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

l. ACUERDO 050/2024.- 5. PRESENTACION Y EN SU CASO APROBACION DE LA
ACTUALIZACION AL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA TESORERIA
MUNICIPAL DE CHIAUTLA, ESTADO DE MEXICO 2022-2024.

(CENTESIMA DECIMA OCTAVA SESION ORDINARIA DE CABILDO, DE FECHA 05 DE JULIO DEL 2024).

Continuando con el siguiente punto de la orden del dia en uso de la palabra la C. Maricela
Melo Rojas, Presidenta Municipal Constitucional de Chiautla, Estado de México, expone a los
integrantes que, como parte del cumplimiento a la normatividad, se presenta a ustedes la
actualizacion del Manual de Procedimientos de la Tesoreria Municipal, el cual considera
algunas modificaciones a la versién primera, permitiendo conocer el funcionamiento de la
Tesoreria Municipal, asi la responsabilidad de los servidores publicos, quedando en los
siguientes términos:
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I. INTRODUCCION

El Manual de Procedimientos de la Tesoreria Municipal, es un instrumente juridico-
administrativo de trabajo 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, ewitando la discrecicnalidad en su
desempenio, permitiendo alcanzar los objetives encomendados y contribuyendo a
orientar el personal adscritc a esta area sobre la ejecucion de las actividades
encomendadas, constituyendose asi el Manual como la base legal que norma la
actuacion ce la Tesoreria Municipal, en las acciones recaudaterias, asi como para
registrar los diferentes tipos de ingreses que perciba el Erario Municipal, cada Egreso
del Ayuntamiento, registrado y contabilizade por fa Tesoreria Municipal lo cual es
-elemental para la rendicion de cuentas.
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- MARCO JURIDICO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Diaric Oficial de la
Federacion, 5 de febrero de 1917, sus refoermas y adiciones.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México. Gaceta cel
Gobierno del Estado de México, mediante decreto 164, del 10 de noviembre de
1917, sus reformas y adiciones.

Ley del Impuesto Sobre la Renta, nueva Ley publicada en el Diario Cficial de la
Federacion el 11 de diciembre de 2013, sus reformas y adiciones.

Ley General de Contabilidad Gubermnamental. Diaric Oficial de la Federacién. 31
de diciembre de 2008, sus reformas y adiciones.

Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de México. Gaceta del Gobierno cel
Estado de Meéxico, decreto 69 del 26 de agostc de 2004, sus reformas y
adiciones.

Ley Organica Municipal del Estado de Méxco. Gaceta del Gebierno del Estado
de México, decreto 164 del 2 de marzo de 1893, sus reformas vy adiciones.
Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios. Gaceta cel
Gobierno del Estado de Mexico, decreto 85 del 03 de mayo de 2013, sus
reformas y adiciones.

Ley del Trabajo de los Servicios Publicos del Estado y Municipios. Gaceta del
Gobierno del Estado de Méxice, decreto 68 del 23 de octubre de 1998, sus
reformas y adiciones.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica. Diaric Cficial
de la Federacion del 04 de mayo de 2015, sus reformas y adiciones.

Ley de Planeacion del Estado de México y Municipio. Gaceta del Gebierno del
Estado de Mexico decreto 44 del 21 de diciembre del 2001, sus reformas y
adiciones.

Cadigo Financiero del Estado de México y Municipios. Gaceta del Gobierno del
Estado de Mexico, decreto 111 del 09 de marzo de 1999, sus reformas y
adiciones.

Codigo Civil para el Estado de México. Gaceta del Gobiernc del Estado de
México decreto 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 Meéxico decreto 77 del 01 de julic del 2002, sus reformas
y adiciones.
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— Codigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México. Gaceta del
Gobiermno del Estado de México. Decreto 11 del 07 de febrero del 1897, sus

reformas y adiciones.

— Bando Municipal de Chiautla, Estado de México. Gaceta Especial. del 05 de

febrero de 2024,

- Manual Unico de Contabilidad Gubemamental para las Dependencias y
Entidades Publicas del Gobierno y Municipios del Estado de México. Gaceta del
Gobierno dei Estado de México, del 02 de febrero de 2024 {Vigésima tercera

Edicion).
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ll. OBJETIVO

Contar con un decumento administrativo que presente de manera clara y sencilla los

procedimientos inherentes a la operacion y actividades gue realiza la Tesoreria

Municipal, contribuir al desarrollo y mejoramiento del buen desempefio de la gestion

administrativa en apego a las disposiciones legales y administrativas vigentes, en base

a una metodologia que permita conocer en forma secuencial y detallada las actividades

que se realizan en el desarrollo de una funcién o programa especifico.
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IV. ALCANCE

El Manual de Procedimientos de la Tesoreria Municipal, es un documento
administrativo en el gue se compilan o agrupan los diferentes procedimientos
necesarics para el cumplimiento de las funciones de la Tesoreria Municipal,
permitiendo una comunicacién con las Areas Administrativas del Ayuntamiento, lo que
permite la realizacion de fas tareas en forma ordenada y sistematica.

Asi que, en términos generales, el Manual de Procedimiento de |a Tesoreria Municipal,
su impertancia radica en que es una herramienta que da a los procedimientos
realizados dentro de un establecimientc un caracter formal u oficial para una
determinada tarea ¢ conjunto de tareas, convirtiendose en una guia orientadera en la

consecucion de un resultado eficaz y eficiente.
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V. PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO: LOO-TM-01

RECAUDACION DE CONTRIBUCIONES

11
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PROPOSITO

Recaudar los ingresos propios gue, el Municipio percibe en términos de la Ley de
Ingresos de los Municipios del Estado de Mexico, de ejercicio fiscal 2024, verificando
gue se proporcione una atencion cordial, eficiente y adecuada a la ciudadania gue se
presenta a realizar el entero de sus contribuciones.

NORMAS DE OPERACION

I, La Jefatura de Ingresos es el area responsable de la recaudacion de las
Contribuciones Municipales.

Il.  El procedimiento aplica a personas fisicas y juridicas colectivas que acrediten
su interés juridico.
lll. El area de ingreses es responsable de brindar orientacion a las y los

contribuyentes para un mejor cumplimiento de sus cbligaciones fiscales.

IV.  El area de ingresos es responsable de controlar los diferentes mecanismos de
recaudacion de ingresos municipales y proponer su actualizacion permanente,
asi como su distribucion geografica para agilizar la captacion de los mismos.

El area de ingresos es responsable de atender cordialmente al Contribuyente.

Vl.  El area de ingresos recibir los pagos per concepte Contribucicnes Municipales
y expedir el recibo oficial de pago.

VIl.  El Titular de cada area administrativa que genere ingresos debera autorizar la
orden de page electronica elaborada por su dependencia, asi mismo debera
verificar gue los cobros se realicen de conformidad a las disposicicnes legales.

12



2 Chiautla

AYUNTAMIENTO DE CHIAUTLA

Clave de idenfificacion:

MANLIAL DE PROCEITIEENTOS
DE LA TESORERIA MUNCIPAL

Version: Segqund

Junio 2024

Fagina
i12de 50

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA

ACTIVIDAD

No. |

DESCRIPCION

DOCUMENTO

Contribuyente

Cajera del drea de ingresos

Contribuyente

Cajera del érea de ingresos

Contribuyente

Jefe de Ingresos

Sclicita a la Cajera de Is Tesoreria
Municipsl, reslizar el cobro de liguidacidn
y/o proporciona folio de la orden de pago
expedida por las sreas administrativas.

Atiende sl contribuyente, teclea el nimero
de orden de pago y/o liquidacion. informa
al contribuyente la canfidad a pagar, asi
como los datos que obran en el sistems,
tales como; nombre y concepio.

Recibe informacidn del maonto a pagsr.
;Reasliza el pago?

No. Se retira.

Si. Reslza pago.

Realiza la afectacion en el Sistems de
Recaudacicn, recibe el pago e imprime el
CFDiI de ingresos commespondiente,
enfregs el onginal s Ia el contribuyente.

Reacibe CFDI de ingresos y reviss que sus
datos sean correctos.

¢ Estan comectos los datos?

No, entonces devuelve facturs para su

Si, entonces recibe factura y se retira.

Al final del dis, revisa, verifica y valida el
corte de caja, asegurando el efectivo.

Fin del procadiméento.
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Clave de identificacion:

PROCEDIMIENTO: LOO-TM-02
PAGO DEL IMPUESTO SOBRE ADQUISICION DE INMUEBLES Y OTRAS
OPERACIONES TRASLATIVAS DE DOMINIO

PROPOSITO

Proporcionar el servicio y verificar la liquidacion para el pago del impuesto sobre
adquisicion de inmuebles y otras operaciones traslativas de dominio.

NORMAS DE OPERACION

Aplica a las personas fisicas y juridicas colectivas que acrediten su interés
juridico y gue tengan obligacion del page del impuesto sobre adquisicion de
inmuebles y otras operaciones traslativas de dominio.

El area ce Catastrc Municipal atiende al solicitante, le asesora respecto al
tramite y requisitos administrativos, asi como integrar el expediente para la
elaboracién de la liquidacion del impueste sobre adquisicion de inmuebles y
otras operaciones traslativas de dominio.

El titular del area de catastro otorgar visto buenc del expediente para el calculo
del impuesto.

El area de ingresos elaborar la liguidacion y el cobro correspondiente del
impuestc sobre adguisicion de inmuebles y otras operaciones traslativas de
dominio.

El titular del area de ingresos ctorgar visto bueno de Ia liquidacion a pagar.

15
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DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

DOCUMENTO

Confribuyente

Ares de Catastro

Confribuyente

Jefe de Ingresos

Contribuyente

Cajera del dres de ingresos

Cajera del drea de ingresos

Solicits informacicn sobre los requisitos
para realizar el trdmite

Recibe los documentos presantsdos pars
revisicn.

< Documentacidn comecta?

No. Indice al conirbuyente los
documentos faltantes o iregularidades en
los mismos.

Si.  Integra el expediente y valida,
entregsndolo al contribuyenie para su
fiquidacion sl drea de ingresos.

Enirega el expediente sl drea de ingresos
para elsborar |a liquidacicn de acuerdo s
13 normatividad.

El jefe de ingresos imprime Ia liguidacion
con su visto bueno informande sl
contribuyente el monto a pagsar.

Racibe montc & pagar mediante la
liquidacion
de pago.

¢ Reslizar el pago?

No. se terming el tramite y se devuelve su
expediente.

Si. Centribuyente acude s la csja de la
Tesoreria Municipal s realizar &f pago.

Resliza |z afectacion en el Sistema de
Recaudscién, recibe el pago e imprime el
CFD!  de ingresos cormespondients,
enfrega el oniginal s Ia o el contribuyente.

La csjera recibe el pago del Impuesto
sobre adquisicidn de inmusbles y cfras
operaciones  frasistivas de dominio,
enfrega al confribuyente el CFDI DE
ingresos y la manifestacion del impuesto
con el sello de pagado.

