28VA. SESION
ORDINARIA DE
CABILDO
28/bullo/ 2022

ACTA DE LA VIGESIMA OCTAVA SESION ORDINARIA DEL H. AYUNTAMIENTO
CONSTITUCIONAL DE CHIAUTLA, ESTADO DE MEXICO, 2022-2024.
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Con fundamento en los articulos 115 fraccién | de la Constitucion Politica de los Estados
Unidos Mexicanos; 112, 113, 116, 117 y 122 de la Constitucién Politica del Estado Libre y
Soberano de México; 15, 26, 27, 28, 29, 30 y 30 Bis de la Ley Organica Municipal del Estado
de México, siendo las catorce horas con cincuenta y cinco minutos del dia veintinueve del
mes de julio del afio dos mil veintidés, los CC. Maricela Melo Rojas, Presidenta Municipal
Constitucional; Rigoberto Bernabé Ramos Gonzilez, Sindico Municipal; Carolina Aceves
Bojorges, Primera Regidora; Raymundo Sanchez Buendia, Segundo Regidor; Leydi Alin
Peralta Arellano, Tercera Regidora; Francisco Javier Rivera Medina, Cuarto Regidor:
Jonathan Fernando Cerdn Roldan, Quinto Regidor; Wendy Jocelyn Reyes Vazquez, Sext
Regidora; y Maria Rita Salas Arellano, Séptima Regidora; se constituyeron en la sala de
cabildos, ubicada en el inmueble para funcionamiento y residencia del Ayuntamiento de
Chiautla, Estado de México, Administracién 2022-2024, sito en Avenida del Trabajo s/n, Col. |1
Centro, San Juan, Municipio de Chiautla, Estado de México, C.P. 56030; a efecto de celebrar
la Vigésima Octava Sesion Ordinaria de Cabildo, procediendo entonces al registro de los
integrantes del ayuntamiento presentes en lista de asistencia para entregarla seguidamente
a quien funge como jefa de asamblea.
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Acto inmediato y en vista de la lista de asistencia, Maricela Melo Rojas, Presidenta Municipal
Constitucional, declara el quérum legal para sesionar y consecuentemente la apertura de la
Vigésima Octava Sesién Ordinaria de Cabildo del afio 2022 del Ayuntamiento de Chiautla,
Estado de México, Administracion 2022-2024.

Acto seguido, Maricela Melo Rojas, Presidenta Municipal declara que en cumplimiento a lo
dispuesto por el Parrafo Primero del Articulo 19 de la Ley Orgénica Municipal del Estado de
México, de manera formal y solemne queda instalada la Vigésima Octava Sesién Ordinaria
de Cabildo, siendo las quince horas con dos minutos del dia de su fecha.

El Secretario del Ayuntamiento Lic. Jesus Eduardo Romén Sanchez, expone a la asamblea el
proyecto del orden del dia, el que una vez leido y discutido, somete a votacion economlca
de la asamblea, resultando aprobado para regir la presente sesién como a continuacion se
enlista:
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ORDEN DEL DIA.

Pase de Lista de Asistencia

Declaracién de Instalacion de la Vigésima Octava Sesién Ordinaria de Cabildo

Lectura del Acta anterior

Aprobacién del Orden del Dia

Propuesta y en su caso aprobacion del Manual de Procedimientos Internos de la

Tesoreria Municipal, Administracién 2022-2024

6. Propuesta y en su caso aprobacién del Manual de Procedimientos Internos de la
Jefatura de Ingresos, Administracion 2022-2024 \

7. Propuesta y en su caso aprobacién del Manual de Procedimientos Internos de la
Secretaria Técnica del Consejo de Seguridad Publica, Administracién 2022-2024

8. Propuesta y en su caso aprobacién del Manual de Procedimientos Internos de la
Direccion de Gobierno, Administracion 2022-2024

9. Propuesta y en su caso aprobacion del Reglamento Interno del Comité de Dictamen
de Giro del municipio de Chiautla, Administracién 2022-2024

10. Asuntos Generales

11. Declaracidn de Clausura de la Sesién
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desahogados los puntos PRIMERO Y SEGUNDO.

3. LECTURA DEL ACTA ANTERIOR Y APROBACION EN SU CASO.

Atendiendo la instruccion de la Presidenta Municipal de Chiautla Maricela Melo Rojas, el-
Secretario del Ayuntamiento procede a la lectura del acta anterior, al termino se pregunta
a los integrantes del cabildo quien estuviera a favor sirva manifestarlo levantando la mano,
siendo aprobada por Unanimidad de votos.

4. APROBACION DEL ORDEN DEL DIA.

En uso de la voz el Secretario del Ayuntamiento da lectura a la Orden del dia, la cual se
somete a consideracion de los integrantes del Cuerpo Edilicio, solicitando quien estuviera a
favor se sirva manifestarlo levantando la mano, siendo aprobada por Unanimidad de votos.

5. PROPUESTAY EN SU CASO APROBACION DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS INTERNOS
DE LA TESORERIA MUNICIPAL, ADMINISTRACION 2022-2024.

\
Para el desahogo del punto nimero cinco, la Presidenta Municipal Maricela Melo Roja}

expresa al cabildo que, acorde a la politica publica de esta administracién municipal, se ha |}

desarrollado el Manual de Procedimientos Internos de la Tesoreria Municipal, misma qu\‘
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 s&

manifiestan a favor de su aprobacidn, haciéndose constar el siguiente acuerdo:

ACUERDO 113/2022

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

El Manual de Procedimientos Internos de la Tesoreria Municipal, @s un instrumento
juridico- administrativo de trabagjo que facilita el cumplimiento de las funciones,
a su vez nos permite conocer el funcionamiento de la Tesoreria Municipal, asi
como marcar la responsabilidad de los servidores publicos, evitando la
discrecionalidad en su desempeno, permitiendo alcanzar los objetivos
encomendados y contribuyendo o orientar el personal adscrito a esta areo sobre
la ejecucion de las actividades encomendadas, constituyéndose asi el Manual
como la base legal que norma la actuacion de la Tesoreria Municipal, en las
acciones recaudatorias, asi como para registrar los diferentes tipos de ingresos
que perciba el Erario Municipal, cada Egreso del Ayuntamiento, registrado y
contabilizado por la Tesoreria Municipal lo cual es elemental para la rendicion de

cuentas.
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1. MARCO JURIDICO

- Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos Diario Oficial de
la Federacion, 5 de febrero de 1917, sus reformas y adiciones

- Constitucién Politica del Estado libre y Soberano de México. Goceta del
Gobierno del Estado de México, mediante decreto 164, del 10 de noviembre

de 1917, sus reformas y adiciones
- lLey del Impuesto Sobre la Renta nueva Ley publicada en el Diario Oficial

de lo Federacion el 1l de diciembre de 2013, sus relormas y adiciones.

- ley General de Contabilidad Gubermmamental. Diario Oficial de la
Federacion. 31 de diciembre de 2008, sus reformas y adiciones.

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

- Ley Organica Municipal del Estado de México Gaceta del Gobierno del
Estado de México, decreto 184 del 2 de marzo de 1893, sus reformas y
adicicnes.

Ley de Contratacién Publica del Estado de México y Municipios Gaceta
del Gobierno del Estado de México, decreto 85 del 03 de mayo de 2013, sus
reformas y odiciones

- Ley del Trabajo de los Servicios Pablicos del Estado y Municipios. Gacela
del Gobierno del Estado de México, decreto 68 del 23 de octubre de 1898,
sus reformas y adiciones

- ley General de Transparencia y Acceso a la informaciéon Pablica Diono
Oficial de la Federacion del 04 de mayo de 2015, sus reformas y adiciones.
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- ley de Planeacion del Estado de México y Municipia Gaceta del Gobiemo del
Estodo de México decreto 44 del 21 de diciembre del 2001, sus reformas y adiciones

- Codigo Financiero del Estado de México y Municipios. Gaceta del Gobierno del
Estado de México, decreto 11l del 09 de marzo de 1989, sus reformas y adiciones.

- Céodigo Civil para el Estado de México Gaceta de! Gobierno del Estodo de México
cecreto 70 del 07 de junio del 2002, sus reformas y adiciones.

| - Codigo de Procedimientos Civiles para el Estado de México. Gaceta del

Gobierno del Estado de México decreto 77 del 01 de julio del 2002, sus reformas y

adiciones.

- Céodigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México. Gaceta del
Gebierno del Estado dae México. Decreto 1l gel 07 de febrero ael 1997, sus reformas
y adiciones

- Bondo Municipal de Chiautla, Estado de México. Gaceta especial, el 05 de
febrero de 2022

- Manual Unico de Contabilidad Gubernamental para las Dependencias y
Entidades Piblicas del Gobierno y Municipios del Estado de Méxica Gaceto del
Gobierno del Estado de México, dei 07 de moarzo de 2022 (Vigésimo primera
Edicion)

- Manual de Planeacion. Programacion y Presupuesto de Egreso Municipal para
el ejercicio 2022 Goceta del Gobierno del Estado de México, del 06 de noviembre
de 2018, sus reformaos y adiciones.

Lineamientos de Control Financiero y Administrativo para los Entidodes
Fiscalizables Municipales del Estado de México Gaceta de Gobierno del 1l de julio

de 2013
¥ chiautla
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. OBJETIVO
L
iy
Contar con un documento administrativo que presente de manera clara y

sencilla los procedimientos inharentes a la operacion y actividades que realiza lo §
Tesoreria Municipal, contribuir al desarrolio y mejoramiente del buen desempeno
de lo gestion odministrativa en apego a las disposiciones legales vy
administrativas vigentes, en base a una metodologia que permita conocer en
forma secuencial y detallada las actividades que se realizan en el desarrolio de

una funcién 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 do 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.
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PROCEDIMIENTO: LOO-TM-01
INTEGRACION DEL INFORME TRIMESTRAL

PROPOSITO

Integrar y entregar oportunamente en tiempo y forma el informe Trimestral ol
Orgono Superior de Fiscalizacion del Estado de México, conforme a los
linearmientos, normas y leyes aplicables para tal efecto,

NORMAS DE OPERACION:

Vi

£l Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México, publica los
lineamientos para la integracion y entrega del informe Trimestral.
Elinforme trimestral debera entregarse oportunamente al Organo Superior
de Fiscalizacion del Estado de México, dentro de los 20 dias habiles
posteriores al termino del trimestre correspondiente.

El Informe Trimestral se ponen a disposicion de los sujetos obligados para
las firmas correspondientes: Presidenta Municipal, Sindico, Secretario del
Ayuntamiento, Tesorero Municipal, Contralora Municipal y Director Obras
Pablicas, teniendo un plazo de 5 dias en términos del articulo 48 y 49 de la
Ley de Fiscalizacion Superior del Estade de México.

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

El Area de Contabilidad, analiza, captura y concilia los registros contables
de ingresos, egresos y el gasto de inversion. Elabora estados financieros
con la documentacion soporte correspondiente, para la debida
integracion del informe trimestral y su presentacion en tiempo y forma.
Los informes trimestrales, asi como en medio magnetico, se conservay se
resguarda en el Area de Contabilidad por un término de 5 anos de acuerdo
lo establecido en el articulo 344, segundo parrafo del Codigo Financiero del

Estado de México y Municipios y se archivan como expediente.

)/
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DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO
UNIDAD ADMINISTRATIVA ACTIVIDAD
No. | DESCRIPCION [ oocumento

Personal de ias diferentes Areos de Ig
Administrocion
Personol del Area de Contobilidod

Personal del Area da Conabilidad

Personal del Area de Contoabilidod

Personal del Area de Contabibdad

Personal del Area de Contabihidad

Contador General

Tesorero Municipal

intrega de informocion  mensual
generado por los Areas

Recibe lo documentacion generoda
por 05 Areas de Ingresos, Egresos.
Recursos Humanos, Dweccion de
Obros Publicas, Ploneocion poro su
revision

Reviso y onaliza lo milormacion
recibwda

Si hay observociones se regresa ol
area  corespondients poro su
comeccion

Si esta completa se procede o
registrar y copturar la informacion of
sisterna de contabiicod

imprime del sisterna de contabiidod
s reportes de Ja  inlormocion
financsera, contable. patrimonial y
presupuestal, io tumo ol Contodor
Generol para su revison

Supervisa lo integrocion del informe
Inmestrol, gsegurandose que o
documentacion esté completla vy
Tesorero Municipal para
recobar los hemas de s sujetos
obiigados

Notifica o los sujetos obigodos para
i revision y firma del nbrme

uma o

Informes, reportes
concentrodos. elc

inmestrol

-

Chiautla §
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Contodor General

Contador General
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UNIDAD ADMINISTRATIVA ACTIVIDAD
Tesorero Municipal 8 |Entrego e informe Trmestral yo
trmodo ol Contador Generol, para su
digitalizacion y generacién de CD o
ovo
Contador Ganerol 10 |Recibe e informe  Irimestroi,

debigomente ntegrado y requssilo,
tants a informaciin que se prasento
en medo mognético como los
reportes imprescs, oficio  firmaodo,
pora su entrega ol OSFEM miormando
de manero econdmico of Tesorero
Municipal, el resultodo del procaso de
entrega

$ haoy observociones se regresa ol
Paso No | si no hay observociones se
procede o informar  de
aconomicadl Tesorero Municipal, que
@l informe tue entregodo
satstoctongomente

El Contodor procede archivar o
informacion y resguardo

Fin del procedimiento

lorma
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AREAS DE LA ADMINISTRACION CONTABILIDAD OSFEM
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PROCEDIMIENTO: LOO-TM-02
INTEGRACION DE LA CUENTA PUBLICA

PROPOSITO

Integrar y entregar cportunamente en tiempo y forma la cuenta pablico anual
para ser remitido a lo legislatura a través del Organe Superior de Fiscalizacion del
Estado de Méexico, conforme a las normas y leyes respectivas aplicables para tal
efecto.

