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Maricela Melo Rojas, Presidenta Municipal constitucional de Chiautla, Estado de México, a
efecto de dar cumplimiento a lo dispuesto en los Articulos 31 Fraccion XXXVI, 48 Fraccion Il
y 91 Fraccion Xlll de la Ley Orgdnica Municipal del Estado de México, expide la presente
Gaceta Municipal de Chiautla, Estado de México.

I. ACUERDO 113/2022.- 5. PROPUESTA Y EN SU CASO APROBACION DEL MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS INTERNOS DE LA TESORERIA MUNICIPAL, ADMINISTRACION 2022-2024.

(VIGESIMA OCTAVA SESION ORDINARIA Y SEGUNDO CABILDO ABIERTO, DE FECHA 29 DE JULIO DEL
2022).

Para el desahogo del punto nimero cinco, la Presidenta Municipal Maricela Melo Rojas
expresa al cabildo que, acorde a la politica publica de esta administracion municipal, se ha
desarrollado el Manual de Procedimientos Internos de la Tesoreria Municipal, misma que
servira de guia en los servicios que presta la misma en el ambito que le corresponde.

Acto seguido, una vez que ha sido expuesto, analizado y comentado el punto, la C. Maricela
Melo Rojas Presidenta Municipal Constitucional, pregunta a los presentes, si estan a favor o
en contra del mismo, por lo que el Secretario del Ayuntamiento, solicita levantar la mano si
estan de acuerdo con lo antes expuesto, por lo que todos los integrantes del Cabildo se
manifiestan a favor de su aprobacion, haciéndose constar el siguiente acuerdo:

ACUERDO 113/2022

Se aprueba el Manual de Procedimientos Internos de la Tesoreria Municipal,
Administracidon 2022-2024.
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I INTRODUCCION

El Manual de Procedirientos Internosde la Tesoreria Municipal, es un instrumeanto
jundico- administrativa de trabaojo que facilita el cumplimiento de las funciones,
d su vez nos permite conocer el funcionamiento de la Tesoreria Municipal, asi
camo mdrecar la responsabilidad de los servidores plblicos, evitando o
discrecionalidad en su desempenco, permitiendo glcanzar los objetivos
encomeandados y contribuyendo a orientar el personal adscrito d esta drea sobre
la ejecucion de los actividodes encomendadas, constituyéndose asi el Manual
como la base legal que norma la actuacion de la Tesorerio Municipal, en las
acciones recaudatorias, asi comao para registrar los diferentes tipos de ingresos
que perciba el Erario Municipal, cada Egreso del Ayuntamiento, registrado vy
contabilizado por la Tesoreria Municipal lo cual es elemental para la rendicion de

cuentas,
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Il. MARCO JURIDICO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos Diario Cficial de
la Federacion, 5 de febrerc da 1917, sus reformas y adicionas.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México. Gaceta del
Gobierno del Estado de México, medicante decreto 164, del 10 de noviernbre
de 1917, sus reforrnas y adiciones.

Ley del Impuesto Sobre la Renta, nueva Ley publicado en el Diario Oficial
de lo Federacion el 1l de diciembre de 2013, sus reforrmas v adiciones,

ley General de Contabilidod Gubernamental Diorio Oficial de o
Federacian. 31 de diclembre de 2008, sus reformas y adicionas.

Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de México Sacsta del Gobierno
del Estado de México, decreto 89 del 26 de agosto de 2004, sus reformos y
adicionas.

Ley Organica Municipal del Estado de México. Gaceto del Gobierno del
Estodo de Meéxico, decreto 184 del 2 de maorzo de 1993, sus reformas v
adicicnas.

Ley de Contratacién Plblica del Estado de México y Municipios Gacetd
del Gobierno del Estado de Mexico, decreto 85 del 03 de mayo de 2013, sus
reformas y adiciones.

Ley del Trabajo de los Servicios PUblicos del Estado y Municipios. Gacata
del Gobiarno del Estado de México, decreto B8 del 23 de octubre de 1398,
sus reformas v adicicnes.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Pdblica Diario

Oficial de la Federacion del 04 de mayo de 2015, sus reformas v adicionas.
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— lay de Flaneacion del Estado de México vy Municipio Gocata deal Gobiamo del
Estado de México decreto 44 deal 21 de diciermibre del 2001, sus reformas vy adiciones.

~ Codigo Financiero del Estodo de México y Municipios. Goceta del Gobiermo del
Estado de México, decreta Hl del 09 de marzo de 1998, sus reformas y adicioneas.

~  Codigo Civil para el Estodo de México. Gaceto del Gobierno del Estodo da Maxica
decreta 70 del 07 de junio del 2002, sus refoermas y adiciones,

- Codigo de Procedimientos Civiles para el Estado de México. Gocoeta del
Gobierno del Estodo de Mawico decreto 77 del 01 de julio del 2002, sus refarmos y
adiciones.

- Cddigo de Procedimientos Administrativos del Estodo de México. Gaceta del
Gobigrno del Estado de México, Decrato 11 del 07 de febrero del 1987, sus reformas
Y adicionss.

- Bando Municipal de Chiautla, Estado de México. Gaceta especial, del 05 de
febrera da 2022,

- Manual Unico de Contobilidod Gubernomentol pora los Dependencios y
Entidades Pablicas del Gobierno y Municipios del Estado de Méxica Gaceta del
Gobierno del Estodo de México, del 07 de marza de 2022 (Vigésimao primearg
Edlicitin)

- Maonual de Planeacion. Programacion y Presupuesto de Egreso Municipal para
el gjercicio 2022 Gaceta del Gobierno del Estado de Méxco, del 06 de noviemibre
de 2018, sus reformos y adiciones.

- Llineamientos de Control Financiero y Administrative para las Entidades
Fiscalizables Municipales del Estodo de México. Goceta de Gobierno del 1l da julic
de 2013,
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L. OBJETIVO

Contar con un documento administrativo que presente de manera clarg y

sencilla los procedimientos inharantes a la operacion y actividodes gue realiza la

Tesoreria Municipal, contribuir al desarrollo y mejoramiento del buen desempeno

de la gestion administrativa en apego a los disposiciones legales vy

administrativas vigentes, en base a una metodologia que permita conocer en

forma secusncial y detallada las actividades que se realizan en el desarrollo de

una funcidn o programa especifico.
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IV.ALCANCE

El Manual de Procedimientos Interno de la Tesoreria Municipal, es un documento
administrativo en el que se compilan o agrupan los diferentes procedimientos

necesarios para el cumplimiento de las funciones de la Tesoreria Municipal,
permitiendo una comunicacion con las Areas Administrativas del Ayuntamiento,
lo que permite la realizacion de las tareas en forma ordenada y sistematica.

Asi que, en términos generales, el Manual de Procedimiento Internos de la
Tesoreria Municipal, su importancia radica en que es una herramienta que da a
los procedimientos realizados dentro de un establecimiento un caracter formal u
oficial para una determinada tarea o conjunto de tareas, convirtiendose en una
guia orientadora en la consecucion de un resultado eficaz y eficiente.

11
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PROCEDIMIENTO: LOO-TM-O1
INTEGRACION DEL INFORME TRIMESTRAL
PROPOSITO

Integrar y entregar oportunamente en tiempo y forma el Informe Trimestral al

érgnno Superior de Fiscalizacién del Estado de México, conforme o los

lineamientos, nermas y leyes aplicables para tal efecto,

NORMAS DE OPERACION:

VI

El Organo Superior de Fiscalizacion del Estodo de México, publica los
lineamientos pard la integracion y entrega del Informe Trimestral,
Elinforme trimestral deberd entregarse oportunamenta al Organe Superior
de Fiscalizacion del Estado de México, dentro de los 20 dias habiles
posteriores al termino del trimestre correspondiente.

El Informie Trimestral se ponen o disposicion de los sujstos obligodos para
los firmos correspondientas: Presidento Municipal, Sindico, Secretario del
Ayuntamiento, Tesorero Municipal, Contralora Municipal y Director Obras
Pablicos, teniendo un plozo de & dias en términos del articulo 48 y 49 de o
Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de Maxico

El Procedimiento involucra a todas los Areas de la Administracion Pablica
Municipal.

El Area de Contabilidad, onaliza, captura y concilia los registros contables
de ingresos, egresos y el gasto de inversion, Elabora estados financieros
con g documentacion soporte  correspondiente, parg lo debida
integracion del informe trimeastral y su presentacion en tiempo y forma.
Los informes trimestrales, asi comoe en madio mognético, se conserva y se

resguarda en el Area de Contabilidad per un término de 5 anos de acuerdo
Io establecido en el articulo 344, segundo parrafo del Codigo Financiero clel

Estado de México y Municipios y se archivan como expediente.

13
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DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

UMICAD ADMINISTRATIVA

ACTIVIDAL

o, | DESCRIPCION DOCUMENTO

Personal de los diferentes Areas de la
Administrocion
Personal del Area de Contabiidad

Parsonol del Areo de Contabilidad

Persorol del Area de Contabilidod

Personal dei Areq de Contabiidad

Personal del Areo de Contabilidad

Contodor General

Tesarera Municipal

1 Entrego  de  informacion  mensual | Informes, reportes,
genarada por las Areos concentrodos, etc
2 Recioe lo documentocion generoda
por Ios Aregs de Ingresos, Egresos,
Recursos  Humanes, Direccion  de
Okras Piblicos, Planeocion, para su
ravisian

3 Ravisa y analiza o informacidn
recibada,

4 5i hay observaciones se regresg al
drec comespondiente para su
Cormacciin

5 |5 estd completo se procede o
registror v copturar lo informacion al
sisterna de contakilidod

G imprime del sistermo de contobilidod
los reportes de ko indormocion
financiera, contable, potrimonial v
presupuestal lo termo al Contodor
Geaneral, parg su revision

K Supenvisa lo integrocion del informe
trimestral, osegurondose que o
documentocion  estd completo y
turna ol Tesorero  Municipol para
recabar los firmos de los sujeios
obligodos,

B Notifica o los sujetos obiigodes para
o revision v firmo del inforone
trimestral

14
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UMIDAD ADMINISTRATIVA ACTIVIDAD
Mo, DESCRIPCION DO UMENTO

Tesorero Municipal 8 |Entrego el Informe Trmestral yo

firmade al Contador Ganaral, para su

digitalizocian v generocién de CD o

DvD
Contodor General W | Recibe e informe trimestral,

Contador General

Contodor General

debidarmente integrado y requisito,
tonte 0 informacion que se presento
en medic mognefico, como  los
reportes  impresos, oficic  firmodo,
pora su entrego ol OSFEM, informando
de manera econdmica al Tesoraro
bMunicipal, &l resultado del proceso de
entraga,

si hay observociones se regreso al
paso No. |, si no hoy chservaciones se
proceda o Infofmar de Tonma
economicoql Tesoraro Municipal, que
el informme fie: entregado
satisfoctonomeants

Bl Contodor procede archivar g
infarmacian vy resguando

Fin del procedimiento

15
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DIAGRAMA DE FLUJO
AREAS DE LA ADMINISTRACION CONTABILIDAD OSFEM

= )
' ©,

Enfrego de o informnocion

ganerada en el mas de |os

Aress da |I'|:§"H5-.'IR. Tgrﬁm.e.
Raclrsos HUMares,

Direccian de Obras POblicas,

Plorsoicidn, pora su revisin
)

S8 denalatve o nfcrmmacikon
Parg s camescion, al Aran

CONRSEONIRNIg

©

Reciba ko docunentacin
genesoda por los Areos de

o Administrocidn

I

Revisa, analdd, clashca o

g pptele syl

EltmEarOtiormes?

8 proceds o HQIS?[:".‘- ¥

copiura da la infarmacion al
sistemma de contobsdad

o

16
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BREAS DE LA ADMINISTRACHON CONTARILIDAD - OSFEM

&

G T C

Fnprirme deld  sistamo dae

contobididod los reportes de o
informnacidn finonciera, contathe,

patrirnonial y presupuestal v se

turma ol contodor general, para e regresa el proceso ol
+
5L TEISION ' oo Flo:

Tesorare  notifico a los

Suparyisa [[8] Inferrmnacian
sujetos obligodos, gue & integrada ¥ s tuma al Tesorero 7

nforrmme estd 0 U

Fy

bunicipod, para su firma

dispasicin paro surevison ¥

farrmic ] (

q‘ntragn &l Imtarme Trmestaol ya

firnacke ol Contador General,

27

para g0 digiteizocin oy

aaneracin da CO o DvD

harme trirmestal (

detalarmenta |F"TEI'H’:IH')('}-.'.I L

10
»..____./:I Enireqo dal infarme

trirmestrod
mprases ¥ oficle para su @
antagn ol OEFEM,

- O ADbservacionas?

recuisita, ante o intormmosion

que BB presanta an medic

magnéten, como ks repartes

E Cantador procads [
l FIN L archivar 1o infarmocidn y
o
rasguorde 12 )
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PROCEDIMIENTO: LO0-Th-D2
INTEGRACION DE LA CUENTA PUBLICA
PROPOSITO

Integrar y entregar oportunamente en tiempo y formna la cuenta plblica anual
para ser remitida o la legislatura a través del Organo Superior de Fiscalizacion del
Estado de México, conforme o las normas v leyes respectivas aplicables para tal
efecto.

NORMAS DE OPERACION:

. Lo Cuento POblica Municipal, deberd presentarse o ld legisiatura dentro de
los quince primeros dios del mes de marzo de cada anfo, de ccuerdo d lo
establecido en el articulo 32 de la Ley de Fiscalizacion Superior del Estado
de México.

Il Lo Cuenta Pdblica Municipal, se integran conforme a los lineamientos
establecidos por &l Clrgc:nu Superior de Fiscalizacion del Estado de México
y mediante oficio se ponen a disposicion de los sujgtos ebligados para su
revision y firmas correspondientes: Presidente Municipal, Sindico, Secretario
del Ayuntamiento, Tesorero Municipal, Contralora Municipal v Director de
OCbras Publicas, para lo cudl se concede un plazo de por 1o menos 5 dias
en términos del articulo 48 v 49 de la Ly de Hscalizocion Superior del
Estodo de México.

Il El Procedimiento involucra a todos los Areas de la Administracion Pablica
Municipal

V. Lo cuenta poblico onual impresg, asi como en medio magnético, se
conserva y se resguarda en el Area de Contabilidad por un término de 5
afos de ocuerdo lo establecido en el articulo 344, segundo péarrafo del
Codigo Financiero del Estado de México v Municipios y s& archivan como
expediente.

18
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LESARROLLOD DEL PROCEDIMIENTD

LINIDAD ADBMINISTRATIVA

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

DOCUMENTC

Personal de los diferentes Areas de o
Administrocion
Personoldel rea de Contobifidad

Parsonaldel Area de Contobifidad

Personaldel Area de Contabifidad

Contador Generol

Tesoraro Municipal

(%]

Entrega de  informocion mensual
generndo por s Areos

Recibe 0 docurmentacion generedo
por los Areas de Ingresos, Egresos,
Recursos  Humanos, Direccion  de
Obras Pdblicas, Ploneocion, para su
revisian

Revisn y anofiza lo informacian
racibida, s 1o documeantacidn astd
incompleta © con errores se regresa
al area correspondiente porg su
COTBCCIoN,

completa se proceda g
registrar v capturar o informacion al
sisterna de contobilidod,

impime del sstermao de contabilidod
o informacidn financiera, contabie,
patrimonial y presupuestal, lo turno ol
Contador General, para su revision
Superviso ko integrocion de ko cusnta
publicg,

5 estd

asegurandose que o
completa ¥
turr ol Tesorero Municipol poro

documentacion  esta

recabar las firmos de los sujetos
obfigados

Notifica o kos sujelos obiigodos para
ko orevisson v limma de la cuenta
publico

Infarmes, concentrodos,
et

19



g Chiautla

T-“f- '\..\-,‘.hndpﬂ-'h-l.l.l;n- e
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS INTERNOS CLAVE DF IDENTIFCACIAN
DE LA TESORERIA MUNICIPAL CHITES SR

AREA TESORERIA MUNICIPAL VEREION: PRIMERA JUMKD 2022
APROBC: AYUNTAMERTO DE CHIAUTLA 20222024 PG IHDE 38

UNIDAD ADMINISTRATIVA ACTIVIDAD

Mo DESCRIPCION DOCUMENTC

lesorero Municipal B | Entrega ka cuento plblico ya fimado al

Contodor General

Contodor General

Contodor General

Contodor Gerarl Flﬁ“.’{l LN ] dlgi[l‘lll?ﬂﬂﬂl’: W
generaclén de CD o DVD

Cuento pubdico, firmoda integrodo
digitalizadn, tonto 1o informacion gque
se presenta en medic moagnetico,
como los repories impresos v oficio
pora-su entregao al OSFEM

Se procede o Entregar de lo cuento
publico si presento observaciones se
regresa al paso No 1

Se entrego sin observaciones, se
informa ol Tesorero de k3 entrega
satistoctoro v se procede orchivar lo
informacion

fin del procedimienta.

Acuss
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DIAGRAMA DE FLUJOD
AREAS DE LA ADMINISTRACION CONTABILIDAD OSFEM

[ IMICAC ]

] ®

Entrega e la irfarmacehn
generadda en el mes ce les

(9

Areas de Ingresos, Egnesos,
R LI e |-|||"'|'|.'||'|l:'5*'.I
Lireccron e ol
Pubdicas, Planeacsin, para
S rEvElGn

ta cevuelee kb eformacein
narg sy correcolin al breo

COMaspOnduana

Racibe o documentociin
generada por las hransdala

sdmiinistrocicn

l

Reviso, anclzo, clostca ka

nformacsan

SInformochan

cormplea?

