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AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE CHIAUTLA, ESTADO DE MEXICO, 2022-2024.

Con fundamento en los articulos 115 fraccién | de la Constitucién 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 Orgéanica Municipal del
Estado de México, siendo las nueve horas con cuatro minuto del dia cinco del mes de julio
del afio dos mil veinticuatro, los CC. Maricela Melo Rojas, Presidenta Municipsl
Constitucional; Rigoberto Bernabé Ramos Gonzélez, Sindico Municipal; Carolina Aceves
Bojorges, Primera Regidora; Raymundo Sénchez Buendia, Segundo Regidor; Leydi Ali
Peralta Arellano, Tercera Regidora; Francisco Javier Rivera Medina, Cuarto Regidor
Jonathan Fernando Cerén Roldan, Quinto Regidor; Wendy Jocelyn Reyes Vazquez, Sexta
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 d
Chiautla, Estado de México, Administracion 2022-2024, sito en Avenida del Trabajo s/n,
usva sesion || COL. Centro, San Juan, Municipio de Chiautla, Estado de México, C.P. 56030; a efecto de
amo || CElebrar la Centésima Decima Octava Sesién Ordinaria de Cabildo, procediendo entonc

05/JULIO/24

ACTA DE LA CENTESIMA DECIMA OCTAVA SESION ORDINARIA DE CABILDO DEL H. é&l

al registro de los integrantes del ayuntamiento presentes en lista de asistencia 'paraT ‘
entregarla seguidamente a quien funge como jefa de asamblea. ‘

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 Centésima Decima Octava Sesién Ordinaria de Cabildo del afio 2024 del

Ayuntamiento de Chiautla, Estado de México, Administracién 2022-2024.
Acto seguido, Maricela Melo Rojas, Presidenta Municipal declara que en cumplimiento a lo||
dispuesto por el Pérrafo Primero del Articulo 19 de la Ley Organica Municipal del Estado

de México, de manera formal y solemne queda instalada la Centésima Decima Octava
Sesién Ordinaria de Cabildo, siendo las nueve horas con siete minutos del dia de su fecha. %

El Secretario del Ayuntamiento Lic. Jesis Eduardo Roman Sanchez, expone a la asamblea
el proyecto del orden del dia, el que una vez leido y discutido, somete a votacién
econdémica de la asamblea, resultando aprobado para regir la presente sesién como a

continuacion se enlista:
b ¥
ORDEN DEL DIA. \ ?
1. Pase de Lista de Asistencia \
2. Declaracion de Instalacion de la Centésima Decima Octava Sesién Ordinaria de %

Cabildo

3. Lectura del Acta anterior
4. Aprobacion del Orden del Dia
5. Presentacién y en su caso aprobaciéon de la actualizacion al Manual de,

6. Propuesta y en su caso aprobacidn para la entrega de apoyos a productores @
municipio de Chiautla, afio 2024
7. Asuntos Generales

8. Declaracion de Clausura de la Sesion

Procedimientos de la Tesoreria Municipal de Chiautla, Estado de México 2022-20:&::%
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En atencion a las formalidades cumplidas con las que se inicia esta sesion, se tienen por
desahogados los puntos PRIMERO Y SEGUNDO.

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

Atendiendo la instruccién 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
mang, 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.

Y
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.

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 actualizacién del Manual de Procedimientos de la Tesoreria Municipal, el cual
considera algunas modificaciones a la version primera, permitiendo conocer

funcionamiento de la Tesoreria Municipal, asi la responsabilidad de los servido%:

publicos, quedando en los siguientes términos:
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Segunda Edicién 2024
Chiautla, Estado de México 2022-2024
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I. INTRODUCCION

El Manual de Procedimientos de la Tesoreria Municipal, es un instrumento juridico-
administrativo de trabajo que facilita el cumplimiento de las funciones, a su vez nos
permite conocer el funcionamiento de la Tesoreria Municipal, asi come marcar la
responsabilidad de los servidores publicos, evitando la discrecionalidad en su
desempefio, permitiendo alcanzar los objetivos encomendados y contribuyendo a
orientar el personal adscrito a esta area scbre 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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Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos Diaric Oficial de Ia
Federacion, 5 de febrero de 1917, sus reformas y adiciones,

Constitucion Politica del Estado Litve y Soberano de México. Gaceta del
GubiermdelEstadndeMéﬁco,nwchmtadeaemlG&_ddmcbmmde
1917, sus reformas y adiciones.