NORMAS DE OPERACION:

I Lo Cuento Publica Municipal deberd presentarse a la legisiotura dentro de
los quince primeros dias del mes de morzo de coda ano, de acuerdo a lo
establecido en el articuio 32 de la Ley de Fiscalizacion Superior del Estado
de Mexico.

I la Cuenta Publica Municipal. se integran conforme o los lineamientos

establecidos por el Organo Superior de Fiscolizocion del Estodo de México
y mediante oficio se ponen a disposicion de los sujetos obligados para su
revision y firmas correspondientes: Presidente Municipol, Sindico, Secretario
del Ayuntamiento, Tesorero Municipal, Contralora Municipal y Director de
Obros Publicas, para lo cual se concede un plazo de por lo menos 5 dios
en términos del articulo 48 y 49 de la Ley de Fiscalizacion Superior del
Estado de México

Hl. El Procedimiento involucra a todas las Areas de la Administracion Publica
Municipal

V. Lo cuenta publica onual impresa, asi como en medio magnético, se
conserva y se resguorda en el Area de Contabilidad por un término de §
anos de acuerdo lo establecido en el articulo 344, segundo parrafo del
Codigo Financiero del Estado de México y Municipios y se archivan como
expediente

) Chiautla
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DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD ADMINISTRATVA = ACTVIOM) Sl
No. | DESCRIPCION [ pocuminio

Porsonal de kas dierentes Areas de lo | |intrego de informocon mensual | informes, concentrodos,

Agministracion generada por Ias Areas etc
Personal del Ared de Contobikdod 2 | Recie ko documentocion generoda
por las Ateas de ingresos Egresos,
Recursor Humaonos, Direccion de
Obwos PUDbcas. PONeOCIon pora su
revision

Personol del Aren de Contobildod 3 |Reviso y onolzo o informocion
reciiia s o documentooon asta
NCOMPiEla © CON BIfoNes 56 regresa
gl drea corespondiente poro su
COrBCTion,

4 |v esta compleic se proceda a
registrar y capturar la informacion ol
sstema de contabkdod

Parsonol del Area de Contobidand 5 | 'mpnme dei sstema de contobiicdod
ia informacién finonciern, contobie
potrimonial y presupuestal o turna ol \
Contodor General, poro su revision

Contocdor Geneso! 6 | Supenisa ka integrocion de i cuenta
puthca  asegurondose Que o
documentocion  esté  comphksa ¥
tuna ol Tesoreto Municipol paro
tecabar los femos de los suptos
obigados

Tesurero Marecipal 7 | Notifico o los supetos obbgodos pura
a reviedn y lrmo de o cuenta
pubkca
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Tesomero Muricipol B | Eninega K Cuenta pubicn ya frmado of
Contador Genimcl par eu dgitoloacn y
WDC!G’-G.CGOD‘-I‘
Contador Generol g | Cventa plblica, Srmado integrodo y
digitakrada, tanto lo informacen que
e presenda en medio mOgnético
20mMo lof repores impresos y oficio
para su entrega o OSFEM
e — 1o | Se procede a entregar de i cuenta
pUblcg s presenta observociones se
regreso ol poso No |
Cont - - n | 5e ectrego sn cbsenaciones. se o

"
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DIAGRAMA DE FLUJO
[ AREAS DE LA ADMINISTRACION CONTABILIDAD OSFEM
(== ]@ O
ReciDg b  docurmentocion
Entrega de la informacin
genetada en ol mes de s generada porlas Arecsde lo
Areas de Ingresos, Egresos, ADIMINSITOCHON

Recursos Humanos,
Dueccion de Obras
Publices, Planeacon, para
S revipén

Sa devusive kK mformocson
PG U cofecein, ol Area
COMaspOndanta

!

Revien onolaq, closfico K
nfomMmacan

0 procede O regestion y

coptungr 0 nformacon of
sistemo oe cordatsicing

lo
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AREAS DE LA ADMINISTRACION

CONTABILIDAD
T (W)
ﬂ pdme  del  sstema  de
confobsidiod ko irtormocion
fnanciern, contoble patrimoniol
¥y prsupuestal o tuma ol
Contador Genaral
o o ol o0 ol
T ogreLn proc
pase No 1
Supenvisa la integracicn oe o

WSO PUDECG, QlegrGracse
Tescratc notfico o s ;i o il G)

Qua 10 dOCuUMaNiooIon  esth
suelos obigodos que o 4

completn y Tuma o Tesoneo
Cudnio pobboa 0520 0

MuraCipal panatirmaos

AEDORCION PONG U fevieidn s

y o intrego cuenta  plblica yo -
frmado ol Contador Ganarol 3)

para su  digtalgacion
annarncion de G0 o VD

*
Cuanto ptAcn femada
(9 nfegracdoy Agitoizaa Tonto 17000 de la Cusnta puUBica

Normocion que se presanta en

Medo MogMbco, Como s

feported mpndsos y otk pora l@
@ 51 etraoa AIOSTTM

S0 miorma of Tesoraro de la O
[ N }; aniregn sotslocionng y e

procecs archaer la| n J
Infoemacion

£0bsorvoconas?
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PROCEDIMIENTO: L00-TM-03
CONTESTACION AL PLIEGO DE OBSERVACIONES

PROPOSITO

Dar atencién oportuna a los pliegos de observaciones resarcitorias, disciplinarios
y recomendaciones ante los Organos de Fiscalizacién, derivadas de Ia revisién o
los informes Trimestrales, Cuenta Pablica y Auditorios.

NORMAS DE OPERACION:

L En el cumplimiento de sus obligaciones y atribulaciones los Organos de
Fiscalizacion emiten pliegos de observaciones derivados de las
Inconsistencias oirregularidades

I Contestar oportunomente los pliegos de observaciones administrativas
resarcitorios disciplinarias y de recomendaocion, conforme lo establece el
articulo 13 fraccion v, 23 fraccion IV, de laley de Fiscalizacion Superior del
Estodo de México y en cumplimiento a lo dispuesto en el ariculo 95
fraccion XVil de la Ley Orgdanica Municipal del Estodo de México.

. €l Area de Contabilidad realzara las occiones necesarias para recabat la
informacion necesarna y suficiente para dar contestacion a los pliegos de
observaciones en los plazos establecidos paro tol efecto.

V. Seinformara a la Contraloria Interna Municipal de aquellas observaciones
derivadas del gjercicio del gasto que corresponde a las diferentes Greas
administrativas, para que intervenga en ka solicitud de informacion ylo
documentacion para su solventacion, la responsabilidad de quien ejerce
el recurso, de acuerdo a la normatividad establecida

Pagina 13 de 76
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DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO S ¥
UNIDAD ADMINISTRATIVA _ ACTIVIDAD e

Tesorer Municipal T [Recbe via oficio, & piego de| Prego de i
observociones odministrativas | observociones, oficio
resOrcitonos, discpinonias ]
recomendociones, emiidos por los b
Orgono  fiscalizocion.  tumo ol -
Contodor Genero] parg su otencion
Recibe los Pliegos de Observaciones,

Contodos General 2 asi como o documentacitn que
integro los observaciones
Recopia o documentocion

Personaldel Area de Contobilidad 3 |necesoria, que se encuantra en
Contobitidod poro  integrar la
contastacion
Revisa el tormalo de contestacion v la

Contodor General 4 | documentocon  sopofte, s esta
completo lo turna ol Tesorero pora su Y
firma
firma el oficio de contestacion

Tesorero Municipal 5 | Se entrega e oficio de contestacion,

Personal del Area de Contabiiiad 6 | como constancia de su alencion
Da seguimianto ante & Organc de

Contodor Generol 7 | Fiscalizocion pora lo solventocion
informando al Tesorero del estado
que guarda e phego de
observaciones.
Informa of Tesorerc cuondo @l pllego

Contodor General B | hasido solventado, con & documanto
que ocredite

8 | Fin del procedimianto

¥ Chiautla

u.—l—auulr.&
MANUAL DF PROCEDIMIENTOS INTERNOS CLAVE DF MRNTNCACON
DE LA TESORERIA MUMCIPAL TS PZD
AREA: TESORERLA MUNMCIPAL VERSION. PRIMERA A0 2012
APROBO AYUNTAMIENTO DE CHAUTLA 2022-2024 PAGIMA 23 0€ 38

DIAGRAMA DE FLLJO

[ TesORiRIA MUNIGPAL CONTABILIDAD "ORGANOS DE FISCAUZAGION |
O Racioa toa Plagos an
Reciog via oficia, o piego 0o Oosenocongs, os come o
obesrvacores  aaminuratvos | | | documentacion que integra los
redwcEonat  CeOplnanat o observocunes
L e e i
101 (FOOND FRCaibackn Recopiy o documentacsn

PECHING. QUé 38 SNCUBNLID o
Cortobéaod pora riegror 9

CONMGEIOCON
o dovushe ko ntormacon | Na s §
PAND s COMBOCIon compiMea?

0 Q \

-, @ errago of ofcio oo \
0 tuma of oficio of Teswero | CONMSINCHN, COMG CONEIONCK
Mol (o s ferma ] 30 U atencitn

0 . ~
QAT G 1) CONSESTICOn

Para K solvenincion e normor of
Tasoraro ol @T000 T Quaroa

rorma ol Tescrers cuona o

plego ho S0 sohentoos, con of
SOCLITONS qu OCHRn E ™ ' ]
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PROCEDIMIENTO: LOD-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 salorios, de los servidores pablicos del Ayuntamiento de
Chioutia, asi como cumplir con la normatividad que se establece en las leyes
laborales, de seguridad social y fiscales.

NORMAS DE OPERACION:

L Elpago de nomina es quincenal y se efectuora bos dios 15 y dltimo de cada
mes cuando estos dias sean sGbado o domingo, se pagaran el viemnes
previo al dia de quincena

I los descuentos altas, bajas para aplicarse a la némina son en base a los
reportes de Recursos Humanos
. La némina de los servidores publicos deberd estar eloborada cuando
menos con dos dias de anticipacion.
IV. Lo nominadebera ser firmada con anticipacion a la quincena de acuerdo
ala calendarizacion del area de Recursos Humanos.
V.  El pago de pensiones alimenticias se realiza los dias de quincena en un
horario de 9:00 a 18:30 hrs. en la Tesoreria Municipal
VL. los servidores publicos que no hayan firmado la némina con anticipacion,
no se realizara su deposito, hasta después de que haya sido firmada
VI Por ningun motivo se podrd realizar pagos de nomina en efectivo y salvo
en casos justificados se realizard a través de cheque.

# Chiautla
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DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

Mo [ Discmwcion [ oocumwio
Jele de Bacursas HUMONOS 1 |Eimvia por medio de oficio los | olicio

mavirientos O procesor, oltas. bojos.
promociones,  tronsterencios  ylo
combios fofas incopocidades et
asegurondoss de que fa informacon
este glinecda of tabulcdor de suekdos
¥ S0lonos autoreado

Parsono ouxilor de noming 2 | Recibe nformacion pona procesor los
movimientos de  noming  coda
quEnCena, de acuendo con ol repone

Farsonsi ounbor de Noming 3 | S genera fcha intormativa e ko
nming pora Visto Bueng de o
Tesoredia Municipot

Tesoreria Municipal 4 S es comecto =e mlormo ol

encorgodo del Sistemo de NOmMIno
que reaiice el timbrada de lo ndming,
en caso controtio se devuele la
Informacian PO su CoMeccion
Contodor General 5 |venlico que ios olos baos de
personal  y  deducciones  esten
conectiomaente oplicodas, conforme
a 08 GSpOSCONes vigantes
Personal ousiior de noming 6 | Se procede a la firma por porte ge los
serviddores  piblicos  ossgQuiondose
Que cooo serador e dentfique o
momenio de fiemor la ndmina
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Personal ouxilior de noming 7 informa of Tesorero de las personas

que no firmoaron la noming y se
Remite & orchivo para lo dispersion
elactronica de la nomina

Tesareria Municipal 8 | Realiza lo dispersion de noming

Personal guxiliar de nomina 9 | Genera la poliza de egresos de lo
ndmina y lo turna o contabididad

Contoder General 10 | Recibe el soporte documentol de la

NOMING Para su registro contable e
integracion al informe trimestral
1 | Fin del procedimiento
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DIAGRAMA DE FLUJO

AREA DE NOMINA "CONTABILIDAD

== 0 d

Recibe Mformacidn porg procesar ios

Enttega oficic s movimientoz # movimeentos  de  ndmina coda
Prooesar, aitss bayas, promociones
tanferencs y't cambes, faitn
“capecidedes, etc ‘

T Se Qwwo ficha Informativa e o ()
3

ancend de ocuerdo con el reporte

nomnGg  pasa Vieto Bueno de o

:()

Tesoratia Murcigal

'

S devueslve o nformocon para | eirormacdn

0 SOl fesC N

comeciy’

Q

vorfeo que o ooy baps y

Sstena de Noming proceds o &l
aimbrodc ok lo néming

Ferva ce rdrming por parte de o
servickres plblcos, ilentficondoss ol

momento de lismor -

al Sedutcones sstén comnectomanta

+
e 1) 0

( 8 [ Dapersén de b rerming I_‘.I Paizg Or egretot de 0 SOMmG !