S8 proceds O |'eg|.=;trnr W

coapturar o infoemasion al

sistama da contobilican

lo
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AREAS DE LA ADMINISTRACION CONTABILIDAD OSFEM
Imnprinng sEtemo oa

©

Tesorar

w firma

supgtos  obligedos,
cugnta poiblica, estd a su

dispasicin BOrd SU reisien

ratifico o los

que o

Q

contabilicdod L8] Irfarmmcacicn

firgncharg, cortable, patrirnonicl
v presupuestol  bo tuma o al

Contmdor Geneaol

¥

Superisn 0 irtegrocien de ke
cuenta plblicn asegurandose
que o documentocion  astéa
completa y tumo 8 Tesorars

wunicipal parofirmos

Entrega  cusnto  plblica ye

hirnodoe al Contogar Genanal
8 (1]

au l.']lglr{':'l.?ﬂl.'lll.'.ll'l Y

aanaracitn de CD o OVD

FiN

v

Cuantg nibsog firrnacka
ntegrodoy digitalizocs anto o
inforrnocion gue 52 presenta en
rmedio mognétco, coma log
reportes impresos v oficio parg

U Bntreno olCEFER

e ] Megresn & ProOCesn al

& mforma al Tesoraro dela

ANracys sofistactona vy s

RrOCE0E orchdvar [¥]

nf carnacitn

o

paso No | M
G)
r“l)
I\\‘_l"
- fn?egn e 1 ciuarto F'Il..r'.'ﬂll'.ﬂ
>
innﬂﬁf\"ﬂﬁnmﬂ? L
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PROCEDIMIENTO: LOO-TM-03
CONTESTACION AL PLIEGO DE OBSERVACIONES

PROPOSITO

Dar atencion oportuna a los pliegos de observaciones resarcitorias, disciplinarias
y recomendacicnes ante los Organos de Fiscalizacion, derivadas de la revision a
los informes Trimestrales, Cuenta Piblica y Auditorias.

NORMAS DE OPERACION:

. En el cumplimiento de sus obligaciones y atribulociones los Organos de
Fiscalizacion emiten pliegos de observaciones derivados de las
inconsistencias oirregularidades.

Il.  Contestar oportunamente los pliegos de observaciones administrativas
resarciterias disciplinarias y de recomendacion, conforme lo establece el
articulo 13 fraccién IV, 23 fraccion IV, de la Ley de Fiscalizacién Superior del
Estado de México y en cumplimiento a lo dispuesto en el articulo 85
fraccion XV de la Ley Orgénica Municipal del Estado de México.

II.  El Area de Contabilidad, realizara las acciones necesarias para recabarla
informacién necesaria y suficiente para dar contestacion a los pliegos de
observaciones en los plazos establecidos para tal efecto.

IV.  Seinformard a la Contraloria Interna Municipal de aquellas observaciones
derivadas del ejercicio del gasto que corresponde a las diferentes areas
administrativas, para que intervenga en la solicitud de informacion yfo
documentacion para su solventacion, la responsabilidad de quien ejerce

el recurso, de acuerdo a la normatividad establecida
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DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

LINIDAD ADMINISTRATIVA

ACTIVIDAD

o]

DESCRIPCION

DOCUMENT

Tesoraro Municipal

Conlodor Ganaral

Personaldel Area de Contabifidod

Contodor General

Tesarero Municipal
Parsonal del Areo de Contabilidod

Contador Genearal

Contador General

=d

o

recibe  vio oficic, e pliego de
observociones administrativas
resancitorios, disciplinorias a
recomendociones, emitidos por los
Qrgano

Contodor General para su atencion

Fiscalzacion,  tuma ol
Recibe los Fiegos de Observacionas,
asi como B documantocicn  gue
integra Ins obsernvacionas,

Racagpila u] documentacian
NECESTro, gQue S8 encuentra  en
Contobilidad
contestacion

pora  integrar  lo
Revizo el formato de contestacian v la
soporte; s estd
completo o turno ol Tesorers pordg su

firma,

documertoacian

Firma el oficio de contestacion

Se entrega el oficio de contestacion,
como constancio de su otencion

Do ssquimisntn ante @l Grgano de
Fiscalizacion pora  lo - sohentacidn
informando al Tesorero del estodo
que gueorda e pliego  de
observacianss

informa ol Tesorera cuando el plisga
ha sido solventodo, con el documento
qua acradile.

Fin del procedimianto

Pliego de
observociones, oficio
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DIAGRAMA DE FLUJO

TESORERA MUNICIPAL CONTABILIDAD ORGANDS DE FISCALIZACION
BRCIO ] @
1 @ Racibe (] Plagos  de
Ohsanvaclonas, asi comg o

Racibe via oficik,. &l F:l‘E!gl.'.l e
Qbs e ICOnes adrminlstraivis
FREANCETOnas, discairanag &)
racomsndacicnes amitkeas far

kg Degarg Fiscallzoecion

L J

dociEmaentacion guse ntedra lcis

absanGCinas

+

b4

S devuslve 0 infomnacian

-_f‘F!I'tl:lpll‘f'l 4 dociumaniacsin
Necasand, gue se encusnlra an
a

contabilidad g II'ITEQFFJT

Contesiacrn

© !

S

snformacion

Parg su comecciin

@)

za tumo el oficlo ol Tesorero

bunicipal para su firmo

completay

&+

©

Sa anirac al aticic cle

CONTRSTOCAN, COMmO CONSINCK

da s otencicn

©

mfcrna al Tesoraro cuande &l
:'HIE‘:'}-:_'I o sido solventosa, con al

SOCUMmEnia quas acracite

'

saguemiento o I conf@stacian

para lasohvantacicn e infarmar al

'y

FIM

Tescraro del estado que guarda
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PROCEDIMIENTO: LOO-TM-04
PAGO DE NOMINA

PROPOSITO
Cumplir en tiempo y forma con las obligaciones del Ente en materia laboral, en el

pago de sueldos y salarios, de los servidores plblicos del Ayuntamiento de

Chiautla, asi como cumplir cen la normatividad que se establece en las leyes

laborales, de seguridad social y fiscales.

NORMAS DE OPERACION:

VI,

VIL.

El pago de nbmina es quincenal y se efectuard los dias 15 y Gitimo de cada
mes cuando estos dias sean sabado o domingo, se pagaran el viernes
previc al dia de quincena,

Los descuentos altas, bajas para aplicarse a lanémina son en base a los
reportes de Recursos Humanos

La némina de los servidores publicos debera estar elaborada cuando
menos con dos dias de anticipacion.

La ndmina deberd ser firmada con anticipacion a la quincena de acuerdo
a la calendarizacion del Grea de Recursos Humanos,

El pago de pensiones alimenticias se realiza los dias de quincena en un
herario de 2:00 ¢ 16:30 hrs. en la Tesoreria Municipal

Los servidores publicos que ne hayan firmado la némina con anticipacion,
no se realizara su deposite, hasta después de que hayo sido firmada.

Por ningln motivo se podrd realizar pagos de ndmina en efectivo y salvo

en casos justificados se realizard a través de cheque.

26
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DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

LMICAD ADKMINISTRATIVA

ACTIVIDALD

DESCRIPCHIN

DORCUMENTCr

Jefe de Recursos Hurmonos

Personal ausiliar de noming

Parsonal audliar de nomino

Tesoraria Municipol

Contador Gansnal

Personal auxiliar de nomina

(5]

o

Ewio por medic de oficio los
mowirnientos o procesar; altos, bojos,
promociones,  transferencios v/o
cambics faltas, incopocidades eto
asegurandose de que |a informacién
este glineada al tobuledor de susldos
Y s0laros autorzodo.

Recibe informacion porg procesar Ios
mowirnientos  de  noming coda
quincenag, de acuerdo con el reporte,
Se genera ficha informotiva de a
noming  para  Viste Bueno de o
Tesoraria Municipal

5 es comecto se informo al
encorgodn del Sisterma de Noming
que redlice &l timbrado de lo noming,
en caso contrario se deveele  Ig
infarmacisn pang su comeccion,
Verfico gue los altos, bojos de
personol v deduccicnes  esten
comectamente . oplicodas, conforme
0 los disposiciones vigentes.

Se proceda o la firma por porte delos
servidores  publicos  ossgurindose
que codo servidor se identifiqgue ol
maormente de firmar i nomina

oficic
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UNIDAD ADMINISTRATIVA ‘ ACTIVIDAD
No. | DESCRIPCION DOCUMENTO
Personal auxilior de nominag 7 informa al Tescrere de las persenas
que no lirmaron o ndming vy se
Remite el archivo para lo dispersion
electronica de lo némina
Tesoreric Municipat 8 | Realiza la dispersién de nomino
Personol auxilior de noming 9 | Genera la péliza de egrescs de lo
nomina y la turna a contabilidad,
Contadoer General 10 | Recibe el scporte documental de o

1 | Fin del procedimiento.

noming para su registrc contable e
integracion ol informe trimestral,
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DIAGRAMA DE FLUJO
AREA DE HOMINA CONTARILIDAD

RECURSTS HUMANCS

©,

Ertrega oficke ks mowirmienlos a
orocmear, altas, bajas, prormociores,
Fating

tansleranciay \'.'I'J Camebica,

Peapacichdes sl

©

Recibe Tiloemocdn paro procesar los

movimianss - de  noming coda

auiineans, dea oousrdo cbn al ipars

b

Se genera licha inforrettiva da o
naming parm Velo Busne de o

TEsomaric Mumcipal

Se devusles b nlomaocion pam | g

.

LT sl @

=] EOrTecEiN

Sktemo de MSming procede o &l

fimonado de o naming

©

bajps ¢

dadhiceinns eElan Lo res amania.

Varifico fue s altds

¥

Firma de pdmina por pare de o

safvicdoras pubions dentilicindose ol

marmento de lirmar

v

|- irifarme de resultad s de la namina

v

) 0

[ Disparsdn de ka foming

+| Pailia e poresas di b famina I

(€
I_ ¥
G} Bt cantabie & inegraciin ol

iAlerre rimestral

)
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PROCEDIMIENTO: LOD-TM-05
PAGO A PROVEEDORES

PROPOSITO

Recibir |los documentos de los proveedores, contratistos v unidades
administrativas del municipio: facturas, drdanes de servicio y/o solicitudes de
adquisicion, finiquitos, gastos efectuados o gastos a comprobar, contratos y
pedidos; para el tramite de pago

NORMAS DE OPERACION

. Lo Tesorefia Municipal es o encargodo de recibic lo  documentacion
debidomente validodo v con el soparta docurmental para su revision y tramite de
pogo d provesdoras de bienas vy servicios, asl como o contratistas en un horario
de 0200 a 1500 hrs.

Il.  Se reciben los archivos XML Y PDF por Medio Magnético, Correo, o USB de las
facturas emitidos por proveedores y contratistas.

L El Tesoreria Municipal es la responsable de la programacidn de pagos segin lo
acuerde o lo estipule el contrato y el flujo de efectivo.

V. El Area de Contabilidad es el encargodo de elaborar los oficios de autorizacion
de transferencia electrénica para realizar los movimientos en el Sistema de Pagos
Electronicos Interbancarios (SPEL], asi comao de recabar las firmas de autorizacion
corraspondientes,

V. ElArea de Contabilidad es el enlace entre las Areas de la Administracién para el

tramite de cheques y transferencias electronicas (SPEI).
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JUMKD 2022

APROBCT

AYUNTAMIENTD DE CHIAUTLA 20722024
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DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

LINIDAD ADMINISTRATIVA

ACTIVIDAL

DESCRIPCION

DO CUMENTO

Areq de Adguisiciones, Obras Publicas

Personal ouxitior de egrasos

Parscnol ousilior de contobilidod

Personal owsilior de contobilidod

Tesorero Municipal
Contodor General

|

ingresan & expadients poro pogo o
troves de tronsterancio electronica,
de bienes, senvicios o estimacionss de
obra.
Reciben o documentocion  pard
revigion del soporte documental, s no
esta completo se regreso al areg
comespondiente

S estd comecto s tumo o
contalilidod.

%2 conciio o documen®mcion en
cUentos por pagar y se vernfico gue el
importe de ko facturo este correcto en
g surma, impuestos v en su coso
ratancionsas,
Relociora  los  expedientes  porg
programocion de paga vy se turnon al
Tesorero  Municipol para su wisto
bueno.

Se reqaliza la transferencia electronico
Los expedientas pogodos s turnan o
contakilidod registro

contable & integrocion ol informe

para U

trirnestral
Fin del procedirmiento.

expedients
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DIAGRAMA DE FLUJC
AREAS ADMINISTRATIVAS CONTABILIDAD TESORERIA

MNICHC

Ingresan & espediente

A

reciben o documentacion para

pago a traves de transferencia
alentranica

1 ol anea

ravisitn del soporte docurmeantal

MEgre st

coraspandisnte

S8 conclio o dociEmeniacian an

CUBntos por pagar y s verifico

qLig al Irnporta de o foctiuro este

COrracio an o sumo, mpussios y

©

St turnd & sipinfiente de pago paa

an 5u coso retencionas

axpadiantas pagonos a
contotdidod poro su ofectockn
contoble & integrackan al Informe

mrirestral.

wiEln bueno

hd

—I Se realipa la ransfenenck electidnicg

©
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PROCEDIMIENTO: LOO-TM-06
CUMPLIMIENTO DE OBLIGACIONES FISCALES

PROPOSITO

Cumplir con las obligaciones fiscales a cargo del Ente, con la intencién de realizar
el enterc de forma correcta en los plazos establecidos para tal efecto, tanto
federales como estatales en materia de Impuesto Sobre o Rento, 3% sobre
erogaciones por remuneracionas al trabajo y Servicios Ambientales

NORMAS DE OPERACION

I El Tesorero Municipal es &l responsable del cumplimiento de las obligaciones
fiscales a cargo del Municipio de Chiautia

I El Contador General es el encargado de realizar y presentar de forma correcta y
oportuna las declaraciones mensuales de Impussto Sobre la Renta por concepto
de retenciones de némina dentro de |los primeros 15 dios posteriores al terrminar
el mes a declarar.

. B Contador General es el encargado de realizar y presantar de forma correcta y
oportuna las decloraciones mensuaies del 3% del Impuesto Sobre Erogaciones
por Remunsraciones al Trabajo dentro de los primeros 10 dias posteriores al
terminar &l mes a declarar.

V. Bl Contador General es el encargado de realizar y presentar de forma correcta y
oportuna los declaraciones bimestrales de Servicios Ambientales dentro de los
primeros 16 dias posteriores al terminar el bimestre a declardr.
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DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

LINICAL ADBMINISTRATIVA

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

DOCUMENTO

Contodor General

Personol quxiliar de nominog

Personal del Areo de Ingresos

Contodor Generol

Ll

Revizo en los primercs cinco dios de
cada mes, ko fecho limite poro sl
cumplimienta de ks obfigocionss
fiscales del Entey solicita o las areas
Iainformocion necesaric

Personal de nomino prepocro el
reporte mensual del sistemo, paro
compulsar el pago de ko rdming del
mas y poder conciliar y determingral
monto del Impuesto Sobre o Renta
[15R) retenido de noming, &l subsidio
al empieo pogodo al trobajodor en &l
mes, pora ko declaracidn mensuol al
Servicio de Administracion Tributaria
[54T), con la misma informacion
reglizar el calcule ded 3% del mpuesto
sobre  erogociones  paro I
declorocion o o Secretario de
Fimonzos Edo. Méx

Prepara el reporte de recoudacion del
gisterno de ingresos, corespondiente
g los derechos por suministro de
agua potable, para conciliar con los
registros contablas ¢ determirar el
impueasto sobra SETVICIDS
armbientokes

S ervio al Tesorera Municipal al
importe o pagar de impuestos pora
U visto bueno,

Informe

Informe
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UNIDAD ADMINISTRATIVA ACTIVIDAD
Mo DESCRIPCHIN DO UMENTO
Tesoraro Municipal 5 | Autorizo la presentocion de  los
decloraciones
Contador General 3 Superviso lQ presentocion de los

Persomal ouxilior de contobilidod

declaracionas en fineo v el pagoe por
transferencio slectrénica,

Se procede o realizar o afectocion
contable v su integracion al informe

B | Findel procedimiento

trimestrolde los declaraciones,
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DIAGRAMA DE FLUJO
AREAS ADMINISTRATIVAS CONTABILIDAL TESORERTA

zalicinud de Informosicn of areg

e raming y de Ingresos

Cee ] o

Reavisd an las prmeras cincd dias

de cado mes, ka fecha fimse pora

al curmnglinnianta de as
ablioocionss fiscoles del Enta
9 Enirega  de  informacidn dal

slstarna de ndmminag v dal sstarmo

L

5@ hocen  absenaciones

che MBCOUICOCOn O INgres g

'

HO

Pan s acloracion

©

Fopeies de trobojo con dots

Fra F‘II‘E—'RE-"ITHI":iDI‘I de

deciorociones  federales  y

©

Visto hueno parg prasaniacsn ¥

astritnlaz

o Prasentocicn y pogs de les

D00 o8 lns-declaracionas

declormciones

'

Baglsira contable @

mibeqracion al imforme
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1%, AUTORIZACION ¥ VALIDACION

Aprobodo por el Ayuntamiento el Municipio de Chioutlo, Estado de Mexioo, segan
consta en el Acta de la Vigesimosexta Sesion Ordinaria de cabildo, celebrada a
los veinticuatro dias del mes de juniodel ano dos mil veintidds en el Municipio de
Chigutla, Estodo de MExico.