Ley del impuesto Sobre Ia Renta, nueva Ley publicada en el Diario Oficial de |2
Fedetadénelt1dedicienh-ede2m3,susreiorrnasyadiciaws

Ley General de Contabiidad Gubemamental. Diario Oficial de la Federacion, 31
de diciembre de 2008, sus reformas y adiciones.

Ley de Fiscalizaciin Superior del Estado de México Gaceta del Gobierno del
EsiadodeMéxicu.daa*etoGQdaHSdeagostodem.wsrebnnasy
adiciones

Ley Orgénica Municipal del Estado de Méxco. Gaceta del Gobierno del Estado
cblléxicc.decrelolﬁddel2damrzode|993.susrekxmsya¢ciones
W&MH&:MM&MyW Gaceta del
Gobiemo del Estado de México, decreto 85 del 03 de mayo de 2013, sus
reformas y adiciones
murmams-mmumymmemw
GohumdetEstadodeMé:dw.deae!oSBdal%demmde?QQ&sus
reformas y adiciones.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Piblica. Diario Oficial
dalaFedamchdedemayodezmasusmhmasyadldones

Ley de Planeacion del Estado de México y Municipio. Gaceta del Gobierno del
EstadndeMé:dmdecratuMdel?ldediciantxedel?DﬂLsusrekxmasy
adiciones.

Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios. Gaceta del Gobierno del
Estado de México, decreto 111 del D9 de marzo de 1099, sus reformas y
adiciones

Cadigo Civil para el Estado de México. Gaceta del Gobiemo del Estado de
Wxicodecteio?OdelD?dejuﬁodelMZmre{ormsym.
Cadigo de Procedimientos Civiles para o Estado de México. Gaceta del
Gobierno del Estado de México decreto 77 del 01 de julio del 2002, sus reformas
y adiciones. ,

Cadigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México. Gaceta del
Gobierno del Estado de México. Decreto 11 del 07 de febrero del 1007 sus
reformas y adiciones.
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Contar con un documento administrativo que presente de manera clara y sencilla los
procedimientos inherentes a la operacién y actvidades gue realiza la Tesoreria
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Bl Manual de Procedimientos de la Tesoreria Municipal. es un documento
administrativo en el que se compian o agrupan los diferentes procedimientos
necesarios para el cumpimientc de las funciones de la Tesoreria Municipal,
permitiendo una comumicacion 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 de la Tesoreria Municipal,
su importancia radica en que es una heframienta que da a los procedimientos
realizados dentro de un establecimiento un caracter formal u oficial para una
determinada tarea o conjunto de tareas, convirtiéndose en una guia crientadora en la
consecucion de un resultado eficaz y eficiente.

Clave de wentficacion
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V. PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO: LOO-TM-01
RECAUDACION DE CONTRIBUCIONES
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PROPOSITO

Recai.aarlosngrasosp'opmm. deapiopardbeenta'nnmsdahLayde
Ingmdabsmmmdd&adcdemademﬁadm%.wﬁcm
QUS Se Proporcione Una atencion cordial, aﬁcimteyadecuadaaladudadmuuase
presenta a reafizar &f entero de sus contribuciones.

NORMAS DE OPERACION

| LaJdatuadekmeder%mﬁdjedehmm&hs
Contribuciones Municipales.