: -
s ) Regstic contatne o mtegracdn ol
[ N ! - filcame birrestrol
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PROCEDIMIENTO: LOD-TM-05
PAGO A PROVEEDORES

PROPOSITO

Recibr los documentos de los proveedores, contratistas y unidodes
administrativas del municipio: facturas, érdenes de servicio yfo solicitudes de
adquisicion, finiquitos, gastos efectuades o gastos a comprobar, contratos y
pedidos, para el trdmite de pago

NORMAS DE OPERACION

. la Tesorerio Municipal es la encorgoda de recibir lo documentacion
debidamente validadao y con el soporte documental para su revision y tramite de
pagoe a proveedores de bienes y servicios, asi como a contratistas en un horario
de 0900 o 1600 hrs.

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

Il El Tesoreria Municipal es la responsable de la programacion de pagos segan lo N

2

acuerde o lo estipule el contrato y el flujo de efectivo.

V. El Area de Contabilidad es el encargado de elaborar los oficios de autorizacion
de transferencia electronica para realizar los movimientos en el Sistema de Pagos
/

Electronicos Interbancarios (SPEI), asi como de recabar las firmas de autorizodén
cofrespondientes. \
V. ElArea de Contabilidad es el enlace entre las Areas de la Administracion para el |

tramite de cheques y transterencias electronicas (SPEI). \

2] Chiautla
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AREA TESORERIA MUNICIPAL VERSION PRIVERA JUNIO 2022
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DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

' No. | DESCRPCION | DOCUMENIO

Area de Adquisiciones. Obras Publicas 1 ingresan & expediente pora Pogo o | expediente \\
traves de tronsferancia electronica,
de bienes, senicos 0 estmaciones de
obra

Personal owdiar de egresos 2 |Recben lo documentacion para
revision del soporte docurmentol, si no
estd completa se regrasa ol area
cofrespondente

Si estd comecio se tuno o
contabiliiod

Personal auliar de contobiicod 3 |Se conciéio lo documenticion en
cuentos por pogar y se verifica que el
importe de ia lactur este cormecto en
0 suma IMpuestos y en su COso

retenciones.

Personal cuxilior de contabiidod 4 |Relocionn los expadientes pora
ProgroImacion de pogo y se turmon ol
Tesorero Municipal pora su visto
bueno

Tesoraro Muncipal 5 | Sereafizo o transterencia electronica

-

Contoder Generol 6 | Los expedientes pogodos se turnon g
contabiidod pora sy registro
contoble e integrocion al informe
trmestrol

7 | Fin dei procedimiento
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DIAGRAMA DE FLUJO

Q 1

Rociben 0 documentocon pora

Ingresan o espediente para ot dal ik
Ve SODOIME DOCUITET

PAgo & traves de transferencis

B 5
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0 Sectrirog 1
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS INTERNOS
DE LA TESORERIA MUNICIPAL

CLAVE DE IDENTIRCACION
CHfTES P22

TESORERIA MUNICIPAL VERSION PRIMERA

JUNIO 2022

AYUNTAMIENTO DE CHIAUTLA 2022-2024 PAGINA

3 DE 38

PROCEDIMIENTO: LOO-TM-06
CUMPLIMIENTO DE OBLIGACIONES FISCALES

PROPOSITO

Cumplir con las obligociones fiscales a cargo del Ente, con la intencion de realizar
¢l entero de forma correcta en los plazos establecidos para tal efecto, tanto
federales como estatales en materia de Impuesto Sobre la Renta, 3% sobre
erogaciones por remuneraciones al trabajo y Servicios Ambientales

NORMAS DE OPERACION

El Tesorero Municipal es el responsable del cumplimiento de los obligaciones
fiscales a cargo del Municipio de Chiautia

El Contador General es el encargado de realizar y presentar de forma correcta y
oportuna las declaraciones mensuales de Impuesto Sobre la Renta por concepto
de retenciones de némina dentro de los primeros 15 dias posteriores al terminar
el mes o deciaror.

El Contador General es el encaorgado de realizar y presentar de forma correcta y
oportuna las declaraciones mensuales del 3% del Impuesto Sobre Erogaciones
por Remuneraciones ol Trabgajo dentro de los primeros 10 dias posteriores of
terminar @l mes a declarar

El Contador General es el encargado de reqlizar y presentar de forma correcta y
oportuna las declaraciones bimestrales de Servicios Ambientales dentro de los
primeros 15 dias posteriores al terminar el bimestre a declaror.

= A
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DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO
UNIDAD ADMINISTRATIVA ACTIVIDAD
: No. | DESCRIPCION | DOCUMENTO |
Contodor General 1 | Revisa en los primeros cinco dias de

cada mes, a fecha limite paro el
cumplimiento de las obigaciones
fiscales del Entey sobcita a las areas
lo informacion necesaria

Personal guwiiar de noming 2 |Personol de nomina prepora el | Informe
reporte mensuol del sistema para
compulsar el pogo de ia ndmina del
mes y poder conciliar y determinar el
monto del impuesto Sobre la Renta
(15R) retenido de nomina, el subsidio
al empleo pagodo of trabajador en el
mes, para o declaracion mensual al
Servicic de Administracion Tributana
(SAT), con 1o misma informacion
reofizar el calculo del 3% delimpuesto
sobre erogociongs  para ia
deciaracion o la Secretaona de
Finanzas Edo Méx

Prepara el reporte de recoudacion del
Personal del Area de ingresos 3 | sistema de ingresos, correspondiente | informe
a los derechos por suministro de
agua potabie, pora concilior con los
regisliros contables y Osterminar el

mpuesto sobre SennCios \
ambianioies
Se envio ol Tesorero Municipal el
Contador General 4 | importe 0 pagar de impuestos pora
su visto bueno [l
N
Chiautla '
lautla <
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS INTERNOS CLAVE DE IDENTIIGACION k -
DE LA TESORERIA MUNICIPAL CHIJTES P22
AREA TESORERIA MUNICIPAL VERSION PRIMERA JUNIO 2022
APROBO AYUNTAMIENTO DE CHIAUTLA 2022-2024 PAGINA 330¢ 38
Tesorero Municipal 5 | Autoriza la presentacion de las
declaraciones
Contodor Generol 6 | Supervisa la presentacion de los

declaraciones en linea y el page por
transferencio electronica

Personal auxilior de contabilidad 7 | Se procede a realizar la ofectacion
contable y su integrocidn ol informe
trimestrol de los declarociones

B | Fin del procedimiento
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DIAGRAMA DE FLUJO
AREAS ADMINISTRATIVAS CONTABILIDAD TESORERIA
.
Ravis en oS pAimeras onco das
solicitud de informacion of Grea de cada mes, la fecha kmee paro
a6 POMING y de ingresos L-t— al cumplimiento de las
ChEGOCONE fiscoks del Ente
CD Entrego de nformacion ol (
Sistema (e nOMING y del sgtema »
*| ge ecoudocion o INGroses
Sa hocen  observacones
PG su oclorocion i
Popeles o8 trabop con datos @
pon prétentacion L VISIO DUSNO RONG Presantacson y
deciorociones  federales  y 1 poco o 108 cacion
et et ki
() Fresentacion y pogo de los
daciorocionas
Registro contoble @
ntearacion ol nforma
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V1. SIMBOLOGIA N

INICIADOR/ TERMINADOR

L J

4

PROCESO

DECISION

REFERENCIA NUMERO DE ACTIVIDAD
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VIl DISTRIBUCION
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IX. AUTORIZACION Y VALIDACION

Aprobado por el Ayuntamiento el Municipio de Chicutiq Estado de México, segin
consta en el Acta de la Vigesimosexta Sesion Ordinaria de cabildo, celebrado a
los veinticuatro dias del mes de junio del ano dos mil veintidos en el Municipio de
Chiautiq Estado de México. !

MARICELA MELO ROJAS
PRESIDENTA MUNICIPAL CONSTITUCIONAL
CHIAUTLA, ESTADO DE MEXICO

LIC. EDUARDO ROMAN SANCHEZ
SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO
CHIAUTLA, ESTADO DE MEXICO

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

Para el desahogo del punto nimero seis, en uso de la voz la Presidenta Municipal Maricel
Melo Rojas expresa al cabildo que, acorde a la politica publica de esta administracién
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 &mbito que
le corresponde.

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 estan 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,
Administracion 2022-2024.

0N
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=
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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 mane
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, Administracién 2022-2024, el cual norma,
las actividades relativas a la cobranza en el Municipio.

Enfocandose a partir de la creacion del presente manual, todo funcionario y personal ajenod:

a esta area de Ingresos podra conocer con certeza toda actividad y procedimientos que se
realiza con los tramites, servicios y cobranza.

El Manual esta integrado por su marco juridico, los objetivos, normas de operacion, el

alcance y sus procedimientos; cada procedimiento esta integrado por siuhpropésito, normas ||

iNDICE
A\
L 5
Objetivos del MAaNUAL.................ocoooeeeeeeeeee et 6
ABCANCE. ... ittt ettt n ettt ettt e e 6
PrOCOAIMIBIMDS .........oinviiiiiniiiiiisiinnicsiosissanssansenamnssnnsenamsssessnsmsasssssnnssanssesnssaeasssssassssssnansns (;
Procedimiento para Traslado de DOminio ............c..c.occeoiiiiiiiiieccee e e 7
Procedimiento para Contribuciones del Predial, Agua Potable y Alcantarillado.............. 11
Procedimiento para Certificado de NO adeudo Predial, Agua Potable y Mejoras .......... 15
Procedimiento para Cobro por las diferentes Contribuciones que se realizan en el
T o I I— 18
Procedimiento para Comte de Caja.............c.coiviiiiiiiiieiiiiceceeee et 22
OIOBRNID .o s i B T S AR A A s kst kAR R R e 27
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MARCO JURIDICO T

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

LY

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 3
BANDO MUNICIPAL DE CHIAUTLA | Articulo 51, fracc. VII .
VIGENTE Articulo 52, fracc. I, IV, V, XII1LXIX, XX, XXI 9
y XXII.
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 acce
con responsabilidad, eficiencia y eficacia, teniendo como alternativa la difu
promocién y la divulgacion de las campafias de descuento, creando asi una cultur.
respeto a la dignidad de las personas, con la finalidad de combatir el rezago d
personas y/o grupo de individuos.

2. ALCANCE

El presente manual debe ser utilizado por el personal del area de Ingresos, asi
también de las Unidades administrativas del Ayuntamiento de Chiautla, Estad
México, administracién 2022 — 2024, el Organo Interno de Control y ciudadania a trdd\
de la Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacion y Proteccién de Datos.

Con el acceso del Manual representara para los consultantes, un medio que les per
informarse sobre los Impuestos, Derechos, Aprovechamientos y Accesorios para rea
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

Pagina 25 de 76



_

2 Chiautla

upﬁnawﬁ

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

las camparias de descuento al grupo vulnerable.
Il La cajera atendera de forma directa al contribuyente y realizara la cobranza
respectiva, inclusive atendera las dudas del mismo.

Il El jefe de Ingresos supervisara la operacién, de cada una delos traslados de

dominio, asi como las dudas de la cajera y el contribuyente.

3.1.3 DIAGRAMA DE FLUJO

CONTRIBUYENTE

TRASLADO DE DOMINIO

INGRESOS

respetara

F\ SE GEMERA UWA COTZALION

©

¥5E LT COMENTA OUT EN
T CMAK

st

Jl‘r

3.1.4 DESCRIPCION ACTIVIDADES
Secuencia de etapas Actividad Responsable
1. Solicita con los|1.1 Revision que cumpla Contribuyente

su traslado
dominio

requisitos completos

de

con todos los

requisitos

prestablecidos.
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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
siguiente actividad.

con la

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

3. Revisa la cotizacién
y regresa en tres

3.1 Se genera el traslado de
Dominio y se obtiene el

Cajeral/Jefe de Ingresos

dias a pagar formato requisitado. (Cuatro
tantos dos para el
contribuyente, uno para
Catastro y otro para
Ingresos)
4. Se realiza el pago a. Generamos el Cajeral/Jefe de Ingresos

recibo por el cobro
del traslado y del
formato.

