE NO ADEUDO DE APORTACION A MEJORAS.

2.9 Politicas.

El certificado de no adeudo predial se otorgara unicamente de lunes a viernes en
un horario de 09:00 a 17:00 horas y sabados en un horario de 09:00 a 12:00 horas.
El certificado de no adeudo predial se hara unicamente después de haber realizado
el pago en caja de la tesoreria municipal.

2.10 Desarrollo.

No.

Unidad administrativa /
Puesto

Actividad

Persona fisica y/o moral.

Acude al area de tesoreria municipal e ingresa
sus requisitos de ley para solicitar su
certificado.

Auxiliar administrativo.

Recibe el oficio de solicitud, revisa si se
encuentran completos o incompletos los
requisitos de ley.

Auxiliar administrativo.

En caso de que {a documentacion sea
incompleta, los documentos se devuelven al
solicitante para que corrija 0 modifique.

Persona fisica y/o moral.

Se entera y recibe documentacion, corregir y
entrega.

Auxiliar administrativo.

En caso de que la solicitud sea completa, se
le otorga una orden de pago al contribuyente
de acuerdo al cédigo financiero.

Persona fisica y/o moral.

Tiene que dirigirse a caja hacer su pago
correspondiente. Posteriormente el tiempo de
espera es de 3 a 7 dias habiles.

Cajero

Hace el cobro correspondiente y entrega hoja
de pago validado ante el SAT, (CFDI).

C

E

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS | MUNICIPIO DE COYOTEP



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS | MUNICIPIO DE COYOTEPEC

MUNICIPIO DE

COYOTEPEC

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Tesorero Municipal.

‘Valida y Firma,

Auxiliar Administrativo.

Pasando los dias correspondientes se hace la
entrega al contribuyente de los certificados de
no adeudo predial.
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2.11 Diagramacion.

EXPEDICION DE CEFRTIFICACIONES

PERSONA FISICA Y/O
MORAL

TESORERIA MUNICIPAL

Tesorero
Municipal.

Auxiliar Administrativo. Cajero

O

Acude al area de tesoreria
municipa! e ingresa sus requisitos
de ley para solicitar su certificado,

(*)

Recibe el oficio de solicitud, revisa si se
lencuentran completos o incompletos los
requisitos de ley.

CLMAMLE O N
rLaa g

O

Se entera y recibe
documentacion, corregir
y entrega.

En caso de que {a documentacién sea
incompleta, los documentos se devuelven
al solicitante para que corrija o modifique.

© O

Co

Tiene que dirigirse a caja hacer
su pago correspondiente.
Posteriormente el tiempo de
espera es de 3 a 7 dias habiles.

= o

En caso de que la solicitud sea

completa, se le otorga una orden de "

pago al contribuyente de acuerdo al ntrega

codigo financiero. de CFDI
>

®<

Valida

y Firma

Entrega de certificados
FIN
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3.1 Nombre del Procedimiento.

PAGO A PROVEEDORES
3.2 Objetivo.

Controlar y justificar el gasto publico.
3.3 Alcance.

Aplica a los servidores publicos de la Tesoreria, al personal de la tesoreria municipal
encargado de los pagos y cuentas, asi como a las personas fisicas y/o juridico
colectivas que soliciten sus pagos correspondientes.

3.4 Referencias.

El titulo segundo de los Lineamientos de Control Financieros y Administrativo, para
las Entidades, Municipales del Estado de México fracciones 32, 34, 40, 70y 71.
Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley de impuestos sobre la renta.

Ley del Impuesto al Valor Agregado.

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México.

Ley de Coordinacion Fiscal.

Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y Municipios.

Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de México.

Codigo Financiero del Estado de México y Municipios.

Manual unico de contabilidad Gubernamental para las dependencias y entidades
publicas del gobierno y municipios del estado de México 2022,

Lineamientos De Control Financiero Y Administrativo.

3.5 Responsabilidades.

La Tesoreria Municipal, es el area responsable de programar y hacer los pagos
correspondientes manteniendo actualizado el flujo de efectivo dando cumplimiento
de las disposiciones establecidas, es el encargado de transferencia electrénica para
realizar los movimientos en el sistema de pagos electronicos interbancarios, asi
como de recabar las firmas de autorizacion correspondientes.

Auxiliar administrativo: movimientos en cuentas bancarias.

Tesorero: valida y autoriza movimientos.

3.6 Definiciones.

Pago: Accion con la que se corresponde a algo que se ha recibido.

Proveedor: [persona] Que provee o abastece a otra persona de lo necesario o
conveniente para un fin determinado. [empresa] Que se dedica a proveer o
abastecer de productos necesarios a una persona o empresa.