16
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Jefe de ingresos 8 Uns vez cobrado envia una copia del
expediente con el recibe de cobro al drea
de catastro.

Jefe de Ingresos 8 Integra su  expediente con la
documentacion objeto del tramite y el
recibo de pago, que es remitido af archivo
de la Tescreria Municipal para su
resgusardo.

10 Fin del procadiméento.
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’_] AYUNTAMIENTO DE CHEALITLA
I ’ K
. Versidn: Segunds
\f@ ch!\au tla MANUAL DE PROCEDIIENTOS Junioc 2024 -I- Pégmg
i e s DE LA TESORERIA MUNICIPAL 17 de 50
DIAGRAMA DE FLUJO
CONTRIBUYENTE CATASTRO INGRESOS / CAJA
Topsenos pora reazac of vhmte, i e N e

redica al
documentos

cantribuyenie o5

faltantes LI Y

ireguiacidades en los mismos

¢ Documentacian
carrecta?

Contrbuyenie  reciy

A

o
Integrado con vislo bueno

—

idegra el expedente y  wdida,
entregandeia al contribuyente pam
su lquidaceén al drea de ingresos

©)

Recbe monto a pagar medanie la

Iiqukacion de pago

Sa termina ei tamite v se devuehe

o expedente al conlrbuyente. *

La cadera entreqa & contrbuyenta ¢l

NO iRealza S

El jefe de ingrasos recibe @ imprime
I8 liquidacién, con sy visto hueno
informando ¢ contrbayente el

manto a pagar
®

e paga?

La cajera realza i3 afectasian en el
Sislema de Recaudacin, recte el
230 ¢ imprime el CFD! de Ingresos
correspondiente, erdrega el osiginal

CFDI de Ingresas y a manfestacen
del impuesto con ¢ selo de mm

envia una copla del expedente con
e recibo de cobro al &rea de catasino
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©
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Rchivo de la Tesoreda Muricipal
par s resguardo
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Ciave de idendificacion;
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PROCEDIMIENTO: LOO-TM-03
COBRO DE MULTAS FEDERALES IMPUESTAS POR AUTORIDADES
FEDERALES NO FASCALES

PROPOSITO

Recuperacion de resolucicnes que ha causado ejecuteria, contribuyendo a
incrementar la recaudacion de ingresos propios.

NORMAS DE OPERACION

Son impuestas por auteridades administrativas federales no fiscales.

No tienen un fin especifico, no son participables con terceros y tampoco
generan recargos de acuerdo con el antepenultimeo parrafo del articulo 21 cel
Cadigo Fiscal de Ia Federacion.

Se actualizan en términos del articulo 17-A del Cedigo Fiscal de la Federacion y
la autoridad impositora carece de facultades de cobro coactivo.

De acuerdo con el Convenio de Colaboracion Administrativa en Materia Fiscal
Federal, las entidades federativas o, en su case, los municipios cuandc asi lo
acuerden expresamente son las encargadas de realizar el procedimiento
necesario para el cobro de las multas coordinadas, inclusc mediante el
Procedimiento Administrativo de Ejecucion.

Legalmente las multas se convierten en creditos fiscales al existir el derecho del
Estado para percibir su pago.

Son transferidas al Municipio por el Gobierno del Estado de México para su
cobro.

18
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Pagna

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

DOCUMENTO

Tesoreria Municipal

Tesoreria Municipal

Jefe de Ingresos

Contribuyente

Jefe de Ingresos

Gobierno del Estado de México

Jefe de Ingresos

Recibe de la Secretaria de Finanzas del
Gobierno del Estado de México, mediante
oficio la resolucidon gue ha causado
ajecutoria.

Recibe, raviss resoluciones, turng al éras
de ingresos.

Recibe resoluciones. rewviss, registrs e
inicia el Procedimiento para notificar sl
contribuyente.

El contribuyente scude & pagsr la mults
que le fue impuesta, recibiendo su
comprobante de pago CFDI de ingresos.

Emite reporte conforme sl formato que
proporciona el Gobiemo del Estade de
México y solicita a la Tesoreria Municipsal
axpida cheque por el 10% del monio
cobrado que corresponde al Gobiemno del
Estado de México.

La Secretsria de Finsnzas del Gobierno
del Estado de México recibe. revisa y firma
de recibido el reporte.

El drea de Ingrescs fuma el acuse y
comprobants de pago & contsbilidad para
su registro coniable y se infegra una copis
al archivo del éres.

Fin del procediméento.

19
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DIAGRAMA DE FLUJO
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©

Emite repodie conlorme al formato
La Secretaria de Franras del qQue pooporcona o Gebernc del
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El drea de Ingresos fuma el aouse y
comprebante de pago a contablidad
para s registro contabie y se inegra
una copia al archivo del area.
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PROCEDIMIENTO: LOO-TM-04

EXPEDICION DE CERTIFICACIONES DE NO ADEUDO
DE IMPUESTO PREDIAL, APORTACIONES DE MEJORAS
Y/O SUMINISTRO DE AGUA POTABLE

PROPOSITO

Proporcionar a todos los propietarics o poseedores el documento idéneo para acreditar
gue se encuentran al corriente en sus contribucicnes y gue acrediten su interés juridico

establecide dentro del territorio municipal.
NORMAS DE OPERACION

. El area de ingresos es la responsable de expedir las Certificaciones de No
Adeudo de Impuesto Predial, Aportaciones de Mejoras y/o Suminisiro de Agua
Potable.

Il.  Toda solicitud debera acreditar su personalidad e interés juridico, constar por
escrito y dirigido al Tesorero Municipal.

lll.  El sclicitante debera integrar los requisitos gue el servidor publico le informe, la
autoridad debera cumplir en un plazo de tres dias, para la entrega del tramite
solicitado.

IV.  Laentrega de Certificacicnes de No Adeudo de Impuesto Predial y Aportacicnes
de Mejoras y/o Suministro de Agua Potable, se haran previc pago de los
derechos correspondientes.

V.  La certificacion, Unicamente se entregara al contribuyente solicitante.
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DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

DOCUMENTO

Contribuyente

Area de Ingresos

Jefe de Ingresos

Cajera def drea de ingresos

Cajers del res de ingresos

Jefe de ingresos

Cajera del drea de ingresos

Schcits informacion sobre los requisitos
para reslizar el tramite.

Recibe y revisa la solicitud elaborada y
requisitos, para su blisquada del
decumento o referencias de pago los
registros fisicos y/o electrénicos de la
Tesoreria Municipsl.

;Los requisitos son correctos?

No. En caso de faltar algin documento s=
regress sl confribuyente para que cubrs
los requisitos solicitados.

Si. Se tuma para la blsgueds en los
archivios.

Entrega orden de psgc a la o el
contribuyente, indicando regressr en un
plazo de tres dias. para la entrega de Is
certificacion.

Raasliza el cobro, expide y enfrega el CFDI
de ingresos correspondiente sl pago de
los derechos de expadicion.

Se genera |a impresidn de la certificacion,
asignandole folio y adjuntandoles el recibe
de pago comespondients, se turna al Jefe
de Ingresos para su fima.

Se entraga el documento de certificacidon
sl contribuyente solicitante.

Integra un  expediente con la
documentacidn objeto del tramite, y se
remite para su resguarde sl archivo de Is
Tesoreria Municipal.

Fin del procediméento.
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v

©,

Sodc®a  Informacian sobre o4
requiskos para realzar el trdmite.

Se ia regresa documentacien
centribuyente para Qe cubra ins
requistos solkitadas

Reobe y revica ia soicitud eaborada
requiskos.  para su Disqueda  dei
documento o referencias oe page los
registros lisicos yo cectrdnicos de la
Tesorena Mankipal,

(Lo requiston
LS00 correctoa?

O,

Se me pana la 2isqueds en oG

Contrbuyerde recibe
Integrado con vale buena

'y

archivos

Emtrega orden o pago a la o el o
centrduyente. Indicando regresaren |
on pkeo de tres dias, pam B

©

enirega de la carfficacidn.

Ze antrega o documento  de

O,

Se genera la impresion co &
certificacin, asignandole folio y

Realza o cobro, expide y entrega el
CFDIde ingresos correspondiente al
pogo de ks déreches de expedicitn.

Aunitandol

el recibe de pago

A

A

cartitcacian al oo Y
soiicitante

(9

correspondiente, se ma al Jele de
ngrescs para su fimaa

©)

™egra un expediende con B
documentacion abjeto del samite, y
e remie para su resguarda al
archivo de a Tesoreria Muracioal
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i PROCEDIMIENTO: LOO-TM-05
APROBACION DEL PROYECTO DE PRESUPUESTO POR EL AYUNTAMIENTO

PROPOSITO

Someter ante el Cabildo la aprobacion del Proyecto de Presupuesto de Egresos para
el ejercicio fiscal inmediato siguiente.

NORMAS DE OPERACION

I. El Proyecto de Presupuesto de Egrescs es aprobado por Cabildo, de
conformidad con lo establecido en la Constitucion Politica del Estado Libre y
Soberano de México, la Ley Crganica Municipal del Estado de Méxice y el
Cadigo Financiero del Estado de Meéxico y Municipios.

Il.  El Proyectc de Presupuestc de Egresos debe considerar todos y cada unc de
los conceptos de gasto que genera cada actividad de los diferentes programas
de las unidades administrativas.

lll.  Losformatos a utilizar para la elaberacion del presupuesto, seran los del Manual
para la Planeacion, Programacién y Presupuesto de Egrescs Municipal,
publicados en la Gaceta del Gobiemno del Estado de Meéxico, para el ejercicic
fiscal correspondiente.

IV.  Antes del 20 de diciembre se enviara el proyecto de presupuesto de egresos a
la Secretaria del Ayuntamiento, para someterio a consideracion del Cabildo.

V. Una vez aprobado el Proyecto de Presupuesto de Egresos, la Tesoreria
Municipal y la Unidad de Infermacion, Planeacion, Programacién y Evaluacion
{UIPPE) cocrdinara con las dreas administrativas €l llenado de los formatos.

VI, La Tesoreria Municipal y la Unidad de Informacicn, Planeacion, Programacion y
Evaluacion {UIPPE), realizaran las modificaciones al proyecto de Presupuestc
de Egresos que salicite el Cabildo.
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DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA

ACTIVIDAD

DESCRIPCION |

DOCUMENTO

Tesorero Municips!

Ares de Ingresos

UIPPE

UIPPE

Tesorero Municipal

Tesorero Municipal

Tesorero Municips!

Instruye al srea de ingreso elasboren su
anteproyecto de ingresos.

Integra y ansliza ei anteproyecio de
ingresos pars el siguiente ejercicio fiscal,
concentrado y calendarizado.

Ls UIPPE elsbors los formatos del
presupuesto de egresos global del
Ayuntamiento en Excel. por cads unidad
administrativa.

