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“2026. Ao del Humanismo Mexicano en el Estado de México”

Licenciado Gonzalo Bojorges Conde
Presidente Municipal Constitucional
Chiautla, Estado de México.

A sus habitantes, hace saber:

Que con fundamento en los articulos 115 fraccion Il de la Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos;
123 y 124 de la Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México; 30 y 31 fraccidn XXXVI de la Ley
Orgdanica Municipal del Estado de México; y los puntos V, VI, VI, VIl y IX del orden del dia de la Septuagésima
Segunda Sesion Ordinaria de Cabildo de fecha dos de julio del afio dos mil veintiséis, quienes integran el
Ayuntamiento de Chiautla, Estado de México 2025-2027: Lic. Gonzalo Bojorges Conde, Presidente Municipal;
Ing. Ofelia Guadalupe Aguirre Andrade, Sindica; Maximino Landon de la Vega, Primer Regidor; Lic. Carla Ivén
Lépez Robles, Segunda Regidora; Alejandro Romero Lazcano, Tercer Regidor; Maria Rubi Herrera Bojorges, Cuarta
Regidora; Brenda Guadalupe Mora Montiel, Quinta Regidora; Alejandro Liebre Bernal, Sexto Regidor, Lic. Anel
Pineda Almeraya, Séptima Regidora; y la Secretaria del Ayuntamiento, Laura Magno Martinez, publican:
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Sumario:

Propuesta, discusidn y en su caso, aprobacién del acuerdo por el que se adopta el Modelo Nacional
de Establecimientos Mercantiles y se aprueba su implementacion en el Municipio de Chiautla, Estado
de México.

Propuesta, discusion y en su caso, aprobaciéon del Reglamento de Catastro del Municipio de Chiautla.

Propuesta, discusidn y en su caso, aprobacidon del Reglamento Interno de la Tesoreria Municipal de
Chiautla.

Propuesta, discusion y en su caso, aprobacion del Manual de Organizacion de la Tesoreria Municipal
de Chiautla.

Propuesta, discusion y en su caso, aprobacion del Manual de Procedimientos de la Tesoreria
Municipal de Chiautla.
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Propuesta, discusion y en su caso, aprobacion del acuerdo por el que se adopta el Modelo Nacional
de Establecimientos Mercantiles y se aprueba su implementacion en el Municipio de Chiautla, Estado
de México.

Se informa a los integrantes del Ayuntamiento que, el 15 de abril de 2025 fue publicado en el Diario Oficial de la
Federacién el “Decreto por el que se reforman el parrafo décimo del articulo 25 y la fraccidn XXIX-Y del articulo
73 de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, en materia de simplificacion administrativa y
digitalizacion”, el cual establece en el parrafo décimo del articulo 25 y en su articulo Primero Transitorio que, a
fin de contribuir al desarrollo y bienestar de las personas, grupos, comunidades y sectores sociales y econémicos,
las autoridades de todos los érdenes de gobierno deberdn implementar politicas publicas de simplificacion
administrativa y digitalizacion de trdmites y servicios, buenas practicas regulatorias, asi como el desarrollo y
fortalecimiento de capacidades tecnoldgicas publicas, ademas de los demds objetivos previstos en la legislacion
nacional en la materia.

Asimismo, el 16 de julio de 2025, fue publicado el “Decreto por el que se expide la Ley Nacional para Eliminar
Tramites Burocrdticos”, en el Diario Oficial de la Federacion; siendo la misma reglamentaria del articulo 25 de Ia
Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, en materia de simplificacion administrativa y
digitalizacion de Tramites y Servicios, buenas practicas regulatorias, desarrollo y fortalecimiento de capacidades
tecnoldgicas publicas en los tres drdenes de gobierno; sus disposiciones son de orden publico e interés social y
de observancia general en todo el territorio nacional.

Por lo que el articulo 95 de la Ley Nacional para Eliminar Tramites Burocraticos sefala que la Autoridad Nacional
desarrollard e implementard proyectos estratégicos de alcance nacional orientados a homologar aquellos
tramites y servicios que tengan mayor impacto en la vida de las personas o sean de interés para el desarrollo
econdmico y el bienestar social, con el objeto de facilitar su acceso, gestion, resolucién y obtencion.

En consecuencia, la implementacion de modelos homologados de tramites y servicios favorecen a la politica
publica de simplificacién, la cual es crucial para el desarrollo econémico y social de un pais, misma que implica
un proceso continuo de revision, actualizacién y optimizacion de las leyes y regulaciones que rigen la actividad
social, con la finalidad de erradicar la burocracia excesiva, la complejidad de los tramites administrativos y la falta
de claridad en las normativas, circunstancias que pueden convertirse en barreras significativas para garantizar el
acceso a los derechos humanos. Dichas acciones se sustentan en la aplicacién del principio de utilidad social,
conforme al cual los tramites y servicios publicos no constituyen un fin en si mismos, sino un medio para facilitar
el ejercicio efectivo de los derechos humanos y el cumplimiento de las obligaciones de las personas, al colocar a
la ciudadania en el centro de la accidn gubernamental, promover una relacion mas accesible y eficiente entre la
administracion publica y la sociedad, y consolidar la confianza en las instituciones mediante procedimientos
claros, simplificados y orientados al interés publico.