PEC
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3.7 Insumos.

Solicitud dirigida al C.P. Javier Casillas Mendoza tesorero municipal.

Tres cotizaciones.

Contrato.

Factura validada ente el SAT.

Evidencias fotograficas.

Documentos del proveedor, datos bancarios, INE, comprobante de Domicilio.
Opinién de cumplimiento ante el SAT.

Soporte completo del pago que esta solicitando.

Toda la documentacion debe corresponder al ejercicio fiscal vigente.
Procedimiento adquisitivo.

3.8 Resultados.
Pago por transferencia bancaria (SPEI) o cheque con la cantidad total de pago.
3.9 Politicas.
Los pagos a proveedores son de lunes a viernes en un horario de 09:00 a 17:00

horas.
El pago se hara unicamente si todo el soporte cumple con lo establecido de ley.

3.10 Desarrollo.

No. Unidad Actividad
administrativa /
Puesto
1.- Persona fisica y/o | Solicita el pago correspondiente a la tesoreria

moral, personal de | municipal, debe cumplir con el soporte del pago

las areas del | solicitante.

ayuntamiento.

2.- Auxiliar ' Recibe la documentacion de los proveedores,

administrativo. contratistas y dependencias del ayuntamiento las
facturas (orden de servicio y/o solicitud de adquisicion,
contratos y/o pedidos) junto con los comprobantes, los
revisa y determina.

3.- Auxiliar En caso de que la documentacion sea incompleta, los
administrativo. documentos se devuelven al solicitante para que corrija
0 modifique.
4.- Persona fisica y/o Se enteray recibe documentacion, corregir y entrega.

moral, personal de |
las areas del '
ayuntamiento.

EPEC
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5.- Tesorero. En caso de que la solicitud sea completa, se pasa con
' el tesorero para que programe la fecha probable de
pago, segun estipulado en el contrato o pedido y de

acuerdo al flujo de efectivo.

6.- Jefatura de Egresos | Elabora y envia las transferencias electronicas
impresas y cheques para firma del tesorero, crea una
relacion impresa registrado por orden de chequé para
firma del presidente municipal. =

7.- Jefatura de Egresos | Elabora una relacion de pélizas de cheque y soportes
de las transferencias para enviarlas a contabilidad,
realiza un reporte de pélizas pagada de todos los
archivos (XML y PDF) para remitirlos a contabilidad.

8.- Persona fisica y/o Beneficiario recibe el cheque o transferencia

moral, personal de | electrénica y firma poliza.
las areas del
ayuntamiento.
9.- Jefatura de Egresos | Atiende de forma personal y telefénica a los

proveedores, contratistas y unidades administrativas
del status de su solicitud para que procedan al cobro
de cheque a excepcion de las transferencias
electrénicas (SPEI).
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PAGO A PROVEEDORES

PERSONA FISICA Y/O
MORAL

TESORERIA MUNICIPAL

TESORERO

JEFATURA DE EGRESOS

CAJA

©

v

Solicita el pago
correspondiente a la tesoreria
municipal, debe cumplir con el
soporte del pago solicitante.

&)

Recibe la documentacion de los
proveedores juntc con los comprobantes,
0s revisa y determina.

si

NO

Se entera y recibe
documentacion,
corregir y entrega.

(o)

Beneficiario recibe el
cheque o transferencia
electrénica y firma pdliza.

En caso de que la documentacién sea
incompleta, los documentos se devuelven
al solicitante para que corrija o modifigue

O

En caso de gue fa soficitud
sea completa, se pasa con el
tesorero para que programe
la fecha probable de pago,
segun estipulado en el

X0

Elabora y envia las transferencias
electrénicas impresas y cheques para
firma del tesorero, para firma del
presidente municipal.

firma

)

a

PAGO

Eiabora una relacion de polizas de cheque y
soportes de las transferencias para enviarlas a
contabilidad, realiza un reporte de polizas
pagada de todos los archivos (XML y PDF) para
remitirlos a contabilidad.

)

7

FIN

,

Atiende de forma personal y telefonica a los
proveedores de! status de su solicitud para que
procedan at cobro de cheque a excepcidn de las
transferencias electronicas (SPEI).
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3.13 Formatos e Instructivos
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4.1 Nombre del Procedimiento.

COMPROBACION DE CHEQUES PAGADOS.

4.2 Objetivo.
Entregar al departamento de cuentas por pagar, la evidencia del pago de los
cheques a proveedores o terceros, para su registro y control.