Presenta los formstos del proyecto de
Presupuesto de Ingresos y Egresos al
Titular de ta Tesoreria Municipal.

Envia a Is Secretaria del Ayuntamiento el
proyecto de presupuesto de egresos, para
someterio a la consideracicn de los
integrantes del Cabildo, para su discusion
y en su caso, aprobacion.

Es aprobado?

No: Se reslizan las modificaciones
solicitadas por el Cabildo

Si: se procede a requisitar los formatos
comrespondientes y se recaban firmas.

Se enviza al Organo Superor de
Fiscalizacion del Estado de México via
oficic y con copia certificada del acuerdo
de Cabildo, el paguete presupuestal
impreso y en madio magnético.

Informa  por oficic s las éress
administrativas sobre los presupuestos
auferizados de cada uno de los programas
que les corresponden.

Fin del procadimiento.
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ratruye o area de ingreso elaboran |
%U andeprayecto de ingresas

La UIPPE clabora los formatas del
presupuesto de egrescs giotal del

v
z
integra y anaiza el anteproyecto de
Ingresos para ol sigulente cjercicio
fiscal concentrado y calendarizade
v 3

I INeCIO l

)

Frasenta o formalos ded oroyectc  de

Ayurgamiento en Excel por cada
wnidad administratva

*

Se realzan ks modficacones

v

Pi to de Ingrescs y Eqresns ) Toausar de
la Tesareria Municipal

o

Envia @ @ Secrefaria del Ayuntamiento o prayecsa de
presupuesto de oqresos, para somelero @ la consderacian
de los integrantes del Cabikdo, pars su discusidn y en Su caso,

2orobacitn

NO |

scikcitadas por o Cabido

Se envia al Crgano Supericr de Fiacalzackn dei
Eslado de Méxco via olicio y con copa cerificada
asi acoprdo de Cakildo, & daguete presupuestal
imgreso y en madio magnédco

(Es aprobada?

se procedce a requisiar ios ormatos

v Yo
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uno de los prog que les corr

corfespondienies v se  recaban
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. PROCEDIMIENTO: LOO-TM-06
INTEGRACION DEL INFORME TRIMESTRAL Y CUENTA PUBLICA ANUAL

PROPOSITO

Integrar y entregar oportunamente en tiempo y forma el Informe Trimestral y la Cuenta
Piiblica Anual, para su entrega a la Legislatura Local, a través del Qrgano Superior de
Fiscalizacion del Estado de Meéxico, conforme a los lineamientos, normas y leyes
aplicables para tal efecto.

NORMAS DE OPERACION

. El Informe Trimestral y la Cuenta Pdblica Anual, se integran cenforme a los
lineamientos que publique el Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de
Meéxico, debiendo ser entregados oportunamente en los plazos establecidos.

l.  ElInforme Trimestral y la Cuenta Publica Anual, se ponen a disposicion de los
sujetos obligados para las firmas correspondientes; Presidenta Municipal,
Sindico, Secretario del Ayuntamiente y Tesorero Municipal, en términos del
articulo 48 y 49 de la Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de México.

lll.  El Procedimiento involucra a todas las Areas de la Administracién Piblica
Municipal.

IV. El Area de Contabilidad, analiza, captura y concilia los registros contables de
ingreses, egresos y el gasto de inversion. Elabora estados financieros con la
documentacion soporte correspondiente, para la debida integracién del Informe
Trimestral y Cuenta Publica Anual, para su presentacion en tiempo y forma.

V.  LosInformes Trimestrales y al Cuenta Publica Anual, se conserva y se resguarda
en el Area de Contabilidad por un término de 5 afios de acuerdo lo establecido
en el articulo 344, segundo parrafo del Codige Financiero del Estade de Meéxico
y Municipios y se archivan coma expediente.
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DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

DOCUMENTO

Personal de las diferentes Areas de la
Administracién

Personal del Area de Contabilidsd

Personal del Area de Contabilidsd

Personal del Area de Contabilidsd

Contador Genersl|

Tesorerc Municips!

Tesorero Municipal

Entrega de informacion mensusl generada
por las Areas.

Recibe ia documentacion generads por las
Areas de Ingrescs. Egresos, Recurses
Humanos, Direccion de Obras Plblicas,
Planeacion, para su revision.

Reviss y analiza la informacion recibida, si
ia documentacidn estd incompleta o con
errores se regresa al érea correspondiente
para su cormreccion, si estd complets se
procede 8 registrar y captursr s
informacion al sistema de contabifidad.

Imprime del sistems de contabilidad los
reportes de ls informacidn financiera,
contable, patrimonial, presupuestal y
administrstiva, lo turna sl Contador
Genersl, pars su revision,

Supervise ls integracicn del informe
trimestral, y Cuents Plblica Anusl,
asegurandose que la documentacion esté
complets y furna al Tesorero Municips!
para recabar las firmas de los sujefos
obligados.

Notifica a los sujetos obligados pars la
revision y firma del informe trimestral y
Cuents Plblica Anusl.

Entrega =l Informe Trimestral ys firmado sl
Contador Genersl, para su digitalizacicn,
generacion de DVD.

Informes, reportes,
concentrados, etc.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

DOCUMENTO

Contador Genersl

Contador Genersl

10

Recibe el informe trimestral y Cuenta
Plblica Anusl, debidsments integrado,
tanto I3 informacion que se presents en
medio magnético, como los reportes
impresos, oficio firmade por 1s Presidenta
Municipsl. Sindico, Tesorero, y Director
Obras Piblicas, para su enfrega al Organc
Superior de Fiscalizacién del Estado de
México, 8 través de la plataforma digitsi,
infoormando de maners econdmica al
Tesorerc  Municipsl. el resultado  del
proceso de entregs, si hay observaciones
=& regresa sl paso No. 1.

El Contador procede
informacion y resguardo.

archivar la

Fin de! procedimiento.
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INICIO ]

I &

Entrega de la informacidn generada
on gl mes de las Areas de 'narescs,
Egrosns, Recursos  Humanes,
Drecoén de  Obras  Piblicas,
Flaneadtn. para su fevisitn

@

Recte b documentacito generada

»

Se devuelve la indanmadion parne su
correcckin, al Area corespondiente -+

©

Tesorere notifca a les sujetos

P| porlas Areas de i Administrackan

A

Revsa analiza, clashoa ia
Infermacidn

ZInformacian
campleta?

8e pracede al regstra y captura de
la informacin. @l sstema de
centaniidad

IO

Supervisa la ntegracién  del  informe
rimestral, asegurdndese  que la

oxigados, que el informe estd a su |-
dsposklon para su revisan y frma

a0 e v turaa al
Tesorero Muncipai pars mcabar s finsas
a2 Jos sujelos chigados

Entrega o Interme Trimestral y la Cuenda
Fudica Anual al Contader Generml ya
firmade por los sujetes obligadns
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CONTABILIDAD

OSFEM

Y o

Se regresa el prooeso al pasa No. 1 |Q—

informe Irmestral, cenidamente
integrado ¥ requisto, tante la Informacidn

que e p 1z an medo magnético,
coma los reparies impresos y oficle para
su entrega al CEFEM

Se peocede a archivar y resguardar

NO

Entrega del informe trovestral @
ravés de @ pidtaferma dgital de
QOSFEM

la Infermacian

P ]

{Observacicnes?
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Clave de identificacion:

PROCEDIMIENTO: LOO-TM-07
CONTESTACION AL PLIEGO DE OBSERVACIONES

PROPOSITO

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

NORMAS DE OPERACION

En el cumplimiento de sus obligaciones y atribulaciones los Organos de
Fiscalizacion emiten pliegos de observaciones derivados de las inconsistencias
o irregularidades.

Contestar oportunamente los pliegos de observaciones administrativas
resarcitorias, disciplinarias y de recomendacion, conforme lo establece el
articule 13 fraccion |V, 23 fraccion IV, de la Ley de Fiscalizacion Superior del
Estado de México y en cumplimiento a lo dispuesto en &l articulo 95 fraccion
XVl de la Ley Organica Municipal del Estado de México.

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

Se informara a la Contraloria Interna Municipal de aquellas observaciones
derivadas del ejercicio del gasto gue corresponde a las diferentes areas
administrativas, para que intervenga en la solicitud de informacion y/o
documentacién para su selventacién, la responsabilidad de quien ejerce el
recurso, de acuerdo a la normatividad establecida.

32



2| Chiautla

AYUNTAMENTO DE CHAUTLA

Clave de identificacion:

BMANUN. DE PROCEDIENTOS
DE LA TESORERIA MUNCIPAL

\ersion: Segund!

]
Junio 2024

Fagina
33 de 50

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA

ACTIVIDAD

No. |

DESCRIPCION

[

DOCUMENTO

Tesorero Municipal

Contador Genersl|

Perzonal del Area de Contabilidad

Contador Genersl|

Tesorero Municipal
Personal del Ares de Contabilidad

Contador Genersl|

Contador Genersl

Recibe wia ofico, e pliege de
observaciones adminisfrativas
resarcitorias, disciplinarias o
recomendaciones, emitidas por los
Organo Fiscalizacidn; furna  mediante
memerandum & Contader Genersl, para
su atencién.

Recibe los Pliegos de Observacionas, asi
como la documentacidn que integrs las
observaciones psra su atencion.

Recopils la documentacion necesaria, gue
se encuentra en Contabilidad pars integrar
I contestacion.

Revisa el formato de contestacidn, la
documentacion soporte y oficic.
&Informacién completa?

No. se devuelve la documentscion para su
cormeccion

Si. Se tuma sl tesorerc pars su firma.

Firma el oficio da contestacidn.

Se entrega el oficic de contestacién,
obteniendo el acuss come consfancia de
su atencién.

Da seguimiento ante el Organc de
Fiscalizacion pera la  solventacién
informando al Tesorero del estado que
guarda el pliego de observaciones.

Informsa al Tesorero cuando el pliego ha
sido solventado. con el documento que
acredite.

Fin del procedimiento.

Pliego de observacionss,
oficio
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CUMPLIMIENTO A LAS EVALUACIONES DEL SISTEMA DE EVALUACIONES

PROCEDIMIENTO: LOO-TM-08
DE LA ARMONIZACION CONTABLE (SEVAC)

PROPOSITO

Dar cumplimiento a los procescs de evaluacion gue, se realizan de forma tnmestral a
través de la plataforma tecnelogica denominada “Sistemas de Evaluaciones de la
Armenizacicn Contable” (SEVAC) con el objeto de identificar el grade de cumplimiento
a la Ley General de Contabilidad Gubemamental (LGCG), por parte del Municipic de
Chiautla, Estado de Méxice, asi mismo contribuyendo a la generacion de informacion
de resultados del Estado de México.

NORMAS DE OPERACION

El personal del Area de Contabilidad es responsable del llenado de los reactivos
correspondientes a la evaluacién, de los registros contables, presupuestales,
administratives, transparencia y cuenta publica.