¢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.

N

5. Generamos factura

Le entregamos una factura
al contribuyente sellada y
otra para Ingresos

Cajera/Jefe de Ingresos

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 DRENAJ

-+ CONTRIBUYENTE INGRESOS
CON LOS FORMATOS DE
SOLICITA PAGAR PREDIAL Y AGUA SE REALIZR
EL IMPUESTO PREDIAL Y/O > LA CAPTURA
AGUA ¥ PIDE REQUISITOS

.

EL PREDIAL APLICA EIERCICIOS
ANTERIORES

CALCULO DEL AGUA EN EL
SISTEMA

1

FAGA CONTRIAUNINTT

l

FACT

SENERAMDOS
TRA

FOR DUPLICADO

COMTRIBANINTE

4.1.4 DESCRIPCION ACTIVIDADES

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

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

\

h;
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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?

Sl: Se valida los datos con
el contribuyente. 1

NO: Pregunta al
contribuyente la forma de
pago. 3

CajeralJefe de Ingresos

AR

3. omo paga el
Contribuyente

3.1 Nos pagan
efectivo.

en

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

NO: cobramos por Ila
terminal o le pedimos copia
de la transferencia
Bancaria.
En todas
transferencias
Bancarias, se
deben verificar los
depoésitos en
contabilidad antes
de entregar Ia
factura al
contribuyente 3.1

las

Cajera/Jefe de Ingresos

SE TERMINA EL

PROCEDIMIENTO

FORMATOS

FORMATO

TIEMPO
CONSERVACION

DE
DE

RESPONSABLE

CONSERVARLO

CLAVE DE

N/A

INDEFINIDO

INGRESOS

N/A

e

s
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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 Prediaib'\
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 deﬁ
propiedad y restando morosidad. 1

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 informacién 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 Descuent
a Grupo Vulnerable, a través del sistema para garantizar el control del cobro a Ibs\
contribuyentes, asi como el flujo diario.

4

4.1.2 NORMAS DE OPERACION

| El area 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 saJ.
le debera 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

CONTRIBUYENTE

AGUA POTABLE

INGRESOS

|

SOLICITA LOS
REQUISITOS PARA

OBTENER CERTIFICADO

ENTREGA OFICIO
SCUCITANDO UN
CERTIFICADO

¥ & CNRR&

1

PCR DUPLICADD ¥V SE

| CONTRIBUYENTE
=]

SE GENERA L
EACTURA *—

rOARRA

5.1.4 DESCRIPCION ACTIVIDADES

ENTREGA LINEA DE

TRASFERENCIA

BANCARIA

Secuencia de etapas Actividad Responsable
1. Entregan oficio | 1.1 Revision del oficio que Contribuyente &
solicitando contenga todos los datos

certificado de NO
adeudo de Predial,
Agua Potable o
Aportacion a Mejoras

para expedir el certificado
y generamos la factura.
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2. Como paga el 21 Nos pagan en Cajeral/Jefe de Ingresos
Contribuyente efectivo.

SI: Generamos factura por
duplicado, una para el
contribuyente y otra para
Ingresos.
NO: cobramos por Ia
terminal o le pedimos copia
de la transferencia
Bancaria.
En todas |las
transferencias .
Bancarias, se
deben verificar los
depésitos en

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

4

6.1 PROCEDIMIENTO PARA EL COBRO POR LAS DIFERENTES CON’I’RIBU(::!ON}E=
QUE SE REALIZAN EN EL MUNICIPIO

i

Y

-

e

6.1.1 PROPOSITO

Es necesario poder identificar cada uno de los pagos que se realizan por los diferentes]]

/

e =

contabilidad antes NI '

conceptos derivado de las contribuciones y Derechos de los contribuyentes, asi como
responsabilidad de proporcionar una factura por pago realizado.

A A v .

6.1.2 NORMAS DE OPERACION

| El area de Ingresos estara al pendiente de los diferentes conceptos, asi como las
claves que afecten los diferentes conceptos contables para su debida proyeccion del
presupuesto anual.

Il Si hay conceptos nuevos se tendra que checar con el area de Contabilidad la clave
de contabilidad para su debida contabilizacion.
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6.1.3 DIAGRAMA DE FLUJO
COBRO POR LAS DIFERENTES CONTRIBUCIONES QUE SE REALIZAN EL
MUNICIPIO
CONTRIBUYENTE INGRES%')\
3
SE PRESENTAEL
CONTRIBUYENTE A SOUCITAR
UN SERVICIO
l i F
CAPTURAN EN EL SISTEMA 5 SEVI0E MEREY
Y SECOBRA AL
LA ORDEN DE PAGD Y LE
ENTREGAN UN TICKET AL gt ool O
CONTRIBUYENTE
5
2
SE GENERAR
FACTURA
POR DUPLICIDO T S8 L B TERMINAL
CoBRA ‘11 DATAROND
CONTRIBUYENTE |
ENTREGA LINEA DE
TRASEERENCIA
BANCARLA

6.1.4 DESCRIPCION ACTIVI

DADES

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 %
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2. Como paga el 2.1 21 Nos pagan en | Cajeral/Jefe de ingresos
Contribuyente efectivo.

SI: 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
depositos en

contabilidad antes
de entregar la
factura al
contribuyente 2.1

L

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

3.1 Generamos el
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

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

Pagina 34 de 76

o~

F 7=

>



=y ¥ Chiauta

La gransdiems de

Es responsabilidad del area de Ingresos el debido control del flujo diario, teniendo en cuenta
que, 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. = &

14

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 q
la cantidad haya sido reflejada en los estados de cuenta del dia, por los diferentes |)
pagos que nos realizan los contribuyentes y que el area de contabilidad cuente con
lo necesario para la debida contabilizacién y conciliaciéon de los pagos realizados.
Il El correcto control del flujo diario de los recursos, también nos permitira que las
auditorias sean sanas y no seamos observados por la autoridad correspondiente.

7.1.3 DIAGRAMA DE FLUJO

CORTE DE CAJA
CAJERA/ JEFE INGRESOS TESORERO

REALIZAR PROCESO CORTE DE
CAJA EN EL SISTEMA

s

GENERAR REPORTE DE
MOVIMIENTOS DEL CiA

l

DETERMINAR SUMATORIA
DE EFECTIVO, VOUCHER,

TRASFERENCIAS
ELECTROMNICAS ¥ VALES DE
CAJA DELOIA

|

GENERAE REPORTE DEL
COATE DEL Dea v VALIDAR
SUNMATORA CONTRA LOS

TOTALES

COMPROBANTES
BANCAROS AL JEFE DE

INGRESOS PARA
AINAN TN

|

GENERAR REPORTE DE
CORTE v ENTREGA AL
TESCRIROD

TERMINAR
56 CHECA ¥ CORRIGE
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7.1.4 DESCRIPCION ACTIVIDADES

Secuencia de etapas Actividad
1. Entrega del corte 1.1 Cajera
diario al Tesorero Generar el proceso

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

2. Armar la entrega del 214 Se determina la Cajera
corte sumatoria del
efectivo, vouchers, \
transferencias, vales N\,
y otros.

(Hay inconsistencia
en la informacion?

SI: Se valida con las
facturas del dia. 2.1

NO: Continua con la
siguiente actividad.

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

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 N
PROCEDIMIENTO

i
i

FORMATOS
FORMATO TIEMPO DE RESPONSABL CLAVE DE
CONSERVACI EDE IDENTIFICACI
ON CONSERVAR ON
LO
N/A N/A INGRESOS N/A
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS INTERNOS DE LA JEFATURA DE
INGRESOS DE CHIAUTLA, ESTADO DE MEXICO. PRIMERA EDICION.
ELABORACION.

i1s

AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE CHIAUTLA 2022-2024.

ELABORO

CONTADOR Y AUDITOR PRIVADO GERALDO AGUSTIN GARCIA BOJORGES
JEFE DE INGRESOS
DE CHIAUTLA, ESTADO DE MEXICO.

REVISO
LIC. ABRAHAM RIVERO RIVERO
DIRECTOR DE JURIDICO DE CHIAUTLA ESTADO DE MEXICO

VALIDO

C. MARICELA MELO ROJAS )
PRESIDENTA CONSTITUCIONAL DE CHIAUTLA ESTADO DE MEXICO

N
N

LIC. JESUS EDUARDO ROMAN SANCHEZ
SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO DE CHIAUTLA, ESTADO DE MEXICO

GLOSARIO

Accesorios: Ingresos captados por el gobierno que se generan por el incumplimiento de Ias
obligaciones fiscales por parte de los contribuyentes, se considera dentro de este concep&'
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, que 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 estdn obligados a pagar como %
consecuencia de determinados hechos, actos o negocios sin que exista una
contraprestacion directa por su pago. Son necesarios para sostener el Estado. \ é

Ingreso: es un incremento de los recursos econdmicos.

Morosidad: es la préctica por la cual un deudor, persona fisica o juridica, no paga al
vencimiento de su obligacion.
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Normas: es una manera aceptada de hacer algo. Puede tratarse de la fabricacién de R
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 participacion de un}
nimero de personas y de recursos materiales coordinados para conseguir un objetivo

previamente identificado. 43

N

Rezago: es la cantidad no pagada por un impuesto, en un periodo establecido, como
resultado a un periodo fiscal.

7. PROPUESTA Y EN SU CASO APROBACION DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS INTERNOS
DE LA SECRETARIA TECNICA DEL CONSEJO DE SEGURIDAD PUBLICA, ADMINISTRACION
2022-2024.

Atendiendo el punto nimero siete del orden del dia, la Presidenta Municipal Maricela Melo
Rojas expresa al cabildo que, acorde a la politica piblica de esta administracién 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 ambito que le corresponde.

D

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 dek
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 aprobacion, haciéndose constar
siguiente acuerdo:

ACUERDO 115/2022

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

L g iy
'/
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CLAVE DE IDENTIFICACION: CHIf STCMSP/ MPY/ 2022
Administracion 2022-2024

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 ejecucion de las diferentes funciones,
tramites y prestacion de servicios. sefialando las actividades de cada
procedimiento, asi como el objetivo, alcance y politicas de cada procedimiento.

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 ejecucion 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, materiales y Q
financieros.

El manual, orienta al personal de nuevo ingreso para facilitar su desemperio, precisando las
actividades encomendadas, asi como coadyuvando en su ejecucién, con las diferentet
dependencias en colaboracion, apegandose a un marco juridico, propiciando sea u

instrumento de consulta hacia las labores encomendadas. é

- N
MARCO JURIDICO h
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

TITULO CUARTO DE LAS
RESPONSABILIDADES DE LOS
SERVIDORES PUBLICOS
CONSTITUCION POLITICA DE LOS
ESTADOS UNIDOS e ARTICULO 108 Y 109

s

—

-
—
—

_— L

/
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TITULO QUINTO DE LOS ESTADOS DE
LA FEDERACION Y DE LA CIUDAD DE
MEXICO

e ARTICULO 115 \



u_mmg

MEXICANOS LEY DE SEGURIDAD « ARTICULO 58 BIS.
DEL ESTADO DE MEXICO ARTICULG 58 TR

ARTICULO 58 QUATER

» ARTICULO 58 QUINQUIES. DE
LA FRACCION 1 ala XXI

3

%
1T

CONSTITUCION POLITICA DEL e CONSTITUCION POLITICA DEL 3
ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE ESTADO LIBRE Y SOBERANO \
MEXICO. DEL ESTADO DE MEXICO,

L L

ARTICULOS 112 Y 113. {

-8

e CAPITULO XIX SECRETARIA

MEXICANOS.

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

¢ REGLAMENTO INTERIOR DE
LA SECRETARIA DE LA

0
%
&
s

BANDO MUNICIPAL DEL TECNICA DEL  CONSEJO N
AYUNTAMIENTO DE CHIAUTLA MUNICIPAL DE SEGURIDAD
PUBLICA
ARTICULO 100
ARTICULO 101
ARTICULO 102 H
ARTICULO 103
ARTICULO 104 =
LEY GENERAL DEL SISTEMA e ARTICULO 7 FRACCIONES I,
NACIONAL DE SEGURIDAD VIIIY X
PUBLICA,
e ARTICULOS 10,14,16 Y 19 DE LA
LA LEY FEDERAL DE ARMAS DE CONSTITUCION POLITICA DE
FUEGO Y EXPLOSIVOS LOS ESTADOS UNIDOS

2
74

i

—

77

DEFENSA NACIONAL. 4:
e 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,

W )

una funcién, un programa o ejercer una atribucion y obtener un resultado predeterminado (trémite,'
servicio o bien), de acuerdo con las normas y politicas de operacion aprobados.

ALCANCE

N

\
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 Informacion 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.

Pagina 41 de 76




b -

¥ Invitacion a la Sesién del Consejo Municipal desegurid |
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 ojunf| |
Resuitado dara cuenta al Consejo Municipal de Seguridad Pablica en pleno |
por mayoria de votos dictaminaré los procedimientos, instrum |
evaluaciones, mecanismos y todo tipo de medidas para realiz |
acciones y operativos |
conjuntamente que correspondan a la Jurisdiccion del Municipio |
|
e Las sesiones Ordinarias se celebraran cada dos mese }

extraordinarias cuando sean necesarias a juicio del Pre%

0 a peticién de la mayoria de sus integrantes, turna

) solicitud al Secretario para su tramite correspondiente.