4.3 Alcance.
Aplica a los servidores publicos de la Tesoreria, al personal de la tesoreria municipal
encargado de los pagos y cuentas, asi como a las personas fisicas y/o juridico
colectivas que soliciten sus pagos correspondientes.

4.4 Referencias.
El titulo segundo de los Lineamientos de control Financieros y Administrativo, para
las entidades, municipales del Estado de México fracciones 32, 34, 40, 70 y 71.

4.5 Responsabilidades.
La Tesoreria Municipal, es el area responsable de programar y hacer los pagos
correspondientes manteniendo actualizado el flujo de efectivo dando cumplimiento
de las disposiciones establecidas. E! departamento de cuentas por pagar es el
encargado de transferencia electronica para realizar los movimientos en el sistema
de pagos electronicos interbancarios, asi como de recabar las firmas de autorizacion
correspondientes.

4.6 Definiciones.
Comprobacién: accion de comprobar.
Cheque: Documento que extiende y entrega una persona a otra para que esta
pueda retirar una cantidad de dinero de los fondos que aquélia tiene en el banco.

4.7 Insumos.
Las pélizas estaran acompafiadas de copia simple de la documentacién soporte
requerida para el pago de los cheques correspondientes.

4.8 Resultados.
Detalles de evidencia de pago de cheques, para el registro y control.

4.9 Politicas.
Los pagos a proveedores son de lunes a viernes en un horario de 09:00 a 17:00
horas.
El pago se hara unicamente si todo el soporte cumple con lo establecido de ley.
Las polizas cheque deberan estar firmadas por el beneficiario o persona autorizada
con los datos de domicilio y teléfono.
La comprobacién de cheques pagados se realizard de manera periddica, al menos
dos veces por semana.

EC
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4.10 Desarrollo.

No. Unidad Actividad
administrativa /
Puesto

1.- Tesoreria municipal | Prepara relacion impresa y en medio electronico de
cheques pagados con documentacion soporte.

2.- Jefatura de Egresos. | Recibe relacion de cheques pagados con
documentacion soporte y revisa que la comprobacion
de pago de cheques esta correcta; en caso de faltar

' documentacién, se devolvera para ser obtenida de los
- proveedores de bienes y servicios, llamandoles via
telefénica solicitando los comprobantes.

3.- Jefatura de Egresos. | Acusa de recibido en la relacién de cheques.

4.- Tesoreria municipal = Archiva acuse como soporte.
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4.11 Diagramacion.

COMPROBACION DE CHEQUES PAGADOS

, TESORERIA MUNICIPAL
PERSONA FISICA

Y/O MORAL TESORERIA CUENTAS POR PAGAR

CAJA

Prepara relacion impresa y en =@
medio electronico de cheques

pagados con documentacion

soporte. Recibe relacion de cheques pagados con

documentacion soporte y revisa que la
comprobacion de pago de cheques esta
correcta; en caso de faitar
documentacidn, se devolvera para ser
obtenida de los proveedores de bienes y
servicios, llamandoles via telefonica

solicitando los comprobantes.

l
&

Acusa de recibido en la relaciéon de
@A cheques.

Archiva acuse como
soporte.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS | MUNICIPIO DE COYOTEPEC



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS | MUNICIPIO DE COYOTEPEC

MUNICIPIO DE

COYOTEPEC

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

4.13 Formatos e Instructivos.

Oatoy ge ls operscion
Dates Sl retire

Dates del seprine

Ontaiie g6 13 oPparIcien

e [y Sp—.

s il W W

L ompredsrts Nuc iopcrenaly

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS | MUNICIPIO DE COYOTEPEC



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS | MUNICIPIO DE COYOTEPEC

MUNICIPIO DE

COYOTEPEC

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

5.1 Nombre del Procedimiento.

EROGACIONES POR TRANSFERENCIAS ELECTRONICAS.

5.2 Objetivo.
Realizar las transferencias electronicas a través del Sistema de Pagos Electrénicos
Interbancarios (SPEI), de acuerdo con el oficio de autorizacion.

5.3 Alcance.
Aplica a los servidores publicos de la Tesoreria, al personal de la tesoreria municipal
encargado de los pagos y cuentas, asi como a las personas fisicas y/o juridico
colectivas que soliciten sus pagos correspondientes.

5.4 Referencias.
El titulo segundo de los Lineamientos de Control Financieros y Administrativo, para
las Entidades, Municipales del Estado de México fracciones 32, 34, 40, 70y 71.
Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Ley de impuestos sobre la renta.
Ley del Impuesto al Valor Agregado.
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.
Ley de Coordinacién Fiscal.
Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y Municipios.
Ley de Fiscalizacién Superior del Estado de México.
Caodigo Financiero del Estado de México y Municipios.
Manual unico de contabilidad Gubernamental para las dependencias y entidades
publicas del gobierno y municipios del estado de México 2022.
Lineamientos De Control Financiero Y Administrativo.