El personal del Area de Contabilidad es responsable de llevar a cabo las
actividades de validacion de la informacion y evidencia de cumplimiento que se
presentan a través del SEVAC.

El personal del Area de Contabilidad dard seguimiento a la evaluacion y
atendera las observaciones para su solventacién, hasta obtener la calificacion
gue en su caso emita el Organo Superior de Fiscalizacion del Estade de Mexice.

El personal del Area de Contabilidad se coordinara con el Area de Comunicacion
para que la informacion objeto de |a evaluacion este publicada en la pagina web
del Municipio.
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DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA

ACTIVIDAD

No. |

DESCRIPCION

DOCUMENTO

Personsl del Area de Contabifidad

Personal del Area de Contabilidad

Personsi del Area de Contabilidad

Personsl del Area de Contabilidad

Tesorero Municipsl

El personal recibe usuario y contrasena,
proporcionads por el Consejo Nacional de
Ammonizacion Contable (CONAC) via
electronica a través del enlace designado.

Contests cads uno de los reactivos que
aparecen en la evaluacidn que compatan
sl municipio, adjuntando a evidencia y/o el
hipervinculo que acradite el cumpliméento
de la armonizacién contable.

Se coordina con el Ares de Comunicacion
para que la informacion objeto de la
evsluscién este publicada en la psgins
web del Municipio.

Envis las respuestss s frawés de la
platsforma SEVAC, y en csso las
observaciones para su sclventacicn.

Espers e resultado final de la evaluacidn,
para conocimiento de la Presidenia y del
Tesoreria Municipal.

Fin del procedimiento.
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PROCEDIMIENTO: LOO-TM-09
CUMPLIMIENTO DE OBLIGACIONES FISCALES

PROPOSITO
Cumplir con las obligaciones fiscales a cargo del Ente, con la intencion de realizar €l

entero de la retencicnes e impuestos, de forma correcta en los plazos establecidos
para tal efecte, tantc federales como estatales.

NORMAS DE OPERACION
. El Tesorero Municipal es el responsable de vigilar el cumplimientc de las
obligacicnes fiscales a cargo del Municipio de Chiautia.

Il.  El Contador General es el encargado de realizar el calculo de la retenciones e
impuestos a cargo del Municipic de Chiautla.

. El Contador General es el encargacdo de presentar en forma y tiempo las
declaraciones de retenciones e impuestos a cargo del Municipio de Chiautia.

V. El Tesorerc Municipal es el responsable de pagar las declaraciones derivadas
de las obligaciones fiscales a cargo del Municipio de Chiautia.
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DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

| DOCUMENTO

Contador Genersl

Personal auxilisr de contabilidad

Tesorero Municipal

Contador Genersl

Personal auxiliar de contabilidad

Revisa en los primeros cinco dias de cads
mes, |z facha limite para el cumplimiento
de |as obligaciones fiscales del Ente.

Personal suxiliar prepars el reporte
mensual del sistems de ndmina, para
compuizar 2l pago de la ndmina del mas y
poder conciliar y determinar el monto a
pagar del impuesto Sobre Is Renta (ISR}
Retenido de Némins, el subsidio al empleo
pagado al trabsjador en el mes, pars la
declaracion mensual &l Servicic de
Administracion Tributaria (SAT), con la
misma informacion resliza el calculo del
3% del impuesto sobre erogaciones por
remuneraciones para s declaracion a la
Secretaria de Finanzas del Gobiernc del
Estado de México.

Se comunica al Tesorerc Municipsl el
importe a pagar de impuestos federales y
estatsles pars su visto bueno.

& Se autoriza el pago?

No. se dejs como asunto pendiente por
autorizar.

Si. Se procede a presentar las
declaraciones en iinea y el pago por
transferencia electrdnica.

El Contador Genersl supervisa s
presentacion de las declaraciones en lines
y el pago por transferancia electronica.

Se procede s reslizar la afectacion
contable y su integracion al informe
tnmestral.

Fin del procedimiento.
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DIAGRAMA DE FLUJO
TESORERIA CONTABILIDAD

Revisa en ©s primeros cinco dias de cada
mes, ia fecha limite para el cumplimento de
las ctilgacones tscales del Enle
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Secrefara de Finanzas del Godemo del
Estado de México
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PROCEDIMIENTO: LOO-TM-10
PAGO DE NOMINA

PROPOSITO
Cumplir en tiempo y forma con las obligaciones cel Ente en materia laberal, en el page
de sueldos y salarios, de los servidores publicos del Ayuntamiento de Chiautla, asi

como cumplir con la normatividad que se establece en las leyes laborales, de seguridad
social y fiscales.

NORMAS DE OPERACION

|.  El pago de némina es quincenal y se efectuara los dias 15 y ditimo de cada mes
cuando estos dias sean sabado o dominge, se pagaran el viernes previo al dia
de quincena.

Il. Los descuentos, altas, bajas para aplicarse a la nomina son en base a los
reportes de Recursos Humanos.

.  La nomina de los servidores publicos deberd estar elaborada cuando menos
con dos dias de anticipacion.

IV.  La nomina debera ser firmada con anticipacion a la guincena de acuerdo a la
calendarizacién del area de Recursos Humanos.

V.  El pago de retenciones por concepto de pensiones alimenticias se realiza los
dias de quincena en un horario de 9:00 a 16:30 fys. en la Tesoreria Municipal.

Vl.  Los servidores publices gue no hayan firmado la nomina con anticipacion, no se
realizara su depdsito, hasta después de que haya sido firmada.

VIl.  Elpago de la ndmina es por dispersion electrénica y por ninglin motivo se podra
realizar pages en efectivo y salvo en casos justificados se realizara a través de
cheque nominativo.
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DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA

ACTIVIDAD

No. |

DESCRIPCION

DOCUMENTO

Jefe de Recursos Humanos

Personal auxiliar de nomina

Personal auxiliar de nomina

Tesoreria Municipal

Personal auxiliar de nomina

Tesoreria Municipal

Contador General

Envia por medio de oficic los movimientos
a procesar, altas, bajas, promociones,
transferencias y/o cambics, faltas,
incapacidades, efc. asegurandose de que
la informacion este alineada al tabulador
de sueldos y salanos autorizado.

Recibe informacion para procesar los
movimientos de nomina, cada gquincena,
de acuerde con €l reporie.

Verifica que las altas, bajas y deducciones
estén correctamente.

¢Informacion cormecta?

No. Se devuelve para su correccion.

Si. Se genera ficha informativa de la
noémina para Visto Bueno de la Tesoreria
Municipal.

Se tfurna al personal de nomina para
realizar el fimbrado de la nomina.

Se procede a recabar la firma de los
servidores publicos, asegurandose que
cada servidor se identifique al momento de
firmar la nomina.

Se turna al Tesorero para su Dispersion de
nomina.

Se turna a contabilidad para registro
contable y preparacion de pagoe de las
retenciones € integracion al informe
trimestral.

Fin del procedimiento.

oficio

CFDI (comprobantes
fiscales digitales por
internet) de nomina.
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RECURSOS HUMANOS AREA DE NOMINA CONTABILIDAD
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PROCEDIMIENTO: LOO-TM-11
PAGO A PROVEEDORES

PROPOSITO

Recibir los documentos de los proveedores, contratistas y unidades administrativas del
Municipio: expedientes integradcs, érdenes de senvicio, finiquitos, gastos menores ¢
gastos a comprobar, para tramite de pago.

NORMAS DE OPERACION

.

La Tesoreria Municipal es la encargada cde recibir la documentacion
debidamente validada y con el soporie decumental para su revision y trémite de
pago a proveedores de bienes y servicios, asi como a centratistas en un horaric
de 09:00 a 16:00 s,

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

El Tesoreria Municipal es la responsable de la programacion de pages seguin lo
acuerde o lo estipule el contrato y el flujo de efectivo.

El Area de Contabilidad es el encargado de elaborar los cficios de autorizacion
de transferencia electronica para realizar los movimientos en el Sistema de
Pagos Electronicos Interbancarios (SPEI), asi como de recabar las firmas de
autorizacion correspendientes.

El Area de Contabilidad es el enlace entre las Areas de la Administracion para
el tramite de chegues y transferencias electrénicas (SPEI).
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DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

[

DOCUMENTO

Direccion de Administracion, Obras Publicas

Personal auxiliar de contabilidad

Personal auxiliar de contabilidad

Tesorero Municipa!

Tesorero Municipal

Contador Genersl

Ingresan el expedients para pago 2 través
de transferancia electronica, de bienes,
sarvicios o estimaciones de cbra.

Reciben la documentacion para revision
del soporte documentsl, si no ests
completa se  regresa sl
correspondiente.

¢ Documentacion comacta?

No. Se regresa al érea correspondienta.
Si, Se tuma a contsbilidad.

area

Se concilia |z documentacion en cuentas
por pagar y se verifica qus el importe de la
facturs este comecte en Iz suma,
impuestos y en su caso refenciones.

Relacions los  expedientes  pars
programacion de pago y se tuman al
Tesorero Municipai pars su visto bueno.

Se reshizan los pagos & ftravés de
transferencis electronica.

Los expedientes pagados se tuman s
contabdlidad pars su registro contsbie e
integracion al informe frimestral,

Fin del procedimiento.

expedients
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AREAS ADMINISTRATIVAS CONTABILIDAD TESORERIA
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VL. SIMBOLOGIA

PROCESO

DECISION

REFERENCIA NUMERO DE ACTIVIDAD
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VII. HOJA DE ACTUALIZACION

FECHA DE ACTUALIZACION

DESCRIPCION DE LA ACTUALIZACION

22 DE MAYO DE 2022

Manual de Procedimientos Internos de la
Tesoreria Municipal de Chiautla Estado de
México, Gaceta Municipal 22 mayo 2022.

Primera Edicion, Elaboracion.

28 DE JUNIO DE 2024

Manual de Procedimientos de la Tesoreria
Municipal de Chiautla Estado de México,
Gaceta Municipal 31 julio 2022.

Segunda Edicién, Actualizacion..
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VIIl. DISTRIBUCION

El original del Manual de Procedimientos de |a Tesoreria Municipal del Ayuntamiento

de Chiautla, Estado de México.

Las copias controladas estan distribuidas de |a siguiente manera:

1. TESORERIA MUNICIPAL

2. CONTABILIDAD

3. INGRESOS

4. ADMINISTRACION

5: RECURSOS HUMANOS

6. CATASTRO
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[X. AUTORIZACION Y VALIDACION

Aprobado por el Ayuntamiento el Municipio de Chiautla, Estado de México, seguin

consta en el Acta de Cabildo en el Municipio de Chiautla, Estade de México.