I Elprom@maﬁkzapawmhmym&asmlecwasmemm
su interés junidico

. Elm:!emgrausesrespmsauedemuaramfundnahsyhs
contribuyentes Para un megor cumplimiento de sus obligacicnes fiscales.
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oormecaidn.
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7 Fin oel procedmmnto

=

b sl ol agea—
B e Al & AN s

& Chiauti

'-"—-""r‘r

i

:
|

\

My

A

Pagina 8 de 30

%ﬁ;



¥ chiauta

u-_nmr;t_

|
|
|

I | Clave de idenificacion
s < [ AABTAENTOE e | :
!};‘C_h!al'tlai T & T —

3 e
— | oo msommaamacen | | 1acess |

!

Soicta 2 @ Camra dw @ Tasoreria
Mankips. melne o wobw de
Ry pragurcona R de e
UGN o Caos eXpedds b ae
A stk s

Se wtra -

r i

Chwwa o Ml Coacatn 1

. AT LA MTOVE. AT A |

‘ ] l e e N Ui P _*
) ChlaUt a ML, O RTINS (o Sd T P
T | s | _sdoeso

PROPOSITO

Pmmdwﬁbym&abhmmpwadpamddinpueﬂom
adquisidawdeiwmblasywasapermswaslawasdadmﬁo

B Elttular del area de catastro otorgar vista bueno del expediente para el célculo
del impuesto.

v Héﬁ&adengrmdabamhhuﬂacﬁnydcnbowmspmdmedel
Mmeadqusicibndammbhﬁywascpamnaslmde
doming

V. Elmuardeiareadengresosmgawmobumdsmmamnapaga

Pagina 9 de 30




Lt Chiautla |

| Clave oe antfioacon

AANTAEMTONE CHMA

I

| Vecsion._Seqyunda

MM (O PSEOCETIME NS | Bt 2004

LE LA LIRS FIA MUMNCEW

Pag

]

e
| 15ds% |

Area de Catastro

Jofe de ingresos

Cajera del dres de ingresos

Cajers del drea de ngresas

Jule de ingrases

Jele de ingresas.

mwmmm
pars reaizar o trivmuie

Recibe los documenics presentados pars
revisidn

‘M‘- m‘ u“:
Mo indica o contibuyete los
L L] en

de page
¢ Renfizar of pago?
Mnmim,umw

S Cumm-ho*d-h
Tesoraria Muniapel o resicer o pego.

comespandiante.
entrege ol onginal s ls ¢ & contribuyents
Ls cmers recibe o pago del impuesto
mmd&nn-msym
operscionas de
wummucrube
yle del
mdulnd-plglun

:

ver cobrado envis une copin del
con el recéde de cotrs ol Area

i

CHnstro.

:

B expechenis

LN 3

con
dal trémits y

E

| i Chiautla [

i =
L .’eﬂﬂn}"

‘ AL (F FRROULT I NI ,).“t,-aq
| i - A T DORETA AN |
de i Tesorarie Municipal para su
resguanio
] Fin del procedimentc
DIAGRAMA DE FLUJO

L=l

Hat e 0o dewume i ITet Wadoh [4ra

Ievnan

Chiautla

L granders ot nrf,'

/Z\

o~

4

Pagina 10 de 30



2 Chiautla

u——uurf
S b I - Tive e s caceon o -
| p_ i AVUBALEE NI 8 CIBALITLA - —| /
i h“d chIaUtla i NI O PR TN TR ;:"ﬁ??_‘wcm_u_w_;_ ‘l
T T | wuansowesassesw | [ _ Tdad

|

Solila  lrwmecds b e
e CERE el & B

Rettn mows & Segm medacss s
Iadacon & peg

s o P ¢ o Ay
E Eiednas & St e —

By
L T P ——
:
PROCEDMIENTO. 100-TM-03
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Rem.wacbndemohﬂmmehacmsadaeiacutaia. contnbuyendo a
incrementar la recaudacion de ingresos propios.