Por lo que con el fin de fortalecer la gestidn publica y avanzar hacia un gobierno mas eficiente, transparente y
cercano a la ciudadania, resulta indispensable implementar modelos homologados que orienten el disefio,
regulacion y evaluacién de los tramites y servicios, que en concordancia con el principio de certeza juridica
asegura que las personas usuarias conozcan de manera clara y anticipada los tramites, requisitos vy
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procedimientos que deberdn cumplir, sin margen para ambigliedades o discrecionalidad, garantizando que toda
obligaciéon ciudadana se encuentre prevista en leyes y ordenamientos vigentes, con informacién publica y
accesible. Lo que procura que los tramites sean 4giles y eficientes, eliminando cargas innecesarias y reduciendo
costos de cumplimiento para la ciudadania, mediante la digitalizacién, homologacién de criterios y absorcidn del
costo burocratico por parte del gobierno.

Estas acciones contribuyen a mejorar la calidad de los servicios publicos, fomentar un entorno mas propicio para
la actividad econémica y fortalecer la confianza ciudadana, al ofrecer trdmites mads sencillos, transparentes y
accesibles, garantizando con ello un acceso efectivo a los servicios que prestan las autoridades municipales.

Por lo antes expuestos y con el propdsito de implementar las acciones de mejora, y la operacion de giros de bajo
impacto, se plantea el proyecto siguiente:

No. Nombre del Tramite Requisitos Plazo de Resolucidn
1 Aviso de funcionamiento 1. Formato de solicitud Inmediato
2. Acreditacion de la personalidad
- Acta Constitutiva
- Poder Notarial
- Carta Poder Simple
- Identificacion Oficial Vigente
3. Comprobante de domicilio
4. Pago de derechos

2 Aviso de Medidas = 1. Formato de solicitud Inmediato
Preventivas 2. En caso de contar con el uso de gas, se agregara
el:

Dictamen de gas

3. Pago de derechos
3 Aviso de Medio Ambiente 1. Formato de solicitud Inmediato
2. Fotografias
3. Pago de derechos
4 Aviso de Remodelacién 1. Formato de solicitud Inmediato
2. Pago de derechos
5 Aviso de Anuncios = 1. Formato de solicitud Inmediato
Publicitarios 2. Pago de derechos
6 Aviso de Renovacion 1. Formato de solicitud (mismo que debera contener Inmediato

el folio del aviso de funcionamiento anterior)
2. Pago de derechos

Se entendera por giros de bajo impacto en el Municipio de Chiautla, de manera enunciativa mas no limitativa,
los que enseguida se enlistan y que seran los Unicos disponibles en la plataforma, siendo los siguientes:

CLAVE GIRD DESCRIPCION DE GIRDS

oo1 COMERCIC DE PRODUCTOS | Comercio de perfumes, colonias, lociones v esencias; cosméticos, delineadores para parpades v labios,
DE TOCADOR sombras, maquillajes, labiales, rubores entre otros productos.

ooz COMERCIO DE PRODUCTOS | Comercio de articulos para la elaboracion de manualidades v decoracion, tales com, flores, listones,
PARA  MAMUALIDADES Y| cusntas, pegamentos, pinturas, ssferas, follsjs, entre otros. 32 excluye material de disefic v pintura
DECORACION artistica.

003 COMERCIO ARTICULOS | Comercio de articulas para eventos, decoracion, disfraces, entra otros.
RECREATIVCS
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0o COMERCIO DE ALIMENTOS | Comercio de medicamentos veterinarios, forrajes naturales o preparados v alimentos balanceados para
PARA AMIMALES ¥ | znimales. 32 incluye comercio de snimales domasticos v sUs 3CCesOrics.

PRODUCTOS VETERIMARIOS

005 COMERCID AL POR MAYOR | Unidades econdmicas dedicadas principalments al comercio al por mayor especializado de medicamentos
DE MEDICAMENTOS | weterinarios y alimentos preparados para animales, sin venta de animales domesticos.

WETERIMARIOS Y
ALIMENTOS FARA
ANIMALES,

006 COMERCID A LA POR| Comercio de arena, grava, tezontle, tepetate, piedra dimensionada, cemento, cal, yeso, entre octros
MAYOR  DE  MATERIALES | aglutinantes. Ladrillos, tabigue, teja de arcilla, block, adoguin v productos prefabricados de concrato, pisos
METALICOS PARA L& | v recubrimientos ceramicos. Se incluye comercio de materizles metalicos tales come lingotes, estructuras,
COMNSTRUCCION Y | perfiles tubulares, varilla, |dminas de acero galvanizado, tzbleros, camales, soleras, mallas metdlicas,
MANUFACTURA, wiguetas, aluminio, bronce.

o7 COMERCID AL POR MAYOR | Unidades econdmicas dedicadas principalmente al comercio al por mayor especializado de herrajes v
DE OTRAS MATERIAS | chapas, tanques de gas, calderas y otros productos para la industria en general no clasificados en este
PRIMAS FARA  OTRAS | catilogso.