MARICELA MELO ROJAS
PRESIDENTA MUNICIPAL CONSTITUCIONAL

L. C. FILIBERTO NICOLAS JIMENEZ AYALA LIC. EDUARDO ROMAN SANCHEZ
TESORERO MUNICIPAL SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO

LIC. ELIZABETH ROJAS DIiAZ
CONTRALORA INTERNA MUNICIPAL
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Una vez comentado y analizado la propuesta de la actualizacién al Manual de Procedimientos
de la Tesoreria Municipal, el punto se somete a consideracion de los presentes para su
aprobacion, el cual es aprobado por unanimidad emitiendo el siguiente:

ACUERDO 050/2024

Con fundamento en los Articulos 115 Fraccién Il, de la Constitucidn Politica de los Estados
Unidos Mexicanos; 112, 113, 122, 124 y 128, Fraccion lll, de la Constitucién Politica del Estado
Libre y Soberano de México; 1, 2, 3 y 31 Fraccidn |, 48 fracciones llI, Xlll y XVI, 164, 165 y 166
de la Ley Organica Municipal del Estado de México; el Ayuntamiento de Chiautla Aprueba:

Primero. - La actualizacién del Manual de Procedimientos de la Tesoreria Municipal del
Ayuntamiento de Chiautla, Estado de México, Administracion 2022-2024, segunda versién.

Segundo. - Se deroga la primera versiéon del Manual de Procedimientos Internos de la
Tesoreria Municipal.

Tercero. - Se instruye al Secretario del Ayuntamiento para llevar a cabo su publicacién en la
Gaceta Municipal.
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1. ACUERDO 053/2024.- 5. PROPUESTA, ANALISIS Y EN SU CASO APROBACION
PARA LA ADECUACION Y MODIFICACION DEL TABULADOR DE SUELDOS Y
SALARIOS DE LOS SERVIDORES PUBLICOS DEL AYUNTAMIENTO DE CHIAUTLA
DEL EJERCICIO 2024.

(CENTESIMA VIGESIMA SESION ORDINARIA DE CABILDO, DE FECHA 19 DE JULIO DEL 2024).

Continuando con el siguiente punto de la orden del dia en uso de la palabra la C. Maricela
Melo Rojas, Presidenta Municipal Constitucional de Chiautla, Estado de México, expone a los
integrantes que, derivado de los acuerdos obtenidos en la mesa de negociacion, respecto al
Pliego Petitorio del Convenio de Prestaciones 2024, se acordd con representantes del
Sindicato Unico de Trabajadores de los Poderes, Municipios e Instituciones Descentralizadas
del Estado de México (SUTEYM) otorgar un incremento del cinco por ciento al personal
sindicalizado para el ejercicio 2024, con su respectivo retroactivo a la fecha, asi mismo
atendiendo la instruccidon del Secretariado de Seguridad Publica del Estado de México, se
propone otorgar un por Unica vez en este ejercicio fiscal 2024, un vale de despensa a cada
elemento de seguridad publica, equivalente a la cantidad de mil pesos, a fin de dar
cumplimento al Programa de Mejora de las Condiciones Laborales del Personal de Seguridad
Publica, asi como ajustes salariales menores, también se considera la rotacién del personal
con los movimientos de altas, bajas, reinstalaciones, sustituciones, cambios de area, asi como
adecuaciones a las categorias y plazas, del tabulador de sueldos y salarios, cabe hacer mencién
que el importe que fue autorizado en el capitulo 1000 de servicios personales en el
presupuesto definitivo de ingresos y egresos para el ejercicio fiscal 2024, esta adecuacion y
modificacion no afecta ni altera el monto que fue autorizado, quedando de la siguiente forma:
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Una vez hecha la propuesta, analizada y comentada, la Presidenta Municipal Constitucional,
Maricela Melo Rojas, instruye al Secretario del Ayuntamiento, para someter a votacién, el cual
es aprobado por unanimidad emitiendo el siguiente:

ACUERDO 053/2024

Primero: Con fundamento en los articulos 115 fraccion | parrafo primero de la Constitucidn
Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 112,113, 116, 122 pdrrafo primero y 123 de la
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México; 31 fraccidon I, XVIII, XXII y XXXIX,
48 fraccion I, XVII, 86 de la Ley Organica Municipal del Estado de México, Bando de Gobierno
Municipal 2024, esta autoridad municipal es competente para emitir el presente acuerdo asi
como para modificar y adecuar el Tabulador de Sueldos y Salarios y las Remuneraciones de
los Servidores Publicos del Ayuntamiento de Chiautla, Estado de México.

Segundo: Se aprueba en lo general y en lo particular las adecuaciones y modificaciones
contenidas en el formato PbRM-05 Tabulador de Sueldos y Salarios y las Remuneraciones de
los Servidores Publicos del Ayuntamiento de Chiautla Estado de México del Ejercicio Fiscal
2024.

Tercero: Se instruye al Tesorero Municipal, a la Jefatura de Planeacién, para que en el ambito
de sus atribuciones realicen las acciones necesarias a efecto de dar cumplimiento al presente
acuerdo y realizar los procesos, procedimientos y disposiciones de la materia, al Tabulador de
Sueldos y Salarios y las Remuneraciones de los Servidores Publicos del Ayuntamiento de
Chiautla Estado de México del Ejercicio Fiscal 2024.

Cuarto: - Se instruye al Secretario del Ayuntamiento para llevar a cabo su publicacién en la
Gaceta Municipal
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1.

EDICTO.- Expediente: CHI/CIM/SUB/015/2024 — Acuerdo de Tramite

Av. del Trabajo s/n C.P.56030, Chimutla Centro, Estado de México,

Teléfone: 5959520550

9 Ayuntamicnto de Chiautiy 20222024,
B\ poblerno@chiautiacdomen.siob.mx

a Chiautla

Lammmﬂ

*2024. Ario del Bicentenario de la Ereccion del estado Libre y Soberano de México”

Expediente: CHI/CIM/SUB/015/2024
Acuerdo de Tramite

Chiautla, Estado de México a los diecinueve dias del mes de julio del dos mil veinticuatro.

Visto el estado procesal del expediente en el que se actia, asi como el contenido
del acuerdo de fecha veintisiete (27) de junio del dos mil veinticuatro y en razén de
que el Contralor Irven Dalilo Zarate Marquez en caracter de Contralor Interno
Municipal de Texcoco, Estado de México, Administracién 2022-2024, manifiesta que
no fue posible localizar al presunto responsable la Ciudadana Elizabeth Alvarado
Olivares, en el dltimo domicilio conocido, el ubicado en Avenida Juérez, sin nimero
(S/N), en la Comunidad de la Magdalena Panoya, Municipio de Texcoco, Estado de
Meéxico; dicho domicilio fue proporcionado por la Autoridad Investigadora Adscrita a
la Contraloria Interna Municipal de Chiautla, Estado de México, Administracion
2022-2024, por medio del Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa de
fecha quince (15) de mayo del dos mil veinticuatro (2024). - == -~ - - - - ... __
En mérito de lo anterior es que esta Autoridad Substanciadora Adscrita a la
Contraloria Interna Municipal de Chiautla, Estado de México, Administracién 2022-
2024; quien actua legalmente en fundamento en lo establecido por los diversos 14,
16, 108 y 109, fraccion Il de la Constitucién Politica de los Estados Unidos
Mexicanos; 130 fraccion | de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano
de México; , 3 fracciones IIl, XIll, XV , XVIII, XX y XX, 9 fraccién II, 10f{4,1953

208, fraccion Xl de la Ley General de Responsabilidades Administr -1, 'B
fraccion Il, 4 de Responsabilidades Administrativas del Estado d exicet i{
Municipios; 1, 3 fraccion Il, 6, 7, 8, 9, 25, 26, 127, 129 y demas relativo Co

de Procedimientos Administrativos del Estado de México; cardinal 49 i B)

Bando Municipal de Chiautla, Estado de México 2024, asi como los di os B 2
fraccion Vy X , 3, 5 fraccion Il y 8 del Reglamento Interno de la Comrﬁ Imeﬂwa
Municipal de Chiautla, Estado de México, Administracion 2022-202 en IQ:I‘Q
aquello que obre oportuno al contenido del Manual de Procedimientos’ Totity
la Contraloria Interna Municipal de Chiautla, Estado de México, Adh
2022-2024; nombramiento de fecha dieciocho (18) de enero del dos
(2023), emitido a favor de quien le insta , suscripto por la Presidente Munlcmal de
Chiautla, Estado de México, Administracion 2022-2024 Maricela Melo Rojas, tiene
=R [ Toie 1 - oo S S p o e O S

PRIMERO. — De conformidad con los diversos 25 fraccion I, 28 fraccion Il del
Codigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México; se tiene a bien
ordenar sea publicado edicto en la Gaceta Municipal del H. Ayuntamiento de
Constitucional de Chiautla, Estado de México, Administracién 2022-2024, de
publicacién proxima, para que sea notificado la Ciudadana Elizabeth Alvara
Olivares sobre el contenido del acuerdp de Admision de Informe de Pi
Responsabilidad Administrativa de fech veintiuno (21) de mayo d
veinticuatro (2024), mismo que a la letra 2
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Av. del Trabajo s/n C.P.56030, Chiautla Centro, Estado de México.
Telétono: 5959520550

0

=

Q Chiautla

Lagnndmdesu(’u%

“2024. Ao del Bicentenario de la Ereccion del estado Libre y Soberano de México"

Expediente: CHI/CIM/SUB/015/2024
Acuerdo de Tramite
Adscripcion:  Ayuntamiento de Chiautla, Estado de México
Administracién: 2019-2021
Asunto: Acuerdo de Admision de Informe de
Presunta Responsabilidad Administrativa
(IPRA)

A los veintiin (21) dias del mes mayo del aio dos mil veinticuatro
(2024).