NORMAS DE OPERACION

I Sonimpuestas por autondades administrativas iaderaiss no fiscales

L. Notianenmﬁnaspedﬁco,msmpamcbabhscmtmytm
generan recargos de acuerdo con el antepenittimo parrafo del articulo 21 del
Cédigo Fiscal de 1a Federacion

. Seactuahzanantérmdduthjo1?-AdalechgaﬁscddelaFedaraoﬁny
laautoridadsrpcsimcaraoedefamﬂadesdswuomacﬁw

V. De acuerdo con el Convenio de Colaboracién Administrativa en Materia Fiscal ‘
Federal, las entidades federativas o, en su caso, los municipios cuando asi lo '
acuerden expresamente son las encargadas de realizar @ procedimsento

necesano para e cobro de las multas cocrdinadas, incluso mediante el ‘E
Procedimiento Administrativo de Ejecucion. ( R
V. Legalmente las muktas se convierten en créditos fiscales al existir el derecho del 3
Estado para percibir su pago.
i SmmfendasaiMLricﬁopurdGcbnmdeIEszadodeMéﬁmpaaw ) 3
cobro.
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NORMAS DE OPERACION
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Adwdodehwesm%dd.hpmaamdeh&mraswusmmdem
Potable.

Il Toda soficitud debera acreditar sy perscnalidad & interés juridico, constar por
escrito y dirigido al Tesorero Municipal.

. Elsoﬁcnmfedd:aémegrarhsmquisumqueelsewidurpdbiwlem.h
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solicitado.
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PROPOSITO

SmmuaneelCabiduhapwbacmdeIPrumodePrmodeEgrmpara
© giercicio fiscal inmediato siguiente

VL

ElProyacmdePresupuesmdeEg&sosdebeomsidaartodosycadamde
bsameptnsdegastoqmgemracadaacﬁvidaddebs:ﬂaatesprogrm
de las unidades administrativas.

Losformmosautiza'paralaelabaradfndelprmm. seran los del Manual
para la Planeacion, Programacion y Presupuesto de Egresos Municipal,
nﬂcadosmlaﬁaceladdaniermdelEs{adodeMémc.paaale}aticic

Mtesdelzﬂdedidembresemwarédpmyeaodepresuptmodeegesosa
la Secretaria del Ayuntamiento, para someterio a consideracion del Cabildo.

UmmzapmbadoelﬁnyectodepreapuestodeEglm,laTmia
Mmq:alyhUudaddahﬁ:maciénHamacm.ngamacﬁ:yEvduadm
(M;mamrmammmammmm

LaTmeﬁam\idpalylaLhidaddeln‘onmcm. Planeacion, Programacion y
Evaluacion (UIPPE), realizaran las modificaciones al proyecto de Presupuesto
de Egresos que solicite el Cabildo.

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO
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PROPOSITO

Integrar y entregar oportunamente en tiempo y forma el Informe Trimestral y la Cuenta
Pubi

Anual, para su entrega a la Legislatura Local, a través del Organo Supenior de

Frscalizacion del Estado de México, conforme a los ineamientos, normas y leyes
aphicables para tal efecto.

NORMAS DE OPERACION

.

El Informe Trimestral y la Cuenta Piblica Anual, ce integran conforme a los
finsamientos que publique el Organo Superior de Fiscalizacidn del Estado de
Mexico, debiendo ser entregados oportunamente en los plazos establecidos
ﬂkhmeudylaCu&maPﬂﬁcand.semamdehs
sujetos obligados para las firmas correspondientes; Presidenta Mumicipal
Sindico, Secretatio del Ayuntamiento y Tesorero’ Municipal, en términos del
articulo 48 y 49 de la Ley de Fiscahizacion Superior del Estado de México.

El Procedimiento involucra a todas las Areas de la Administracion Publica
Murecipal

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 integracién del Informe
Trimestral y Cuenta Publica Anual, para su presentacion en tiempo y forma
Los Informes Trimestrales y al Cuenta Publica Anual, se conserva y se resguarda
en el Area de Contabiidad por un término de 5 afics de acuerdo lo establecido
en el articulo 344, sequnde parafo del Codigo Financiero del Estado de México
y Mumicipios v se archivan como expediente