INDUSTRIAS

008 COMERCIO DE | Comercio d2 maquinaria para la industria alimantaris, para trabsjar metsles, madera, plistico, vidrio,
MACUIMARIA Y EQUIPO | textiles, papel & industria editorial, industria guimica, entre otros. Maguinariz de uso especifico para la
FARA LAS | industria manufactursra. 52 exduye comercic de magquinsriz para |z industria extractiva y de la
MANUFACTURERAS construccidn y comercio de maguinaria de uso general.

003 COMERCIS DE EQUIPC DE | Comercio de computadoras, equipo periférico, discos duros, manitores, equipo de redes, consumibles
COMPUTE. |papel para impreseors, cinta para impresoras, discos informétices, taner) software, antre otros; todo tipo

de accesorios y refacciones para estos equipas, se incluye comercio de maguinas de escribir v calculadoras.

010 COMERCIC DE EQUIPD DE | Unidades econdmicas dedicadas principslmente al comerdio 2l por mayor especizlizado de sparstos de
COMUMICACIOMES, telefonia v fax, radiocomunicacion, torres v antenas de transmision v recepcion de senales, equipo de
FOTOGERAFA Y | grabacion, cdmaras profesionales y semiprofesionales de captacion de imagenss, 25 como instrumentos v
CIMEMATOGRAFIA zccesorios fotograficos y cinematograficos.

011 COMERCIO DE MUEBLES ¥ | Comercio de muebles, aquipe, material & instrumental para uso medico, cdontologice, oftslmico yio
EQUIPD MEDICD ¥ DE | laborstoric.

LABORATORIOS

mz COMERCIO DE EQUIPOS Y | Comercio de equipo para soldar, compresoras, taladros, sierras, equipo y calzado de seguridad industrial,
MAZUIMARIE  DE  USO | patines de carga v gatos hidraulicos, despachadores de papel v jaban, cortzdorss de papel v relcue=
GEMERAL chocadores, estinguidores, calderas, generadores de vapor entre otros. 52 excluye mantenimisnto

[recarga) de extintores.

m3 COMERCID AL POR MAYOR | Unidades econdmicas dedicadas principalmenta al comercio al por mzyor especializade de equipo para
DE OTRA MACUIMARIA Y| soldar, sguipo industrial de alta s=gurided, pstines de cargs, getos hidraulicos, extintorss, tangues
ECQINPD DE USO GEMERAL | estacionarios de gas, montacargas, escaleras electricas v contenedores de use industrial. Incluye tambien:

u.ed.p. Al comerdo al por mayor especializade de calzado de uso imdustrial, ropa industrial de alta
seguridad, despachadores de papel higienico, tosllas de papsl v jabon para manos, relojes checadores,
papel higignico, detergentes v jabones. Bucluye: ue.d.p. A la instzlacion de escaleras aléctricas; al comercio
z| por mayor de una amplia variedad de productos, entre ellos papel higignico, detergentes v jabones; al
comercic al por mayor especdializado de tangues de gas, v a la reparacion y mantenimiento de extintores.

[t COMERCID AL POR MAYOR | Especizlizedo de partes, refacciones y accesorios nusvos pars automadviles, carnionstas y camiones, como
DE PARTES ¥ REFACCIOMES | autoestéreos, alternadores, distribuidores, motores, partes de suspension y direccicn, sistemas de frencos,
NUEWAS FaRA | marchas, embragues, partes elsctricas, cofres, tolvas, frentes, pusrtas, perabrisas, espejos retrovisores,
AUTOM f!l"."ILES, limpizdores, salpicaderas, rines, volantes, tapetes, reflejantes, bocinas, casetas y CaMDErs.

CAMIOMETAS ¥ CAMIOMES
m7 COMERCIC DE MATERIALES | Comercio de insumos pars |a construccion como: productos de asfalto, laminas de acrilico, de asbesto-

PARA LA CONSTRUCCION

cemento, de carton, sislantes termicos, tebls roca entre otros, comercio de materizles metélicos para |z
construccion, cemento, tabique, grava, piedra dimensionzda, tepetats, cal, yeso, blogue, zdoquin, tejas v
productos prefabricades de concreto. Incluye tambigén: u.e.d.p. Al comercio al por mayor especializado de
pisos y recubrimientos ceramicos, v muebles v accesorios para bafic. Excluye: u.e.d.p. Al comercic al por
menor de unz amplia variedad de preductos de farreteria y tlapalens, ademas de otros productos, come
cemento, Erava, pisos y recubrimientos ceramicos, v muebles v accesorios para bafio, entre otros
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COMERCIO AL POR MENOR
oE PISa5,
RECUBRIMIENTOS
CERAMICOS
FARA BANCS

WILEELES

CHIAUTLA

Uridades economicas dedicadss principelmente al comerdio al por menor especializado de pisos v
recubrimientos cerdmicos, muetdes de bafio, como tinas de bafo, y accesorios para bafio. estas unidades
zcondmicas 52 caracterizan por comercializar pisos v recubrimientos cerdmicos 2 traves de un mostradar
o permitiendo el acceso de los chentes pars que ellos |os elijan directamente.

o9

COMERCID DE PUERTAS,
WUEELES ¥ ACCESCORIOE DE
HIERRO

Comercio de puertas, musbles v accesorios de hierro como barandzles, sscaleras, ventanss.