MARICELA MELC ROJAS LIC. EDUARDO ROMAN SANCHEZ
PRESIDEMTA MUNICIPAL COMSTITUCIONAL SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO
CHIAUTLA, ESTADO DE MEXICO CHIAUTLA, ESTADO DE MEXICO

Il. ACUERDO 114/2022.- 6. PROPUESTA Y EN SU CASO APROBACION DEL MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS INTERNOS DE LA JEFATURA DE INGRESOS, ADMINISTRACION 2022-2024.

(VIGESIMA OCTAVA SESION ORDINARIA Y SEGUNDO CABILDO ABIERTO, DE FECHA 29 DE JULIO DEL
2022).

Para el desahogo del punto nimero seis, en uso de la voz la Presidenta Municipal Maricela
Melo Rojas expresa al cabildo que, acorde a la politica publica de esta administracidon
municipal, se ha desarrollado el Manual de Procedimientos Internos de la Jefatura de Ingresos,

misma que servird de guia en los servicios que presta la misma en el ambito que le
corresponde.
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Una vez que ha sido expuesto, analizado y comentado el punto, la C. Maricela Melo Rojas
Presidenta Municipal Constitucional, pregunta a los presentes, si estan a favor o en contra de
la propuesta, por lo que el Secretario del Ayuntamiento, atendiendo la instruccion de la
Presidenta Municipal Constitucional, solicita levantar la mano si estdan de acuerdo con la
aprobacion de este Manual, por lo que todos los integrantes del Cabildo se manifiestan a favor
de su aprobacion, haciéndose constar el siguiente acuerdo:

ACUERDO 114/2022

Se Aprueba el Manual de Procedimientos Internos de la Jefatura de Ingresos,
Administraciéon 2022-2024.

MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS
INTERNOS DE LA
JEFATURA DE
INGRESQOS

AYUNTAMIENTO DE CHIAUTLA,
ESTADO DE MEXICO,

ADMINISTRACION 2022-2024

Chiautla
La grandeza de §u M

41



Clave de identificacidn:

. AYUNTAMIENTO DE CHIITES/ING/MPI/2022
g Chiautla CHIAUTLA

La grandeza de su gerfle MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Version: Primera
INTERNOS DE LA JEFATURA DE Junio 2022 Pagina 2 de 27
INGRESOS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS INTERNOS DE LA JEFATURA DE INGRESOS
DEL AYUNTAMIENTO DE CHIAUTLA, ESTADO DE MEXICO, ADMINISTRACION
2022-2024.

Presidencia Municipal

Maricela Melo Rojas
Presidenta Municipal del Ayuntamiento de Chiautla, Estado de México,
Administracion 2022-2024.

Participantes del Area de Ingresos:

Contador y Auditor Privado|
Geraldo Agustin Garcia Bojorges
Jefe de Ingresos

Cajera
Alejandra Gonzélez Prado

Chiautla, Estado de México, junic de 2022
Clave de identificacion: CHI/TES/ING/MPI/2022
Versién: Primera

INTRODUCCION

El presente manual de procedimientos tiene como finalidad describir el proceso que se debera
llevar a cabo en las funciones de la Jefatura de Ingresos.

Para el personal adscrito a esta area sera un soporte para realizar sus funciones de manera
paulatina y correcta.

Por ello es que se elabor6 el Manual de Procedimientos del Area de Ingresos de la Tesoreria
del Ayuntamiento de Chiautla, Estado de México, Administracion 2022-2024, el cual norma
las actividades relativas a la cobranza en el Municipio.

Enfocandose a partir de la creacién del presente manual, todo funcionario y personal ajeno a
esta area de Ingresos podra conocer con certeza toda actividad y procedimientos que se
realiza con los tramites, servicios y cobranza.
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El Manual esta integrado por su marco juridico, los objetivos, normas de operacion, el alcance
y sus procedimientos; cada procedimiento esta integrado por su propésito, normas de
operacién, diagrama de flujo y descripcion y secuencia de actividades. Como parte final del
manual se incluyen los documentos de referencia el glosario.
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MARCO JURIDICO
ORDENAMIENTO ARTICULOS

LEY DE INGRESOS DE LOS MUNICIPIOS | Del articulo 1ro al articulo 25
DEL ESTADO DE MEXICO

CODIGO FINANCIERO DEL ESTADO DE | Del articulo 1ro. Al 55
MEXICO Del articulo 65 al 68
Del articulo 69 al 84
Del articulo 104

Del articulo 107 al 130
Del articulo 135 al 137
Del articulo 143 al 146
Del articulo 154 al 159
Del articulo 166 al 208

LEY DE RESPONSABILIDADES | Articulo 7
ADMINISTRATIVAS DEL ESTADO DE
MEXICO Y MUNICIPIOS

LEY DE FISCALIZACION SUPERIOR | Articulo 2, fracc. XIX
DEL ESTADO DE MEXICO Articulo 8, fracc. |

REGLAMENTO INTERNO MUNICIPAL

DEL ESTADO DE MEXICO INGRESOS

BANDO MUNICIPAL DE CHIAUTLA | Articulo 51, fracc. VII

VIGENTE Articulo 52, fracc. II, IV, V, XIILXIX, XX, XXI
y XXIL.

LEY ORGANICA DE LA | Articulo 24, fracc. XXVI

ADMINISTRACION PUBLICA DEL
ESTADO DE MEXICO

LEY GENERAL DE CONTABILIDAD | Articulo 4, fracc. XIX
GUBERNAMENTAL

1. OBJETIVO

Llevar a cabo funciones de control y cobranza de los impuestos, derechos y accesorios
con responsabilidad, eficiencia y eficacia, teniendo como alternativa la difusién, promocion
y la divulgacion de las campafias de descuento, creando asi una cultura de respeto a la
dignidad de las personas, con la finalidad de combatir el rezago de las personas y/o grupo
de individuos.

2. ALCANCE

El presente manual debe ser utilizado por el personal del area de Ingresos, asi como
también de las Unidades administrativas del Ayuntamiento de Chiautla, Estado de México,
administracion 2022 — 2024, el Organo Interno de Control y ciudadania a través de la
Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacién y Proteccién de Datos.
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Con el acceso del Manual representara para los consultantes, un medio que les permita
informarse sobre los Impuestos, Derechos, Aprovechamientos y Accesorios para realizar
Sus pagos oportunamente.

3.-PRESENTACION DE LOS PROCEDIMIENTOS

3.1. PROCEDIMIENTO PARA EL COBRO DE OPERACIONES TRASLATIVA DE DOMINIO
DE INMUEBLES.

3.1.1 PROPOSITO

Se expiden los formatos requisitados de traslados de dominio a las personas fisicas o juridicas
colectivas que sean propietarios o poseedoras, segun se trate, de inmuebles en el Estado de
México, asi mismo adquieren la obligacion al pago de los Derechos de Agua Potable y Drenaje
las personas fisicas o juridicas colectivas que reciban el servicio de Agua Potable, Drenaje y
Alcantarillado.

3.1.2 NORMAS DE OPERACION
| El area de Ingresos realizara la cobranza de los contribuyentes y respetara las
campanfas de descuento al grupo vulnerable.
Il La cajera atendera de forma directa al contribuyente y realizar4 la cobranza
respectiva, inclusive atendera las dudas del mismo.
[l El jefe de Ingresos supervisara la operacion, de cada una de los traslados de
dominio, asi como las dudas de la cajeray el contribuyente.
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3.1.3 DIAGRAMA DE FLUJO

TRASLADO DE DOMINIO
CONTRIBUYENTE INGRESOS

11

2

SE CAFTURAM LOS DATOS
VA LE REVISARON O
V& LE REVISARON QUE L YVENDEDOR ¥

COMPRADOR

| 22

LO AEVISA ¥ SOLICITA
28R TRA -— —_—
REALIZAR TRAMITE SE GEMERA UNA COTIZACION

W SE LE COMEMTA QUE EM

al

Hay
CHFERENCIA E—
DE DATOS

TRES MIAS
\ 3l

SE GEMERAR EL TRASLADD DE

L 5 DOMINIO
(CUATRO TANTOSI

=l

SE GEMERAR FACTURA POR
DUPUCADD f 3£ COBRA +

PP IEE A P -

CONTRIBUYENTE

INGRESDS

ENTREGA LIMEA DE
TRASFERENCIA
BANCARIA

3.1.4 DESCRIPCION ACTIVIDADES

Secuencia de etapas Actividad Responsable

1. Solicita con los | 1.1 Revisibn que cumpla Contribuyente
requisitos completos | con todos los requisitos
su traslado de | prestablecidos.
dominio




2. Se realiza la captura
en el sistema

2.1 Los datos generales del
Vendedor y Comprador.

¢ Hay inconsistencia en los
datos?

Sl: Se valida los datos con
el contribuyente. 5.1

NO: Continua con la
siguiente actividad.

22 Se Genera una
cotizacidny se le comenta al
contribuyente que se
presente a pagar en tres
dias.

CajeralJefe de Ingresos

3. Revisa la cotizacion
y regresa en tres
dias a pagar

3.1 Se genera el traslado de
Dominio y se obtiene el
formato requisitado. (Cuatro
tantos dos para el
contribuyente, uno para
Catastro y otro para
Ingresos)

CajeralJefe de Ingresos

4. Se realiza el pago

a. Generamos e
recibo por el cobro
del traslado y del
formato.

CajeralJefe de Ingresos

¢ El pago es en efectivo?

Sl: Se realiza el cobro y se
genera, factura por
duplicado

NO: Cobramos con tarjeta
de crédito 6 debitd, también
nos pueden entregar
comprobante de
transferencia bancaria.

5. Generamos factura

Le entregamos una factura
al contribuyente sellada y
otra para Ingresos

CajeralJefe de Ingresos
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SE TERMINA EL
PROCEDIMIENTO

FORMATOS
FORMATO TIEMPO DE RESPONSABLE CLAVE DE
CONSERVACION DE IDENTIFICACION
CONSERVARLO
N/A INDEFINIDO INGRESOS N/A
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4.1.3 DIAGRAMA DE FLUJO

CONTRIBUCIONES DEL PREDIAL; AGUA POTABLE Y DRENAJE

&+ CONTRIBUYENTE INGRESOS
INICIO)
- CON LOS FORMATOS DE
SOLICITA PAGAR PREDIAL Y AGUA SE REALIZA
EL IMPUESTO PREDIAL ¥/O —p LA CAPTURA
AGUAY PIDE REQUISTOS

l

ELPREDIAL APLICA EJERCICIOS
ANTERICRES

53
CALCULD DEL AGUAEMEL
ZISTEMA

l

| PAGA COMTRIBELUWE NTE

l

GEMERAMOS
FACTURA

FOR DUPLICADO 4

CONTRIBUYENTE




4.1.4 DESCRIPCION ACTIVIDADES

Catastro y/o recibo
de Agua anterior, el
contribuyente.

Secuencia de etapas Actividad Responsable
1. Solicita pagar el 1.1 Nos entregan Contribuyente
Impuesto Predial y formato de Valor
Agua Potable. Catastral
Actualizado por

2. Se realiza la captura
en el sistema.

2.1 Para predial se
captura el valor
catastral por los
ejercicios
pendientes de
cobro.

2.2 En el caso del agua
generamos la
pantalla de
adeudos y le
comentamos al

contribuyente

¢Hay inconsistencia en los
datos?

SI: Se valida los datos con
el contribuyente. 1

NO: Pregunta al
contribuyente la forma de
pago. 3

Cajera/Jefe de Ingresos

3. omo paga el
Contribuyente

3.1 Nos pagan en
efectivo.

Sl: Generamos factura por
duplicado, una para el
contribuyente y otra para
Ingresos.

NO: cobramos por la
terminal o le pedimos copia

Cajeral/Jefe de Ingresos
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de la transferencia
Bancaria.
En todas las
transferencias

Bancarias, se
deben verificar los
depdésitos en

contabilidad antes
de entregar la
factura al
contribuyente 3.1

SE TERMINA EL
PROCEDIMIENTO

FORMATOS
FORMATO TIEMPO DE | RESPONSABLE CLAVE DE
CONSERVACION DE IDENTIFICACION
CONSERVARLO
N/A INDEFINIDO INGRESOS N/A
1. PROCEDIMIENTO PARA EL PAGO DE DERECHOS EXPEDICION DE

CERTIFICACION DE NO ADEUDO PREDIAL, AGUA POTABLE Y MEJORAS
5.1.1 PROPOSITO
Se tiene como finalidad la expedicién de Certificacion y/o constancia de no adeudo Predial,
Agua Potable y Mejoras para tramites de caracter de propiedad, para mantener un control

interno de los predios y derechos, coadyuvando a mantener al corriente sus pagos de
propiedad y restando morosidad.
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5.1.2 NORMAS DE OPERACION

| Es necesario que los contribuyentes cuenten con los documentos necesarios para
continuar con sus tramites, acreditando sus propiedades.

Il la validacion de la informacion que acrediten los contribuyentes sea confiable y veraz
para la continuidad del tramite.

4.1 PROCEDIMIENTO PARA EL COBRO DE CONTRIBUCIONES DEL PREDIAL, AGUA
POTABLE Y ALCANTARILLADO

4.1.1 PROPOSITO

Realizar la cobranza de los Impuestos, Derechos, Accesorios y la aplicacion de Descuentos
a Grupo Vulnerable, a través del sistema para garantizar el control del cobro a los
contribuyentes, asi como el flujo diario.

4.1.2 NORMAS DE OPERACION

| El &rea de Ingresos a través de la cajera y del jefe de ingresos, atenderan en tiempo,
con amabilidad a los contribuyentes, proporcionandoles los mecanismos de pago que
tengan con Instituciones Financieras de México.

Il Al mismo tiempo en cada una de las operaciones que realice el contribuyente se le
deberé& proporcionar su factura con sello de pagado.

Il Debemos de verificar que las operaciones realizadas queden asentadas en cada
uno de los padrones respectivos.
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5.1.3 DIAGRAMA DE FLUJO

CERTIFICADO DE NO ADEUDO FISCAL, APORTACION A MEJORAS Y
AGUA POTABLE

CONTRIBUYENTE INGRESOS
+
i 1.1
: ENTREGA QFICID
SOLICITA LOS SOLICITANDO UN
REQUISITOS PARA —t CERTIFICADO
CBTEMER CERTIFICADC ¥ §F CNRRA
5 HO
2.1
SE GENERA 3
FACTURA o+

FOR DUPLICADC ¥ 5E
CORRA

CONTRIBUYEMTE
+— i WO
ENMTREGA LINEA DE
TRASFERENCIA
BAMCARILA
5.1.4 DESCRIPCION ACTIVIDADES
Secuencia de etapas Actividad Responsable
1. Entregan oficio | 1.1 Revisién del oficio que Contribuyente
solicitando contenga todos los datos

certificado de NO | para expedir el certificado
adeudo de Predial, | y generamos la factura.

Agua Potable o
Aportacion a Mejoras




2. Como paga el 2.1 Nos pagan en CajeralJefe de Ingresos
Contribuyente efectivo.

Sl: Generamos factura por
duplicado, una para el
contribuyente y otra para
Ingresos.
NO: cobramos por la
terminal o le pedimos copia
de la transferencia
Bancaria.
En todas las
transferencias

Bancarias, se
deben verificar los
depdsitos en

contabilidad antes
de entregar la
factura al
contribuyente 2.1

SE TERMINA EL
PROCEDIMIENTO

FORMATOS
FORMATO TIEMPO DE RESPONSABLE CLAVE DE
CONSERVACION DE IDENTIFICACION
CONSERVARLO
N/A INDEFINIDO INGRESOS N/A

6.1 PROCEDIMIENTO PARA EL COBRO POR LAS DIFERENTES CONTRIBUCIONES
QUE SE REALIZAN EN EL MUNICIPIO

6.1.1 PROPOSITO
Es necesario poder identificar cada uno de los pagos que se realizan por los diferentes
conceptos derivado de las contribuciones y Derechos de los contribuyentes, asi como la
responsabilidad de proporcionar una factura por pago realizado.
6.1.2 NORMAS DE OPERACION
| El &rea de Ingresos estara al pendiente de los diferentes conceptos, asi como las
claves que afecten los diferentes conceptos contables para su debida proyeccién del

presupuesto anual.
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Il Si hay conceptos nuevos se tendra que checar con el area de Contabilidad la clave

de contabilidad para su debida contabilizacion.

6.1.3 DIAGRAMA DE FLUJO

COBRO POR LAS DIFERENTES CONTRIBUCIONES QUE SE REALIZAN EL

MUNICIPIO
CONTRIBUYENTE INGRESOS
Y
3E PRESENTA EL
CONTRIBUYENTE A SOUCITAR
UM SERVICIO
i . 11 2
CAFTURANM EM EL SISTEMA SE RECIBE TICKET
- \ ¥ 5E COBRA AL
L4 ORDEN DE PAGO Y LE \
- CONTRIBUYENTE Y LE
ENTHEGAN UNTICKET AL i PREGUMTAMOS COMO PAGA
CONTRIBUYENTE !
3
SE GEMERAR

FACTURA
FOR DUPLICIDO ¥ 5E

TERMIMAL

COERA

F %

‘ CONTRIEUYEMTE
e

DATAFOND

i

ENTREGA LINEA DE

TRASFEREMCIA
BAMNCARIA
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6.1.4 DESCRIPCION ACTIVIDADES

Secuencia de etapas

Actividad

Responsable

1. Se presenta el
contribuyente a la
caja con su ticket de
operacion

1.1 Buscamos el folio en el
sistema y le damos
continuidad para realizar el
cobro.

Contribuyente

2. Como paga el
Contribuyente

2.1 2.1 Nos pagan en
efectivo.

Sl: Generamos factura por

duplicado, una para el
contribuyente y otra para
Ingresos.