Personal de las diferentes Aress da la
| Admunistracién

| Cowve oo ierificscion
AYUNTAMERITE DN CIAAITLA

i

BRI (RO e 2004 Cagra

I LA TESCREESA MUNCIA. 28 ge 50

Personsl del Ares de Cortabikded

Parsonal dal Ares de Contabiidad 3 Mym_hmﬂmﬁhi

Tesorero Munsipsl

(I
il

2 Chiautla

L2 granddess de s r-F
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PROCEDIMIENTO: LOO-TM-07
CONTESTACION AL PLIEGO DE OBSERVACIONES
PROPOSITO
'_ o T Charve Je mentficacon |
; . J AYUNTAMENTO OF C3IALITLA

, % c.b!aUtla [ ANMUAL X PHOCLE I NS _E:_:a'nfn_;fl@.__"n&fa—i
L TNLA MRS A MUMCEN | icef0 |

Daratel'ncianoponwaabspiegosdeubsemammsresardtmas. discipiinarias y
recomendaciones, ante los Organos de Fiscalzacion dervadas de la revision a los
informes Tnimestrales, Cuenta Publica y Auditonas

NORMAS DE OPERACION

I Enawmmmodemmigwonmyamjmhs(}gmde
Fmﬂzaoénmﬂnnphagosdeobsavmmmdehsmmmtm
o rreguiaridades.

. Contestar oportunamente los pliegos de observaciones administrativas
resarcitonas, disciplinarias y de recomendacion, conforme lo establece el
articulo 13 fraccion IV, 23ﬂ'aocidnlv.delaLeydeFascaﬁzacim&winrde!
Es!adodeh!é:dcoymam‘phianoabcﬁspuﬁtoendarﬂcub%&m
XVl de la Ley Orgénica Municipal del Estado de México,

n Eii\readeCmabﬂidad.reaﬁzaalasmmmrecabula é
nfmnaciénneeesanywﬁdemapamda'mtaodnalospiegosde
observaciones en los plazos establecidos para tal efecto. Q

'8 SemmalaCowdoﬁahmMuﬂcpddeaqdasohwm
denvadasdelejetcinodafgaszommrraspaﬁealasdieremeséwas
administrativas. para que intervenga en la solicitud de informacion y/o
documentacion para su solventacion, la responsabiidad de quien ejerce el S
recurso, de acuerdo a la normatividad establecida
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alaLeyGunrﬂdeCmmGutnmamud(LGCGj,purmddMumde
M(mmmm.ammabmmdem
de resultados del Estado de Méxco.
NORMAS DE OPERACION
I El personal det Area de Contabilidad es responsable del llenado de los reactivas
correspondientes a la evaluacian, de los registros contables, presupuestales,
administrativos, transparencia y cuenta piblica, _ i
Il El personal del Area de Contabildad es responsable de levar a cabo las
mmmvmmlaMymmmmm
presentan a través del SEVAC
fil, ﬂmmdddhudeCmdikhddaéwg&riwmahevahao&ény
* atendera las observaciones para su solventacion, hasta oblener a calificacion
que-en su caso emita el Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de Méxco
V. Elpersonal del Area de Contabilidad se coordinara con el Area de Comunicacién
paraquelaﬂumadmwmodelaevahmaﬁepwbcadaenlapagmm
del Municipio
Personal del Ares de Contabiiied 1 | B personal recibe usuanio y contrasefis, | Oficic
proporcionada por ol Conseio Nacional de
Ammanizecién vis
o= -‘i__a_nlv_h..—u.l;l;l ljlﬂfll;_.
% Chiautla ——————
— | TN LA PN I0A LS
Personal oul Ares de Contabiidsd 2 | Contesta cads uno de los resctivos que
Sl mivcpes scheiarda's swderce you
::Muqm-luul-—h
Fersonal del Ares de Contabiidag 3 :‘T.muuaw
whaadn e pubhoscs e b pagns
web da! Muricipes
Parsanal del Ares de Contabilidad 4 | Envis las respussing 8 waves de ln
pistalorma SEVAC. y en caso las
pars su scheents
Tesorers Muriops! 5 m-—.um::nuﬂum Oficio
Tesoreria Municpal
.1 Fin del procedimeentc
DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO
bl
DIAGRAMA DE FLUJO
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PROCEDIMIENTO: L00-TM-09
CUMPLIMIENTO DE OBLIGACIONES FISCAL ES