COMERCIO AL PCR BAAYOR
DE ~ BEEIDAS MO
ALCOHOLICAS ¥ HIELD

Uridades economicas dedicadas principaimente al comercio sl por mayor espedalizade de bebidas
envasadas no aloohélicas, come refrescos, jugos v nectares, 2gus embotzlladz purificads o mineralizada,
behidas hidratantes, bebidss enerpetizantas y hizlo,

COMERCIO DE BOTAMNAS ¥
FRITURAS

Uridades econdmicss dedicadas principalments 2l comercic 2l por mayor especiziizado de botanas v
frituras, como pepas fritas, chicharrones de haring y de cerdo, tostadss, cacahustes, semillas fritas,
palomitas de maiz.

COMERCID  DE  PAM,
PASTELES ¥  (@ALLETAS
|EXPEMDIT)

comercio de pan v pasteles v otros productos de panaderiz t@les come: bofillo, pan de czja, todo tipo de
panes v pastelillos rellenos o culbiertos, selletas, pasteles pars curnplesfios, etc., se consideran tanto los
que se comercislizan en empagues individuales, como en charclas o canastos.

COMERCIO AL POR MEMNOR
CE OTROS ALIMENTOS

Uridades economicas dedicadas prindpalments al comercio 2l por menor especizizado de cafe, galletas,
oan, pasteles, botanas, frituras, migl, conssrvas alimenticizs, gelatings, flanss, budines, tortllzs d2 hanina
de maiz y de harinz de trigo, frutas deshidratadas o s=cas, huevo y otros productos alimenticios para
consumo humano no dasficados en otre parte. incluye también: ve.d.p. Al tostado y moliendz de café
para venta directa al publica, v al comercio de alimentos y& preparados. Excluye: u.e.d.p. & |z elsboracion
y venta directa al publico en genersl de una gran variedad de productos frescos de panaderiz: & l3
elaboracion de café tostado en grano v molide; de slimentos frescos para consumo inmediato destinados
3 unidades que los comercislizan; al comercio &l por mayor especislizado de huevo: al comercio &l por
mayor especializado de pan v pasteles (comercio 2l por mayor de pan y pasteles); al comercio 3l por mayor
especizlizado de botanas y frituras [comercio al por mayor de baotanas y frituras); 2l comerda al por mayor
sspecizlizado de frutes deshidratadas o seces; 2l comercio 3l por mayor especislizado dz miel; 3l comercio
3l por mayor de gelatinas, flanes y budines; al comendo al por menor de unz amplis variedad de productos,
entre ellos pan, pasteles, botanas, friturss; al comercio 3l por menor especizlizado de materias primas para
3 reposteriz; & |3 preparacion de cafe parz levar o de autoservicio; 2 la preparacion de bebidzs no
aleohdlicas [eafé, 1€ chocolzte) para consume inmedisto en combinacion con la elsboracicn de pan; 3
preparar y servir café para consumo inmediato en combinzcion con el tostado v Iz moliends del mismo: 3
3 preparacion y entrega de slimentos pars consumo inmedisto por contrato para industrias, oficinas,
hospitales, radics de transporte & instituciones; pars ocasiones especiales, v en unidades mavilas,

COMERCIO AL PCR BAAYOR
DE ABARROTES T
MISCELANEAS.

Uridades econdmicas dedicadzs prindpalmente a3l comercio al por mayor de wna amplia variedad de
productos, como leche, queso, oreme, embutidos, dulces, gsllstas, pan, pasteles, botanas, frituras,
conzervas, productos enlatados, agua purificada embotellade, refrescos, cervezs, vinos vy licores envasados,
cigarros, husvo, papel higiénico, detergante, jabdn, servilletas de papel, utensilios de cocing desechablas.
Ercluys: wedp. Al comercio al por mayor esgecializado e frutas v verduras frescas; dz semillzs v grancs
slimenticios. especias y chiles s20oz: de leche v otros productos IEctecs: de embutides: de dulces: o= pan
y pasteles; de conzervas alimenticias; de peletas de hielo, helados, nisves, gelatings, flanes, budines v otros
productos alimenticios pars consumo humano; de bebidas no alcohdlicas; de vinos v licores; de cervezs;
gz rigarroe: de articulos desechsbles, como zendlletas y utensilios de cocina, v de papel higignico,
getersentes y jsbones.

COMERCID DE PESCADOE Y
MARIZCOS

Uridades econdmicas dedicadas prindpalments al comercio al por mayor espedalizado de pescados
mariscos [frescos, secos, salados y congelados), v de otros productos alimenticios de origen maring como
huevos o huevas.

COMERCIO AL PCR BAAYDR
DE GARADD Y AVES EM PIE

Uridades econdmicas dedicadas principalmente al comercio al por mayor especializado de sanado y aves
=n pis.

COMERCID DE  CARMES
ROUAS Y SINILARES

Comercio de carmes rojas, vizerss crudas o semicocidas de res, cerdo, borreso, chivo v otras especies de
animales de carne rojs, mantecs de cero. Se excluye la preparacicn de chicharmdn v carnitas.

COMERCIO DE EMEUTIDCS

comercio de cames frias v embutidas, tales coma jamdn, mortadels, sskchicha, charizo, tocing, entre otros.