NO: cobramos por la

terminal o le pedimos copia
de la transferencia
Bancaria.
En todas las
transferencias

Bancarias, se
deben verificar los
depdsitos en

contabilidad antes
de entregar la
factura al
contribuyente 2.1

Cajera/Jefe de Ingresos

3. Revisa la cotizacion
y regresa en tres
dias a pagar

3.1

Generamos e
recibo por el cobro
del traslado y del
formato.

Cajera/Jefe de Ingresos

4. Se realiza el pago

¢El pago es en efectivo?

Sl: Se realiza el cobro y se
genera, factura por
duplicado

NO: Cobramos con
tarjeta de crédito 6
debitd, también nos
pueden entregar
comprobante de
transferencia
bancaria.

Cajera/Jefe de Ingresos
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Le entregamos una factura,
a el contribuyente sellada y
otra para Ingresos

SE TERMINA EL
PROCEDIMIENTO

FORMATOS
FORMATO TIEMPO DE | RESPONSABLE CLAVE DE
CONSERVACION DE IDENTIFICACION
CONSERVARLO
N/A N/A INGRESOS N/A

7.1 PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR EL CORTE DE CAJA
7.1.1 PROPOSITO

Es responsabilidad del area de Ingresos el debido control del flujo diario, teniendo en cuenta
gue, con el pago de los contribuyentes, se generan recursos que se requieren para fortalecer
los trabajos del municipio hacia las poblaciones que componen las diferentes comunidades,
para mejorar la convivencia de las habitantes del municipio.

7.1.2 NORMAS DE OPERACION

| Cada pago que realiza el contribuyente debera afectar la cuenta contable y de
presupuesto correspondiente, para tener los datos correctos en la elaboracion del
presupuesto anual.

Il Es conveniente entregar el efectivo y los comprobantes bancarios validando que la
cantidad haya sido reflejada en los estados de cuenta del dia, por los diferentes pagos
gue nos realizan los contribuyentes y que el area de contabilidad cuente con lo
necesario para la debida contabilizacién y conciliacién de los pagos realizados.

lIl El correcto control del flujo diario de los recursos, también nos permitird que las
auditorias sean sanas y no seamos observados por la autoridad correspondiente.
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7.1.3 DIAGRAMA DE FLUJO

CORTE DE CAJA

CAJERA/ JEFE INGRESOS TESORERO

INICED

REALIZAR PROCESD CORTE DE
CAJA EN ELSISTEMA

l

GEMERAR REFORTE DE
MOVIMIENTOS DEL THA

=3

DETERMIMNAR SUMATORLA
DE EFECTINVO, VOUCHER,
TRASFEREMCIAS
ELECTROMICAS Y WALES DE
CAJA DEL DHA,

SECHECA ¥ CORRIGE




7.1.4 DESCRIPCION ACTIVIDADES

Secuencia de etapas

Actividad

Responsable

1.

Entrega del corte
diario al Tesorero

1.1

Generar el proceso
de corte de caja en el
sistema y reporte de
movimientos del dia.

Cajera

2.

Armar la entrega del
corte

2.1

2.2

Se determina Ia
sumatoria del
efectivo, vouchers,
transferencias, vales
y otros.

¢Hay  inconsistencia
en lainformacién?

SI: Se valida con las
facturas del dia. 2.1

NO: Continua con la
siguiente actividad.

Ordenan las facturas
del dia en forma
descendente por
ndmero de folio y se
confirma el total del
importe vs el del
sistema

Cajera

3. Entregar corte al 3.1 Se valida el Jefe de Ingresos
Tesorero efectivo, mas, la suma
de vouchers,
transferencias, vales y
generamos un
reporte  para la
entrega
SE TERMINA EL
PROCEDIMIENTO
FORMATOS
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GLOSARIO

Accesorios: Ingresos captados por el gobierno que se generan por el incumplimiento de las
obligaciones fiscales por parte de los contribuyentes, se considera dentro de este concepto a
recargos, multas, gastos de ejecucién, sanciones e indemnizaciones por cheque devuelto.

Aprovechamientos: Son los ingresos que percibe el Estado por funciones de derecho publico
distintos de las contribuciones, de los ingresos derivados de financiamientos y de los que
obtengan los organismos descentralizados y las empresas de participacion estatal.

Corriente: es la cantidad pagada (recuperada) por un impuesto, dentro del periodo
establecido, como resultado de un periodo fiscal.

Derechos: es el conjunto de normas que imponen deberes y normas que confieren facultades,
gue establecen las bases de convivencia social y cuyo fin es dotar a todos los miembros de la
sociedad de los minimos de seguridad, certeza, igualdad, libertad y justicia”

Impuestos: son tributos o cargas que los ciudadanos estan obligados a pagar como
consecuencia de determinados hechos, actos o negocios sin que exista una contraprestacién
directa por su pago. Son necesarios para sostener el Estado.

Ingreso: es un incremento de los recursos econémicos.

Morosidad: es la practica por la cual un deudor, persona fisica o juridica, no paga al
vencimiento de su obligacién.

Normas: es una manera aceptada de hacer algo. Puede tratarse de la fabricacién de un
producto, el manejo de un proceso, entregar un servicio o suministrar materiales.

Predial: es un impuesto que debe pagarse al municipio todos los afios dentro del primer
bimestre del afio. Su propdsito principal es brindar recursos a las autoridades para que, con el
dinero recaudado, garanticen una buena calidad de vida a los habitantes de la ciudad.

Proceso: es un conjunto de actividades planificadas que implican la participaciéon de un
nimero de personas y de recursos materiales coordinados para conseguir un objetivo

previamente identificado.

Rezago: es la cantidad no pagada por un impuesto, en un periodo establecido, como
resultado a un periodo fiscal.
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lll. ACUERDO 115/2022.- 7. PROPUESTA Y EN SU CASO APROBACION DEL MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS INTERNOS DE LA SECRETARIA TECNICA DEL CONSEJO DE SEGURIDAD
PUBLICA, ADMINISTRACION 2022-2024.

(VIGESIMA OCTAVA SESION ORDINARIA Y SEGUNDO CABILDO ABIERTO, DE FECHA 29 DE JULIO DEL
2022).

Atendiendo el punto nimero siete del orden del dia, la Presidenta Municipal Maricela Melo
Rojas expresa al cabildo que, acorde a la politica publica de esta administracion municipal, se
ha desarrollado el Manual de Procedimientos Internos de la Secretaria Técnica del Consejo de
Seguridad Publica, misma que servira de guia en los servicios que presta la misma en el dmbito
gue le corresponde.

Acto seguido, una vez que ha sido expuesto, analizado y comentado el punto, se pregunta a
los presentes, si estan a favor o en contra de la propuesta, por lo que el Secretario del
Ayuntamiento, atendiendo la instruccién de la Presidenta Municipal Constitucional, solicita
levantar la mano si estan de acuerdo con la aprobacién de este Manual, por lo que todos los
integrantes del Cabildo se manifiestan a favor de su aprobacidn, haciéndose constar el
siguiente acuerdo:

ACUERDO 115/2022

Se Aprueba el Manual de Procedimientos Internos de la Secretaria Técnica del
Consejo de Seguridad Publica, Administracién 2022-2024.

o ®

2

Chiautla

La grandeza de su Mb—

'MANUAL DE PROCEDIMIENTOS |
INTERNOS DE LA SECRETARIA
TECNICA DEL CONSEJO
MUNICIPAL DE SEGURIDAD
PUBLICA

AYUNTAMIENTO DE CHIAUTLA,
ESTADO DE MEXICO,
ADMINISTRACION 2022-2024
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INTRODUCCION

El presente Manual de Procedimientos de la Secretaria Técnica del Consejo
Municipal de Seguridad Publica tiene como finalidad organizar por procedimientos,
los pasos a seguir en la ejecucioén de las diferentes funciones, tramites y prestacién
de servicios. sefalando las actividades de cada procedimiento, asi como el objetivo,

alcance y politicas de cada procedimiento.
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Sus objetivos principales son: precisar responsabilidades operativas para la
ejecucion,control y evaluacion de las actividades de la dependencia; registrar en
forma ordenada, secuencial y detallada las operaciones que se efectian dentro del
area; normar las acciones de los procedimientos a desarrollar para realizar

adecuadamente las actividades en el area; obteniendo como resultado mayor

calidad y oportunidad en la ejecucién del trabajo.

Este documento es un referente, para la correcta ejecucion de actividades que
concreten planes, programas y proyectos en el municipio. De igual forma es un

referente para el uso eficiente y eficaz de los recursos humanos,

financieros.

materiales y

El manual, orienta al personal de nuevo ingreso para facilitar su desempefio, precisando las

actividades encomendadas, asi como coadyuvando en su ejecucion, con las diferentes

dependencias en colaboracién, apegandose a un marco juridico, propiciando sea un

instrumento de consulta hacia las labores encomendadas.

MARCO JURIDICO

A continuacion, se describe la base legal que establece la normatividad vigente,

a nivel Federal, Estatal y Municipal, respecto de la “Secretaria Técnica del

Consejo Municipal de Seguridad Publica”.

ORDENAMIENTO

TITULOS, CAPITULOS, ARTICULOS,
INCISOS

CONSTITUCION POLITICA DE LOS
ESTADOS UNIDOS

TiTULO CUARTO DE LAS
RESPONSABILIDADES DE LOS
SERVIDORES PUBLICOS

e ARTICULO 108 Y 109
TITULO QUINTO DE LOS ESTADOS DE
LA FEDERACION Y DE LA CIUDAD DE
MEXICO

e ARTICULO 115
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MEXICANOS LEY DE SEGURIDAD
DEL ESTADO DE MEXICO

ARTICULO 58 BIS.
ARTICULO 58 TER
ARTICULO 58 QUATER

ARTICULO 58 QUINQUIES. DE
LA FRACCION | ala XXI

CONSTITUCION POLITICA DEL
ESTADO LIBRE'Y SOBERANO DE
MEXICO.

CONSTITUCION POLITICA DEL
ESTADO LIBRE Y SOBERANO
DEL ESTADO DE MEXICO,
ARTICULOS 112 Y 113.

BANDO MUNICIPAL DEL
AYUNTAMIENTO DE CHIAUTLA

CAPITULO XIX SECRETARIA
TECNICA DEL CONSEJO
MUNICIPAL DE SEGURIDAD
PUBLICA

ARTICULO 100
ARTICULO 101
ARTICULO 102
ARTICULO 103
ARTICULO 104

LEY GENERAL DEL SISTEMA
NACIONAL DE SEGURIDAD
PUBLICA,

ARTICULO 7 FRACCIONES I,
VIY X.

LA LEY FEDERAL DE ARMAS DE
FUEGO Y EXPLOSIVOS

ARTICULOS 10,14,16 Y 19 DE LA
CONSTITUCION POLITICA DE
LOS ESTADOS UNIDOS
MEXICANOS.

LEY FEDERAL DE ARMAS DE
FUEGO Y EXPLOSIVOS Y SU
REGLAMENTO.

REGLAMENTO INTERIOR DE
LA SECRETARIA DE LA
DEFENSA NACIONAL.
DISPOSICIONES GIRADAS POR
LA PROPIA SECRETARIA.

OBJETIVO DEL MANUAL

Describir el método y orden secuencial de las actividades o pasos que se siguen para desarrollar una

funcién, un programa o ejercer una atribucion y obtener un resultado predeterminado (tramite, servicio

o bien), de acuerdo con las normas y politicas de operacion aprobados.
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ALCANCE

El presente Manual debe ser utilizado por el personal adscrito a la Secretaria Técnica del Consejo

Municipal de Seguridad Publica, pero también debe ser consultado por las Unidades Administrativas

del Ayuntamiento de Chiautla, Estado de México, Administracion 2022-2024, el Organo Interno de

Control y ciudadania a través de la Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacién y Proteccion

de Datos.

El empleo del Manual representara para los usuarios, un mayor entendimiento, respecto a las

actividades y atribuciones que emergen dentro de la Secretaria Técnica del Consejo Municipal de

Seguridad Publica, y la forma en la que deben solicitarse y acceder a cada uno de los servicios.

PROCEDIMIENTO: EFECTUAR LAS SESIONES DEL CONSEJO MUNICIPAL DE SEGURIDAD

v Invitacién a la Sesién del Consejo Municipal deseguridad
Publica.
Insumos v' Orden del dia.
v' Mayoria de integrantes para sesionar.
v' Acta de sesion.
Del resultado de los acuerdos tomados en las reuniones ojuntas, se
Resultado dard cuenta al Consejo Municipal de Seguridad Publica en pleno, quien
por mayoria de votos dictaminard los procedimientos, instrumentos,
evaluaciones, mecanismos y todo tipo de medidas para realizar las
acciones y operativos
conjuntamente que correspondan a la Jurisdiccién del Municipio.
e Las sesiones Ordinarias se celebrardn cada dos meses, y las
extraordinarias cuando sean necesarias a juicio del Presidente
0 a peticion de la mayoria de sus integrantes, turnando la
N solicitud al Secretario para su tramite correspondiente.
Politicas e Las convocatorias que expida el Consejo Municipal de
Seguridad Publica para sus sesiones, deberan ser emitidas por
escrito y notificadas a sus integrantes por
lo menos 3 dias habiles antes de la fecha de su celebracion.
Formatos No aplica
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

SECUENCIA DE
ETAPAS

Elaboracién de orden
del dia.

Elaboracién de
convocatoria.

Solicitud de
peticiones.

Elaboracién de listas
de asistencia.

Se realiza la sesién.

Se elabora acta de la
sesion.

Se presenta a revision
acta de sesion.

Se envia acta de
sesién ante
secretariado ejecutivo

Cumplimiento de
acuerdos.

ACTIVIDAD

Debe acordar el orden del dia.

Debe suscribir y entregar los oficios
de la convocatoria a losintegrantes
del CMSP.

Realizar diversas peticiones
logisticas para eldesarrollo de las
sesiones del CMSP.

Registrar la asistencia, participaciones
y acuerdosdentro de la sesion del
CMSP.

Se lleva a cabo la sesién con la

participacion de todos los involucrados.

Elaborar el proyecto de Acta de las
sesiones delCMSP.

Someter a la revision y firma del
Secretario delAyuntamiento y del
Presidente Municipal el proyecto de
Acta

Informar a las autoridades del
Secretariado Ejecutivo del Sistema
de Seguridad Publica del CMSP.

Dar seguimiento a los acuerdos

generados en la sesion

TERMINA
PROCEDIMIENTO

RESPONSAB

LE
El secretario Técnico del
Consejo Municipalde Seguridad
Publica.

El secretario Técnico del
Consejo Municipalde Seguridad
Publica.

El secretario Técnico del
Consejo Municipalde Seguridad
Publica.

El secretario Técnico del Consejo
Municipalde Seguridad Publica.

el secretario técnico y
participantes del consejo
municipalde seguridad publica.

El secretario Técnico del
Consejo Municipalde Seguridad
Publica.

Presidente Municipal y
Secretario delAyuntamiento.

El secretario Técnico del
Consejo Municipalde Seguridad
Publica.

El secretario Técnico y
autoridades participantes del
Consejo Municipalde
Seguridad Publica.
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Mandato de ley o instruccidon de
la presidencia

INICIO

DIAGRAMA DE FLUJO

Secretaria Técnica del Consejo
Municipal de Seguridad Publica

(D

Acordar el orden del

©

Debe suscribir y entregar
los oficios de la
convocatoria a los
integrantes del CMSP.

Realizar diversas

peticiones logisticas
para eldesarrollo de
las sesiones del
CMSP.

Consejo Municipal de Seguridad
Publica
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©

Registrar la asistencia,
participaciones y
acuerdos dentro de la
sesion del CMSP.

®©

v

Se lleva a cabo
la sesion con la
participacion de
todos los
involucrados.

Elaborar el
proyecto
de Acta de

la sesion
del CMSP.

©

Someterala
revision y firma del
secrefario del
Ayuntamiento y
del Presidente
Municipal el
proyecto
de Acta
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Informara las
autoridades del
Secretariado
Ejecutivodel
Sistemade
Seguridad Plblica
del CMSP mediante

del CMSP.

de acta de la sesidn.

O,

L 4

Dar seguimiento a los
acuerdos generados
enla sesion
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PROCEDIMIENTO: LEVANTAMIENTO DE EXPEDIENTES PARA
EVALUACIONES DE CONTROL DE CONFIANZA

NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO

LEVANTAMIENTO DE EXPEDIENTES PARA
EVALUACIONES DE CONTROL DE CONFIANZA

Objetivo

Al operar el proceso de evaluacion de confianza se
fortalece la credibilidad, eficacia y operatividad en las
instituciones de seguridad, de conformidad con Ila
normatividad, procedimientos, objetivos y funciones
aplicables en cada institucién, asi como la obligatoriedad
de mantener niveles homogéneos de profesionalizacion en
el desempefio de sus funciones.

Permite contar con instituciones de seguridad publica y/o
privada que destaquen por servidores publicos
competentes, confiables, alejados de la corrupcion, con
una vision de servicioy cuyo perfil corresponda a los
requerimientos del puesto y valores institucionales.

Alcance

Aplica a los elementos de nuevo ingreso y permanencia
activosen la direccion de Seguridad Ciudadana.

Referencias

Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica,
articulo 7 fracciones Il, VIl y X.

Bando Municipal.

Responsabilidades

v El Secretario Técnico solicitara mediante oficio las
claves para las evaluaciones de control de confianza
a “EL CENTROQ”, las cuales tendran una vigencia de
acuerdo al ejercicio fiscal dos mil diecinueve, “EL
CENTRO” entregara al Secretario Técnico nombre
de usuario y contrasefia, para ingresar al Sistema de
Evaluaciones de Control de Confianza del Estado de
México (SECCEM), en el que deberé registrar los
datos generales de los aspirantes a evaluar.

v El Secretario Técnico mantendra comunicacion
permanente con “EL CENTRO?, para coordinar con
las autoridades correspondientes la atencion
oportuna del proceso de evaluacion de control de
confianza de sus
representados, asi como cualquier requerimiento

formulado por “EL CENTRO”.
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Definiciones

Centro de Evaluacion: Centro de Evaluacién y Control de
Confianza.