Visto el oficio CIM/AINV/CHI/OF:234/2024 de fecha dieciséis de mavo del
dos mil veinticuatro, por el cual la Autoridad Investigadora adscrito a la
Contraloria Interna Municipal de Chiautla Estado de México Administracion
2022-2024, la Licenciada en Derecho Yesica Mocifos Sales remite el Informe
de Presunta responsabilidad Administrativa, de fecha quince (15) de mayo
del dos mil veinticuatro (2024), recibido el dieciséis de mayo del dos mil
veinticuatro por la Licencianda en Derecho Brenda Shadani Sanchez
Cervantes, en su caracter de Autoridad Substanciadora adscrita a la
Contraloria Interna  Municipal de Chiautla, Estado de México,
Administracion 2022-2024, quien actia legalmente en fundamento en lo
establecido por los diversos 14, 16, 108 v 109, fraccion 111 de la Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 130 fraccion I de la Constitucion
Politica del estado Libre v Soberano de México; 1, 3, fracciones I1, X111, XV,
XVII, XX v XXI, 9, fraccion 11, 10, 194, 195 y 208, fraccion XI de la Ley
General de Responsabilidades Administrativas; 1, 2, 3 fraccion 11
I, 7, 8, 9 fraccion V y VIII, 10, 50, 115, 116, 188, 194 v demas
relativos a la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estal
¥ Municipios; 1, 3 fraccion 11, 6, 7, 8, 9, 25, 26, 127, 129 v relativ
de Procedimientos Administrativos del Estado de México: 49 ini b), *E
Bando Municipal de Chiautla 2024, Estado de México, Admimstlﬁ-) 20%‘2

2024, asi como los diversos 1, 2 fraccion Vv X , 3, 5 fraccmv S del
Reglamento Interno de la Contraloria Interna Municipal de Chi bslf@o

de Mexico, Administracion 2022-2024 y en todo aquello que olige rtum‘

al contenido del Manual de Procedimientos Internos de la Contraloria lnteruﬁ
Municipal de Chiautla, Estado de Meéxico, Administracion
Nombramiento de fecha dieciocho (18) dias del mes de enero del en
veintitrés (2023), emitido a favor de quien le insta, suscripto po
Municipal de Chiautla, Estado de México, Administracion 2022 2024
Maricela Melo Rojas; por medio el cual presenta Informe de Presunta
Responsabilidad Administrativa, de fecha quince (15) de mayo del dos
mil veinticuatro (2024), asi como el original del expediente
CIM/AINV/CHI/058/2023, conformado con motivo de la presunta falta
administrativa atribuida a la Ciudadana Elizabeth Alvarado Olivares, en
su caracter de presunto responsable, sustentando su imputacion con las
pruchbas que anexa al mismo, en glosa de lo anterior es que se emite el
presente:

PRIMERO. Con fundamento en lo establecido por los diversos 14, 16, 108 v
109, fraccion Il de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexican

Meéxico; 1, 3, fracciones 11, XIII 3
195 y 208, fraccion Xl la Ley General de Re
Administrativas; 1, 2, 3 fraccio 4 fraccion I, 7, 8,
50, 115, 116, 188, 194 y aplica

Responsabilidades Administrat
fraccion 11, 6, 7, 8, 9, 25,

de Chiautla 4.

Zob,m:
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Av. del Trabajo s/n C.P.56030, Chiautla Centro, Estado de México.

Teléfono: 5959520550

G Ayuntamiento de Chiautla 20222024,
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“2024. Afio del Bicentenario de la Ereccion del estado Libre y Soberano de México”

Expediente: CHI/CIM/SUB/015/2024

Acuerdo de Tramite

Administrativos del Estado de México, asi como el Bando Municipal v el
Manual Interno de la Contraloria Municipal de Chiautla, Estado de México
administracion 2022-2024. Por lo tanto se desprende los autos del
expediente que nos ocupa CIM/AINV/CHI/053/2023, que tiene a bien
remitir la Autoridad Investigadora Adscrita a este Organo Interno de Control,
atento a lo que respetuosamente éste solicita, se admite en sus términos el

Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa de fecha quince (15)
dias del mes de mayo del afio dos mil veinticuatro (2024), en contra de la
Ciudadana Elizabeth Alvarado Olivares, en su caracter de Auxiliar de
Proteccion Civil del Ayuntamiento de Chiautla, Estado de México,
Administracion 2019-2021; en mérito de lo anterior es que se determina
formar expediente, radicar el mismo y registrese con el namero

CHI/CIM/SUB/015/2024, dotindosele del tramite legal que es a lugar,

con la finalidad de que el mismo cumpla con todos v cada uno de los
requisitos de forma y de fondo exigidos por el cardinal 180 de la Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios, se
hace ¢l siguiente analisis: - - - - - - - == - - oo oo oL

Fraccién L- Nombre de la Autoridad Investigadora: Licenciada en Derecho
Yesica Mocifios Sales en caracter de Autoridad Investigadora Adscrita a la
contraloria Interna Municipal de Chiautla, Estado de México, Administracion
20222024~ - = -~ - ===t e oo e

Fraccion IL- Domicilio de la autoridad Investigadora para oir v recibir
notificaciones: Ubicado en Palacio Municipal, Sin Nimero, M ipio deﬁ
Chiautla, Estado de México, Codigo Postal Cincuenta v Seis, mTteirgag
(56030); = ==~ =-=--- el dad -0

<

Fraccién IIL- No es deseo del Servidor Publico nombrar persona na page;
se imponga de los autos del expediente en el que se actua; - - - - :

@ aery \.: "‘
Fraccién IV.- Nombre del Servidor Publico: Elizabeth Alvara blivarészi
Ultimo domicilio: Avenida Juarez, sin nimero, La Magdale noa_ﬁé
Texcoco Estado de México, Codigo Postal eincuenta v seis mil doSightos l@sf
(56203); Periodo: 20190-2021; Cargo: Auxiliar de Proteccion _civil de-
Chiautla, Estado de México, Administracion 2019-2021, Se ac edita “la”
calidad de servidor publico, con oficio de numero CHI/DRH/IS;}'%L des
fecha tres de octubre del dos mil veintitrés; remitido por la: Diry 6n e
Recursos Humanos del Municipio de Chiautla, Estado de '
Administracion 2022-2024; documentales con las que se tiene plenamente
acreditando, Nombre Completo, Fecha de Ingreso, Cargo, Turno, Ultimo
domicilio, Clave Unica de Registro de Poblacién (CURP) y Registro
Federal de Contribuyentes (RFC); cumpliendo plenamente con el numeral
IV del Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa que nos ocupa.

Fraccién V.- En relacion a la narracion logica y cronologica de los hechos
que dieron lugar a la comisién de la presunta falta administrativa, se
desprende que se encuentra perfectamente narrados los hechos que dieron
origen al actual procedimiento, contenidos en el capitulo de NARRACION
LOGICA Y CRONOLOGICA DE LOS HECHOS QUE DAN LUGAR A LA
PRESUNTA FALTA ADMINISTRATIVA, del multicitado Informe de Presunta
Responsabilidad Administrativa. - - - - - - - == =« o e oo oo oL

Fraccién VI. - La infraccién que se imputa a la sefialada como pre
responsable, precisando las ones por las que se conside
cometido la falta; En atenc a la fraccién VI del artic
Legislacion que nos ocupa, la@8isposiciones legales g
presunto responsable, son a
fraccién 111, 35, 44, 45, 46
de Responsabilidades Adm
Municipios;

wob.ny,
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Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de
México y Municipios

®  Articulo 33. Estardan obligados a presentar declaraciones de
sttuacion patrimonial y de mtereses, bajo protesta de decir verdacd
ante la Secretarin de la Conttraloria o los Organos Interos de Control,
todos los servidores piiblicos estatales y municipales, en términos
premstos en la presente Ley. Asinismo, deberan presentar su

declaracion fiscal anual, en térninos que disponga la legislacton de ia
materia,

€ Articulo 34. La declaracion de situacién patri; ial, deberda

pr se en los siguientes pl
. Declaracion de conclusion del encargo, dentro de los sesentn

dias naturales siguentes a la conclusion

St trascurridos los plazos a que se refieren las fracciones I 1, Il de este
articulo, ne se hubiese presentado la declaracion correspondiente, sin
causa qustificada, se nicird mmediatamente la investigacion por
presunta responsabilidad por la comision de las faltas administrativas
correspordientes y se requerird par escrito al declarante el cumplimiento
de dicha obligacion

¢ Articulo 35. La declaracion de Situacién patrimonial, debera ser

presentada a través de medios electrénicos, empleandose medios
de id ‘:'n ion electréni m =
. Qe

En el caso de imunicipios que no cuenten con las te

mformacion i comurnicaeion necescrias para cuniplir lo « | podfie
enplearse forinatos impresos, siendo responsabilidad d organes:
mternos de control y la Secretaria de la Contraloria verifice e dic fé\s‘g
formatas sean digitalizados e meluir la informacion que co ila < fc
el sisterma de evolucion pummw tial, de declaracion dg i )resp,{‘-y"

presentacian de la constancia de declaracion fiscal. o

La Secretaria de la Contraloria tendrd a su cargo v%ﬂ:m mf
certificaciin de los medios de identificacion electronica qu licen f&‘-
servidores publicos y llevard el control de dicho medio. - r_

Asinismo, el Comité  Coordinador, a propuesta  del C'annl% d}' £
Participacion Ciudadana, emitird las normas y los ﬁ)rmaws i} =SQE
de mediwos magnéticos 1y electronicos, bajo las cuales 165 rantes
debercn presentar la declaracion patrimonial, de intereses yen su caso,
la constancia de presentacion de la declaracion fiscal, asi coma los
manueles e mstructives, observando lo dispuesto por esta Leyy.

Ads

Para los efectos de los procedimientos penales que se denven de la
aphicacion de las disposicionies del presente Titulo, son documentos
publicos aquéllos que emita la Secretaria de ia Contraloria para ser
presentados como medios de prueba, en los cuates se contenga la
mformacion que obre en sus archivos documentales y electronicos sobre
la declaracion de situacion patrimonal de los servidores piiblicos.

Los servidores publicos facultados para recabar la declaracion de
situacion  patrimonial, deberan resyuardar la informacion a la que
accedan observando lo dispuesto en la Ley de Transparencia y Acceso
a la lformacion Publica del Estado de México y Municipios, asi como en
ia Ley de Proteccion de Datos Personales del Estado de México.

® Articulo 44. Se epcuentran obligados a presentar declarags
intereses todos Iof servidores publicos que deban pj
declaracion de situc@on patrimomal, en términos de la

Para tal efecto, la S
control se encergard
de evolucion patrim
la constancr de:
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Expediente: CHI/CIM/SUB/015/2024
Acuerdo de Tramite

® Articulo 45. Para efectos del articulo anterior habra conflicto de
interes en los supuestos establecidos en la fraccion V del articulo 3 de
la presente Ley.
La declaracion de intereses tendra por objeto informar v determinar el
conjunto de intereses de un servidor publico a fin de delimitar cuando
estos entran en conflicto con su funcion,

® Articulo 46 ...La declaracion de mtereses deberd presentarse en los
plazos a que se refiere el articulo 34 de esta Len. y de la misma manera
le serdn aplicables los procedimientos establecidos en dicho articulo,
para el incumplimtento de dichos plaz

® Articulo 50. Incurre en falta administrativa no grave, ¢l servidor publico
que, con sus actos u omisiones, incumpla o transgreda las obligaciones
siguientes:

V. Presentar en tiempo 3 forma la declaracion de situacton patrimonial i
Ia de intereses que, en su caso, considere se actualice, en los términos
establecidos por esta Leiy,

Atento a ello v en apego al numeral 104 de la Ley de Responsabilidades

Administrativas del Estado de México v Municipios, se analizo la conducta

motivo de presunta responsabilidad, concluyendo que la falta administrativa
ue se investiga resulta NOGRAVE. - - - - - - - -« - - - - -~ -~~~ g ___ __
a & NO GRAVE M <:
"""""""""""""""" e
S

que se ofreceran en el procedimiento de responsabilidad administ e apaFﬁ;
acreditar la comision de la falta que nos atafie v la misma respp! bilidqﬁ“,
atribuida al presunto responsable, las cuales se encuentran a , doce -
(12), trece (13), catorce (14) v quince (15) del Informe d sunta -
Responsabilidad Administrativa, sefialadas con los numerale€ 1, %, 3, ¢, ©
5,6, 7 y 8 ; motivo de la presunta responsabilidad administrativaATue song
L+ =

ontr

ta ¢

g
GTOR
Adsenita |

1) DOCUMENTAL PUBLICA: Certificacion del oficio CHI/CIM /0%
fecha dos de junio del ano dos mil veintitres, signado por la Lic. Eliza as
Contralora Interna Municipal de Chiautla, Estado de México, constituido por tres
fojas atiles. Prueba que relaciono con todas y cada uno de mis hechos.