COMERCIO DE CARMES DE
ANES

Comercio de carne vy viseras de aves, como pollo, codorniz, pato y otras sves de correl.

COMERCIO DE HUEWVD

Comercio de husvo de gslling v ofras sves como susjolote, codomiz, entre otras, en todas sus
presentacionss.

COMERCID DE FRUTAS ¥
LEGUMEBRES FRESCAS

comercio de frutas y legumbres frescas, come actividesd comiplementaris podrs vender chiles secos al
menudes
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GOMERCIO DE ZEMILLAS ¥
GRAMOE  ALIMEMTICIOS,
ESPECIAS Y CHILES SECOS

CHIAUTLA

Uridades econdrnicas dedicadas prindipalments &l comeardie al por mavor especializade de serillas v
granos slimenticios, espedas [clzwo, pimisnts, 3zafran, comine, nuez moscads, cansla) v chiles secos

Q33

COMERCIC DE  CHILES
SECOSY ESPECIAS

Comercio de chiles secos de todo tipo, tods dase de espedies y condimentos, tanto 5200 como en polvo y
harinas. Como actvided complermentaria podran tensr |z malienda.

Q34

COMERCID DE LECHE ¥
FRODUCTOS LACTECS

Ccomercio deleche procesads en todas sus presentadonss, tales coma leche pasteurizadz, homogsneizada,
evaporads, condensada, entre ofres tamien s considers los productos lacteos derivados deella.

035

COMERCIO AL FOR MENOR
e LECHE, OTROS
PRODUCTOS LACTEQS ¥
EMELTIDOS

Uridades sconcmicas dedicadas principalmente &l comerdo al por menor especializade de leche, otros
productos |acteos [crema, mantequillz. wogur, quesol, vy embutidos |chorizo, salchichs, longsniza,
martadelz, jamon, queso de puerco). Incluye tambien: u.e.d.p. al comercio al por menor especizlizado de
carnes shumadas, adobadas v deshidratadas. Excluys: vedp & |z xplotacion de bosinos, ovinos v
caprimos y la comerdializacion de leche broncz en la misma uridad ecomdmica: 2l comercio al por menor
de unz amplia wariedad de productos, entre ellos productos lacteos v embutidos, v 3l comercio al por menor
=3pecizlizado de carnes rojas.

COMERCIO DE HELADOS
FALETAS

-

comercio de helados v paletas donde no se producen sino que dnicaments s expenden los productos 3
oz consumidares y todz dass g2 postres helados. Se excluye la produccion de heledos v paletas, Zrea de
atencion y venta, oficing, bodegs de productos, estacionamiento.

COMERCIC AL POR BAAYOR
DE OTROS AUIMENTCS

Comercio de harinas de trige, szucar, levadura, polvos de homear y otros productos alimenticios para
consurmo humans ne ol asificados en otra parte, seincduye tostado v molienda de café pars su venta directa,

COMERCIO AL POR MEMOR
DE OTROS ALIMEMTOS

uricades economicas dedicadas principalments 2l comercio 3l por menor especizlizado de cafe, galletas,
oan, pasteles, botanzs, frituras, miel, conssrvas slimenticizs, gelatings, flanes, budines, tortllas de haring
de maiz y de haring de trigo, frutas deshidratadas o secas, huevo y ofros productos alimenticios para
consurmo humano o clasificedos en otra parte. Incluye también: u.ed.p. al tostado v moliends de café
para venta directa al publico, v &l comendio de alimentos ya preparados. excluye: ved.p 2 |z elzboracion
y venta directa al plblico en general de ung gran variedad de productos frescos de panaderiz; & I3
=laboracion de café tostado en grano y melida; de simentos frescos para consumo inmediato destinados
3 unidades que los comercializan; al comercio & por mayor especislizado de huevo; 3l comercio &l por
mayor espedalizado de pan y pasteles; & comercio al por mayor especializado de botanas v frituras; &l
comercio 3l por mayor especizlizade de frutas deshidrstadss o seces: &l comercio @l por mayor
especislizado de miel; al comercio &l por mayor de gelatings, fianes y budines; al comercio &l por menor de
una ampliz variedsd de productos, entre sllos pan, pastelss, botanas, frituras; al comercio &l por menar
zspecizlizado de raterizs primas para la reposteriz: & 2 precaracion de cefe parz llevar o de sutozenico:
3 Iz preparacion de bebidas no alochdlicas (café, té, chocolate] para consumo inmediato en comcinacion
con la elsbaracidn de pan; & preparary servir café para consuma inmedisto en combinacion con &l tostado
y Iz malienda del mizmo; 2 la pregarscion y entrega de alimentos para consumo inmediato por contrato
para industrias, oficnas, hospitales, medios de transporte & instituciones; para ocasionss sspecisies, v en
unidades moviles.

38

COMERCIO AL POR MEMOR
DE AGUAS PURIFICADAS
|PURIFICADCRA]

Comercio de aguzs purificadas y de menantial, en diferentes presentacionss. Envases de plastico, bolsas,
garrafones de vidrio o pléstico, commercio &l por rrenor de hislo. Se excluye |3 purificacion de sguas.