Proceso de evaluacion: Proceso mediante el cual los
integrantes de la Institucion se someten a las evaluaciones
periddicas para comprobar el cumplimiento de los perfiles
de personalidad, éticos, socioecondmicos y médicos en
los procedimientos de ingreso, promocién y permanencia.

Insumos

Comprobante del ultimo grado de estudios

Cartilla del Servicio Militar Nacional

Acta de Nacimiento

CURP ( Clave Unica de Registro de Poblacién)

Registro Federal de Causantes (R.F.C.)

Credencial para votar (I.F.E)

Constancia Domiciliaria 0 Comprobante de

Domicilio

CUIP o Credencial de Servidor Publico de su

empleo actual que contenga CUIP

v' Acta de nacimiento de Dependientes, Acta de
Matrimonio y/o divorcio

v' Documentacion que acredite situacién patrimonial

(Facturas de los bienes muebles e inmuebles, ,

Testamentos, Hipotecas, Titulos de Propiedad,

documentos que avalen compra venta de ganado ,

contrato privado de compra venta en caso de

existir).

Buro de crédito (www.burodecredito.com)

Circulo de crédito

Estados de cuenta bancarios y de créditos (de los

ultimos dos meses), talon de pago, constancias de

ingresos contratos de prestacion de servicios,

contratos de renta, declaracion patrimonial,

declaracién de impuestos.

v De situacion Juridica: Procedimientos, procesos y

sentencias penales, resoluciones administrativas,

guejas recomendaciones y Acuerdos de No. De

responsabilidades de Comision de Derechos

Humanos.

AN N N NN NN

<

AN

Resultados

La aprobacion de las evaluaciones por parte de los
aspirantesa ingresar al Instituto, no implica vinculo laboral
alguno, ni adquiere obligacién el propio Instituto, para la
contratacion de participantes en dicho proceso.

Los posibles resultados de la aplicacion del proceso de
certificacion son:
l. Aprobado (A): El evaluado acredita la

72



evaluaciéon de
control de confianza.

Il. Aprobado con restricciones (AR): El evaluado
acredita laevaluacién de control de confianza, pero es
necesario dar seguimiento a su desempefio. En este caso
se informara al titular del area de adscripcion del evaluado
las restricciones a observar en el cumplimiento de sus
funciones.

[l. No Aprobado (NA): El evaluado no acredité

la evaluacion de control de confianza.

El Centro de Evaluacion debera de notificar con cinco dias
habiles de anticipacién, a los sujetos a evaluacion, la
fecha, hora y lugar, asi como los documentos y las
Politicas condiciones en que habran de presentarse a sus
evaluaciones.

Los sujetos a evaluacion que no acudan en la fecha, hora
y lugar indicados, sin mediar causa justificada, se tendran
por no aprobados.

Para el supuesto de que algun servidor publico del
Instituto, requiera ser reprogramado para evaluacion, el
superior jerarquico debera solicitarlo por escrito al Centro
de Evaluacion, justificando debidamente las circunstancias
0 motivos de origen.

Formatos No aplica

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

SECUENCIA DE ETAPAS ACTIVIDAD UNIDAD
ADMINISTRATIV
A
1. Recepcion de Entrega de documentos Aspirante a evaluacion
documentos.
2. Formacion de Recopilacion de documentos El secretario Técnico del Consejo
expedientes. para formaciondel expediente Municipal deSeguridad Publica.
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Registro en
plataforma.

Entrega de
expedientes.

Emite fechas de
evaluaciones.

Comunicar
fechas de
avaluacion.

Presentacion a
evaluaciones.

Emision de
resultados.

Informa
resultados.

Registro de datos personales
del aspiranteen plataforma del
Centro de Control de Confianza
del Estado de México

Entrega del expediente en el
Centro de Control de Confianza
del Estado de México.

Revision del expediente y
programacion defechas de
evaluacion.

Informar a los elementos los
requisitos yfechas de
programacion.

Presentarse en el Centro

de Control deConfianza

para realizar las pruebas
correspondientes.

Emite los resultados e informa al
SecretarioTécnico.

Informa a las areas internas
correspondientes de los
resultados.
TERMINA
PROCEDIMIENTO

El secretario Técnico del
Consejo Municipal deSeguridad
Publica y aspirante.

El secretario Técnico del Consejo
Municipal deSeguridad Publica.

Centro de Control de Confianza
del Estado deMéxico.

El secretario Técnico del Consejo
Municipal deSeguridad Publica.

Aspirante a evaluacion.

Centro de Control de Confianza
del Estado deMéxico.

El secretario Técnico del
Consejo Municipal deSeguridad
Publica.
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DIAGRAMA DE FLUJO

Mandato de leyoinstruccionde | Secretaria Técnica del Consejo Centrode Controlde Confianza
la presidencia Municipal de Seguridad Piblica del Estado de Mexico.
Inicio
Y
i-. 1 ..I' v
Entregade documentos

Recopilacion de
documentos para
*| formaciondelexpediente

Registro de datos
personales del aspirante
en plataforma del Centro
de Control de Confianza
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©

Entrega del expediente en
el Centro de Control de
Confianza del Estado de

Mexico.

0,

revision del
expedients y
programacion de
fechas de

Infarmar a los
elementos los
requisitos y fechas

de programacian

evaluacion.

Presentarse en el Centro

de Control de Confianza

para realizar las pruebas
correspondientes.

O

Emite los resultados e
informa al Secretario

Técnico.
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g Informa a las areas
internas
correspondientesde | Fin

los resultados.

PROCEDIMIENTO: DAR DE ALTA A ELEMENTOS EN PLATAFORMA DE
REGISTRO NOMINAL Y GENERAR BAJAS

NOMBRE DEL DAR DE ALTA A ELEMENTOS EN PLATAFORMA DE
PROCEDIMIENT REGISTRO NOMINAL Y GENERAR BAJAS

O

Contar con el universo de personal que labora en las
o instituciones de seguridad publica, bajo el nivel de
Objetivo desagregacion de informacién que hoy en dia se requiere y
en virtud de que el registro nacional muestra un alto grado de
desactualizacion derivado a la falta de disponibilidad del
sistema.

Todo el personal que labora en las instituciones de
Alcance SeguridadPublica de las Entidades Federativas.

Bando Municipal.
Referencias
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v"Actualizar o modificar la informacion contenida en el
sistema denominado RELINO.

Responsabilidade v' Asegurarse de que el RELINO sea integrado con la

s totalidad del personal que conforma el Listado Nominal
de la Corporacién, actualizando permanentemente los
movientes de alta y baja del personal.

CUIP: Se refiere a la clave unica de identificacién policial.

Definiciones NUMERO DE IDENTIFICACION UNICO: Es la clave o folio
mediante el cual una institucion de seguridad publica identifica
univocamente a la persona mediante el nUmero.

1. Formato “Cédula de Alta”

2.Cédula de Inscripcién del Registro Nacional del Personal de
Seguridad Publica (escribir con tinta negra, letra de molde, sin
Insumos abreviaturas, tachaduras o enmendaduras, con el sello de la
Corporacion y la Firma del responsable de la misma).

. Acta de nacimiento

. Credencial de elector

. Clave CURP

. Catrtilla (varones)

. Constancia de domicilio vigente

. Comprobante de estudios
. Carta de antecedentes no penales

O Oo~NO 01 bW

Reducir las diferencias porcentuales a un maximo del
10%entre la informacion de ndmina y el Registro Nacional
Resultados de Personal de Seguridad Publica.

El usuario solo podra actualizar o modificar la informacién en
elSistema denominado RELINO, en el periodo comprendido
Politicas del dia 6 al ultimo de cada mes.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

SECUENCIA DE ETAPAS ACTIVIDAD RESPONSABLE

debe registrar al ASPIRANTE El secretario Técnico del Consejo

1. Realizaregistro . . -
zares Municipal deSeguridad Publica.
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2. Recopilacion de
datos.

3. Consultade
captura de datos
y/o otros.

4. Seguimiento
para tramite de
alta.

5. Asistencia para
altay toma de
huellas con los
sigs. requisitos

Recopilacion de Datos necesarios para la
captura del ASPIRANTE:

*Nombre Completo (conforme al acta
de nacimiento)

*Fecha y lugar de nacimiento (conforme
al acta de nacimiento)

*Escolaridad y estado civil

*RFCy CURP

*Domicilio actual

En el TABLERO ASPIRANTES se captura
el resultado de la busqueda del
ASPIRANTE. En caso de encontrar
algun antecedente, se adjunta a la
Constancia de Consulta del RNPSP
como comprobante.

*EI ASPIRANTE estard en la columna de
PROCEDEN cuando no exista ningun
registro en el RNPSP o se encuentre
inactivo en alguna otra Corporacién.
*EI ASPIRANTE estard en la columna de
NO PROCEDEN cuando se encuentra
Activo en otra Corporacion, cuando su
baja sea por no aprobar las
Evaluaciones de Control de Confianza o
cuando su baja sea por la comisidn de
un delito.

revisa los elementos aprobados para
generar su CEDULA DE ALTA y pueda
asistir a tramite de CUIP a las oficinas
del C5 Toluca o C5 Ecatepec segln
corresponda.

mDeberd presentar la Cédula de
Inscripcién al Registro Nacional del
Personal de  Seguridad Publica,
debidamente requisitada, presentando
en original y copia, sin excepcion, los
siguientes documentos probatorios de
identidad:

*ACTA DE NACIMIENTO

*CEDULA DE ALTA DE RELINO

El secretario Técnico del Consejo
Municipal deSeguridad Publica.

El C5 consulta en el Registro
Nacional de Personal de
Seguridad Publica (RNPSP) el
estatus del

ASPIRANTE para registrar su
resultado en RELINO

El secretario Técnico del Consejo
Municipal deSeguridad Publica.

El ASPIRANTE se presentara para
su tramite de CUIP en las
instalaciones del C5 Toluca o
Ecatepec, seglin corresponda
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6. Segenera CUIP

7.

Bajas de relinoy
plataforma
México.

*CREDENCIAL DE ELECTOR

*CURP

*CARTILLA y/o PRECARTILLA
*COMPROBANTE/CONSTANCIA DE
DOMICILIO

*ULTIMO COMPROBANTE DE ESTUDIOS
*HOMBRES: Presentarse sin barba, en
caso de tener bigote este debe estar bien
recortado de forma que no obstruya las
comisuras de sus labios. Sin pupilentes 6
algun tipo de accesorio.

*MUJERES: Presentarse sin maquillaje,

sin  accesorios (aretes, diademas,
pupilentes, etc.) y con el cabello
recogido.

El CUIP es agregado en RELINO en el
TABLERO ELEMENTOS NOMINALES, para
que la corporacion pueda tener acceso
al mismo y asi poder continuar con sus
tramites.

mUna vez realizadas las Bajas, los
formatos deberan ser impresos y
validados con la firma del
responsable y el

corporaciOn, para posteriormente

sello de la

ser remitidas al C5 para su captura
en el Registro Nacional de

Personal de Seguridad PUblica.

TERMINA
PROCEDIMIENTO

Personal del C5 procede a
integrar la informacién del
ASPIRANTE al Registro Nacional
de Personal de Seguridad Publica
generando el CUIP del
ASPIRANTE.

bajas de aspirantes y

elementos nominales.
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DIAGRAMA DE FLUJO

Mandato deley o instrucciénde
la presidenda

Secretaria Técnica del Consejo
Municipal de Seguridad Publica

Inicio

debe registrar al
ASPIRANTE

Recopilacidn de Datos
necesarios para la
captura del ASPIRANTE

ASPIRANTE, C5 Centrode Control,
Comando, Comunicacon, Computo
y Calidad.

revisa los elementos
aprobados para
generar su cédula de
alta v pueda asistira
tramite de CUIF a las
oficinas del C5
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revisa los elementos

aprobados para generar su
CEDULA DE ALTA v pueda asistir

a tramite de CUIF a las
oficinas del C5

El ASPIRANTE se
presentara para su
tramite de CUIP en
las instalaciones del

C5

hajas de aspirantes
y elementos
nominales.

Personal del C5
procede a integrar la
infarmacion del
ASPIRANTE

Publica generando
el CUIP

Una vez realizadas las
Bajas, los formatos
deberan ser impresas y
validados con |z firma
del responsable y el
sello de la corporacion

posteriormente ser
remitidas al C5 para
su captura en el
Registro Macional de
Personal de
Seguridad Pablica.

Fin
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PROCEDIMIENTO: REGISTRO Y ACTUALIZACION DE LAS LICENCIAS
COLECTIVAS PARA PORTACION DE ARMAS DE FUEGO

NOMBRE DEL
FROCEDIMIENTO

REGISTRO Y ACTUALIZACION DE LAS LICENCIAS
COLECTIVAS PARA PORTACION DE ARMAS DE FUEGO

Objetivo regular y controlar en todo el pais, el uso de las armas de|

Objetivo ffuego por medio del Registro Federal de Armas de Fuego.
Mplica a los elementos de nuevo ingreso y permanencia activos
Alcance en la direccidn de Seguridad Ciudadana.
. o articulos 10,14,16 y 19 de la constitucion politica de los
Referencias estados unidos mexicanos.

» Ley Federal de Armas de Fuego y Explosivos y su
Reglamento.

» FReglamento Interior de la Secretaria de la Defensa
Macional.

= Disposiciones giradas por la propia Secretaria.

Responsabilidades

v Actualizar y registrar informacidn contenida en el sistema
para la tramitacion de portacidn de arma.

Definiciones

Portacion de arma de fuego se define coma: el hecho de disponer,
en un lugar pdblico o de acceso publico, de un arma en
condiciones de uso inmediato; importa llevar el arma consigo,
encima, teniendo posibilidad de esgrimila de inmediato ante
cualquier circunstancia que haga necesaria su utilizacidn.
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= Insumos

De la institucion donde se trabaja se requiere un
documento en original, avalada por el presidente de la
institucion indicando: el cargo que ocupa y la fecha desde
que inicio labores alli, ingresos econdmicos que devenga y|
la conducta observada.

Los masculinos original y copia de la Cartilla del Servicio
Militar Macional, liberada.

Si eres mayor de 40 afos, la constancia de excepcidn,
expedida por la Oficina de Reclutamiento de Zonas
Militares. En original.

Para las femeninas, original y copia de la partida de|
nacimiento.

Acreditar la necesidad de portar un arma de fuego; o por
cualquier otro motivo contemplado por la Secretaria de la
Defensa Macional.

Presentar en original el Certificado Medico-Psicoldgico del
salud mental. Anexando resultados de los test realizados,
donde consta que no existe impedimento mental Original.

Presentar Certificado Médico de no poseer ningin
impedimento fisico, original.

Cerificado gue no posee antecedentes penales por delitos
cometidos con el uso de armas de fuego, expedido por la
autoridad competente en original, con fecha de expedicidn
no mayor de tres meses.

Comprobante de domicilio de residencia permanente para
si y para sus familiares. Recibo de pago de agua, luz o
teléfono, original y copia.

En caso que los recibos no estén a nombre del solicitante:
constancia de domicilio y Credencial del Elector. Criginal y|
copia.

Referente al arma de fuego que se desea portar, se debe|
entregar copia de registro de manifestacion.

Certificado médico- toxicoldgico que no consume ninguna
droga, ni psicotrdpicos, ni ninguna sustancia enervante del
sistema nervioso. Anexando resultados de examenes de
laboratorio realizados, en original.

El Documento de Identificacion con su respectiva
fotografia, de lo cual se debe entregar una copia.

Copia del CURP.

Resultados

v recibir y entregar los plasticos que acreditan las

portaciones a los oficiales de la institucion.

Politicas

v La credencializacién para las portaciones se actualizara

cada & meses.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

SECUENCIA DE
ETAPAS

1. Envia solicitud.

Elabora
respuesta.

Recibe
respuesta.

Solicita

documentacion.

Recepcién de
documentos.

Se integra

documentacion.

Tramita
portaciones.

Recepcion y
entrega de
portaciones.

Recibe
portacion.

ACTIVIDAD

Solicitud mediante oficio a
jefe (a) de departamento de
control y equipo policial.
Responde a oficio solicitando
la documentacién para iniciar
tramite de portacién
Recibe respuesta por parte
del departamento de control
y equipo policial.
Solicita la documentacion al
personal adscrito para
remitirla a departamento de
control y equipo policial.
Entrega la documentacion y
requisitos necesarios para la
tramitacién de su portacion
Recibe e Integra la
documentacién y la envia a
departamento de control y
equipo policial.
Recibe la documentacion y
procede a llevar a cabo
tramite y emision de las
portaciones.
Recibe las portaciones y
hace entrega al personal
adscrito.

Recibe su portacion y
acusa de recibido
TERMINA
PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

El secretario Técnico del
Consejo Municipalde Seguridad
Publica.
Departamento de control y equipo
policial.

El secretario Técnico del Consejo
Municipalde Seguridad Publica.

El secretario Técnico del Consejo
Municipalde Seguridad Publica.

Personal adscrito que requiere
portaciéon

El secretario Técnico del
Consejo Municipalde Seguridad
Publica.

Departamento de control y
equipo policial.

El secretario Técnico del
Consejo Municipal e Seguridad
Publica.

Personal adscrito que requiere
portacién
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Mandato deley o instruccionde
la presidenda

Inicio

DIAGRAMA DE FLUJO

Secretaria Técnica del Consejo Departamento de control y
Mu nicipal deSeguridad Publica equipo policial.