P — o T DR
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PROPOSITO

Cmp&omhsdﬂganma;ﬁscﬁaacargudel&te.cmlaiuanaﬁndereﬂmd
mtmdahrswdmemmtus.defamamnac:ambaphmsestabhcﬂos
para tal efecto, tanto federales como estatales

NORMAS DE OPERACION

I EITesomoMmcapateseJresporsaﬁedewghralcump‘memcdelas
obligaciones fiscales a cargo del Municipio de Chiautia

H EICm:adaGamalasdmgadcdereaﬁzadcﬂcubdela retenciones e
impuestos a cargo del Municipio de Chiautla,

1] EJCoruaduGawalesslmgadadepresmlafmfmmyiiempolas
dedamderetermselmosacargodd Municipio de Chiautia

v, H Tmobhncpaieselrespomauedepagslasdedaramsdewadas
dalasct!igaciomﬂscdssacalgodaiuurdpbdecriauﬂa.
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PROPOSITO

Cmp&mnamoyiumcmbsmddEmemmm,mdpago
de sueldos y salanios, de los serwdores publicos del Ayuntamiento de Chiautla, asi
munﬁmnhwmmwmmwwmemhsmmabs_dnwguﬁad
social y fiscales.

NORMAS DE OPERACION

L Epagndendmassmkm\aiysaafacmabsdbsﬁyﬂtnndewdam
cmndowoscia;semsﬂndoodnnmgn.sepagnrﬁnd“pmmida
de quincena

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

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

IV La nomina debera ser firmada con anticipacion a la quincena de acusrdo a la
calendanzacion del drea de Recursos Humanos.

V. H pago de retenciones por concepto de pensiones alimenticias se realiza los
dias de quincena en un horario de 9:00 a 1630 hgg. en la Tesoreria Municipal

Vi Loswﬂ&xssnﬂbmmmhaymhnadolarﬁnmmnamcpadﬂn,mse
realizara su deposito, hasta después de que haya sido firmada.

Vil EIpagodehMesquehcﬂﬂncaypormqﬁmmwsem
realizar pagos en efectivo y salvo en casos justificados se realizara a través de
cheque nominativo.

- ARy
/ <' % ’E;! 4

) | LSt O bt EcNo
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Jute dw Recurscs Humancs 1 | Emas por medic de ofice ios movsenios | ohoo

I

T

E th
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Parsons! suxilisr de nomine 2 | Recibe informacidn para procesar s
Personsl suolisr de nomine 3 | Venfica que lns aitas, bajas y deducciones \\
‘ﬁnammmm
Si. Sa geners ficha
némng pars Visto Buanc de |s Tescrer's
Tasoreris Municpal 4 | Se tuma & pamonsl de ndmina pamm | CFDI (comprobantes
resizar o timbrade da is ndming facaies m per
intarmat) de
Personal swilar de noming 8 | Se procede s recaber s frma de los
hﬂﬁuu Pubkoos.  msagurandose que
frrvat b némina. h
Tesorenia Mumcpal 8 | Setums sl Tescrers pars su Dispersicn de
némina.
Cantador Ganars! 4 7 | Se tuma & conishiided pars registro -
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MHEncOnes & integracidn & informe P
st

8

LAI

|
:

L] Fin dei procedimiemo.

O
Rucus mieach S Gmomas ek

rrankn e M6 08 Barcena 8
o B0 T @l et

Pagina 23 de 30

I|1



Clirve de idertifcncion
AN TAME NI E CSAATLA

Fb;rs
T LA TS0 FEA L NS N 1 43 de 50

| :

Erags cho in6 MOVInaios @ 300
Bl Dl oMol onan. Fareleiendds
U Cation fatas reacocstes e

B devinley 3 nTRaCEn AN SU
wrmpern <

PROCEDIMEENTO: LOO-TM-11
PAGO A PROVEEDORES
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PROPOSITO

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

NORMAS DE OPERACION

.