COMERCIO AL POR MEMOR
DE CERVEZA EM ENWVASE
CERRADO

comercio al por menor de cervezs en envase CEMeco 2n todas sus presentacionss. (52 pronibe el consumo
en el lugar). Como actividad complementaria podrs vender refrescos v botanas, frituras y hislo. Se excluyen
cantinas, bares, cervecerias y similares.

COMERCID AL POR MAYOR
DE CERVEZA EM ENVAIE
CERRADO (DEFOSITO)

comercio 2l por mayor de cervera ya ses de barril, |atz o envase de vidrio, en ervese cerrado, |ze prohibe
=l consume en el lugar que s2 expends). Corno actividad complemsentaria podrd vender refrescosy botainas,
frituras y hielo.

GOMERCIC DE BEEBIDAS
ALCOHOLICAS EM EMVASE
CERRADD MEMORES A
123 L

comercio al por mencr de bebidzs alcoholicas menores 12° gl en ervase cerrado en todas sus
presentscionss. (S prohibe el consume en el lugar). Unicamente podra ser solicitada como actividad
complermentaria.

GOMERCIC DE WIND: ¥
LICCRES :"-."IN."*.TERh:

Comercio todz clase de vinos v Doores mayores & 122 gl en ervase cerrado en todzs sus presentaciones.
|52 prohibe 2l consum en el lugar); s2 excluye |z venta de cerveza. Como actividad complementaria podrd
wender refrescos, botanzs y higlo.

COMERCIO DE CREMERLA ¥
SALCHICHOMERIA

comerdo de productos l3cteos v embutidos

COMERCIC DE ARTICULCS
FARA FIESTAS

comercio de articulos para fiestas coma: plstas, vasos, cubiertos desechakbles, pifiatas, cajitas v bolsitas
mpresss pars dulces, serpentinas, globos, silbstos entre otros.

COMERCIO
FRINAS

OE MATERIAS

uricades economicas dedicadas principalments al comerdo al por menor especizlizado de dulces,
chocolates, chicles, bombones, duloes regionsles, polvos pars gelatings, ssborizantss y colorantes, v otras
materizs primas usadas en 1a elaborecidn de productos de reposteria, como conservadores y esendas, v
2us aditamentos {utensilios propics pars la pregarecion como maldes, cucharzs de medicion)
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COMERCIC DE DULCES,
CHOCOLATES ¥
CONFITURAS

CHIAUTLA

Comerciode dulces de todo tipo, tales como chocolates, chides, bormibones, caramelos, dulces, polves para
gelztings, saborizantes v colorantss, figuras de szdcar pars decorar pasteles, entre otras matenis orimas y
comerdo al por menor de articulos para fiestas.

COMERCIC AL FOR DE
ARTICULDS DESECHABLES

Uridades econdmicas dedicadas principalmente al comercio al por mayor especizlizado de articulos
desechables, como vasos. platos, cubiertos, charolas, moldes, servilletas, popotes v bolsas de plastico.
Excluys: wed.p. al comercio al por mayor de una amplis variedad de productos, entre ellos servilletas v
utensilios de codna desechables: &l comercio &l por mayor espedializado de papel higignico, v al comercio
3l por menor de baolsas pare basura.

COMERCID DE PRODUCTOS
FARMACELTICOS

comercio al por mayor de medicamentos alopatas de patsnte de origen quirtico, como: antidepresivos,
descongestionantes, medicamentos v preperadonss homeopaticas de origen natural v boténico, 25 como
materizl de curacicn, vendas, jeringas entre otros. 52 excluys comercio de eguipo & instrumentzl medico y
dz [sboratorio.

FARMACIA COM VEMTA DE
ARTICULDS DIVERSDOE

Comercio de medicamentos de petente para consumo humane, 3si como medicamentos de petents
homeopéticos comicinado con articulos de perfumeria, cosméticos, higiénicos v articulos pars el cuidado
o= |3 selud, dulces, chocolstes, regalos.

COMERCIO DE PERFURES,
COSMETICOS ¥ SIMILARES

Uridades economicas dedicadas principalmente al comercio al por menar especizizado de perfumes,
colonias, lociones, esencias, cremas w otros articulos de belleza, como peines. espeios, rizedores, ufiss
postizas, limnas, ceras depiladoras.

COMERCIO AL POR. MAAYOR
L= ARTICULODS DE
FERFLIMERIA, i
COSMETICOS

Uridades econdmicas dedicadas prindpalmente 2l comercio 2l por mayor especizlizado de perfumes,
colorizs, lociones, essncias, cremas v otros artculos de belleza, como peines, espeios, rizedores, Ufiss
postizas, limas, ceras depiladoras.

COMERCIO DE ARTICULDS
PARA EL CUIDADo
FERSOMAL

Comerciode arbculos para el cuidado de Iz higiene personal, como jeoones, acetes, esencias y productos
especislizados.

COMERCIO DE ATALDES AL
FOR  MEMOR Y OTROS
ARTICULOS FUMERARIOS DE
LED PERSOMA

Uridades economiczs dedicadas principslmernite al comercio 2l por menor especizlizado de ataloes v otros
ardculos de wso personal. Excluye: v.ed.p. 3 proporcionar servicios funerasrios en combinacion con el
comerdo e atzldes,

COMERCIO DE PREMDWS DE
WESTIR

Comercio de prendas de vestir nusvas de cuslouisr Too de materizl pare cabsllero, damiz o mifio, VE 583
nterior o exenor.