Solicitud mediante oficioa

jefe (a) de departamento de
controly equipo policial.

2

Respande a oficio
Recibe respuesta por

parte del departamento
de control y equipo

3 solicitandao la

documentacion para

policial. iniciar tramite de
portacian
d 1
Solicita la

documentacion al
personal adscrito para
remitirla a
departamento de
control y equipo policial.

Entrega la
5 documentacian v
requisitos necesarios
para la tramitacion de
sU portacion
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Mandato deley o instruccionde Secretaria Técnica del Consejo Departamento de control y

la presidenda Municipal de Seguridad Piblica

Recibe e Integra la
documentacidny la envia a
departamento de control y

equipo policial.

Recibe las portaciones y a
hace entrega al personal
adscrito.

Recibe su portacion y
acusa de recibido

equipo policial.

Recibe la

documentaciany
procede allevar a

cabo tramite y
emisian de las

portaciones.

Fin

SIMBOLOGIA (ANSI) PARA DIAGRAMAS DE FLUJO

INICIO O TERMINO

Sefiala donde inicia y donde
termina un procedimiento

Representa la ejecucion de uno

ACTIVIDAD 0 mas tareas de un
procedimiento
Indica las opciones que se
DECISION pueden seguir en caso de que

sea necesario tomar caminos
alternativos
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CONECTOR

Mediante el simbolo se pueden
unir, dentro de la misma hoja o
dos 0 mas tareas separadas
fisicamente en el diagrama de
flujo, utilizando para su conexién
el numero arabigo que indicara la
tarea a la cual continuara el
diagrama.

CONECTOR DE PAGINA

Mediante el simbolo se puede
unir, dentro de la misma hoja,
cuando las tareas quedan
separadas en diferentes
paginas; dentro del simbolo se
utilizara un numero ardbigo que
indicara la tarea a la cual
continua el diagrama.

representa un documento,

DOCUMENTO formato o cualquier escrito, que
se recibe, elabora o envia.
conecta con simbolos,

FLUJO sefalando la secuencia en la que
deben realizarse las tareas.
GLOSARIO

CMSP.- Consejo Municipal de Seguridad Publica.

RELINO.- Es la clave o folio mediante el cual una institucién de seguridad publica

identifica univocamente a la persona mediante el nimero. Algunos ejemplos son:

El nimero de empleado, el nimero de némina.

ACTIVIDAD. - Conjunto de operaciones o tareas propias de las Unidades

Administrativas.

DEPENDENCIAS. - Aquellas que integran la Administracion Publica Municipal

Centralizada.

ENTIDADES. - Los organismos publicos descentralizados municipales, las
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empresas de participacion municipal mayoritaria y los fideicomisos publicos, en los

gue el fideicomitente sea el Municipio.

PROCEDIMIENTO. - La serie secuencial de actividades o pasos definidos, que
permiten realizar un trabajo o funcién de forma correcta y obtener un resultado

predeterminado.

UNIDAD ADMINISTRATIVA. - Las Direcciones, Subdirecciones, Jefaturas de

Departamento y demas areas que integran a una Dependencia o Entidad.

© MANUAL DE PROCEDIMIENTOS INTERNOS DE LA SECRETARIA TECNICA DEL CONSEJO
MUNICIPAL DE SEGURIDAD PUBLICA DEL AYUNTAMIENTO DE CHIAUTLA, ESTADO DE
MEXICO, ADMINISTRACION 2022-2024.

MARICELA MELO ROJAS
PRESIDENTA MUNICIPAL DEL AYUNTAMIENTO DE CHIAUTLA,

ESTADO DE MEXICO, ADMINISTRACION 2022-2024.

PARTICIPANTES DE LA SECRETARIA TECNICA DEL CONSEJO MUNICIPAL DE SEGURIDAD PUBLICA:
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IV. ACUERDO 116/2022.- 8. PROPUESTA Y EN SU CASO APROBACION DEL MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS INTERNOS DE LA DIRECCION DE GOBIERNO, ADMINISTRACION 2022-
2024

(VIGESIMA OCTAVA SESION ORDINARIA Y SEGUNDO CABILDO ABIERTO, DE FECHA 29 DE JULIO DEL
2022).

La C. Maricela Melo Rojas, Presidenta Municipal Constitucional, en uso de la voz manifiesta
qgue, acorde a la politica publica de esta administracion municipal, se ha desarrollado el
Manual de Procedimientos Internos de la Direccién de Gobierno, misma que servira de guia
en los servicios que presta la misma en el ambito que le corresponde.

Una vez que ha sido expuesto, analizado y comentado el punto, se pregunta a los presentes,
si estan a favor o en contra del mismo, por lo que el Secretario del Ayuntamiento, solicita
levantar la mano si estan de acuerdo con lo antes expuesto, por lo que todos los integrantes
del Cabildo se manifiestan a favor de la aprobacion de este manual, haciéndose constar el
siguiente acuerdo:

ACUERDO 116/2022

Se Aprueba el Manual de Procedimientos Internos de la Direccion de Gobierno,

Administracion 2022-2024.
#
~
Chiautla

Lz grandeza de su _}u—?_"n-

CHIAUTLA, ESTADO DE MEXICO.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
INTERNOS DE LA DIRECCION DE
GOBIERNO 2022 - 2024

Presidencia Municipal
Maricela Melo Rojas
Presidenta Municipal Constitucional

Participante de la Direccién Gobierno:
Rafael Ramirez Quintero
Director de Gobierno.
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- AYUNTAMIENTO DE Clave de identificacidn:
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P .. MANUALDE Versién: Primera
PROCEDIMIENTOS INTERNOS | Junio Pigina 1 de 12
DE LA DIRECCION DE 2022
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INTRODUCCION

El municipio como célula basica de la estructura politica en México se ha
empobrecido no sélo en recursos, sino también como manifestacion de la soberania
del pueblo que lo hizo nacer.

Una de las premisas de esta direccion es tener siempre en cuenta un estado de
equilibrio en el ejercicio del poder politico derivado de la soluciéon de demandas
sociales y la capacidad de los gobiernos y sus areas de adscripcion para atender éstas

de forma eficaz, estable y legitima.
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El municipio se puede entender como la personificacion juridica de un grupo social

humano interrelacionado por razones de vecindad permanente en un territorio dado,

con un gobierno sometido a un orden juridico especifico con el fin de preservar el

orden publico, asegurar la prestacion de los servicios publicos indispensables para

satisfacer las necesidades elementales de caracter general de sus vecinos y realizar

las obras publicas locales y las demas actividades socioeconémicas requeridas por la

comunidad.

Asi mismo la Direccion de Gobierno, encausa la cultura politica democratica

sustentada en los principios de la tolerancia y el respeto, con sensibilidad para

entender, hacer concesos en los nuevos tiempos, pues la importancia politica del

municipio radica en mantener contacto total con los ciudadanos.

MARCO JURIDICO:

ORDENAMIENTO

TITULOS, CAPITULOS, ARTICULOS, INCISOS

CONSTITUCION POLITICA DE
LOS ESTADOS UNIDOS
MEXICANOS

TITULO QUINTO DE LOS ESTADOS DE LA FEDERACION Y DE LA
CIUDAD DE MEXICO
e ARTICULO 115 FRACCION II, Y III

CONSTITUCION POLITICA DEL
ESTADO LIBRE Y SOBERANO
DE MEXICO

TITULO QUINTO DEL PODER PUBLICO MUNICIPAL
CAPITULO TERCERO DE LAS ATRIBUCIONES DE
AYUNTAMIENTOS

e ARTICULO 122,

e ARTICULO 123,

e ARTICULO 124

LOS

LEY ORGANICA MUNICIPAL
DEL ESTADO DE MEXICO

TITULO I DEL MUNICIPIO CAPITULO PRIMERO DISPOSICIONES
GENERALES

e ARTICULO?2

e ARTICULOS5
TITULO I DE LOS AYUNTAMIENTOS CAPITULO TERCERO
ATRIBUCIONES DE LOS AYUNTAMIENTOS

e ARTICULO 31 FRACCION I,
TITULO III DE LAS ATRIBUCIONES DE LOS MIEMBROS DEL
AYUNTAMIENTO, SUS COMISIONES, AUTORIDADES AUXILIARES Y
ORGANOS DE PARTICIPACION CIUDADANA CAPITULO PRIMERO
DE LOS PRESIDENTES MUNICIPALES

e ARTICULO 49
TITULO IV REGIMEN ADMINISTRATIVO CAPITULO PRIMERO DE
LAS DEPENDENCIAS ADMINISTRATIVAS

e ARTICULO 86
TITULO VI DE LA REGLAMENTACION MUNICIPAL CAPITULO
PRIMERO DEL BANDO Y LOS REGLAMENTOS

e ARTICULO 160

e ARTICULO 161

e ARTICULO 162
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e ARTICULO 163
e ARTICULO 164
e ARTICULO 165

GOBIERNO DE CHIAUTLA 2022 | CAPITULO XVII DIRECCION DE GOBIERNO
e ARTICULO 92 FRACCION XVII Y XVIII

BANDO MUNICIPAL DE | TITULO QUINTO DE LAS DEPENDENCIAS ADMINISTRATIVAS

MISION

Generar un Buen Gobierno que impulse el desarrollo local y promueva el bienestar
de sus habitantes. Asimismo, la materializacion de los esfuerzos gubernamentales
de tal manera que se dé la procuracion de una sociedad mediante la eficiente
prestacion de servicios de la Administracion Publica Municipal que propicien el

integral municipal para generar impactos positivos en la poblaciéon

VISION

Ser un municipio con alto espiritu de servicio, que se acerque a la gente para atender
sus necesidades con la prestacion y la buena calidad y la buena gestion y
administracion de los recursos necesarios para implementar acciones que mejoren la
calidad de vida de la poblacion en el presente y generen oportunidades para el
desarrollo y trascendencia del municipio a futuro.

Como area de la Administracion Publica Municipal es llegar a ser de manera
responsable, honrada, equitativa, eficaz, eficiente y comprometida, quienes
impulsemos el dinamismo economico chiautlense, a fin de sentar las bases solidas

para el beneficio de la ciudadania

OBJETIVO

Dar respuesta a las demandas prioritarias de la poblacion, para propiciar su
desarrollo armonico, distribuyendo de forma equitativa las oportunidades y
beneficios que de este deriven, como la implementaciéon de programas y proyectos en

sus distintas vertientes, evitando controversias entre ciudadana.

OBJETIVOS DEL MANUAL

Brindar informacion detallada, ordenada, sistematica, e integral y a disponibilidad
de los procedimientos de los tramites que se realizan en la Direccion de Gobierno
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I. Ofrecer un servicio eficiente Identificando los procedimientos que se realizan
y estén a disposicion.

II. Tener claro los pasos que deben realizarse para un resultado satisfactorio de
los procedimientos.

III.  Identificar las maneras que se utilizan en cada procedimiento.

ALCANCE

El presente manual tiene por objeto generar la comprension acerca de los servicios
de la Direccion de Gobierno que deban ser solicitados a consideracion de la
ciudadania, los tramites que deban solicitarse y acceder a dichos servicios. Asi mismo
brindar, a los ciudadanos interesados, apoyo para resolver de manera amigable
situaciones de competencia del municipio

De tal manera los usuarios deban estar satisfechos por los servicios que recibe,
convirtiéndonos asi en una Direccion eficiente que garantice a la poblacion en general
la solucion a sus demandas, que sean materia de su competencia, o de lo contrario

ser canalizado a las instancias correspondientes para su solucion oportuna.

PROCEDIMIENTO OBTENCION DE PERMISO PARA CIERRE DE VIALIDAD

Expide la Direccién de Gobierno, para celebracion de eventos publicos o particulares que

impliquen el cierre de vialidad, por estos motivos.

OBJETIVO:

Conducir los asuntos relacionados con la politica interior, asi como velar por la buena
convivencia de los ciudadanos, ello ante los probables inconvenientes que generen las
actividades que se desarrollen, producto del cierre de vialidad, en el escrito de autorizaciéon
llevara los ordenamientos que debera atender la parte interesada y asi evitar situaciones de

probable conflicto y eventual trascendencia.
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ORIENTACION AL CIUDADANO
e Para la otorgacion de Autorizacién de manera temporal para el cierre de calles o

avenidas para eventos publicos o privados, puesto que corresponde a esta Direccion
Coordinar y promover la participacién, vinculaciéon con Autoridades Auxiliares para
coadyuvar a una mejor convivencia vecinal, producto de las actividades del cierre de

la vialidad.

PROPOSITO
e Atender los diferentes nticleos de la sociedad y para el caso de solicitud de este permiso

se debe por tener informada a la Presidenta Municipal, para que ésta tenga elementos
necesarios que le permita mantener la gobernabilidad y estabilidad politico-social del
Municipio a través de la Direccién de Gobierno, Proteccién Civil y Seguridad Puablica

en caso de atender alguna eventualidad

NORMAS DE OPERACION:

L. Los ciudadanos Interesados, se presentaran en la oficina de la Presidenta
Municipal, solicitud con solicitud por escrito (en formato libre), para
obtenciéon de permiso para cierre de la vialidad.

II. Con los requisitos enunciados la oficina de la Presidenta Municipal, remite
a la Direccion de Gobierno expediente, a fin de analizar dicha peticion , y
previa verificacién emite la respuesta a la parte interesada

ALCANCE:

Teniendo en cuenta que Politica es una normativa para el impulso de la economia en
un solo rumbo, procurando la sana convivencia vecinal, sumando los esfuerzos de
las autoridades auxiliares para que se ofrezca —en adelante-, una mejor disposicion

de manera ordenada de los espacios publicos y desde luego de las vialidades
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DIAGRAMA DEFLUJO

QUIEN SOLICITA OFICIARIA DE PARTES. DIRECTOR DE GOBIERNO
21
11 OFICIO (COM EXPEDIENTE) 10 |— ] 3.1
SOLICITUD DIRIGIDA A LA HACE LLEGAR OFICIAUA DE \d
oo woner oo ||l e K oron ox || Mo oweon o coneme
PARTES : . DETERMINARA 51 LE COMPETE LA
" ATENCION. PETICION; SEGUIRA CON LA
RESPECTIVA VISTA OCULAR, AL
Anexa DOCUMENTACION LUGAR QUE SE  PRETENDE
REALIZAR EL EVENTO
*CROQUIS DEL LUGAR DONDE SE SOLICITUD ]
CERRARA LA VIALIDAD.
*DOCUMENTO QUE ACREDITE LA
FROFIEDAD. FREMTE A LA QUE
REALIZARA EL EVENTO
*IDENTIFICACION VIGENTE [INE}
*NUMEROD DE TELEFONICO
* YISTO BUEMO DE LAS ‘ ‘
AUTORIDADES AUXILIARES 1
| NO 3.2
o ¥ -
SoLCiTuD PASAR DIRECTAMENTE A LA
(ESCRITO LIBRE] 81 | AcTIVIDAD 5.1, NOTIFICANDO EL
[ POR QUE SE NIEGA LA PETICION.
5.1
SE ENTREGA AUTORIZACION; O —
BIEN, SU  CONTESTACION v 41
DEMEGADA. TOMANDO SU FIRMA
REALIZA, OFICIO DE

AUTOGRAFA EN EL ACUSE DE LA
DIRECCION.

F 9

QOFICIO

ACUSE DE OFICIO ]
|

AUTORIZACIOM DE LA PETICION
DEL CIUDADANO.

QFICIO ]

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

SECUENCIA DE ETAPAS

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

1) Envi6 De Peticién.

1.1 El ciudadano realiza su
peticion, se debe dejar en la
peticién en Oficialia de Partes
(Dependiente de la Presidencia
Municipal)

Ciudadano que solicita.

2) Peticién en alcance de
Oficialia de partes.

2.1 La oficiaria de partes sera
encargada en remitir la
peticion (y Expediente) a la
Direccién de Gobierno

Oficialia de partes.
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3) Andlisis de la peticién. | 3.1 El director del area revisara
si la solicitud es de su
competencia, si es afirmativo
se hara una visita ocular.

;Se autoriza?
SI: Pasa al punto No. 4.1 Director de Gobierno

NO: Pasar directamente a la
actividad 5.1 notificando el por
qué no se aprueba su peticion.
4) Emite la respuesta. 4.1 El Director de Gobierno
redacta oficio de Autorizaciéon

Director de Gobierno

5) Entrega de oficio. 5.1 El ciudadano se presentara
en direccién para recibir la
contestacion de su peticién,

firmando, anexando su Ciudadano.
nombre y la fecha del dia de la
entrega.
TERMINO
FORMATOS
FORMATO TIEMPO DE RESPONSABLE DE CLAVE DE
CONSERVACION CONSERVARLO IDENTIFICACION
Escrito Libre N/ A N/A N/A N/A

GLOSARIO

Adscripcion.- Agregacion de una persona al servicio de un cuerpo o destino.
Consensos.-Consentimiento o acuerdo, especialmente el de todas las personas que
componen una corporacion, dos o mas partidos politicos, un grupo social, etc., en
torno a un tema de interés general.