Politicas e Las convocatorias que expida el Consejo Munici |
Seguridad Publica para sus sesiones, deberan ser emitid |
escrito y notificadas a sus integrantes por |
lo menos 3 dias habiles antes de la fecha de su celebraq |

N F
A"
\\ |

Formatos No aplica \

% ?
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO ~
| SECUENCIA DE ACTIVIDAD | RESPONSAB ==
! ETAPAS ; LE =
i 1. Elaboracién de orden Debe acordar el orden del dia. | El secretario Técni l
| del dia. Consejo Municipald {
i | Publica. ‘
| 2. Elaboracion de Debe suscribir y entregar los oficios : El secretario Técnico
" convocatoria. de la convocatoria a losintegrantes :; Consejo Municipalde '
| del CMSP. | Publica.
3. Solicitud de Realizar diversas peticiones El secretario Técnico |
peticiones. logisticas para eldesarrollo de las Consejo Municipalde
sesiones del CMSP. Publica.
4. Elaboracién de listas Registrar la asistencia, participaciones | El secretario Técnico
de asistencia. y acuerdosdentro de la sesién del ]. Municipalde Segurid
CMSP. '
i" 5  Serealizalasesién. | Se lleva a cabo la sesion con la el secretario técnico
; participacion de todos los involucrados. | participantes del con
i municipalde segurid
6. Se elabora acta de la Elaborar el proyecto de Acta de las El secretario Técnico
sesién. sesiones delCMSP. Consejo Municipalde
Publica. !
7. Se presenta arevision | Someter a la revisiony firma del Presidente Municipal ||
acta de sesion. Secretario delAyuntamiento y del | Secretario delAyun1a1

Presidente Municipal el proyecto de

Acta
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8. Seenviaactade

Informar a las autoridades del

El secretario Técnico

O

Acordar el orden del
dia.
Debe suscribir y entregar
los oficios de la

convocatoria a los
integrantes del CMSP.

©

Realizar diversas
peticiones logisticas
para eldesarrolio de

las sesiones del
CMSP.

sesion ante Secretariado Ejecutivo del Sistema Consejo Municipalde
secretariado ejecutivo | de Seguridad Pudblica delCMSP., Publica.
9. Cumplimiento de Dar seguimiento a los acuerdos El secretario Técnibtp"\
acuerdos. generados en la sesion autoridades participaftes de
] Consejo Municipalde|
| | Seguridad Publica. |)
TERMINA ]
PROCEDIMIENTO :
MR - . H
DIAGRAMA DE FLUJO
7T e g e e . T o
la presidencia Municipal de Seguridad Publica Publica
INICIO

-

/

T 77 ==

| T

o =
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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
& cesdn
del CMSP.

' Informara las

autoridades del
Secretariado
Ejecutivodel
Sistemade
Seguridad PUblica
del CMSP mediante
de acta de la sesion.
del CMSP.

@ L

Dar seguimientoa los
acuerdos generados
enla sesion

'

Someter ala
revision y firma del
Secretario del

Municipal el
proyecto
de Acta

FIN
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NOMBRE DEL
PROCEDIMIEN
TO

LEVANTAMIENTO DE EXPEDIENTES PARA ]
EVALUACIONES DE CONTROL DE CONFIANZA !

Objetivo

Al operar el proceso de evaluacién de confianza se fortalece
la credibilidad, eficacia y operatividad en las instituciones dg
seguridad, de conformidad con la  normatividad
procedimientos, objetivos y funciones aplicables en cad

institucion, asi como la obligatoriedad de mantener nivele}
homogéneos de profesionalizacion en el desempeio de su

funciones.

Permite contar con instituciones de seguridad publica y/c
privada que destaquen por servidores publicos competentes%

confiables, alejados de la corrupcién, con una visién d
servicioy cuyo perfil corresponda a los requerimientos de
puesto y valores institucionales.

Alcance

_

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

Referencias

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

Bando Municipal.

Responsabilidad
es

formulado por “EL CENTRO”.

2 %ﬂtﬁ

PROCEDIMIENTO: LEVANTAMIENTO DE EXPEDIENTES PARA
EVALUACIONES DE CONTROL DE CONFIANZA

X

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

v El Secretario Técnico mantendra comunicacio
permanente con “EL CENTRQ’, para coordinar con la
autoridades correspondientes la atencién oportuna d
proceso de evaluacion de control de confianza de su
representados, asi como cualquier requerimient

Definiciones

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

Proceso de evaluacion: Proceso mediante el cual lo

integrantes de la Institucion se someten a las evaluacione
periddicas para comprobar el cumplimiento de los perfiles d
personalidad, éticos, socioeconémicos y médicos en lo
procedimientos de ingreso, promocion y permanencia.
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Insumos

s
Comprobante del Gltimo grado de ,,_,"':n,‘f’\
Cartila del Servicio Miltar Nacional )¢ /)
Acta de Nacimiento QLT >
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 empleg
actual que contenga CUIP
Acta de nacimiento de Dependientes, Acta dg |
Matrimonio y/o divorcio I
Documentacién que acredite situacion patrimonis
(Facturas de los bienes muebles e inmuebles,
Testamentos, Hipotecas, Titulos de Propiedac
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 |
altimos dos meses), talén de pago, constancias d
ingresos contratos de prestacion de servicio
contratos de renta, declaracion patrimonia
declaracién de impuestos.
v" De situacion Juridica: Procedimientos, procesos
sentencias penales, resoluciones administrativa
quejas recomendaciones y Acuerdos de No. D
responsabilidades de Comisién de Derecho
Humanos.

LR ]

&

<

SNENEN

LN

Resultados

aspirantesa ingresar al Instituto, no implica vinculo labor:
alguno, ni adquiere obligacién el propio Instituto, para |
contratacién de participantes en dicho proceso.

NN

La aprobacion de las evaluaciones por parte de %\

N

Los posibles resultados de la aplicacion del proceso de
certificacion son:

I Aprobado (A): El evaluado acredita la evaluacion
de

Ty |

W2

control de confianza. i

1. Aprobado con restricciones (AR): El evaluado acredi
laevaluacion de control de confianza, pero es necesario d
seguimiento a su desempefio. En este caso se informara
titular del area de adscripcién del evaluado las restricciones
observar en el cumplimiento de sus funciones.
M. No Aprobado (NA): El evaluado no acredito |
evaluacion de control de confianza.

Politicas

El Centro de Evaluacién debera de notificar con cinco di
habiles de anticipacion, a los sujetos a evaluacion, la fech
hora y lugar, asi como los documentos y las condiciones e
que habran de presentarse a sus evaluaciones.

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

Para el supuesto de que algun servidor publico del Institut
requiera ser reprogramado para evaluacion, el superi
jerarquico debera solicitarlo por escrito al Centro d
Evaluacién, justificando debidamente las circunstancias
motivos de origen.
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Formatos

No aplica

SECUENCIA DE ETAPAS t ACTIVIDAD | UNIDAD
I ADMINISTRATIVA
1. Recepcion de Entrega de documentos Aspirante a evaluacién
documentos. . !
|
2. Formacién de Recopilacién de documentos para El secretario Técnico del Ci

\

expedientes. formaciéndel expediente Municipal deSeguridad Pu
3. Registro en Registro de datos personalesdel | El secretario Técnico del G
plataforma. aspiranteen plataforma del Municipal deSeguridad Pu
Centro de Control de Confianza : aspirante.
del Estado de México |
4. Entregade Entrega del expediente en el El secretario Técnico del C \
expedientes. Centro de Control de Confianza del | Municipal deSeguridad Puk; \
Estado de México. \
E 5. Emite fechas de Revisién del expediente y Centro de Control de Confi| .
| evaluaciones. programacion defechas de | Estado deMéxico. S
evaluacién.
6. Comunicar fechas | Informar a los elementos los El secretario Técnico de
de avaluacion. requisitos yfechas de Municipal deSeguridad Pu
programacion.
7. Presentacion a | Presentarse en el Centro de Aspirante a evaluacion.
evaluaciones. Control deConfianza para
realizar las pruebas
correspondientes.
8. Emision de Emite los resultados e informa al Centro de Control de Conf{
resultados. SecretarioTécnico. Estado deMéxico.
9. Informa Informa a las dreas internas El secretario Técnico del G
g resultados. Municipal deSeguridad Pu

correspondientes de los
resultados.
TERMINA
PROCEDIMIENTO

=

%
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DIAGRAMA DE FLUJO

| Mandatode leyoinstruccionde  Secretaria Técnica del Consejo |

la presidencia Municipal de Seguridad Publica

Inicio

:. {1 =

Entregade documentos

Recopilacion de
documentos para
| » ' formacion del expediente

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

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

México.

Informar a los
elementos los
| requisitos y fechas
de programacién

— - —_— - - - —= ’,___\

Presentarse en el Centro U

de Control de Confianza

para realizar las pruebas
correspondientes.

.3
e

~

z

4

<
revision del
expedientey
programacion de N
fechas de
evaluacion.

Emite los resultados e

informa al Secretario
Técnico.
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PROCEDIMIENTO: DAR DE ALTA A ELEMENTOS EN PLATAFORMA DE
REGISTRO NOMINAL Y GENERAR BAJAS

F -
{ g ) | Informa alaséreas
9 ) :
s internas
correspondientes de » Fin

A Chiaut

ul—*ﬂr‘ﬁ_

los resultados.

NOMBRE DEL DAR DE ALTA A ELEMENTOS EN PLATAFORMA L[
PROCEDIMIENT REGISTRO NOMINAL Y GENERAR BAJAS
o)
Contar con el universo de personal que labora en
instituciones de seguridad publica, bajo el nivel
Objetivo desagregacion de informacion que hoy en dia se requie
en virtud de que el registro nacional muestra un alto grad
desactualizacion derivado a la falta de disponibilidad
sistema. wﬁ
Todo el personal que labora en las instituciones de
Alcance SeguridadPublica de las Entidades Federativas.
<
Bando Municipal. =
Referencias Q

Responsabilidad
es

v'  Actualizar o modificar la informacién contenida

sistema denominado RELINO.

v Asegurarse de que el RELINO sea integrado
totalidad del personal que conforma el Listado No
de la Corporacion, actualizando permanentement
movientes de alta y baja del personal.

Definiciones

CUIP: Se refiere a la clave Unica de identificacién policial

NUMERO DE IDENTIFICACION UNICO: Es la clave o
mediante el cual una institucién de seguridad publica iden:
univocamente a la persona mediante el nimero.

\

%
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1. Formato “Cédula de Alta"
2.Cédula de Inscripcion del Registro Nacional del Persong
Seguridad Publica (escribir con tinta negra, letra de molde
Insumos abreviaturas, tachaduras o enmendaduras, con el sello
Corporacién y la Firma del responsable de la misma).
3. Acta de nacimiento
4. Credencial de elector
5. Clave CURP
6. Cartilla (varones) 4
7. Constancia de domicilio vigente
8. Comprobante de estudios _
9. Carta de antecedentes no penales \ﬁw
Reducir las diferencias porcentuales a un maximo d '
10%entre la informacion de némina y el Registro Nac:it:m;I \
Resultados de Personal de Seguridad Publica. \
El usuario solo podra actualizar o modificar la informaci@
elSistema denominado RELINO, en el periodo comprer|dj
Politicas del dia 6 al dltimo de cada mes.
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
SECUENCIA DE ETAPAS | ACTIVIDAD RESPONSABLE

1. Realiza registro

debe registrar al ASPIRANTE

El secretario Técnico del
Municipal deSeguridad

en
(o] ?

2. Recopilacién de
datos.

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

El secretario Técnico d |
Municipal deSeguridad o

N

3. Consultade
captura de datos
y/o otros.

En el TABLERO ASPIRANTES se captura |
el resultado de la busqueda del
ASPIRANTE. En caso de encontrar
algiin antecedente, se adjunta a la
Constancia de Consulta del RNPSP '
como comprobante. !
*EI ASPIRANTE estard en la columnade |
PROCEDEN cuando no exista ningln |
registro en el RNPSP o se encuentre '
inactivo en alguna otra Corporacion. '
*El ASPIRANTE estard en la columna de i
NO PROCEDEN cuando se encuentra l
Activo en otra Corporacién, cuando su
baja sea por no aprobar las
Evaluaciones de Control de Confianza o
cuando su baja sea por la comisién de
un delito.

El C5 consulta en el Re,
Nacional de Personal de
Seguridad Publica (RNP
estatus del

ASPIRANTE para registr
resultado en RELINO

e

4. Seguimiento
para trémite de
alta.

revisa los elementos aprobados para
generar su CEDULA DE ALTA y pueda
asistir a tramite de CUIP a las oficinas

El secretario Técnico de
Municipal deSeguridad
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del C5 Toluca o C5 Ecatepec segun
corresponda.