COMERCIO AL POR MEMNOR
DE UMIFORMES

Uridades econdmicas dedicadas principalmente al comercio al por menor especiziizado de uniformes
sscolares, industrizles y secretarizlzs.

COMERCID AL POR MEMOR
D€ LENCERIA

Uridades econdmicas dedicadas prindipalments al comercic &l por menor especializado de lenceris nusva
¥ ropa para dormir.

COMERCIO AL POR MEMNOR
DE PREMDAS DE VESTIR
PARA EVEMTOS ESPECIALES

Uridades sconomices dedicedas principelmente 3l comercio 2l por menor espedalizado de disfraces,
vestimenits regional, vestidos de nowiz, primers comunion, quince afios, muevos. Incuys sccesorics
ndumentarios.

COMERCIO AL POR MEMNOR
DE PARIALES DESECHAELES
¥ PRODUCTOS HIGIEMICOS
FERSOMALES

Comercio 22 panales desschables y tozllas sanitarias entre otros.

COMERCID DE TELAS ¥
SIMILARES

Comercio de todo tipo de telss v casimires, para |z confeccion de prendas de vestir y Iz decoracion en
ganeral. Sa induye artioulos de merceriz v boneteriz. 52 excluye articulos pars decoracian

COMERCIO DE BLANCCS

comercode blancos como manteles, toallas sabanas. colchas, cobertores, cortinas terminzdas, edredones,
Jusgns de bafio.

COMERCID DE ARTICULDS
[ MERCERIA ¥ BOMETERIA

Uridades econdmices dedicadas prindpalments al comerdio al por menor especializado de articulos de
mercerz [cierres, enczjes, Wilos, estamibres, hilzzas, botones), articulos de boneteria y pasamaneria.

COMERCIO DE ACCERDRICS
DE VESTIR

comerdode accesorios de vestir y bisuteriz, como pafioletas, mascadas, aretes, accesorios para el cabello,
entre otros.

COMERCIO DE
TEXTILES

INEUMMCS

comercio de insumaos para la industria textl. como herrajes, derres, resortes, hombrerss, pasamaneria,
susts, borra, entre omos

COMERCIO DE CALZADD

comercio de calzado de todo tipo para caballers, dama, rifo, yva 282 de materales t=xtiles, piel, cuero,
hude, pldstico u otros materiales, s2 inchuye accesorios para calzado coma apujetas. tintas, plantillas, bolsas
v miochilas. ze excluye el calzado de uso industrizl.