2) DOCUMENTAL PUBLICA: Certificacion de remesa que consta de una foja util
v obra en los archivos de la Autoridad Investigadora adscrita o la Contraloria Intesna
del Municipio de Chiautla, Estado de México. Prueba que relaciono con todos v cada
uno de mis hechos.

3) DOCUMENTAL PUBLICA: Certificacion del oficio No.
21800002A/450/2023, dc fecha veintiséis de enero del ano dos mil veintitres,
signado por la Maestra Guadalupe Ruiz Velazquez, Directora General de
Responsabilidaces Administrativas de la Secretaria de la Contraloria del Gobierno
del Estado de Mexico, constituida por una foja util. Prucba que relaciono con todos v
cada uno de mis hechos.

4) DOCUMENTAL PUBLICA: Consistente en el oficio CHI/CIM/104/20
fecha cinco de octubre del dos nfil veintitres, signado por la Licenciada
Rojas Diaz, Contralorn Interns@Municipal de Chiautla,
Administracion 2022-2024, infar

"A continuacion, le anuncio que
No inhabilitacion de la Secretaria d
obteniéndose la cedula de

gob.m:
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Expediente: CHI/CIM/SUB/015/2024

Acuerdo de Tramite
Olivares Elizabeth, con registro federal de contribuyventes R.F.C AAOE840422, con la
siguiente informacion:

31/12/202) CONCLUSION

AAOES40422

ELIZABETH

ALVARADO OLIVARES | AADES40422 1670872021 INICIAL

OMISO

Av. del Trabajo s/n C.P.56030, Chisutla Centro, Estado de México.

Teléfono: 5959520550

Con respecto a las sanciones impuestas conforme a la Ley de Responsabilidades de
los Servidores Publicos del Estado de México v Municipios, “El servidor Publico
solicitado no tene registros de Sanciones..."” (Sic).

De igual forma con la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México
v Municipios, el resultado fue “El Servidor Publico solicitado no tiene registros de
Sanciones.,." (Sic).

En pocas palabras el ciudadano Alvarado Olivares Elizabeth no cuenta con
antecedentes  de  sanciones  por  alguan  procedimiento  de  responsabilidad
administrativa. Prueba que relaciono con todos v cada uno de mis hechos.

5) DOCUMENTAL PUBLICA: Consistente en el oficio CHI/TES/516/2023 de
fecha veintiocho de septiembre del dos mil veintitrés, signado por el Licenciado
Filiberto Nicolas Jiménez Avala. Tesorero Municipal de Chiautla, Estado de México,
Administracion 2022-2024, informando los siguientes datos como son; nombre,
numero de empleado, puesto, fecha de alta, percepeion neta mensual v m:: de bajg
o separacion del cargo de la Ciudadana Elizabeth Alvarado Olivares. cha éx@

relaciono con todos y cada uno de mis hechos. H
6) DOCUMENTAL PUBLICA: Consistente en
CHI/OIC/SUB/OF:078/2024 de fecha vemtiocho de septiembre do‘
veintitres, por ¢l cual la Licenciada en derecho Brenda Shadani s;‘mu*(
Autoridad Substanciadora adscrita a la Contraloria Interna Municipe de:l..hiuu
Estado de México, Administracion 20222024, informo que:

e
;aquDo
T fRa Muni

15 Contralnr InTer

v NO OBRA sancion adminmistrativa en ¢l Libro de anicmn%‘) 20
respecto a la ciudadana Elizabeth Alvarado Olivares. o g

~f

pg.n UBAD St F‘G

L4

v NO OBRAN abstenciones de iniciar procedimientos en contra de la ¢ md&l.t

Elizabeth Alvarado Olivares, dentro de los archivos de la Autoridad %dmﬂcmdom <

adscritn a Ja Contraloria Interna Municipal de Chiautla, Estado de Mexico,
Administracion 2022-2024,

7) DOCUMENTAL PUBLICA: Consistente en el oficio CHI/DRH/169/23 de
fecha veintinueve de septiembre del dos mil veintitrés, por el cual la Ciudadana
Carolina Lopez Hernandez, directora del ayuntamiento de Chiautla, Estado de
Mexico, Administracion 2022-2024. proporciono los siguientes datos.

1. Nombre, fecha de ingreso, cargo, turno, ultimo domicilio y Clave Unica de
Registro de Poblacion de la Ciudadano Elizabeth Alvarado Olivares.

8) DOCUMENTAL PUBLICA: Consistente en el oficio CHI/DRH/183/23 de
fecha tres de octubre del dos mil veintitrés, por ¢l cual la Ciudadana Carolina Lépez
Herndndez, Directora de Recursos Humanos del Ayuntamiento de Chiautla,
Estado de Mexico, Administracion 2022-2024 proporciono:

1. Nombre, fecha de ingresofcargo, turno, ultimo domicilio v Clavi
Registro de Poblacion de la ciudadiigo Elizabeth Alvarado Olivares.

9) DOCUMENTAL PUBLI
fecha tres de octubre del dos mil v
Hernandez, Directora de Rec
Estado de Meéxico, Admims

o de Chiautla 24.

<
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Expediente: CHI/CIM/SUB/015/2024
Acuerdo de Tramite

1. Constancia de No Inhabilitacion del Servidor Publico Elizabeth Alvarado
Olivares. Pruchba que relaciono con todos v cada uno de mis hechos.

Por lo anterior, esta autoridad tiene por aportados los datos de prueba
mencionados y referidos por la Autoridad Investigadora, en su Informe de
Presunta Responsabilidad Administrativa por la presunta responsabilidad
que se le atribuye a Elizabeth Alvarado Olivares, en su caracter de Auxiliar
de Proteccién Civil de Ayuntamiento de Chiautla, Estado de México,
Administracién 2019-2021. de conformidad con el articulo 180, fraccién
VII, de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México v
Municipios.

Fraccién VIIL.- Cuanto hace a las Medidas Cautélales, dada la naturaleza
del asunto que nos ocupa y que la Autoridad Investigadora tuviera a bien no
solicitarlas, queda plenamente cumplido dicho apartado. - - - < - - - - - - - - -

Fraccién IX.- Se tiene cumplida por encontrarse el Informe de Presunta
Responsabilidad Administrativa con firma autégrafa de Autoridad
Investigadorg; ~ = - ==eesm oo mee o e e e e vk ie e
Tengo a bien manifestar que se tiene por satisfechos todos y cada uno de los
requisitos que enmarca el diverso 180 de la Lev de Respons: 'idadcs_;
Administrativas del Estado de México v Municipios, por parte de lawoﬁdeﬁ E‘
Investigadora Adscrito a esta oficina de control Municipal g remifg £
informe de Presunta Responsabilidad Administrativa, este quie uerdsﬁ
para los efectos legales a que haya lugar, - -~ - - - - - - - - - - - - - -

SEGUNDO. -INFORME DE PRESUNTA RESPON ID.
ADMINISTRATIVA

Tomando en consideracion el contenido del Informe d&* Presuntu
Responsabilidad Administrativa y los elementos de pruebas aportado%ﬁr h
Autoridad Investigadora, se presumen clementos que pernmcnacr; rlg<
Presunta Responsabilidad Administrativa de la Cmdadana Ehzabelh
Alvarado Olivares, en su caracter de Auxiliar de Proteccion Civil del
Ayuntamiento de Chiautla, Estado de México, Administracion 2019-2021 ;
La conducta atribuida a la Ciudadana Elizabeth Alvarado Olivares, se

presume es de “OMISION SIMPLE CULPOSA” toda vez que contaba con
el plazo de sesenta dias naturales a la baja en el servicio piblico para
presentar ante la Secretaria de la Contraloria del Gobierno del Estado
de México, su Declaraciéon de Situacién Patrimonial y Declaracién de
Intereses por conclusion, como estd previsto en la Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios,
a lo cual se sujeta al momento de causar alta en el servicio piiblico;

dicho movimiento de baja del servicio publico, se acredita con el oficio
CHI/TES/516/2023 de fecha veintiocho de septiembre del dos mil veintitrés,
signado por el Tesorero Municipal de Chiautla, Estado de Méxi
Administracion 2022-2024. Sin embargo, tal como se demuestra ¢
Consultas de expedientes (REMESA) del primero (01) de mayo
mil veintiuno (2021), al tre| (30) de septiembre de
veintidos (2022), remitida po
del Estado de Mexico (SECOG
senalando el numeral dos (02),
se precisa la OMISIO

sob.

Fs
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Expediente: CHI/CIM/SUB/015/2024
Acuerdo de Tramite
Olivares. Por lo que con fundamento en los articulos 104 parrafo segundo,

180 ¥ 194 de la ley de responsabilidades administrativas del estado de
México y Municipios esta autoridad substanciadora decreta el inicio del
procedimiento de presunta falta administrativa, - - - - - - - - - - - .- _ . __

TERCERO. - EMPLAZAMIENTO Y AUDIENCIA INICIAL

En cumplimiento en lo dispuesto por los articulos 175,176,179 fracciones
LI v NI, 194 fracciones Il vy 1, parrafo primero de la Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios se
ordena emplazar por los conductos legales a la CIUDADANA ELIZABETH
ALVARADO OLIVARES, para que comparezca personalmente a desahogar
por escrito o verbalmente, su audiencia inicial a la que tiene derecho, en las
Oficinas de la Autoridad Substanciadora Adscrita a la Contraloria Interna
Municipal de Chiautla Estado de México, Administracion 2022-2024, en
Avenida del Trabajo sin numero, Palacio Municipal Chiautla, Estado de
Meéxico, Codigo Postal cincuenta y seis mil treinta (56030) La cual se llevara
a cabo el dxa uu! Of J S E C

: apercxbo que en caso de no
comparecer a Ia hora cltada se le !(‘n(ira por no presentado, por agotado y
satisfecho su derecho establecido en el articulo 194 de la Lev de
Responsabilidades Administrativas del Estado de Mexico y Municipios.