E \

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

mDebera presentar la Cédula de
Inscripcion 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
*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.

*MUIJERES: Presentarse sin maquillaje, |

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

recogido.

El ASPIRANTE se prese
su tramite de CUIP
instalaciones del C5
Ecatepec, seguin correspg

L

| N\

]

A
N

6. Segenera CUIP

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.

Personal del C5 procede %)
integrar la informacion gel
ASPIRANTE al Registro Ngcional
de Personal de Seguridatl Piblica
generando el CUIP del
ASPIRANTE.

.

7. Bajasderelinoy
plataforma
México.

=Una vez realizadas las Bajas, los
formatos deberan ser impresos y
validados con la firma del
responsable y el sello de Ia
corporacion, para posteriormente
ser remitidas al C5 para su captura
en el Registro Nacional de
Personal de Seguridad PUblica.

TERMINA
PROCEDIMIENTO

|

| bajas de aspirante
elementos nominales.
|
|
|
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la presidenda

DIAGRAMA DE FLUJO

| Mandatodeleyoinstruccionde ~ Secretaria Técnica del Consejo ~ ASPIRANTE, C5 Centro de Control,
Municipal de Seguridad Piblica = Comando, Comunicacion, Computo

y Calidad.

u*mur;‘_

cH

Inicio

O,

debe registrar al
ASPIRANTE

v
Recopilacién de Datos
necesarios para la
captura del ASPIRANTE

revisa los elementos
aprobados para generar su
CEDULA DE ALTA ¥ pueda asistir
a trdmite de CUIP a las
oficinas del C5

bajas de aspirantes
y elementos
nominales.

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

v

L

revisa los elementos
aprobados para
generar su cédula de
alta y pueda asistir a
tramite de CUIP a las
oficinas del C5

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

cs

Personal del C5
procede a integrar la
informacién del

| ASPIRANTE

Piblica generando
el CuIp

posteriormente ser
remitidas al C5 para
su captura en el
Registro Nacional de
Personal de
Seguridad Publica.

Fin
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COLECTIVAS PARA PORTACION DE ARMAS DE FUEGO

NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO

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

Objetivo

Objetivo regular y controlar en todo el pais, el uso de las armas de|
fuego por medio del Registro Federal de Armas de Fuego.

Alcance

Aplica a los elementos de nuevo ingreso y permanencia activos
len la direccién de Seguridad Ciudadana.

Referencias

o 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.

Responsabilidades

v Actualizar y registrar informacion contenida en el sistema
para la tramitacion de portacién de arma.

Definiciones

Portacion de arma de fuego se define como: el hecho de disponer,
n un lugar publico o de acceso publico, de un arma en
Eondiciones de uso inmediato; importa llevar el arma consigo,
ncima, teniendo posibilidad de esgrimirla de inmediato ante|
icualquier circunstancia que haga necesaria su utilizacion.

7 Chiautla

13 gransbem 0¢ ) g

PROCEDIMIENTO: REGISTRO Y ACTUALIZA N DE LAS LICENCIAS
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. De la institucion dondé se trabaja se requiere u

« Insumos documento en original, avalada por el presidente de |2
institucion indicando: el cargo que ocupa y la fecha desde
que inicio labores alli, ingresos econémicos que devenga
la conducta observada.

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

- Si eres mayor de 40 afios, la constancia de excepcion
expedida por la Oficina de Reclutamiento de Zonj

Militares. En original.

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

- Acreditar la necesidad de portar un arma de fuego; o po
cualquier otro motivo contemplado por la Secretaria de |
Defensa Nacional.

- Presentar en original el Certificado Médico-Psicolégico
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.

«+ Certificado que no posee antecedentes penales por delito
cometidos con el uso de armas de fuego, expedido por Ij
autoridad competente en original, con fecha de expedicion
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. Original y|
copia.

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

+ Certificado médico- toxicolégico que no consume ningun
droga, ni psicotrépicos, ni ninguna sustancia enervante d
sistema nervioso. Anexando resultados de examenes
laboratorio realizados, en original.

+ El Documento de Identificacién con su respectiva <
fotografia, de lo cual se debe entregar una copia. ]

Resultados portaciones a los oficiales de la institucion.

- _Copia del CURP. A\\\
v recibir y entregar los plasticos que acreditan las q&

v La credencializacion para las portaciones se actualizara
cada 6 meses.

Politicas

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
" SECUENCIADE | ACTIVIDAD | RESPONSABLE
. ETAPAS ; 5
"1 Enviasolicitud. | Solicitud mediante oficioa | El secretario Técnico del
‘ jefe (a) de departamentode | Consejo Municipalde Seguri
_ control y equipo policial. . Publica.
!_2, Elabora % Responde a oficio solicitando l Departamento de control y ec
! respuesta. la documentacion para iniciar | policial.
' tramite de portacion |
| 3. Recibe Recibe respuesta por parte | El secretario Técnico del Cor
respuesta. - del departamento de control ] Municipalde Seguridad Publig,
| o y equipo policial. B | B
' 4. Solicita Solicita la documentacién al | El secretario Técnico del Cor
| documentacién. | personal adscrito para Municipalde Seguridad Publi¢
| remitirla a departamento de
Bl ) control y equipo policial. H
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i Recepcién de Entrega la documentaciény | Personal adscrito que reqi [ |
. documentos. requisitos necesarios parala | portacion ||
! tramitaciéon de su portacion | _ B '
. 6. Seintegra Recibe e Integra la El secretario Técnico del
‘i documentacion. documentacién y la envia a Consejo Municipalde Seguri ‘
| departamento de control y Publica. ;
& equipo policial. ! |
7. Tramita Recibe la documentacion y Departamento de control y |
: portaciones. procede a llevar a cabo | equipo policial. ‘. !
; tramite y emision de las ! 4 | |
'! portaciones. | _ \Qw
. 8. Recepciény Recibe las portaciones y | El secretario Técnico del i
‘ entreqa de hace entrega al personal ] Consejo Municipal c2Segurida ' |
| portaciones. adscrito. ‘ Publica. '
| |
| 9. Recibe Recibe su portacién y ' Personal adscrito que requi
portacion. acusa de recibido portacion
TERMINA
PROCEDIMIENTO |

DIAGRAMA DE FLUJO |

' Mandatodeleyoinstruccibnde = Secretaria Técnica del Consejo  Departamento de control y
la presidenda Municipal de Seguridad Publia equipo pdlicial.
Inicio
. Solicitud mediante oficioa
i » jefe (a) de departamento de
controly equipo policial. i
( 2  . |

h 4
Responde a oficio
3 solicitando la
documentacion para

Recibe respuesta por
parte del departamento \
de control y equipo e
iniciar tramite de

policial.
portacion
4
/¥ |
Solicita la J‘
documentacion al |
personal adscrito para ' ‘
remitirla a
departamento de \
. control y equipo pelicial. : _ ' ‘
P~ Entrega la
{ 5 documentaciény i |
=“..» requisitos necesarios
para la tramitacion de
su portacion
Q\
I
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[ Mandatodeleyoinstruccibnde = Secretaria Técnica del Consejo = Departamento de control y
la presidenda Municipal de Seguridad Piblica equipo pdlicial.

o !

Recibe e Integra la
documentacidny la envia a
departamento de controly

equipo policial.

Recibe las portaciones y 8
hace entrega al personal
adscrito.

Recibe su portacion y
acusa de recibido

SIMBOLOGIA (ANSI) PARA DIAGRAMAS DE FLUJO

documentacidny
procede allevar a
cabo tramite y
emision de las
portaciones.

Y

Recibe la

Fin

N

INICIO O TERMINO

\1\
Sefiala donde inic])
termina un procedim,

| ACTIVIDAD

Representa la eject
0 mas tarea(

DECISION

procedimiento o |
pci

Indica las o
pueden seguir en
sea necesario to
alternativos

CONECTOR

Mediante el simbol
unir, dentro de la
dos o mas tarea
fisicamente en el
flujo, utilizando para
el numero arabigo q
tarea a la cual
diagrama.

CONECTOR DE PAGINA

Mediante el simbo
unir, dentro de la

cuando las tare
separadas en

paginas; dentro del
utilizara un numero
indicara la tarea
continua el diagram
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representa

un
DOCUMENTO formato o cualquier

conecta con
> FLUJO sefalando la secuengiaen la
Y v deben realizarse la{fareas.

% simbc

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 Administracién Publica Municipal
Centralizada.

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

los que 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.

@ ANUAL 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:

Lic. CATALINA RAMIREZ PICHARDO,
TITULAR DE LA SECRETARIA TECNICA DEL CONSEJO DE SEGURIDAD

VERSION: PRIMERA
IMPRESO Y HECHO EN AV. DEL TRABAJO, SIN NUMERO, CHIAUTLA, CENTRO, ESTADO Dy

MEXICO, JUNIO DE 2022.

I~
E%
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8. PROPUESTA Y EN SU CASO APROBACION DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS INTERI\%
DE LA DIRECCION DE GOBIERNO, ADMINISTRACION 2022-2024. '

La C. Maricela Melo Rojas, Presidenta Municipal Constitucional, en uso de la voz manifiesta
que, acorde a la politica publica de esta administracién municipal, se ha desarrollado el !
Manual de Procedimientos Internos de la Direccion 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 estdn de acuerdo con lo antes expuesto, por lo que todos los integrantes+:.
del Cabildo se manifiestan a favor de la aprobacién de este manual, haciéndose constar el |}
siguiente acuerdo:

ACUERDO 116/2022

Se Aprueba el Manual de Procedimientos Internos de la Direccidon de Gobierno,
Administracion 2022-2024.

Chiautla

La grandeza de su é"J'L_ “-\

CHIAUTLA, ESTADO DE MEXICO.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS f%
INTERNOS DE LA DIRECCION DE

GOBIERNO 2022 - 2024 :R |

Presidencia Municipal
Maricela Melo Rojas N
Presidenta Municipal Constitucional

LALD

L

-

Participante de la Direcciéon Gobierno:
Rafael Ramirez Quintero
Director de Gobierno.
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PROCEDIMIENTOS INTERNOS | Junio
DE LA DIRECCION DE 2022
GOBIERNO

INDICE

INTRODUCCION ..c.couvumieensrnsens
MARCO JURIDICO:
MISION:
VISION
OBJETIVO
OBJETIVOS DEL MANUAL

2 AYUNTAMIENTO DE Clave de identificacion:
g M CHIAUTLA CHI/DG/MP1/2022 .
g MANUAL DE Version: Primera

ALCANCE
PROCEDIMIENTO PARA LA OBTENCION DE PERMISO CIERRE DE VIALIDAD.......... 6
Objetivo 6
Orientacion al Ciudadano 6
Propésito : 6
Normas de Operacién: 7
7
8
9

Alcance

GLOSARIO .....coovcvvemmee -, 1 |
Cambios de Versién: 11
Validacién: 12

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 es

de equilibrio en el ejercicio del poder politico derivado de la solucién dg

adscripcion para atender éstas de forma eficaz, estable y legitima.

N
demandas sociales y la capacidad de los gobiernos y sus areas de‘:\

El municipio se puede entender como la personificacion juridica de un grupo

P —

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 socioeconomicas requeridas por la comunidad.

Tt

\
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ica democratic

("
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, INCISC
CONSTITUCION POLITICA | TITULO QUINTO DE LOS ESTADOS DE LA FEDERAG

\
N

CONSTITUCION POLITICA | TITULO QUINTO DEL PODER PUBLICO MUNICIPAL [
DEL ESTADO LIBRE Y |CAPITULO TERCERO DE LAS ATRIBUCIONES
SOBERANO DE MEXICO AYUNTAMIENTOS

e ARTICULO 122,

¢ ARTICULO 123,

e ARTICULO 124

LEY ORGANICA [ TITULO I DEL MUNICIPIO CAPITULO
MUNICIPAL DEL ESTADO | DISPOSICIONES GENERALES

e ARTICULOS
TITULO II DE LOS AYUNTAMIENTOS CAPITULO
ATRIBUCIONES DE LOS AYUNTAMIENTOS

e ARTICULO 31 FRACCION],
TITULO III DE LAS ATRIBUCIONES DE LOS MIEMH
AYUNTAMIENTO, SUS COMISIONES, AUTC
AUXILIARES Y ORGANOS DE PARTICIPACION CIU
CAPITULO PRIMERO DE LOS PRESIDENTES MUNICII

e ARTICULO 49

DE LOS ESTADOS UNIDOS | LA CIUDAD DE MEXICO
MEXICANOS e ARTICULO 115 FRACCIONII, Y III :

DE MEXICO e ARTICULO?2 .