La Tesoreria Municpal es la encargada de recibw la documentacion
debidamente validada y con el soporte documental para su revision y tramite de
pago a proveedores de bienes y servicios, asi como a contratistas en un horano
de 09:00 a 16:00 pys.

Se reciben los 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 programacién de pagos segun lo
acuerde o lo estipule & contrato y el fluo de efecivo.

El Area de Contabilidad es el encargado de elaborar los oficios de autonizacion
de transferencia electronica para realizar los movimeentos en el Sistema de
Pagos Electronicos Interbancarios (SPEI), asi como de recabar las firmas de
autonzacion comespondientes

El Area de Contabilidad es el enlace entre las Areas de la Administracién para
el tramite de cheques y transferencias electronicas (SPEI)

7 Chiautla
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Personsl suxilar de contabilidad

Personai auxilier de contabilided

Tesorers Murscipal

Tescrers Municipsl

Contador Genersl

Durwccién de Admanistracion. Obras Pubicas 1| Ingresan el expedients pars page & revés | expedients
transferencia electrdnics, de bienes,

3 | Se conciia s documentacidn en cuentss
por pagar y se verfics qua & impora de la
factura este comectc en s suma.
IMPURSIOS ¥ &N SU 085O0 rMlenCIoNes.

4 |R los pota
programaciin de pago y se tumsn ol
Tesorero Municipal pars su visto buano
§ | Se resfizan s pagos o taves de
fransferencia electrinics

8 | Los expedieniss psgedos se tumen »

contabilided pam su registro contable e
Megracion af informe trimestral

7 Fin del procedimiento

| [ Clave de igenlificacion

AYUNTAMEENTO DE Cresauinia | |

{ p * | o - e |
-I J Chlautla [ | Version: Segunds i
i ‘ - MANLAL DE PROCEDIMIENTOS | junio 2024 Pagna |
L I } ‘ DE LA TESCRERA MUNICIPAL | 46desg |
Ingresan sl sxpedienta pars 2 vaves | Reciben & decumentacidn para revsion del
du ranslerencia electronica e s0poita documental
NO s
¥ TRgTRS 3 drea Mm’
5S¢ conclia @ documentaciin en cusntas @
@ POT pagar y 3@ werifica que ol importe de ia

ests comectc et la suma [
IMPURSIDS y &N SU CRSD MEtenCIGhes.

o] 58 el expadients de pago para visto
Lueno

v -
Lov expedmcies pagscos se fuman a 4——|_ S realTa is wansterenca electromea I
bifdad para su afectacio bie &
mtegracicn af wlotme wmestal @
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El original del Manual de Procedimientos de la Tesoreria Municipal del Ayuntamiento
de Chiautla, Estado de México

Las copias controfadas estan distribuidas de la siguiente manera.

1 TESORERIA MUNICIPAL
2 CONTABILIDAD

3. INGRESOS
4. ADMINISTRACION
5. RECURSOS HUMANOS
& CATASTRO

IX. AUTORIZACION Y VALIDACION %\

Cleve de dentficacion

]
J VUNTARSENTO DE C3BAUTI A [
AL —— '

"
-

O LA TESONE F8A M BSCI'AL | __50dess |

8
Aprobado por el Ayuntamiento el Municipio de Chiautla, Estado de México, segun
consta en el Acta de Cabildo en el Municipio de Chiautla, Estado de México.
‘\

MARICELA MELO ROUAS
PRESIDENTA MUNICIPAL CONSTITUCIONAL

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

i
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Una, vez comentado y analizado la propuesta de la actualizacion al Manual de
Procedimientos de la Tesoreria Municipal, el punto se somete a consideracién de los
presentes para su aprobacion, el cual es aprobado por unanimidad emitiendo el siguiente:

ACUERDO 050/2024

Con fundamento en los Articulos 115 Fraccion Il, de la Constitucién Politica de los Estados

Unidos Mexicanos; 112, 113, 122, 124 y 128, Fraccion Hi, de la Constitucién Politica del ||

Estado Libre y Soberano de México; 1, 2, 3 y 31 Fraccion |, 48 fracciones IlI, X!lI y XVI, 164,

165y 166 de la Ley Orgédnica 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, Administracién 2022-2024, segunda version.