Controversias.-Discusion larga y reiterada

Disponibilidad.-Calidad de disponible; persona o cosa de la que se puede disponer.
Disposicion.-Ordenacion de algo de la forma conveniente para lograr un fin;
Gobernabilidad.- situaciéon en la que concurren un conjunto de condiciones
favorables para la accion de gobierno, que se sitian en su contorno o son intrinsecas

a este. Este concepto se enmarca en el ambito de "la capacidad de gobierno

97



Relevancia.- Importancia.
Tolerancia.- el respeto,

Trascendencia.-Perspicacia; Consecuencia grave o muy importante de algo

Cambios a esta version

Numero de Revisiéon Fecha de Actualizacion Descripcion del Cambio

Primera Julio 2022 Elaboracion del Manual

VALIDACION

MARICELA MELO ROJAS JESUS EDUARDO ROMAN SANCHEZ
Presidenta Municipal Constitucional Secretario del Honorable Ayuntamiento
de Chiautla México 2022-2024 Constitucional de Chiautla
México 2022-2024

V. ACUERDO 117/2022.- 9. PROPUESTA Y EN SU CASO APROBACION DEL REGLAMENTO
INTERNO DEL COMITE DE DICTAMEN DE GIRO DEL MUNICIPIO DE CHIAUTLA,
ADMINISTRACION 2022-2024.

(VIGESIMA OCTAVA SESION ORDINARIA Y SEGUNDO CABILDO ABIERTO, DE FECHA 29 DE JULIO DEL
2022).

Atendiendo en punto numero 9 del Orden del dia, la C. Maricela Melo Rojas, Presidenta
Municipal Constitucional, comenta al cuerpo edilicio que, el Reglamento Interno del Comité
de Dictamen de Giro es de orden publico y de observancia general y tiene por objeto organizar
y aplicar las disposiciones de la Ley Organica Municipal del Estado de México, la Ley de
Competitividad y Ordenamiento Comercial del Estado de México.

En el ambito de la administracién publica municipal de Chiautla, servird de fundamento legal
en lo que se refiere a la integracién y competencia, asi como al funcionamiento y los
procedimientos del comité municipal de dictdmenes de giro de Chiautla, Estado de México.
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Acto seguido, una vez que ha sido expuesto, analizado y comentado el punto, se somete a
votacidn, la aprobacidn de este reglamento, por lo que todos los integrantes del Cabildo se
manifiestan a favor de su aprobacidn, haciéndose constar el siguiente acuerdo:

ACUERDO 117/2022

Se Aprueba el Reglamento Interno del Comité de Dictamen de Giro del Municipio de
Chiautla, Estado de México, Administracion 2022-2024.

REGLAMENTO INTERNO DEL
COMITE MUNICIPAL DE DICTAMEN DE GIRO
CAPITULO I. DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1. El presente Reglamento tiene por objeto regular la integracién, organizacion y
funcionamiento del Comité Municipal de Dictamen de Giro, asi como el procedimiento de
solicitud y expedicién de Dictamen de Giro.

Articulo 2. Para efectos del presente Reglamento, se entendera por:

l.
Il.
II.
V.
V.

VI.

VII.

VIILI.

CODIGO: Al codigo Administrativo del Estado de México.

COMITE: Al Comité Municipal de Dictamen de Giro.

CONSEJERIA: A la Consejeria Juridica del Ejecutivo Estatal.

DICTAMEN: Al Dictamen de Giro.

EVALUACION TECNICA: Al andlisis llevado a cabo por la Coordinacion Municipal de
Proteccion Civil, la Direccion de Medio Ambiente, Seguridad Publica, Direccion de
Salud, Direccién de Desarrollo Urbano, segun corresponda a la materia aplicable,
respecto de un proyecto de unidad econdmica o proyecto de inversion, para su
apertura, instalacién, operacion y ampliacion, cuyo resultado es emitido al seno del
Comité.

PROYECTO: A la unidad econémica o inversion que se pretende aperturar o generar
y que se describe a través de documentos, estudios, permisos, autorizaciones, planos,
fotografias y demas especificos de la materia, presentados al Comité para la obtencion
del Dictamen de Giro.

REMTYS: A la plataforma de acceso publico en el que estard inscrito el catalogo de
trAmites, servicios, requisitos, plazos y cargas tributarias de las dependencias
estatales.

UNIDADES ADMINISTRATIVAS: A las dependencias, organismos auxiliares,
federales, estatales o municipales que participan en el Comité o las que sean invitadas
por la o el Presidente, conforme al Reglamento.

VISITAS COLEGIADAS: Al acto en el que las unidades administrativas participantes
en la emision del Dictamen de Giro, de manera conjunta y atendiendo al tipo de
proyecto, llevan a cabo la supervisién técnica y fisica del inmueble en donde se
pretende la apertura, instalacion, operacién y ampliaciéon de una unidad econémica o
inversion.
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Articulo 3. Las disposiciones del presente Reglamento son de observacion general en el
territorio Municipal de Chiautla. Son sujetos obligados en la observancia del Reglamento, los
integrantes del Comité y los sujetos que intervengan en el proceso de tramitacién, notificacion,
resolucion e interpretaciéon del Reglamento seran resueltas al seno del Comité.

CAPITULO Il. DE LA INTEGRACION Y FACULTADES DEL COMITE
Articulo 4. EI Comité es un drgano técnico encargado de emitir el Dictamen de Giro en materia
de salud, desarrollo urbano, protecciéon civil, medio ambiente, desarrollo econdémico e
infraestructura, en los términos que lo contemplen los requisitos para la apertura, instalacion,
funcionamiento, operacién y ampliacion de una unidad econdémica o inversion.

Articulo 5. La Comisién se integrara por:

. Un Presidente del Comité de Dictamen de Giro.
. Direccioén de Desarrollo Econémico.

1. Direccion de Desarrollo Urbano.

V. Direcciéon de Medio Ambiente.

V.  Coordinacién de Proteccion Civil y Bomberos.

VI.  Direccién de Salud .
VII.  Representante del Comité Coordinador del Sistema Municipal Anticorrupcion.
VIIl.  Contraloria Municipal.

IX.  Representante de la Camara Empresarial.
Los integrantes de la Comision tendran derecho a voz y voto.

La o el Presidente de la Comisidn podra invitar a representantes de instancias u érganos
involucrados en la materia de quien se trate, quienes tendran derecho a voz, pero sin voto.

SECCION I. DE LAS FACULTADES DEL COMITE DE DICTAMEN DE GIRO.

Articulo 6. Para el cumplimiento de su objeto y fines, el Comité tendrd las facultades
siguientes:

I.  Sesionar de manera ordinaria dos veces al afio y de forma extraordinaria las veces
gue sea necesario, con previa convocatoria que suscriba la secretaria técnica del
Comité.

Il.  Establecer el formato para la recepcion e integracion del proyecto que contendra los
requisitos y tiempos de respuesta, para la obtencion del Dictamen de Giro.

lll.  Recibir, analizar, requerir e integrar la documentacién de los proyectos para su
determinacion.

IV.  Recibir las solicitudes de los proyectos para su determinacion.

V.  Solicitar las visitas colegiadas con las unidades administrativas correspondientes.

VI.  Requerir a las unidades administrativas las evaluaciones técnicas de los proyectos
sometidos a su consideracion.
VII.  Solicitar la colaboracién de las dependencias y organismos auxiliares de caracter

federal, estatal y municipal, para la emision de los documentos y estudios establecidos
en el Registro Estatal de Tramites y Servicios, y en la normatividad aplicable, que
permitan determinar la procedencia del Dictamen de Giro.
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VIIl.  Solicitar la colaboraciéon de las dependencias y organismos auxiliares de caracter
federal, estatal y municipal para que, en auxilio de las atribuciones del Comité, remitan
la documentacién que resulte necesaria para la emisiéon del Dictamen de Giro.

IX.  Integrar el expediente correspondiente para emitir el Dictamen de Giro 0 en su caso,
la determinacion que proceda.

X.  Implementar y coordinar los mecanismos que faciliten la tramitacion y entrega del
Dictamen de Giro.

Xl.  Orientar a las y los solicitantes sobre la normatividad aplicable para la obtencién del
Dictamen de Giro.

Xll.  Revocar el Dictamen de Giro.

XIll.  Sesionar, conforme a lo establecido en el presente Reglamento.

XIV.  Aprobar el calendario de sesiones.

XV.  Aplicar las medidas preventivas de seguridad correspondientes al cumplimiento de sus

funciones.
XVI.  Dar vista al 6rgano de control interno de la unidad administrativa que corresponda, por
el presunto incumplimiento del Reglamento por parte de las y los integrantes del
Comité.
XVII.  Proponer a las autoridades competentes la adopcién de medidas necesarias para la
mejora regulatoria.
XVIIl.  Establecer mecanismos y requisitos minimos, asi como sanciones para la

regularizacion de obras, unidades econdmicas, inversiones y proyectos en su caso,
gue avanzaron o concluyeron con los dictamenes correspondientes.
XIX.  Las demas que le confiere el Reglamento y otras disposiciones legales.

Articulo 7. Para su funcionamiento, el Comité contara con modulos de atencion y recepcion
de solicitudes en la oficina de Desarrollo Econémico.

Para el tramite del Dictamen de Giro, Desarrollo Econdmico, se auxiliard de las demés
direcciones para la gestion, mismas que deberan llevar a cabo las acciones correspondientes,
en términos de la Ley.

SECCION II. DE LAS ATRIBUCIONES DE LOS INTEGRANTES DEL COMITE
MUNICIPAL DE DICTAMEN DE GIRO.

Articulo 8. Corresponde a la o el Presidente:

I.  Presidir las sesiones del Comité.
II.  Aprobar las convocatorias a sesiones del Comité.
lll.  Representar al Comité en asuntos de su competencia.
IV. Presentar, a través de la Direccion de Desarrollo Econdmico, el orden del dia para su
aprobacion.
V.  Recibir, analizar, requerir e integrar, a través de la secretaria técnica, la documentacion
gue se requiera para la tramitacién y emision del Dictamen de Giro.
VI.  Convocar, a través de la Direccién de Desarrollo Econémico, a las sesiones del

Comité.

VIl.  Convocar a sesiones extraordinarias, por si 0 cuando lo soliciten quienes tengan
derecho a ello, en los términos del presente Reglamento.

VIIl.  Solicitar a las areas correspondientes, a través de la Direccion de Desarrollo

Econdmico, las visitas colegiadas requeridas por el Comité.
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IX.

XI.
XIl.

XIILI.
XIV.
XV.
XVI.
XVII.

XVIII.

XIX.

Dirigir los debates del Comité.

Proponer el calendario de sesiones del Comité.

Solicitar la intervencion de las unidades administrativas.

Vigilar el cumplimiento de los acuerdos tomados por el Comité, a través de la Direccién
de Desarrollo Economico.

Vigilar el adecuado funcionamiento del Comité.

Aprobar y firmar las actas de las sesiones.

Autorizar la asistencia de suplentes a las sesiones del Comité.

Emitir criterio juridico con respecto a las evaluaciones técnicas y resoluciones de las
unidades administrativas.

Intervenir en las diligencias relacionadas con el desarrollo de los procedimientos, actos
y atribuciones del Comité.

Dar visita al érgano de control interno o autoridad competente, ante la presunta falta
de cumplimiento de los plazos y disposiciones del presente reglamento, asi como de
las obligaciones de las y los servidores publicos y de las autoridades que intervienen
en el proceso de emision y entrega del Dictamen de Giro por parte del Comité, siempre
y cuando no medie causa justificada.

Las demas que establezcan otras disposiciones aplicables.

Articulo 9. Corresponde a la Direccién de Desarrollo Econémico.

V1.
VII.
VIILI.
IX.

XI.
XIl.

XIll.
XIV.
XV.

XVI.
XVII.

Elaborar y expedir, por escrito, la convocatoria de la sesion, por instruccion de la o del
Presidente, incluyendo el orden del dia y la documentacion correspondiente.

Enviar, con la debida oportunidad, a las y a los integrantes del Comité, la convocatoria
y el orden del dia de cada sesién, anexando copia de los documentos que se van a
tratar en la misma.

Recibir, analizar, requerir e integrar la documentacion que se requiera para la
tramitacion y emision del Dictamen de Giro.

Analizar que la documentacion presentada con la solicitud cumpla con los requisitos
juridicos necesarios para la tramitacion del Dictamen de Giro.

Requerir a las areas correspondientes a la practica de las visitas colegiadas, a la
solicitud de la o del Presidente.

Elaborar el Dictamen de Giro o la determinacién correspondiente.

Registrar asistencia y declarar la existencia del quérum.

Comunicar a las y a los integrantes del Comité los acuerdos que se tomen.

Vigilar el cumplimiento de la periodicidad de las sesiones del Comité.

Llevar el control de las votaciones y auxiliar a la o al Presidente en el seguimiento de
asuntos de las sesiones, asi como de la elaboracion y revision del orden del dia 'y su
desarrollo.

Recabar las votaciones.

Formular y remitir los acuerdos que tome el Comité bajo su firma y la de la o el
Presidente.

Redactar y firmar las actas de las sesiones del Comité.

Dar lectura del orden del dia y del acta de la sesién anterior.

Integrar la carpeta de la sesion correspondiente, la cual debera contener convocatoria,
orden del dia, acuerdos de la sesion anterior, relacion de documentos en cartera y
acuerdos pendientes de cumplimiento.

Dar seguimiento e informar al Comité sobre el avance y cumplimiento de sus acuerdos.
Presentar a la o el Presidente la informacion y los reportes que le solicite.
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XVIILI.

XIX.

XX.

XXI.
XXII.

Comunicar oficialmente a los integrantes del Comité los acuerdos de esta y los demas
asuntos que le asigne la o al Presidente.

Llevar un registro de las solicitudes de Dictamen de Giro recibidas, asi como del estado
que guardan, de los dictamenes emitidos y de las condicionantes en estos.

Remitir a las unidades administrativas correspondientes, un ejemplar de la solicitud y
la documentacion para la tramitacion del Dictamen de Giro, con la finalidad de llevar a
cabo sus evaluaciones técnicas correspondientes.

Ser el enlace con Mejora Regulatoria.

Las demas que le confiera la o el Presidente, el Reglamento y las disposiciones
aplicables.

Articulo 10. Corresponde a los demas integrantes del Comité:

VI.
VII.
VIII.
IX.

XI.

XILI.

XIILI.
XIV.

XV.
XVI.

Asistir a las sesiones del Comité.

Entregar oportunamente al Comité la documentacion que le sea solicitada, asi como
las evaluaciones técnicas correspondientes.

Proponer y, en su caso, presentar los asuntos que, de conformidad con el Cadigo, el
Reglamento y otras disposiciones aplicables deban ser sometidos a consideracion del
Comité.

Aprobar el orden del dia.

Participar en el analisis y resolucién de los asuntos que se traten en las sesiones del
Comité.

Proponer asuntos para ser tratados en el orden del dia.

Participar en los debates que se susciten en las sesiones.

Aprobar y firmar las actas de las sesiones.

Emitir su voto.

Aprobar el calendario anual de sesiones del Comite.

Participar en las reuniones a las que sean convocados y, en su caso, designar a quien
los represente el cual debera contar con la capacidad de decision.

Analizar, acordar y pronunciarse respecto de los asuntos que sean sometidos a su
consideracion.

Proponer, en su caso, la participacion de unidades administrativas en el Comité.
Vigilar, desde el ambito de su competencia, el cumplimiento de las condicionantes bajo
las cuales se emite el Dictamen de Giro.

Sustanciar y opinar respecto de las revocaciones del Dictamen de Giro.

Las demas que establezcan otras disposiciones aplicables.

CAPITULO lIl. DEL TRAMITE DE DICTAMEN DE GIRO.

Articulo 11. Los interesados en obtener el Dictamen de Giro deberan presentar su escrito de
solicitud firmado ante la Direccién de Desarrollo Econémico.

Con la exhibicién de los documentos previstos en el articulo 13 del Reglamento y previa
verificacion de estos, se colocara el acuse respectivo.

Articulo 12. La solicitud de Dictamen de Giro deberéa contener:

Nombre, denominacion o razén social del solicitante, o de quien promueva en su
nombre.
Firma autdgrafa del solicitante o de quien promueva en su hombre.
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lll.  Domicilio para oir y recibir notificaciones en territorio Municipal de Chiautla, Estado de
México.
IV.  Numero telefénicoy direccién de correo electrdnico del solicitante y de quien promueva
en su nombre.
V.  Ubicacién del predio donde se pretende realizar el proyecto.
VI.  Descripcion del proyecto, que debera indicar.
a) El uso general y uso especifico pretendido.
Tratandose de diversos usos, se deberan desglosar.

b) Senalar la superficie del predio, de acuerdo con el documento con que se
acredite la propiedad o posesion, indicando si el proyecto se realizara en toda
la superficie o en una fraccion, en cuyo caso debera ser especificada.

VII.  Describir el nimero de empleos y el monto de la inversion que pretende generar el
proyecto.

Articulo 13. Con la solicitud de Dictamen de Giro se deberd acompafiar en copia, en medio

magnético o electronico y en original para cotejo, la documentacién siguiente:

I.  Solicitud de Dictamen de Giro.
II.  Identificacién oficial del propietario y, en su caso, de su representante legal.

Ill.  Documento con el que acredite su personalidad.

IV.  Acta constitutiva en el caso de personas juridicas colectivas o del contrato respectivo,
tratAndose de fideicomisos, documentos que deberan estar inscritos en el Instituto de
la Funcién Registral del Estado de México, o en la instancia respectiva de la entidad
federativa de que se trate.

V.  Documento que acredite la propiedad inscrita en el Instituto de la Funcion Registral del
Estado de México. En el caso de propiedad social, se acreditard con los documentos
previstos por la legislacidn agraria. En caso de posesion, con el contrato respectivo.