En este orden de ideas, se ordena entregar al presunto rcﬁmableﬁn
términos del articulo 179 de la Ley de Responsabilidades Admingstrdtivas of
Estado de México v Municipios, copia cotejada del acuerdo de -dn‘ﬁsnon ae}
Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa v demas Wtanms
que integran el expediente administrativo en que se actlia. Hacxcaﬂb}c ﬁaﬁ"cr
el ohjeto v alcance de la misma; la presunta responsabilidad a(knuush-atwa
que se le atribuye; asi mismo se le hace saber el derecho que t thne de no.
declarar en su contra, ni declararse culpable, o si asi l d ea s‘sr
asistido por un defensor perito en la materia y de no cont on ur;n o
le sera designado un defensor de oficio, para ello se le apercibe que Gp
requerir defensor publico, debera hacerlo saber a esta Auwgdmf

dentro de los tres dias siguientes al en que reciba el presente acuirda, 3

para que previo acuerdo que se emita al respecto, se le defe a su”
disposicion el oficio respectivo dirigido a la Defensoria Publica de la
Entidad, con la intencion de que lo haga llegar a dicha dependencia publica,
al tiempo que le recaben datos personales para determinar la necesidad de
asignarle al defensor publico, apercibida que de no hacer manifestacion al
respecto esta autoridad da por hecho que se cuenta con defensor privado
¥/o particular que le asistira el dia v hora senalado por ¢l desahogo de su
audiencia inicial, previo a la audiencia a ha sido emplazado,
a ofrecer las pruebas que considere pertinentes.

Del mismo modo, se exhorta a la Ciudadana Elizabeth Alvarado Olivares
que en el supuesto de pretender realizar sus manifestaciones y ofrecimiento
de pruebas en la audiencia inicial por medio de escrito, este debera
presentarse debidamente firmado v adjuntando copia simple de s
identificacién oficial vigente, asimismo, firmada por su abogado el
debera anexar copia de la cédufja profesional que lo ampara como 1
en derecho, no omito mencio que dicho escrito debera
previo a la hora del dia senal para la audiencia injgd
derecho.

Caso contrario v de cc
audiencia inicial el dia v

ytob.m:
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Expediente: CHI/CIM/SUB/015/2024

Acuerdo de Tramite

minutos antes con identificacion oficial vigente en las oficinas de esta
autoridad, En el mismo se ordena sefiale domicilio dentro del territorio
de Chiautla, Estado de México, para llevar acabo las notificaciones
necesarias en el procedimiento que nos ocupa c¢n relacion a lo antes
mencionado en caso de que sefale domicilio y este no exista o cambie de
domicilio durante la tramitacion del procedimiento en cita v hasta la emision
de la resoluciéon, debera hacerlo de conocimiento de esta autoridad,
apercibido de que en caso de no hacerlo las subsecuentes se realizaran por
estrados. Lo anterior con conformidad a lo establecido en los ordinales 121,
179 fraccion 1T y 194, fracciones Il v V de la Lev de Responsabilidades
Administrativas del Estado de México y MUunicipios. - = - = - - - = « = = « « = = -

CUARTO. -DOMICILIO DEL SERVIDOR PUBLICO

Dentro del Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa, Autoridad
Investigadora solicita a esta autoridad se emplace a la Ciudadana Elizabeth
Alvarado Olivares, en coordinacion con los numerales 175,176, 177 v 180
fraccion 1V, parrafo primero de la Ley de Responsabilidades Administrativas
del Estado de México y sus Municipios, en €l domicilio ubicado en Avenida
Judrez sin nimero, La Magdalena Panoaya, Texcoco Estado de México ,
Cédigo Postal cincuenta y seis, doscientos tres (56203), por lo que se

solicita a través de exhorto la colaboracion de la Contraloria Interna del
Ayuntamiento de Texcoco, Estado de México, para llevar acabo la notificacion
correspondiente a la Ciudadana Elizabeth Alvarado Olivares presunto
responsable del procedimiento administrativo que nos ocupa, - - = = - - - - - -

QUINTO. - EXHORTO —
3

BEADORA

A
ra Municipal

Administrativas del Estado de Meéxico v Municipios, se licitazz la
colaboracién de la Contraloria Interna Municipal de Texcoco; Histada™de
México, para llevar a cabo conforme a la Lev que nos ocupa,‘%iﬁcagﬁﬁ

de la Ciudadana Elizabeth Alvarado Olivares, quien tiene s iciliciie:}
A

Avenida Judrez sin niumero, La Magdalena Panoaya, Texco tad
México, Cédigo Postal cincuenta y seis, doscientos tres lSﬁi --g f

Con fundamento en ¢l articulo 177 de la Ley de Rospo%\ilid"

R

SEXTO. - CITAR A LAS DEMAS PARTES X {?‘

AUTORID
dscrita

Notifiquese el contenido del presente acuerdo a la Licenciada makMocmm
Sales, Autoridad Investigadora adscrito a la Contraloria Interna Municipal
del ayuntamiento de Chiautla, Estado de México, Administracion 2022-
2024, para que comparezca personalmente el dia v hora senalada a la
celebracion de la Audiencia Inicial, donde podra manifestar por escrito o
verbalmente de manera presencial lo que a su derecho convenga v ofrecer
las pruebas que estimen conducentes, para los efectos legales a que haya
lugar, con ¢l apercibimiento que de no comparecer el dia v hora senalado
tendra por precluido el derecho que debio ejercitar, - - - - - - - - - - -« -« < -

SEPTIMO. LOS DOCUMENTOS PERSONALES UTILIZADOS

Con fundamento en el articulo 116 de la Ley General de Trasparencia v
Acceso a la Informacion Publica, articulo 3 fraccion IX, 24 fraccion XIV y
fraccion [ y 11 de la Lev de Trasparencia, Acceso a la Informacion Pabli
Estado de México y Municipidk. Asi como lo dispuesto en los
fraccion I v 1V, 4 fraccion 1V, 1, 6y 16 de la Ley de Pro;
Personales en Posesion de Suj bligados del Est;

Asi lo acordé y firmé Licen
Cervantes, en su cara

de Chiautla 24-
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“2024. Afio del Bicentenario de la Ereccion del estado Libre y Soberano de México”

Expediente: CHI/CIM/SUB/015/2024
Acuerdo de Tramite
Contraloria Interna Municipal de Chiautla, Estado de México,

Administracion 2022-2024, quien posee el resguardo del expediente en que
se actua, siendo esto de forma legal, para la debida constancia. - - - - - - - -

(UNA RUBRICA Y UN SELLO)

Licenciada Brenda Shadani Sanchez Cervantes
Autoridad Substanciadora Adscrito a la
Contraloria Interna Municipal de Chiautla,
Estado de México, Administracion 2022-2024.

SEGUNDO. — En meérito en la imposibilidad de poder notificar al presunto
responsable la Ciudadana Elizabeth Alvarado Olivares en caracter de Proteccion
Civil del Ayuntamiento de Chiautla Estado de México, Administracion 2019-2021,
para el desahogo de su audiencia inicial a los veintiocho (28) dias del mes de junio
del dos mil veinticuatro (2024) a las catorce (14) horas; es que la suscrita en
atencion al término del diverso 194 fraccién Il de la Ley de Responsa ades %
Administrativas del Estado de México y Municipios , que precisa que entrgmech% g
de emplazamiento y la del desahogo de Audiencia Inicial debe mediar unglazo n
menor a diez (10) ni mayor a quince (15) dias habiles; por lo anteﬂor Y
SENALA NUEVA FEC DE LA AUDI

CUA’ 4), misma que tendra el venﬁcatlvo en elg@bicade -
en el Palacio Munlmpal sin nimero, Municipio de Chiautla, Estado dﬁx:cw g
Codigo Postal cincuenta y seis, cero, treinta (56030), sede de la Contralorfad#itern §
Municipal de Chiautla, Estado de México, Administracion 2022-2024,. ante & -3
Autoridad Substanciadora, haciéndole saber desde este momento al probable, 2
responsable el derecho que tiene a no declararse en su contra, ni Q)'se
culpable, defenderse personalmente o si asi lo desea ser asistit un’
defensor perito en la materia y de no contar con uno, le sera desngnado un
defensor de oficio, para ello se le apercibe que de requerir un defensor publico,
debera hacerlo saber a esta Autoridad dentro de los tres dias siguientes al que
reciba el presente acuerdo, para que previo acuerdo se emita al respecto, se le deje
a su disposicion el oficio respetivo dirigido a la Defensoria Publica de la Entidad,
con la intencion de que lo haga llegar a dicha dependencia Publica, al tiempo de
que se recaben datos personales para determinar la necesidad de asignarle un
defensor publico, apercibiendo de que no hacer manifestaciones al respecto esta
Autoridad da por hecho que se cuenta con defensor privado y/o particular que le
asistira el dia y hora sefialado por el desahogo de su audiencia inicial, bajo el mismo
tenor de ideas, se le hace saber que podra ofrecer pruebas y alegar lo que a su
derecho convenga, por si o por medio de defensor que designe para tal efecto,
apercibiendole en este momento que en caso de no comparecer el dia y hora citada
se tendra por satisfecha su Audiencia Inicial. - - - - - - === - = oo oo

v
©
<

TERCERO. - Girese oficio al Licencia
Sanchez Secretario del Ayuntamient|
Administracion 2022-2024, para gue ten
en la citada gaceta municipal el contenido
a lo establecido por el diverso fra
Administrativos del Estado de Méxi

en Sociologia Jeslis Edu
de Chiautla,

de Chiautla 3.
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“2024. Ao del Bicentenario de la Ereccion del estado Libre y Soberano de México”

Expediente: CHI/CIM/SUB/015/2024
Acuerdo de Tramite

CUARTO.- Notifiquese el contenido del presente acuerdo a la Autoridad
Investigadora, Adscrita a la Contraloria Interna Municipal de Chiautla, Estado de
México, Administracion 2022-2024, para que comparezca personalmente ante esta
Autoridad Substanciadora al desahogo de la referida Audiencia Inicial, donde podra
manifestar por escrito o verbalmente lo que a su derecho convenga y ofrecer las
pruebas que estimen conducentes, para los efectos legales a que haya lugar, con
el apercibimiento que de no comparecer el dia y hora sefalado se tendra por
precluido el derecho que debié ejercitar. - - - - === =-c oo __________

Asi lo acordé6 y firmo, la Licenciada en Derecho Brenda Shadani Sanchez
Cervantes, en su caracter de Autoridad Substanciadora Adscrita a la Contraloria
Interna Municipal de Chiautla, Estado de México, Administracién 2022-2024, quien
posee el resguardo del expediente en que se actla, siendo esto de forma legal, para
la debida constancia. - - - -~~~ - == - - el llll__

A 53T AP A
S iuna ShEdan Sanches !
Autoridad Substanciadora Adscrita a la
Contraloria Interna Municipal de Chiautla,
Estado de México, Administracion 2022-2024

de Chiautla 4
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INTEGRANTES DEL AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DEL MUNICIPIO DE CHIAUTLA 2022-2024
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