5.5 Responsabilidades.
La Tesoreria Municipal, es el area responsable de programar y hacer los pagos
correspondientes manteniendo actualizado el flujo de efectivo dando cumplimiento
de las disposiciones establecidas. La tesoreria es el encargado del token para
generar la transferencia electrénica para realizar los movimientos en el sistema de
pagos electronicos interbancarios, asi como de recabar las firmas de autorizaciéon
correspondientes.

5.6 Definiciones.
Sistema: es un sistema que permite almacenar y procesar informacion.
Pagos: accion de pagar.
Electronicos: conjunto de aplicaciones técnicas.
Transferencia: Operacién bancaria que consiste en cambiar dinero de una cuenta a
otra.

5.7 Insumos.

Los oficios de autorizacion para la transferencia, deberan contar con las firmas de
la o el tesorero y del Presidente Municipal.
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Deberan existir recursos disponibles en las cuentas bancarias para aplicar las
transferencias.

Se debera contar con las claves de acceso al SPEI, de los usuarios que autorice la
0 el tesorero municipal para su envié en los sistemas bancarios.

5.8 Resultados.
Envio de pago por medio de transferencia electrénica via SPEI.
5.9 Politicas.
tos pagos a proveedores son de lunes a viernes en un horario de 09:00 a 17:00
oras.

El pago se hara unicamente si todo el soporte cumple con lo establecido de ley.
Los pagos unicamente se realizaran si cumplen con las firmas de autorizacién.

5.10 Desarrollo.

No. Unidad Actividad
administrativa /
Puesto
1.- Jefatura de Egresos. Recibe la relacién de transferencias y los oficios

| originales de las solicitudes, valida los datos en las
bancas electronicas de los bancos, en caso de existir
error, se regresa la transferencia o {a solicitud de
transferencia al Departamento de Cuentas por Pagar
para su correccion.

2.- Jefatura de Egresos. | Imprime y revisa los comprobantes de las
| transferencias emitidos por el Sistema SPEI,
| asegurandose que no existan errores, ya que de ser
asi debera contactase al beneficiario y al
Departamento de Cuentas por Pagar para buscar una
solucion, toda vez que la transferencia no se puede

corregir.

3.- Tesorero y Validan el pago.

Presidente

4.- Jefatura de Egresos. | Registr_é- transferencias en el sistema auxiliares
electronicos de saldos del dia.

5.- Jefatura de Egresos. | Fotocopia todos los oficios originales de trasferencias,

1 comprobantes de envio para su resguardo y regresa

los originales. .

6.- Jefatura de Egresos. = Recibe el acuse lo archiva y captura los datos de Ja

transferencia en la base de datos.
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5.11 Diagramacion.

PERSONA FISICA
Y/O MORAL

TESORERIA MUNICIPAL

TESORERIA /
PRESIDENCIA

CUENTAS POR PAGAR

CAJA

Validan el pago -

()

Recibe la relacién de transferencias y los oficios
originales de las solicitudes, valida los datos en
las bancas electronicas de los bancos, en caso
de existir error, se regresa la transferencia o la
solicitud de

transferencia al Departamento de Cuentas por

v

L (D

fmprime y revisa log comprobantes de las
transferencias emitidos por el Sistema SPEI
asegurdndose que no existan efrores, ya que de ser asi
debera contactase al beneficiario y al Departamento de
Cuentas por Pagar para buscar una solucion, toda vez
que la transferencia no se puede

correair

Regisira transferencias en el sistema
auxiliares eiectronicos de saldos del dia.

v

()

Fotocopia todos los oficios originales de
trasferencias, comprobantes de envio para su
resguardo y regresa los originales.

v

()

Recibe el acuse lo archiva y captura los datos
de ia transferencia en la base de datos.

)
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5.13 Formatos e Instructivos
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6.1 Nombre del Procedimiento.

APERTURA DE CUENTAS BANCARIAS.

6.2 Objetivo.
Tener acceso a cuentas bancarias para realizar movimientos de recursos propios o
federales.

6.3 Alcance.
Aplica a las instituciones bancarias, a los servidores publicos de la Tesoreria, al
personal de la tesoreria municipal encargado de los pagos y cuentas, asi como a
las personas fisicas y/o juridico colectivas que soliciten sus pagos correspondientes.