VI.  Registro Federal de Contribuyentes.
VIl.  Formato de memoria descriptiva emitido por el Comité, el cual se encontrara disponible
en el REMTyS, en los modulos del Comité o en la ventanilla Gnica.
VIIl.  Croquis de localizacién y aerofoto del lugar donde se pretende realizar el proyecto,

con medidas y colindancias. Los archivos contenidos en formato electrénico deberan
estar debidamente identificados por nombre, legibles y en formato PDF.
IX. Licencia de Uso de suelo que permita la instalacion de la unidad econémica de alto
impacto
Articulo 14. Con base en la documentacion a que se refiere el articulo anterior, si del andlisis
respectivo, se determina que la documentacién no cumple con requisitos de forma, se
notificard al solicitante dentro del plazo de diez dias hébiles y se le otorgara un plazo de tres
dias habiles para que la subsane. Si transcurrido el plazo no se ha dado cumplimiento, se
tendra por concluida la solicitud, informando de manera transparente y fundamentada las
motivaciones de la determinacién en sentido negativo.

Articulo 15. Una vez cumplida la integracion de la totalidad de los formatos, requisitos,
documentos y anexos técnicos establecidos en el Registro Municipal de Tramites y servicios
gue acompafan a la solicitud de Dictamen de Giro, el Comité Municipal de Dictamen de Giro,
emitird el oficio de procedencia juridica con el cual, la o el solicitante, puede iniciar la gestién
de autorizaciones, licencias y permisos ante las autoridades municipales correspondientes,
mismo que no es vinculante para la determinacién de procedencia del Dictamen de Giro.

Articulo 16. Determinada la procedencia juridica del proyecto en su primera etapa, el Comité,
con previa coordinaciébn con las unidades administrativas competentes, notificar4 los
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requisitos en materia de proteccion civil, medio ambiente, salud, desarrollo urbano, vialidad y
regulacion comercial que requiera cada uno de estos de conformidad con la normatividad
aplicable y con el REMTYS, proporcionando las lineas de captura para el pago de los derechos
por el Dictamen de Giroy, en su caso, para los estudios correspondientes, conforme al Cédigo
Financiero del Estado de México y Municipios.

A. Los requisitos especificos para el estudio y, en su caso, la emision de la Evaluacion
Técnica de Factibilidad de Impacto Sanitario por parte de la unidad administrativa
competente, son los siguientes:

I.  Acreditar que cumple con lo relativo a las emisiones de audio o ruido, de conformidad
con lo dispuesto en la Ley de Competitividad y Ordenamiento Comercial del Estado de
México.

Il.  Las disposiciones en materia de control y humo de tabaco, en términos de lo previsto
en el Capitulo Il del Titulo Tercero de la Ley General para el Control del Tabaco y la
Ley de Prevencion del Tabaquismo y Proteccién ante la Exposicién al Humo de
Tabaco en el Estado de México.

lll.  Las condiciones de higiene y seguridad que establece el Reglamento de Control
Sanitario de Productos y Servicios, y la NORMA OFICIAL MEXICANA NOM-251-
SSA1-2009, practicas de higiene para el proceso de alimentos, bebidas o suplementos
alimenticios, y

IV.  El certificado de control de fauna nociva vigente, emitido por empresa con licencia
sanitaria, que establece el Reglamento de Control Sanitario de Productos y Servicios,
y la NORMA OFICIAL MEXICANA NOM-251-SSA1- 2009, practicas de higiene para
el proceso de alimentos, bebidas o suplementos alimenticios.

Articulo 17. Recibidos los documentos que acrediten los requisitos, en un plazo no mayor a
tres dias habiles, el Comité Municipal de Dictamen de Giro, determinara si existe la necesidad
de practicar visita 0 supervision técnica y fisica a la unidad econdmica, precisando el objeto y
alcance de esta, asi como, las autoridades que sean competentes para realizar dicha visita y
el plazo para ejecutarla, el cual no serd mayor a diez dias habiles.

De ser asi, en un plazo maximo de tres dias habiles, el Comité Municipal de Dictamen de Giro
notificar4 a las autoridades municipales correspondientes, para que realicen la supervision
técnica y fisica del inmueble de la unidad econémica, con el objeto de allegarse de los
elementos indispensables y estar en aptitud de emitir la evaluacién técnica de factibilidad
respectiva, que en su caso integre la determinacién del Dictamen de Giro o la resolucion
correspondiente.

Una vez realizada la visita, se debera elaborar el acta de la misma y entregar al Comité
Municipal de Dictamen de Giro, dentro del término de tres dias habiles

Articulo 18. Concluidas las visitas 0 supervisiones del articulo anterior, las instancias
correspondientes contaran con un plazo improrrogable de veinte dias habiles para emitir las
evaluaciones técnicas de factibilidad o la determinacién correspondiente y remitirlas al Comité
Municipal de Dictamen de Giro.

Articulo 19. Si el analisis técnico de la documentacion de la unidad econdémica y de la visita
0 supervisién, se concluye, de manera fundada y motivada, la necesidad de otros estudios
especificos, contemplados en las disposiciones juridicas aplicables, dentro del plazo maximo
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de cinco dias habiles, se notificara a la o el solicitante, a fin de que dé cumplimiento en el
término fijado al efecto, que en ningun caso podra exceder quince dias habiles.

Si por caso fortuito o fuerza mayor el solicitante no pudiera dar cumplimiento o presentar los
estudios especificos requeridos, podra solicitar una prérroga al Comité Municipal de Dictamen
de Giro, el que notificara sobre la procedencia y la ampliacién del plazo, hasta por diez dias
habiles més. La solicitud de prérroga debera ser presentada antes de que concluya el plazo
fijado para la presentacion de los estudios especificos.

La solicitud de prérroga deberéa ser presentada antes de que concluya el plazo fijado por el
Comité para la presentacion de los estudios especificos.

Si los estudios no son presentados dentro del plazo fijado para dicho efecto, se dara por
concluida la solicitud correspondiente.

Articulo 20. Emitidas las evaluaciones técnicas favorables, se procedera a elaborar el
Dictamen de Giro, en un plazo no mayor a diez dias habiles, debiendo notificar al solicitante.

Articulo 21. Ningun tramite para la emision del Dictamen de Giro podra exceder el tiempo
previsto para su resolucion, salvo los casos que debidamente fundado y motivado asi se
determinen.

Articulo 22. Las evaluaciones técnicas deberan contener, como minimo, los requisitos
siguientes:

a) Clave de la unidad administrativa emisora.

b) Fecha de la emision.

c) Nombre, denominacién o razoén social del solicitante.

d) Unidad econémica, giro o actividad que se pretende realizar.

e) En su caso, datos de identificacién del predio o lugar en el que se realizé la visita de
verificacion.

f) Resultado de la visita de verificacion, en su caso.

g) Fundamento juridico del pronunciamiento.

h) Manifestacion expresa de que el proyecto no se contrapone a lo dispuesto en otros
ordenamientos legales de la materia.

i) En su caso, el analisis de las condicionantes a cumplir para mitigar los efectos que
pudiera ocasionar el proyecto, asi como el tiempo estimado de cumplimiento.

J) Resolutivo que determine la procedencia, improcedencia o condicionamiento del
proyecto.

k) Nombre, cargo y firma del titular de la unidad administrativa competente.

Articulo 23. Si de alguna de las evaluaciones técnicas se advierte la improcedencia del
proyecto o que existe algin incumplimiento de la persona fisica o juridica colectiva, que no
hayan sido subsanadas, se emitira determinacion en sentido negativo.

Articulo 24. Los informes, opiniones, evaluaciones técnicas, constancias o cualquier otro
documento que expida cada una de las unidades administrativas, los integrantes y
participantes en el Comité, desde el ambito de sus respectivas competencias y tendentes a la
determinacion de la Comision, seran de la exclusiva responsabilidad de quien los emita.
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CAPITULO IV. DE LAS SESIONES DEL COMITE MUNICIPAL DE DICTAMEN DE
GIRO

Articulo 25. ElI Comité sesionara de manera ordinaria dos veces al afio, en las fechas
determinadas en el calendario anual de sesiones y de manera extraordinaria cuando asi se
requiera previa solicitud de la o el Presidente. Dichas sesiones tendran como fin determinar
el funcionamiento de la Comisién, las actividades realizadas y por realizar, y todo aquello
tendente al cumplimiento de su objeto.

Articulo 26. Las convocatorias a sesiones ordinarias deberan ser enviadas por escrito a los
integrantes de la Comisién, con un minimo de tres dias habiles de anticipacién a su
celebracién. Las convocatorias a sesiones extraordinarias seran enviadas por escrito a los
integrantes de la Comision, cuando menos con veinticuatro horas de anticipaciéon a la fecha
de celebracion. Las convocatorias deberan contener lugar, fecha y hora de celebracion, asi
como el orden del dia de los asuntos a tratar.

Articulo 27. Las sesiones del Comité se llevaran a cabo siempre y cuando exista quérum
legal. En caso de faltar alguno de los titulares, podra asistir el suplente.

Articulo 28. El orden del dia de una sesion ordinaria contendra lo siguiente:

a) Lugar, dia, horay tipo de sesion.

b) Temas a tratar.

c) Asuntos generales. En las extraordinarias no habra asuntos generales.
Articulo 29. Las sesiones se desarrollaran conforme al orden siguiente:

I.  Registro de asistencia y declaratoria del quérum.
I. Lectura y, en su caso, aprobacién del orden del dia.
Ill.  Desahogo del orden del dia.
IV.  Asuntos generales.
V.  Clausura. De cada una de las sesiones se levantara el acta respectiva.
Articulo 30. La Direccién de Desarrollo Econémico hara llegar a cada uno de los integrantes
de la Comision, el proyecto del acta de la sesion respectiva, con la finalidad de recabar su
firma en un plazo no mayor a tres dias habiles, contados a partir de la fecha de la sesion.

CAPITULO V. DE LA EMISION DEL DICTAMEN DE GIRO

Articulo 31. Para cada proyecto, el Dictamen de Giro se podra soportar con las evaluaciones
técnicas, informes, opiniones, constancias o cualquier otro documento emitido por las
unidades administrativas correspondientes o por los participantes del Comité.

Articulo 32. Recibidas las evaluaciones técnicas o respuestas por parte de las unidades
administrativas, el Comité podra emitir el Dictamen de Giro.

Si de las evaluaciones técnicas emitidas por las unidades administrativas se advierte que en
las mismas se contemplan condicionantes, el Dictamen de Giro podra ser emitido en este
sentido.

Las unidades administrativas verificaran el cumplimiento de dichas condicionantes en los
plazos sefialados para ello.
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En el caso de solicitudes improcedentes o condicionadas, el Comité entregara la resolucion
correspondiente.

Articulo 33. La Direccion de Desarrollo Econdmico mantendra un registro en el que se
especifique si las solicitudes presentadas al Comité se encuentran en proceso, suspendidas
0 concluidas, precisando las causas, en su caso. El registro también contendra las
condicionantes que el Comité haya impuesto y los plazos respectivos.

Articulo 34. El Dictamen de Giro es un documento de caracter permanente; sin embargo,
podra ser revocado en los casos contemplados en la normatividad vigente y las descritas en
el articulo 38 del presente Reglamento

Articulo 35. La resolucion del Dictamen de Giro debera contener cuando menos lo siguiente:

l. Referencia de la solicitud.
Il. En su caso, numero de dictamen.
lll.  Fundamento juridico.
IV.  Consideraciones que dieron origen a la resolucion.
V. Nombre, denominacién o razon social del titular del Dictamen.

VI.  En su caso, ubicacién y superficie del inmueble.
VIl.  Tipo de proyecto
VIIl.  Giro o actividad.

IX.  Descripcion de la(s) actividad(es).
X.  Diasy horario de funcionamiento, segun corresponda.

Xl.  Descripcion de las evaluaciones técnicas.

XIl.  Referencia de las obligaciones que debe cumplir la o el titular del Dictamen de Giro,
derivadas de las disposiciones establecidas en el mismo, asi como de las advertidas
en las evaluaciones técnicas emitidas por las unidades administrativas
correspondientes.

XIll.  Vigencia del Dictamen de Giro, en su caso.

XIV.  Firma de la o el Presidente del Comité.

XV.  Fecha de expedicion.

Articulo 36. El Dictamen de Giro debera contener cuando menos lo siguiente:

l. Nombre, denominacién o razon social del titular del Dictamen.

. Domicilio del inmueble.
lll.  En su caso, superficie del inmueble y superficie de construccion.
V. NuUmero de dictamen.

V. Giroy actividad.

VI.  Diasy horario de funcionamiento, segun corresponda.
VII.  Referencia de la existencia de condicionantes.
VIIl.  Fundamento juridico.

IX.  Vigencia.

X. Firma de la o el Presidente del Comité.
Xl.  Fecha de expedicion.

Articulo 37. EI Comité serd la Unica autoridad facultada para emitir y entregar el Dictamen de
Giro o la determinacion correspondiente en su modulo establecido o en la ventanilla Unica
donde se ingreso el proyecto. Para ello, se seguiran las reglas de notificacion contempladas
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en el Cbdigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México, conforme a los
principios de legalidad, celeridad, buena fe, sencillez y eficacia.

CAPITULO VI. DE LA REVOCACION DEL DICTAMEN DE GIRO

Articulo 38. Previa garantia de audiencia ante las unidades administrativas o la autoridad
correspondiente, revisada por el Comité, seran causas de revocacion del Dictamen de Giro
las siguientes:

I.  El incumplimiento de las obligaciones impuestas en el Dictamen de Giro o en la

determinacion correspondiente.

II.  Se compruebe que la informacién proporcionada para su expedicion es falsa y/o que
alguno de los documentos es apécrifo.

lll. Lafalsedad en la informacion proporcionada.

IV. El cambio de las condiciones del proyecto, sin previo aviso o0 mandamiento de la
autoridad.

V. Cuando las actividades de la unidad econdmica de que se trate representen un riesgo
para la tranquilidad, seguridad o salud de los usuarios, dependientes o personal
ocupacionalmente expuesto.

VI.  La suplantacion del proyecto.
VIl.  Larealizacién de actividades ilicitas, imputables al propietario o poseedor del proyecto.
VIIl.  Cuando la unidad econémica incumpla con el horario autorizado.

IX.  Cuando la unidad econdmica venda o suministre bebidas alcohdlicas a menores de
edad o incapaces, independientemente de la responsabilidad administrativa o penal
gue pudiera generarse.

X.  Mandamiento de autoridad administrativa o judicial competente.

Xl.  Las demas contempladas en otros ordenamientos legales.

Para lo dispuesto en este articulo, la revocacion debera sustanciarse y resolverse por parte
de la unidad administrativa o autoridad correspondiente, pudiendo la o el Presidente, solicitar
informacion o participar en algunas diligencias, en el &mbito de su competencia.

Para el caso de las resoluciones emitida “por las unidades administrativas a que hace
referencia este Reglamento, respecto de la revocacién del Dictamen de Giro, estas deberan
contar con el visto bueno del Comité.

CAPITULO VII. DE LAS SANCIONES
Articulo 39. El incumplimiento a los plazos y a las disposiciones del presente Reglamento,
atribuible a las unidades administrativas o autoridades sera calificado y sancionado por el
organo de control interno de cada uno de los integrantes de la Comision o por el competente,
conforme a lo previsto en la Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado
y Municipios.

Articulo 40. Cuando se trate de unidades econémicas que se dediquen a la venta o suministro
de bebidas alcohdlicas, correspondera a los municipios en el ambito de sus atribuciones, la
imposicion de las sanciones siguientes:

. Con multa equivalente de doscientos cincuenta a quinientas veces la unidad de
medida y actualizacion al momento de cometer la infraccion, a quien contando con
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autorizacion vigente incumpla con el horario autorizado. Con independencia de esta
multa, cuando se detecten en la verificacibn modificaciones a las condiciones
originalmente autorizadas en el Dictamen de Giro, o licencia de funcionamiento se
clausurara temporalmente.

II.  Con multa equivalente de dos mil a dos mil quinientas veces el valor diario de la Unidad
de Medida y Actualizacion vigente al momento de cometer la infraccion y la suspension
permanente, cuando se incumpla el horario establecido para los eventos publicos.

lll.  Con multa equivalente de quinientas a mil veces el valor diario de la Unidad de Medida
y Actualizacion vigente al momento de cometer la infraccion, y la clausura permanente,
por incumplir contar con Dictamen de Giro.

IV.  Con multa equivalente de quinientas a dos mil veces el valor diario de la Unidad de
Medida y Actualizacion vigente al momento de cometer la infraccion, y la clausura
permanente por vender o suministrar bebidas alcohodlicas a menores de edad y/o
contratarlos.

V.  Con multa equivalente de mil quinientas a cuatro mil veces el valor diario de la Unidad
de Medida y Actualizacion vigente, al titular de las unidades econ6micas que
incumplan con lo establecido en las fracciones V y VIl del articulo 22, en el articulo 74
de la Ley de Competitividad y Ordenamiento Comercial del Estado de México, con
independencia de esta multa cuando se ponga en peligro el orden publico, la salud, la
seguridad de las personas o interfiera la proteccion civil y no se permita el acceso a la
unidad econémica
a la autoridad para realizar las funciones de verificacion e inspeccion se clausurara
temporalmente.

Ademas, como medida de seguridad, los ayuntamientos, a través de la autoridad competente,
estaran facultados para suspender temporalmente, hasta por noventa dias, el funcionamiento
de estas unidades econdémicas, mientras se lleve a cabo el procedimiento administrativo y con
el objeto de preservar el interés publico y la salud.

Una vez aplicada esta medida de seguridad se podra iniciar con el procedimiento
administrativo establecido en el Cédigo de Procedimientos Administrativos del Estado de
México, a fin de que en caso de que se mantenga el incumplimiento, se sancione con la
clausura temporal o permanente, parcial o total, segin corresponda

TRANSITORIOS

PRIMERO. Publiquese el presente Reglamento en Gaceta Municipal.

SEGUNDOQO. El presente Reglamento entrara en vigor al dia siguiente de su publicacion en el
Periddico Oficial "Gaceta Municipal”.
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