Segundo. - Se deroga la primera versién 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.

6. PROPUESTA Y EN SU CASO APROBACION PARA LA ENTREGA DE APOYOS A
PRODUCTORES DEL MUNICIPIO DE CHIAUTLA, ANO 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, dentro del presupuesto de definitivo de ingresos y egresos del
ejercicio fiscal 2024, se autorizé el apoyo a los productores del Municipio como parte de la
actividades y que corresponde al concurso la mazorca mas grande del ejido en Chiautla
ciclo 2024, misma que se coordina con la fundacién para el desarrollo econémico de las
familias a.c., en la segunda etapa del programa se beneficiara a 287 productores, con un
monto de 749,700.00 (setecientos cuarenta y nueve mil setecientos pesos 00/100 m.n.)
mds gastos de comida, perifoneo, vinilona, sonido mesas y sillas por un importe de

50,900.00 (cincuenta mil novecientos pesos 00/100 m.n.) dando un total de 800,600.0
(ochocientos mil seiscientos pesos 008100 m.n.) el evento sera el proximo dia 20 de julio
del presente, la entrega del apoyo econémico sera entregado en efectivo, ya que no todd{

N\
tienen la facilidad de que la operacion sea a través de medio electrénico. N\ |

Una vez comentado y analizado la propuesta de |a entrega de apoyos econdémicos a los
productores del municipio, el punto se somete a consideracion de los presentes para su
aprobacion, el cual es aprobado por unanimidad emitiendo el siguiente:

ACUERDO 051/2024

N

Con fundamento en los Articulos 115 Fraccidn |1, de la Constitucidn Politica de los Estados
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Unidos Mexicanos; 112, 113, 122, 124 y 128, Fraccion lll, de la Constitucién Politica del
Estado Libre y Soberano de México; 1, 2, 3 v 31 Fraccién XVII, XXI, de la Ley Orgénica
Municipal del Estado de Meéxico; el Ayuntamiento de Chiautia Aprueba:

Primero. ~ La entrega de los apoyos econdmicos a fos productores del municipio como
parte de la segunda etapa del programa denominado “concurso la mazorca mas grande
del ejido en Chiautla ciclo 2024” en la fecha establecida y de acuerdo a la convocatoria.

Segundo. - El apoyo econdmico sea entregado en efectivo a los productores directamente)
de forma individual, a fin de brindar las facilidades a los productores.

/-

7. ASUNTOS GENERALES.

No habiendo 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 caricter de Presidenta
Municipal Constitucional, declara la clausura de la Centésima Decima Octava Sesién
Ordinaria de Cabildo del Ayuntamiento de Chiautla, Estado de México, Administracién
2022-2024, siendo las diez horas con veinte minutos del dia de su fecha.

Carolina Aceves Bojorges

Sindico Municipal Primera Regidora
Ray 0 Sarichez Buendia Leydi Ajin Peraita Arellano
Segundo Regidor Tercera Regidor
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Francisco Javier Rivera Medina
Cuarto regidor

Wendy Jocelyn Reyes Vazquez
Sexta Regidora

julio del afio dos mil veinticuatro.

Con fundamento en los articulos 30 y 91 fracciones | y V de la Ley Orgénica Municipal del
Estado de México; el suscrito Secretario del Ayuntamiento levanté la presente acta para
hacer constar la Centésima Decima Octava Sesién Ordinaria de Cabildo del dia cinco de

Estado de México, Administracién 2022-2024

¥ Chiautl

unld-drwr-('

Jonathan Ferfiando Cerén Roldan
Quinto Regidor

MarjaRita Salas Arellano
Séptima regidora
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