6.4 Referencias.
El titulo segundo de los Lineamientos de Control Financieros y Administrativo, para
las Entidades, Municipales del Estado de México fracciones 32, 34, 40, 70 y 71.
Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Ley de impuestos sobre la renta.
Ley del Impuesto al Valor Agregado.
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.
Ley de Coordinacién Fiscal.
Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y Municipios.
Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de México.
Codigo Financiero del Estado de México y Municipios.
Manual unico de contabilidad Gubernamental para las dependencias y entidades
publicas del gobierno y municipios del estado de México 2022.
Lineamientos De Control Financiero Y Administrativo.

6.5 Responsabilidades.
La Tesoreria Municipal, es el area responsable de apertura las cuentas bancarias
para los diferentes recursos a ejercer.

6.6 Definiciones.
Apertura: Accion de abrir 0 abrirse algo.
Cuenta Bancaria: es un espacio virtual en el que el cliente de un banco puede
almacenar su dinero en forma de depdsito. Ademas, puede administrar dicho dinero
realizando pagos, recibiendo ingresos o efectuando salidas de efectivo

6.7 insumos.
Solicitud de presidencia municipal a tesoreria municipal para la apertura de una
nueva cuenta bancaria con firma de autorizacion.
Solicitud por medio de oficio dirigido a la institucién bancaria.

6.8 Resultados.
Contrato de la cuenta bancaria y nimero de cuenta.

6.9 Politicas.
Cumplir con los horarios de las instituciones bancarias.
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6.10 Desarrollo.

No. Unidad l Actividad
administrativa /
Puesto |

1.- Presidencia ‘ Solicitud de apertura de cuenta con firmas de

municipal. ' autorizacion de presidencia y tesorero municipal.

2.- Tesoreria municipal. Se solicita por medio de oficio dirigido a la institucién
bancaria, la apertura de cuentas con firmas
mancomunadas a nombre del municipio con nombre
del programa o recurso, esta solicitud se hace por

| medio de correo electrénico.

3- Tesoreria municipal. | Esperar un lapso de 3 horas para que por medio de

icorreo electronico nos hagan llegar caratulas de
cuentas y contratos para firmas de presidencia y
| tesoreria. - ]

4 .- Presidencia ' Se pasa a firma de presidencia municipal para su

municipal. autorizacion.

5.- Tesoreria municipal. | Se pasa a firma de tesoreria municipal para su
autorizacion.

6.- Institucion Bancaria. | El ejecutivo de banco acude a las instalaciones del
municipio a recoger las caratulas firmadas para poder
hacer uso de todos los beneficios de la banca
electronica.

7.- Tesoreria municipal. = Recibe por correo electrénico contrato y numero de
cuenta autorizadas por la institucion bancaria.
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6.11 Diagramacion.

Presidencia municipal.

TESORERIA MUNICIPAL

TESORERIA

INSTITUCION BANCARIA

CAJA

INICI

Solicita apertura de cuenta con
firmas de autorizacién de
presidencia y tesorero municipal.

No

Drriin

Si

b

Se salicita por medio de oficio
dirigido a la institucion bancaria, la

No

apertura de cuentas con firmas
mancomunadas a nombre dei
municipio con nombre def programa
0 recurso, esta solicitud se hace
por medio de correo electronico

Si

()

O,

Firma de

autorizacion '( : >

Esperar un lapso de 3 horas para que
por medio de correo electrénico nos
hagan llegat caratulas de cuentas y
contralos para firmas de presidencia y

Firma de
autorizacion

tesoreria
: @

©), i

El ejecutivo de banco acude a ias
instalaciones del municipio a recoger las
caratutas firmadas para poder hacer uso de
todos los beneficios de la banca electrénica.

Recibe por correo etectronico

contrato y numero de cuenta

autorizadas por la institucion
bancana.

v

ST
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7.1 Nombre del Procedimiento.
Manifestacion del impuesto sobre adquisicién de Inmuebles y otras operaciones
traslativas de dominio de inmuebles.

7.2 Objetivo.

Contribuyente haga el tramite correspondiente para tener su predio en regla.
proporcionando identidad y certeza juridica de los inmuebles a las personas fisicas
y morales que realicen operaciones de traslado de dominio; asi como mantener
actualizado el padron catastral.

7.3 Alcance.

Aplica a los servidores publicos de la Tesoreria, al personal de catastro y encargado
de caja, asi como a las personas fisicas y/o juridico colectivas que hagan su tramite
correspondiente.

7.4 Referencias.

El titulo segundo de los Lineamientos de Control Financieros y Administrativo, para
las Entidades, Municipales del Estado de México fracciones 32, 34, 40, 70 y 71.
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley de impuestos sobre la renta.