TITULO IV REGIMEN ADMINISTRATIVO CAP _
DE LAS DEPENDENCIAS ADMINISTRATIVAS
e ARTICULO 86

PRIMERO DEL BANDO Y LOS REGLAMENTOS
ARTICULO 160

ARTICULO 161

ARTICULO 162

ARTICULO 163

ARTICULO 164

ARTICULO 165

BANDO MUNICIPAL DE | TITULO QUINTO DE LAS DEPENDENCIAS AD
GOBIERNO DE CHIAUTLA | CAPITULO XVII DIRECCION DE GOBIERNO
2022 e ARTICULO 92 FRACCION XVII Y XVIII

MISION
Generar un Buen Gobierno que impulse el desarrollo local y promueva el
bienestar de sus habitantes. Asimismo, la materializacién de los esfuerzos
gubernamentales de tal manera que se dé la procuracion de una sociedad
mediante la eficiente prestacion de servicios de la Administraciéon Publica
Municipal que propicien el integral municipal para generar impactos

positivos en la poblacion

TITULO VI DE LA REGLAMENTACION MUNICIPAL |}
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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

generen oportunidades para el desarrollo y trascendencia del municipio a

futuro.

Como area de la Administracién Publica Municipal es llegar a ser de manera N

responsable, honrada, equitativa, eficaz, eficiente y comprometida, quienes], \\

impulsemos el dinamismo econémico 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 arménico, distribuyendo de forma equitativa las oportunidades
y beneficios que de este deriven, como la implementacion de programas y
proyectos en sus distintas vertientes, evitando controversias entre

ciudadana.

OBJETIVOS DEL MANUAL

Brindar informacion detallada, ordenada, sistematica, e integral y a

P

Direccion de Gobierno

disponibilidad de los procedimientos de los tramites que se realizan en laﬁ\x\

I. Ofrecer un servicio eficiente Identificando los procedimientos que sej .
realizan y estén a disposicion. ﬁ%

II. Tener claro los pasos que deben realizarse para un resulta
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

Pégina 61 de 76

-

™

-

II/.I rd

,,



© 7 ¥ chiautla

u'-h-umr&'
poblacion en general la solucion a sus demandas, que sean materia de s
competencia, o de lo contrario ser canalizado a las instancias

correspondientes para su solucion oportuna.

PROCEDIMIENTO OBTENCION DE PERMISO PARA CIERREDE |
VIALIDAD

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 autorizacion llevara los ordenamientos que debera atender la parte

interesada y asi evitar situaciones de probable conflicto y eventual trascendencia.

ORIENTACION AL CIUDADANO
e Paralaotorgacion de Autorizacion de manera temporal para el cierre de calles

o avenidas para eventos ptblicos o privados, puesto que corresponde a es
Direccion Coordinar y promover la participacion, vinculacion con
Autoridades Auxiliares para coadyuvar a una mejor convivencia vecinal ,

producto de las actividades del cierre de la vialidad.

PROPOSITO d

» Atender los diferentes nticleos de la sociedad y para el caso de solicitud d
este permiso se debe por tener informada a la Presidenta Municipal, para qu
ésta tenga elementos necesarios que le permita mantener la gobernabilidad]
estabilidad politico-social del Municipio a través de la Direccion de Gobiem(-):
, Proteccion Civil y Seguridad Pblica en caso de atender alguna eventualidad

NORMAS DE OPERACION:

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

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

la parte interesada

i
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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

PRESIDENTA MUNICIPAL  OFICINA
DE PRESIDENCIA, OFICIALIA DE
PARTES.

DIAGRAMA DE FLUJO
QUIEN SOLICITA OFICIARIA DE PARTES. DIRECTOR DE GOBIERNO
!
v 2.1
1 OFICIO (CON EXPEDIENTE) 10 |~ I
SOLICITUD DIRIGIDA A LA HACE LLEGAR OFICIAUA DE v

PARTES AL DIRECTOR DE
[™ cosiEANO PARA sU ANAUSIS ¥
ATENCION.

Anexa

N

*CROQUIS DEL LUGAR DONDE SE
CERRARA LA VIALIDAD.
"DOCUMENTO QUE ACREDITE LA
PROPIEDAD. FRENTE A LA QUE
REALIZARA EL EVENTO
“IDENTIFICACION VIGENTE (INE)
*NUMERO DE TELEFONICO

* VISTO BUENO DE LAS
AUTORIDADES AUXILIARES

=R

5.1

SE ENTREGA AUTORIZACION; O
BIEN, SU  CONTESTACION
DENEGADA. TOMANDO SU FIRMA
AUTOGRAFA EN EL ACUSE DE LA
DIRECCION.

EL DIRECTOR DE GOBIERND
DETERMINARA i LE COMPETE LA
PETICION; SEGUIRA CON LA
RESPECTIVA VISTA OCULAR, AL
LWUGAR QUE SE PRETENDE
REALIZAR EL EVENTO

PASAR DIRECTAMENTE A LA
81 | ACTMIDAD 5.1, NOTIFICANDO EL
f POR QUE SE NIEGA LA PETICION.

3 41

REALIZA OFICIO DE
AUTORZACION DE LA PETICION
DEL CIUDADANO.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
SECUENCIA DE ETAPAS ACTIVIDAD RESPONSABLE
1) Envi6 De Peticion. | 1.1 El ciudadano realiza su
peticion, se debe dejar enla | Ciudadano que solicita.
peticion en Oficialia de
Partes (Dependiente de la
Presidencia Municipal)
2) Peticién en alcance | 21 La oficiaria de partes
de  Oficialia de | sera encargada en remitir la
partes. peticién (y Expediente) a la Oficialia de partes.

Direccién de Gobierno

3) Analisis de |la
peticion.

3.1 El director del A&rea
revisara si la solicitud es de
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A,
su competencia, si es
afirmativo se hara una visita
ocular.

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

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
Autorizacion

Director de Gobierno

5) Entrega de oficio. 5.1 El ciudadano se
presentara en direccion
para recibir la contestacion
de su peticion, firmando, Ciudadano.
anexando su nombre y la
fecha del dia de la entrega.

TERMINO

FORMATOS
FORMATO TIEMPO DE RESPONSABLE CLAVE DE
CONSERVACION DE IDENTIFICACION
CONSERVARLO

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 1 S

personas que componen una corporacion, dos o mas partidos politicos, Q

disponer.

Disposicion.-Ordenacion de algo de la forma conveniente para lograr un fin;
Gobernabilidad.- situacion en la que concurren un conjunto de condiciones
favorables para la accion de gobierno, que se sitlan en su contorno o son
intrinsecas a este. Este concepto se enmarca en el ambito de "la capacidad
de gobierno

Relevancia.- Importancia.

Tolerancia.- el respeto,

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

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
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Numero de Revision Fecha de Actualizacion Descripcion def

Primera Julio 2022 Elaboracion del

N

VALIDACION

MARICELA MELO ROJAS JESUS EDUARDO ROMAN S/

Presidenta Municipal Constitucional Secretario del Honorable Ayun

de Chiautla México 2022-2024 Constitucional de Chiau
Meéxico 2022-2024

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

Atendiendo en punto nimero 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 obje

organizar y aplicar las disposiciones de la Ley Organica Municipal del Estado de México, la 3
Ley de Competitividad y Ordenamiento Comercial del Estado de México. \

-

\
En el dmbito de la administracién publica municipal de Chiautla, servira 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:

Acto seguido, una vez que ha sido expuesto, analizado y comentado el punto, se somete
votacion, la aprobacién de este reglamento, por lo que todos los integrantes del Cabildo se
manifiestan a favor de su aprobacién, 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, Administracién 2022-2024.

REGLAMENTO INTERNO DEL
COMITE MUNICIPAL DE DICTAMEN DE GIRO ;

CAPITULO I. DISPOSICIONES GENERALES
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Articulo 1. El presente Reglamento tiene por objeto regular la integracién, organizacion y
funcionamiento del Comité Municipal de Dictamen de Giro, asi comuo el procedimiento de
solicitud y expedicion de Dictamen de Giro.

-

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

. CODIGO: Al cédigo Administrativo del Estado de México.

ll.  COMITE: Al Comité Municipal de Dictamen de Giro.

. CONSEJERIA: A |a Consejeria Juridica del Ejecutivo Estatal.

IV.  DICTAMEN: Al Dictamen de Giro.

V. EVALUACION TECNICA: Al an4lisis llevado a cabo por la Coordinacién Municipal
de Proteccion Civil, la Direccién de Medio Ambiente, Seguridad Publica, Direcciény
de Salud, Direccién de Desarrollo Urbano, segun corresponda a la materia aplicable,
respecto de un proyecto de unidad econémica o proyecto de inversién, para su
apertura, instalacién, operacion y ampliacion, cuyo resultado es emitido al seno del
Comité.

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

VIl REMTyS: A la plataforma de acceso publico en el que estaré inscrito el catalogo de
tramites, servicios, requisitos, plazos y cargas tributarias de las dependencias
estatales.

Viil.  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.

IX.  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 supervision técnica y fisica del inmueble en donde se
pretende la apertura, instalacion, operacion y ampliacién de una unidad econdémica
o inversion.

Articulo 3. Las disposiciones del presente Reglamento son de observacion general en a{

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 tramitacion,
notificacion, resolucion e interpretacion del Reglamento seran resueltas al seno del Comité.

CAPITULO II. DE LA INTEGRACION Y FACULTADES DEL COMITE

Articulo 4. El Comité es un 6rgano técnico encargado de emitir el Dictamen de Giro en
materia de salud, desarrollo urbano, proteccién civil, medio ambiente, desarrollo econémi
e infraestructura, en los términos que lo contemplen los requisitos para la apertura
instalacion, funcionamiento, operacién y ampliacion de una unidad econémica o inversion:
Articulo 5. La Comisién se integrara por: k:
I. Un Presidente del Comité de Dictamen de Giro.
Il.  Direccién de Desarrollo Econdmico.
lll.  Direccion de Desarrollo Urbano.
IV.  Direccién de Medio Ambiente.
V.  Coordinacion de Proteccion Civil y Bomberos.
VI.  Direccién de Salud .
VIl.  Representante del Comité Coordinador del Sistema Municipal Anticorrupcion.
VIll.  Contraloria Municipal.
IX. Representante de la Camara Empresarial.
Los integrantes de la Comisién tendréan derecho a voz y voto.

La o el Presidente de la Comisién 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 |. DE LAS FACULTADES DEL COMITE DE DICTAMEN DE GIRO.

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

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

. Establecer el formato para la recepcion e integracion del proyecto que contendra Iqg’
requisitos y tiempos de respuesta, para la obtencién del Dictamen de Giro.

determinacion.

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

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

VL. Requerir a las unidades administrativas las evaluaciones técnicas de los proyectos
sometidos a su consideracion.

VIl.  Solicitar la colaboracién de las dependencias y organismos auxiliares de caracter,
federal, estatal y municipal, para la emisién 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.

VIIl.  Solicitar la colaboracién 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 o en su caso,
la determinacién que proceda.

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

Dictamen de Giro.
XIl.  Revocar el Dictamen de Giro.
Xlll.  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 di

por el presunto incumplimiento del Reglamento por parte de las y los integrantes del

Comité.

XVIl.  Proponer a las autoridades competentes la adopcién de medidas necesarias para la
mejora regulatoria.

VIIl.  Establecer mecanismos y requisitos minimos, asi como sanciones para la

regularizacién de obras, unidades econémicas, inversiones y proyectos en su caso,

XIX.  Las demas que le confiere el Reglamento y otras disposiciones legales.

S

Articulo 7. Para su funcionamiento, el Comité contara con médulos de atencién y recepcic’:m
de solicitudes en la oficina de Desarrollo Econémico.

Para el tramite del Dictamen de Giro, Desarrollo Econémico, se auxiliara de las demas)
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.
Il.  Aprobar las convocatorias a sesiones del Comité.
lll.  Representar al Comité en asuntos de su competencia.
IV.  Presentar, a través de la Direccién de Desarrollo Econémico, el orden del dia para
su aprobacion.
V. Recibir, analizar, requerir e integrar, a través de la secretaria técnica, la
documentacion que se requiera para la tramitacién y emision del Dictamen de Giro.
VI.  Convocar, a través de la Direccion de Desarrollo Econémico, a las sesiones del
Comité.
VII.  Convocar a sesiones extraordinarias, por si o cuando lo soliciten quienes tengan

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

N\
Xl.  Orientar a las y los solicitantes sobre la normatividad aplicable para la obtencién del "
sus funciones.
XVI.  Dar vista al 6rgano de control interno de la unidad administrativa que corresponda

que avanzaron o concluyeron con los dictamenes correspondientes. <<

2z

A

4

=

derecho a ello, en los términos del presente Reglamento.
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VIl

IX.

Xl.
XIl.

XIII.
XIV.
XV.
XVI.
KVILL

VIII.

XIX.

VL.
VIL.
VIIL.
IX.

XI.
XIl.

XL
XIV.
XV.
XVI.

KVIL.
WVIILL

XIX.

XX.

XXI.
KX

Econdmico, las visitas colegiadas requeridas por el Comité.

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
Direccion de Desarrollo Econémico.

Vigilar el adecuado funcionamiento del Comité.

Aprobar y firmar las actas de las sesiones.

Autorizar la asistencia de suplentes a las sesiones del Comité.

LW 8

g - - . - - - - - by i
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 intemo 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.

Elaborar y expedir, por escrito, la convocatoria de la sesién, por instruccion de la o
del Presidente, incluyendo el orden del dia y la documentacién 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 documentacién que se requiera para la
tramitacion y emision del Dictamen de Giro.