Ley del Impuesto al Valor Agregado.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.

Ley de Coordinacién Fiscal.

Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y Municipios.

Ley de Fiscalizacién Superior del Estado de México.

Cadigo Financiero del Estado de México y Municipios.

Manual Unico de contabilidad Gubernamental para las dependencias y entidades
publicas del gobierno y municipios del estado de México 2022.

Lineamientos De Control Financiero Y Administrativo.

7.5 Responsabilidades.

La Tesoreria Municipal cobra, y la jefatura de catastro son las areas responsables
de tener la base de datos de los contribuyentes.

7.6 Definiciones.

Traslado: llevar a alguien o algo hacia otro lugar.
Dominio: (poder, la autoridad, la fuerza, etc.) que se tiene sobre algo o alguien.
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7.7 Insumos.

ANTECEDENTE: testimonio notarial, contrato privado de compra - venta, cesién o
donacién, sentencia de la autoridad judicial que haya causado ejecutoria, acta de
entrega cuando se trate de inmuebles de interés social, cédula de contratacion que
emita la dependencia oficial autorizada para la regulacién de la tierra, titulo,
certificado o cesion de derechos agrarios, parcelarios o comunes; asi como la
sentencia emitida por el tribunal agrario e inmatriculacién administrativa o judicial.

ADQUIRENTE: testimonio notarial, contrato privado de compra - venta, cesion o
donacién, sentencia de la autoridad judicial que haya causado ejecutoria, acta de
entrega cuando se trate de inmuebles de interés social, cédula de contratacion que
emita la dependencia oficial autorizada para la regulaciéon de la tierra, titulo,
certificado o cesién de derechos agrarios, parcelarios 0 comunes, asi como la
sentencia emitida por el tribunal agrario e inmatriculacion administrativa o judicial.

Manifestacion del impuesto sobre adquisicion de Iinmuebles y otras operaciones
traslativas de dominio de inmuebles autorizada por la autoridad respectiva y el
recibo de pago correspondiente.
Recibo de pago del impuesto predial vigente.
Credencial de Elector vigente (vendedor, comprador y testigos).
Plano de localizacion del inmueble. (impresién vista aérea de google maps).
Subdivisién entre familiares: plano de subdivision en hoja doble carta.
Subdivision a terceros: oficio de autorizacion y plano correspondiente expedido por
Desarrollo Urbano Estatal. ART 175 Bis CFEMM.
En caso de gestoria traer carta poder original anexada copia de credencial de
elector del poderdante, del apoderado y testigos. ART.181 CFEMM.
Constancia de alineamiento (expedida por Des. Urbano Municipal)
Folder tamano oficio color beige.
Cotejada y aceptada la documentacion el interesado llenara una solicitud de
servicios, se agendara inspeccién al inmueble; para el caso de las subdivisiones se
asignara clave catastral por lote resultante, para obtencion de las certificaciones de:
clave de valor catastral (ART. 166 CFEMM), no adeudo del impuesto predial y no
adeudo de aportacion a mejoras (ART. 116 Y 147 CFEMM).

7.8 Resultados.

Recepcion del pago de impuesto.

7.9 Politicas.
El traslado de dominio se entrega dentro del instalaciones del H. Ayuntamiento de
Coyotepec de lunes a viernes en un horario de 09:00 a 17:00 horas.
El traslado se hara unicamente si todo el soporte cumple con lo establecido de ley.
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7.10 Desarrollo.

No. Unidad Actividad
administrativa /
Puesto |
1.- Persona fisica y/o | Solicita informacion sobre los requisitos para realizar el
moral. tramite. '
2.- Auxiliar de Catastro. ' Informa sobre los requisitos necesarios para realizar el
tramite, de acuerdo a la normatividad.
3- Persona fisica y/o Acude a la jefatura de catastro a ingresar su
moral. documentacién necesaria.
4.- Auxiliar de Catastro. | Recibe la documentacién proporcionada por la
| persona que inicia el tramite, los revisa de acuerdo a la
' normatividad.
5.- Auxiliar de Catastro. | Indica al contribuyente los documentos faltantes para
realizar el tramite. Se regresa al paso 3.
6.- Auxiliar de Catastro. : Elabora liquidacion de acuerdo a la normatividad,
| imprime y autoriza la orden de pago.
7- Persona fisica y/o  Se dirige al area de caja con su orden de pago y
moral. - realizar su pago de traslado de dominio.
8.- Cajero. ' Realiza el cobro, registrandolo en el sistema (SAE) y
[ entrega al contribuyente su factura timbrada.
9.- Persona fisica y/o ' Entrega su recibo de pago para agregarlo al
moral. - expediente.
10.- Auxiliar de Catastro. = Coteja el pago y cambia el nombre del propietario del
~inmueble a favor de quien realizo el tramite.
1.- Auxiliar de Catastro. = La documentacion es resguardada en el archivo de la

. jefatura de catastro.
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7.11 Diagramacion.

TESORERIA MUNICIPAL

Persona
moral.

fisica ylo

TESORERIA

Auxiliar de Catastro.

Caja

Solicita informacién sobre los

O

requisitos para realizar el

tramite.
@ SR |

| acuerdo a la nomuatividad.

Informa sobre los
requisitos necesarios para
realizar ef tramite, de

v

Acude a la jefatura de
catastro a ingresar su
documentacion necesaria.

Recibe la documentacion
proporcionada por !a persona
que inicia el tramite, los revisa

acuerdo a la normatividad.

lndica al cantribuyente

()

Se dirige al ared de caja con
su orden de pago y realizar su
pago de trasiado de dominio.

D

los documentos faitantes
para realizar el tramite.
Se regresa al paso 3.

—

Realiza el cobro,
registrandolo en
el sistema (SAE)
y entrega al

contribuyente su

factura

para agregario al
expediente.

Entrega su recibo de pago |

7 3

Efabora liquidaciéon de acuerdo
a la normatividad, imprime y
autoriza la orden de pago.

Coteja el pago y cambia el
nombre del propietario del
inmueble a favor de quien
realizo el tramite.
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7.13 Formatos e Instructivos.

RFC. - MCOB501018F6
Regimen fiscal: (601)General de Ley Personas Morakes
Domicitio fiscal

Caile. PLAZA DE LA CONSTITUCCION No. 1, Col. BARRIO CABECERA
co-vojrspsc MUNICPAL CP 54660, COYOTEPEC. ESTADO DE MEXICO. MEXICO

Expeodido en

Calle. ALAZA DE LA CONSTITUCCION No. 1. Coi BARRID CABECERA MUNICIPAL, CP

54660. COY OTEPEC. ESTADO DE MEXICO. MEXICO
Lugar de expedicion 53660

MUNICIPIO DE COYOTEPEC

FACTURA

Comprobante liscal digital (lingreso
Serie: COYOTE

Follo: 128369

Fecha: 2022-06-20T15 41.39
Forma de pago: (01)lectvo
Método de pago y Cuenta:

Facturado a: i MOSTR y (FUE)Pago en una sola exhibicon
Uso de CFOI: (G03)Gastos en general
Enviar 3. Cate TRASLADO DE DOMNK (
Vendedor :
Cantidad Unidad Clave Descripcion % Desc LY importe
1 NA 4112010202 TRASLADQ DE DOMINID 0.00 1.118.00 1.116 00
1 NA 4143040328 SERVICIOS PRESTADOS POR CATASTRO 000 96.00 96.00
Subtotal 1,212.00

e Descuento 0.00
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8.1 Nombre del Procedimiento.

ELABORACION DEL PROYECTO DE PRESUPUESTO A PRESENTARSE A
CABILDO PARA SU APROBACION.

8.2 Objetivo.
Tramitar ante el cabildo la aprobacion del proyecto de presupuesto de Egresos para
el ejercicio fiscal correspondiente.

8.3 Alcance.
Aplica a los servidores publicos de la Tesoreria, al personal de catastro y encargado
de caja, asi como a las personas fisicas y/o juridico colectivas que hagan su tramite
correspondiente.

8.4 Referencias.
CODIGO FINANCIERO DEL ESTADO DE MEXICO Y MUNICIPIOS.
Constitucién politica del Estado de México y por la ley Organica Municipal del
Estado de México y Municipios.
Lineamientos para la entrega del presupuesto de egresos municipal.

8.5 Responsabilidades.
La Tesoreria Municipal, la jefatura de egresos elabora el proyecto y todas las areas
administrativas son las areas responsables de entregar el presupuesto.
Presidente Municipal: firma su validacion.
Sindico: firma su validacion.
Secretario del H. Ayuntamiento: firma su validacién.
Tesorero Municipal: firma su validacion.

8.6 Definiciones.
Proyecto: Idea de una cosa que se piensa hacer y para la cual se establece un modo
determinado y un conjunto de medios necesarios.
Presupuesto: Conjunto de los gastos previstos para un determinado periodo de
tiempo.