Analizar que la documentacion presentada con la solicitud cumpla con los requisito\s:~

juridicos necesarios para la tramitacién del Dictamen de Giro.
Requerir a las areas correspondientes a la practica de las visitas colegiadas, a la
solicitud de la o del Presidente.

Registrar asistencia y declarar la existencia del quérum.
Comunicar a las y a los integrantes del Comité los acuerdos que se tomen.

Elaborar el Dictamen de Giro o la determinacién correspondiente. -»\

Vigilar el cumplimiento de la periodicidad de las sesiones del Comité. J
Llevar el control de las votaciones y auxiliar a la o al Presidente en el seguimientd A

de asuntos de las sesiones, asi como de la elaboracién y revisién del orden del d
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 sesion anterior.

Integrar la carpeta de la sesion correspondiente, la cual debera contener
convocatoria, orden del dia, acuerdos de la sesidn anterior, relaciéon 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.
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

r y s
W

aplicables.
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Articulo 10. Corresponde a los demés integrantes del Comiféy

I.  Asistir a las sesiones del Comité.
Il Entregar oportunamente al Comité la documentacion que le sea solicitada, asi co%'
las evaluaciones técnicas correspondientes.

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

IV.  Aprobar el orden del dia.

V.  Participar en el andlisis y resolucion de los asuntos que se traten en las sesiones del

Comité.
VI.  Proponer asuntos para ser tratados en el orden del dia.
VII.  Participar en los debates que se susciten en las sesiones.
VIIl.  Aprobar y firmar las actas de las sesiones.

IX.  Emitir su voto.
X.  Aprobar el calendario anual de sesiones del Comité.
XI.  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 decisién.
XIl.  Analizar, acordar y pronunciarse respecto de los asuntos que sean sometidos a su
consideracion.
XIll.  Proponer, en su caso, la participacién de unidades administrativas en el Comité.
XIV.  Vigilar, desde el ambito de su competencia, el cumplimiento de las condicionantes
bajo las cuales se emite el Dictamen de Giro.
XV.  Sustanciar y opinar respecto de las revocaciones del Dictamen de Giro.
XVI.  Las demés que establezcan otras disposiciones aplicables.

CAPITULO IIl. 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 exhibicion 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 debera contener: x
I Nombre, denominacién o razén social del solicitante, o de quien promueva en su
nombre. <
Il.  Firma autégrafa del solicitante o de quien promueva en su nombre. 1
. Domicilio para oir y recibir notificaciones en territorio Municipal de Chiautla, Estedd
de México.
IV." Numero telefénico y direccién de correo electronico del solicitante y de quie \
promueva en su nombre. N

V. Ubicacion del predio donde se pretende realizar el proyecto.
VI.  Descripcién del proyecto, que debera indicar.

a) El uso general y uso especifico pretendido. \
Tratandose de diversos usos, se deberan desglosar.

b) Sefialar 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 fraccién, en cuyo caso debera ser especificada.

VIl Describir el nimero de empleos y el monto de la inversién que pretende generar el
proyecto.

Articulo 13. Con la solicitud de Dictamen de Giro se debera acompafar en copia, en medio

magnético o electrénico y en original para cotejo, la documentacion siguiente: \

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

lll.  Documento con el que acredite su personalidad.

V. 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 Funcion Registral del Estado de México, o en la instancia respectiva
de la entidad federativa de que se trate.
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V. Documento que acredite la propiedad inscrita en e ituto de la Funcion Registral
del Estado de México. En el caso de propiedad social, se acreditara con los
documentos previstos por la legislacién agraria. En caso de posesion, con el contrato_
respectivo. =

VI.  Registro Federal de Contribuyentes.

VI.  Formato de memoria descriptiva emitido por el Comité, el cual se encontrara

disponible en el REMTyS, en los médulos del Comité o en la ventanilla unica.
VIIl.  Croquis de localizacién y aerofoto del lugar donde se pretende realizar el proyecto,

con medidas y colindancias. Los archivos contenidos en formato electrénico deberany,

estar debidamente identificados por nombre, legibles y en formato PDF.

IX. Licencia de Uso de suelo que permita la instalacién de la unidad economica de alto|

impacto
Articulo 14. Con base en la documentacion a que se refiere el articulo anterior, si del
analisis respectivo, se determina que la documentacién no cumple con requisitos de forma,
se notificara al solicitante dentro del plazo de diez dias habiles 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 integracién de la totalidad de los formatos, requisitos,
documentos y anexos técnicos establecidos en el Registro Municipal de Tramites y servicios
que acompafan a la solicitud de Dictamen de Giro, el Comité Municipal de Dictamen de
Giro, emitira el oficio de procedencia juridica con el cual, la o el solicitante, puede iniciar la
gestion 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 coordinacién con las unidades administrativas competentes, notificara
los requisitos en materia de proteccién civil, medio ambiente, salud, desarrollo urbang
vialidad y regulacién comercial que requiera cada uno de estos de conformidad con I&
normatividad aplicable y con el REMTyS, proporcionando las lineas de captura para el pago
de los derechos por el Dictamen de Giro Y, €n 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 emisién 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, deg;

conformidad con lo dispuesto en la Ley de Competitividad y Ordenamient

i |

2 chiautia™

Comercial del Estado de México. &o

Il.  Lasdisposiciones en materia de control y humo de tabaco, en términos de lo previst
en el Capitulo Il del Titulo Tercero de la Ley General para el Control del Tabaco y
la Ley de Prevencién 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 |

necesidad de practicar visita o supervisién técnica y fisica a la unidad ec:cmémica,i1

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 ser4a mayor a diez dias habiles.

De ser asi, en un plazo méximo de tres dias hébiles, el Comité Municipal de Dictamen de
Giro notificaréd 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
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factibilidad respectiva, que en su caso integre la determinacion 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 <7

Articulo 18. Concluidas las visitas o 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 remitirias al
Comité Municipal de Dictamen de Giro.

Articulo 19. Si el analisis técnico de la documentacion de la unidad econémica y de la visita)
O supervision, se concluye, de manera fundada y motivada, la necesidad de otros estudios

especificos, contemplados en las disposiciones juridicas aplicables, dentro del plazo

méximo 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 mas. La solicitud de prorroga debera ser presentada antes de que
concluya el plazo fijado para la presentacion de los estudios especificos.

La solicitud de prorroga 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 tiem&%‘
e

previsto para su resolucion, salvo los casos que debidamente fundado y motivado asi s
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, denominacion o razén social del solicitante. <

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

€) En su caso, datos de identificacion del predio o lugar en el que se realizé la visit%
verificacion.

f) Resultado de la visita de verificacién, 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 algln incumplimiento de la persona fisica o juridica colectiva, que no
hayan sido subsanadas, se emitira determinacién en sentido negativo. N

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. El Comité sesionaréd de manera ordinaria dos veces al afo, en las fech

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 Comision, las actividades realizadas y por realizar, y todo aquelios
tendente al cumplimiento de su objeto.

LA

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 Comisién, cuando menos con veinticuatro horas de anticipacion 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, hora y tipo de sesion.

b) Temas a tratar.

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

I.  Registro de asistencia y declaratoria del quérum.
Il.  Lecturay, 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 Direccion de Desarrollo Econdmico hara llegar a cada uno de los integrante
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 sesién. g

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 emmdo
por las unidades administrativas correspondientes o por los participantes del Comité.

Articulo 32. Recibidas las evaluaciones técnicas o respuestas por parte de las unid
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.

En el caso de solicitudes improcedentes o condicionadas, el Comité entregara la resolucion
correspondiente. '

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

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 resolucién del Dictamen de Giro debera contener cuando menos lo
siguiente:

. Referencia de la solicitud.
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Il.  En sucaso, nimero de dictamen.
lll.  Fundamento juridico.
IV.  Consideraciones que dieron origen a la resolucion. j
V. Nombre, denominacién o razén social del titular del Dictame#
VI.  En su caso, ubicacién y superficie del inmueble.
VIl.  Tipo de proyecto
VIIl.  Giro o actividad.
IX.  Descripcion de la(s) actividad(es). ~4
X.  Diasy horario de funcionamiento, segln corresponda.

Xll.  Referencia de las obligaciones que debe cumplir la o el titular del Dictamen de Giro; i
derivadas de las disposiciones establecidas en el mismo, asi como de las advertidas
en las evaluaciones técnicas emitidas por las unidades administrativa&\
correspondientes.

Xlll.  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:
I.  Nombre, denominacién o razén social del titular del Dictamen.
Il.  Domicilio del inmueble.
Ill.  En su caso, superficie del inmueble y superficie de construccion.
IV.  Numero de dictamen.
V. Giroy actividad.
VI.  Dias y horario de funcionamiento, segun corresponda.
VIl.  Referencia de la existencia de condicionantes.
VIll.  Fundamento juridico.
IX. Vigencia.

X.  Firma de la o el Presidente del Comité.

XI.  Fecha de expedicion.
Articulo 37. El Comité sera la Unica autoridad facultada para emitir y entregar el Dictam
de Giro o la determinacion correspondiente en su moédulo establecido o en la ventanill
unica donde se ingres6 el proyecto. Para ello, se seguirdn las reglas de notificacion
contempladas en el Coédigo 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 <
'Q-
Articulo 38. Previa garantia de audiencia ante las unidades administrativas o la autorid

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.

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

Ill.  Lafalsedad en la informacién proporcionada.

IV.  El cambio de las condiciones del proyecto, sin previo aviso o 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 suplantacién del proyecto.

VIl.  La realizacion de actividades ilicitas, imputables al propietario o poseedor del
proyecto.
VIll.  Cuando la unidad econémica incumpla con el horario autorizado.

IX. Cuando la unidad econémica venda o suministre bebidas alcohélicas a menores de ||
edad o incapaces, independientemente de la responsabilidad administrativa o penal
que pudiera generarse.

X.  Mandamiento de autoridad administrativa o judicial competente.

Xl.  Las demas contempladas en otros ordenamientos legales.
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Para lo dispuesto en este articulo, la revocacién debera sustanciarse y resolverse por part
de la unidad administrativa o autoridad correspondiente, pudiendo la o el Presidente,
solicitar informacién 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.

2 e
CAPITULO VIl. DE LAS SANCIONES 4
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|
érgano de control interno de cada uno de los integrantes de la Comisién o por el competente,
conforme a lo previsto en la Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del
Estado y Municipios.

4

=)
4

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 &mbito de sus
atribuciones, la imposicion de las sanciones siguientes:

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

Il.  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 infraccién 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 déy
Medida y Actualizacién vigente al momento de cometer la infraccién, y la clausu
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 infraccién, y la clausuraq\
permanente por vender o suministrar bebidas alcohdlicas 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 econémicas q
incumplan con lo establecido en las fracciones V y VIl del articulo 22, en el ani%'

74 de la Ley de Competitividad y Ordenamiento Comercial del Estado de Méxi€o;
con independencia de esta multa cuando se ponga en peligro el orden publico,
salud, la seguridad de las personas o interfiera la proteccién civil y no se permita el
acceso a la unidad econémica
a la autoridad para realizar las funciones de verificacién e inspeccién 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 econémicas, mientras se lieve a cabo el procedimiento
administrativo y con el objeto de preservar el interés publico y la salud.

-
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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, segtn corresponda \

=

TRANSITORIOS

PRIMERO. Publiquese el presente Reglamento en Gaceta Municipal.

SEGUNDO. El presente Reglamento entrara en vigor al dia siguiente de su publicacién en
el Periddico Oficial "Gaceta Municipal".
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10. ASUNTOS GENERALES

Rigoberto Bernabé Ramos Gonzélez
Sindico Municipal

Raymundo Sanchez Buendia
Segundo Regidor

Francisco Javier Rivera Medina
Cuarto regidor

2 Chiautla
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No habiendo més asuntos generales que hacer constar y en vista que la orden del dia se ha
agotado conforme se aprobd, la C. Maricela Melo Rojas, en su caracter de Presidenta
Municipal Constitucional, declara la clausura de la Vigésima Octava Sesién Ordinaria de
Cabildo del afio 2022 del Ayuntamiento de Chiautla, Estado de México, Administracion
2022-2024, siendo las dieciséis horas con diez minutos del dia de su fecha.

Carolina Ac Bojorges
Primera Regidora

Leydi Alin Peralta Arellano
Tercera Regidor

Jonathan Fernando Cerén Roldan
Quinto Regidor
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Wendy Jocelyn Reyes Vazquez ia Rita Salas Arellano
Sexta Regidora Séptima regidora

Con fundamento en los articulos 30 y 91 fracciones | y V de la Ley Orgéanica Municipal del
Estado de México; el suscrito Secretario del Ayuntamiento levantd la presente acta para
hacer constar la Vigésima Octava Sesion Ordinaria de Cabildo del dia veintinueve de julio
del afio dos mil veintidés.

Lic. Jests Eddardo Roman Sdnchez
Secretario del Ayuntamiento de Chiautla,
Estado de México, Administracién 2022-2024
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