8.7 Insumos.
Formatos a utilizar para la elaboracion del presupuesto.

8.8 Resultados.
Presupuesto autorizado para el ejercicio fiscal correspondiente.

8.9 Politicas.
Se entrega antes del 25 de febrero para someterio a consideracion de cabildo.
Una vez aprobado se envian los formatos solicitados por el Organo Superior de
Fiscalizacion del Estado de México.

8.10 Desarrollo.

PEC
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! ] Recibe los proyectos de presupuestos de

No. Unidad Actividad
administrativa /
Puesto
1.- Tesoreria municipal. ' Recibe la propuesta para la formulacion del proyecto
j de presupuesto municipal por parte de ia Institucion
. correspondiente, el cual contiene catalogos,
| clasificacion por objeto de gasto, formatos y
la normatividad general.
2.- Jefatura de Egresos. | Solicita a la Presidencia, Secretaria Técnica y
' Tesoreria su definicion de politicas sobre el
" destino de los recursos por Direccion General.
3- Jefatura de Egresos. | Solicita a las Direcciones Generales de
- Administracion la preparacién de los montos
en materia de servicios personales,
y partidas centralizadas, asi como las que sefiale la
- L misma Direccion de Administracion. ]
4.- Jefatura de Egresos

- cada una de las Direcciones e integra la informacion

' recibida para su revision por parte del Tesorero.

Tesoreria municipal.

' Entrega el proyecto de presupuesto
integrado a la Sindicatura y Regidurias
para su analisis.

Cabildo.

El H. Cabildo del Ayuntamiento sesiona el
proyecto de Presupuesto y realizan las

| observaciones pertinentes informando a la
Tesoreria Municipal de las modificaciones al
proyecto de presupuesto,

Tesoreria municipal.

Realizan las modificaciones y entregan sus
- anteproyectos de presupuesto modificado
|

Cabildo.

Firma y entrega el proyecto
} de Presupuesto a OSFEM.
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8.11 Diagramacion
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CABILDO

TESORERIA MUNICIPAL

TESORERIA

Auxiliar de Catastro.

Caja

INICI
() —

—Q)

Recibe la propuesta para la
formulacion del proyecto de
presupuesto municipal por
parte de la institucion
correspondiente, el cual

Solicita a la Presidencia, Secretaria
Tecnica y Tesoreria su definicion de
politicas sobre el destino de los
recursos por Direccidn General.

contiene catalogos,
clasificacion por objetc de
gasto, formatos y la
normatividad general.

.

O,

Solicita a las Direcciones Generales

P
L0

),

Entrega el proyecto de

El H. Cabildo del
Ayuntamiento  sesiona el
proyecto de Presupuesto y
realizan las observaciones
pertinentes informando a la
Tesorerfa Municipal de las
modificaciones al proyecto de
presupuesto.

presupuesto integrado a la
Sindicatura y Regidurias
para su analisis.

de Administracion ia preparacion de
los montos en materia de servicios
personales, y partidas
centralizadas, asi como las que
sefiale la misma Direccion de

Administracion.

ReatrarPtas modificaciones

—

Firma vy entrega el
proyecto de Presupuesto
a OSFEM.

anteproyectos de
presupuesto modificado.

entregan sus

O,

Recibe los proyectos de
presupuestos de cada una de tas
Direcciones ] integra la
informacién recibida para su
revision por parte del Tesorero.
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8.13 Formatos e Instructivos
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Simbologia.

Marca el inicio del procedimiento.

Numero de actividad.

Cuadro con extracto de actividad.

Linea de fuo

Determina el final del procedimiento.

Registro de ediciones.

Primera edicion (marzo de 2022): elaboracion del manual.

Distribucion.

El original del manual de procedimientos se encuentra en poder del representante
de la Direccion de Tesoreria. Las copias controladas estan distribuidas de la

siguiente manera:
1.- Presidencia.

2 .- Secretaria del Ayuntamiento.

3.- Tesoreria.

Cc

COYOTEPE
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Licenciado Ahdfés Oscar Montoya es Ménioya,
Martinez,” - tamiento de
Presidente Municipal Constitucional de e México.
Coyotepec, Estado de México.
Vo. Bo. Vo. Bo.

f g o J“_‘ \:-\.

o T ': -\,:.."'.1

!‘F T: ut ; § - ! - |

C.P.Javier Casillds Mendoza, = /

Tesorero Municipal. .

Aprobado mediante Acuerdo derivado del punto nimero cuatro en la Décima Quinta Sesién Extraordinaria de Cabildo
del H. Ayuntamiento de Coyotepec, Estado de México de fecha ocho de julio del aino dos mil veintidos.
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