COMERCIO DE AMNTEQUOE ¥
S5 ACCESORIOS

Comercioal por menor de anteojos v pus ecoesonos, coma ectividad complernentana pueds tener la vents
de aparatos parzs |z deficienciz auditiva. incluye consultoric de optometria.
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058 COMERCIO DE APARATOS ¥ | comercic de aparatos ortopédicos como sillas de ruedas, andaderas, bastones, férulas, vendas ortopédicas,
ARTICULOS CATOPEDICCS | orinzbes, entre otros. Induye consultorio.
0Eg COMERCID DE APARATOS| comercic de sparstos de comunicscion como teléfonos, celulares, radiocomuricaddn, antenas,
DE COMUMICACION ¥ | refacciones v scoesorics. Incluye recargas de tiempo gire.
ACCESORICS
70 COMERCIO AL FOR WMEMOR | Comercio oz lamparas, [Emparss ornamentales, pantallas pars lamparzs, candiles v sus socesorics.
CE LAMFARAS
ORMAKMEMNTALES ¥
SAMDILES
o7l COMERCIO DE ARTICULCS | comerdio @2 arpculos para decorar intericres como, ldmparas, objetos de decoracion como figuras,
FARA DECORAR INTERIORES| floreros, persianas, tapetes, cortings, cuzdros, enfre otros. y otros articulos para |z decoracion @2 interiores
no clesificados en otrs parte.
o7z COMERCIO DE FERIODICOS | comendo de periddicos y revistas nuevos de todo tipo.
W REVISTAS
73 COMERCID OE | Comercio de instrumentos musicales y sus 30Cesonios, coma booings, atriles, entre otros.
INSTRURMEMNTOS
MLEICALES
o7 COMERCIO AL FOR MEMOR | Entre otros, con funcionamiento tanto eléctrico como ehectronico, takes coma: mufiecas, carros, pelotas,
CE JUGUETES fizuras = animales, jusgos de destrezs mental, bicicletas entre ommos.
ari] COMERCIO DE ARTICULDS | comerdio de articulos de papeleria pars uso escolsr v de oficing, tales como: cusdennas, libretas. sobres,
D PAFELERIA arbculos de escriturs, estampas, folders, srepass. clips. certulings, hojas para escriturs, pastss para
engareoledos, materizl de dibujo entre une veredad de articulo.
076 COMERCIO DE ARTICULCS | comerdio de articulos deportives corno unifarmes, calzado deportivo, equipe v accesorios pars la prictica
CEPCATIVOS de diferentes deportes y sus scossorios, unidades econdmicas dedicadzs principalments &l comercio al por
menor especalizado de articulos ¥ aparstos deportivos nueyvos, como biddetas fijzs pars sjercicio, equipo
y BCCRSOFIOS Pars exCUrsionismo, pesca, Cacera y camoismo. Incluye tambien: ue.d.p. &l comercio al por
menor especizlizado dz uniformes deportivos, sillas de montar, esouslas, restas ¢ ofros articulos para |3
charresiz.
o7 COMERCID OE | ©omercio de motodcletas, bici motos, motonetss, motocicletas ecusticas y sus refacciones, nusvos v
MOTOCICLETAS wsadas.
078 COMERCIO DE REGALDS ¥ | comendo de regslos v articulos de moda o también llamados de movedad, tarjetas de felicitacionss y para
HNOWVEDADES tods ccasion, calcomanizs, globos, papel para emvolver, mofics ¢ novedades.
a7e COMERCIO AL POR MEMOR | comercio dz muebles para el hogar como zalzs, comedores, gabinetes, libreros, recamaras, cocinas
DE MUEBLES DE TODO TIPO | integrales prefabricadas, electrodomesticos. lines Blancs entre otros
PARA EL HOGAR
080 COMERZIO DE  EMSERES, [ Comercio de enseres electrodomesticos menares v soaratos de linea blanca.
ELI'E-IZ._F!III?S, APARATOS
ELECTROMICOS ¥ LiMEA
BLAMCA
01 COMERCID DE FLORES ¥| Comercio de plantss y florss naturales, arregios florales v frutsles, naturaleza muerta, 22 incluye |3 venta
FLANTAS MATURALES e mecstas shonos, 2 induye 2l Jizefio de jardines verticales (paredes verdes).
o3z FLORERIA wentz de flores ormementsles en srreglos tento nstursles como artficizles, regalos pars ocasionss
ssperisles.
0E3 COMERCIC DE  VIDRIOS, | Comendo devidrios v espeios, canceles de sluminio, domios de materizl acrilico v policarbonato, tragelucs:
ESFEJCS ¥ SIMILARES| de widrio y marcos. Ssrvicio. de corte v colocacion de vidrios, tragsluces entre otros.
|VIDRIERIA)
[T COMERCIO DE ARTICULSS | Comerciode articulos parz |3 limpisza del hogar coma: escobas, secatores, jsladores, insacticidas, cubstas,
DE JARCIARIA ralanganas. limpizdores, contensdorss de plastico, botes de basurz, entre otros.
085 COMERCIO DE ARTICULDS | comercio de articulos usados como mustles, enseres domeésticos, libros, revistas, rooa, calzado, juguetes.
LEADCS DE us0
DOMESTIZD
025 COMERCIO DE ARTESAMIAS | Comendo de artesanias.
07 COMERCID AL POR MEMOR | Comercio de grasas, acsites v lubricantss para uso automotriz, entre oros.

DE (ZRASAS,
LUBRICANTES

ACEITES ¥
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OBS COMERCIO DE TELEFONIa| Comercio de telefoniz celular, sparstos telefonicos, tiempo aire, accesorios.
CELULAR A CTRCS
APARATOS OE
COMUNICACION

085 COMERCID DE| Comercio de refacciones para motocicletss.

REFACCIOMNES PARS,
MOTOCICLETAS
050 COMERCIO DE| Comercio de refacciones pars bicidetas.
REFACCIOMNES PARA
BICICLETAS

fa=r] COMERCIO DE ARTICULCS| Comercioal por menor especizlizado de trapesdorss, escobas, cepillos, cubetss, jergas, bolsas pars basurs,
FARA L& LUMPIEZA DEL| cloro, desnfectantes, desergrasantes, suzvizaniss de telz, aromstzantes. Incluye tambien: ved.oo Al
HOEAR comerdo al por menor especializado de papel higignico, detergentes v jabones.

=i} COMERCIO DE| comercio de sutomdwiles v camicnetas, usadas, asi como comescio al por menor de refacciones
AUTOMEVILES | accesorios nuevos v usados para tales vehiculos
CAMIOMNES USaAD05

1= COMERCID DE LLANTAS ¥| comercio de llznta v cdmaras, corbamas, vahulas de cdmars y tepones pers automdviles camiones,
CAMARAS motocidetas, como activided complementaria induye la colocacion, alinescon y balanceo de lzs mismas.

E5 COMERCIO DE| Comercio de refacciones, partes v accesorios ussdos v reconstruidos para automaviles, camionetss v
REFACCIOMNES USADAS Y| C23miones.

FARTES DE COLISION

=11 COMERCIO AL FOR MEMOR| Unidades econdmicas [tiendas de autossrvicio) dedicadas principslments al comercio &l por menor de
DE MATERIALES PARA La| materizhes para |z construccidn, como puertzs, ventanss, dosets v estanteria prefzbricados, pinturas,
COMSTRUCCION EM| materizl eléctrico y para luminacion, organizados en seccionas o areas de exhibicicn espedalizadas que
TIEMDAS DE| facilitan &l zcceso directo del publice & las mercancias. Excluys: uedp. Al comercio sspecizlizado de
AUTOSERWVICIOS materizl para instalaciones eléctricas e iluminacon, indesendientemente de su forma de comerdalizecan;
ESPECIALIZADAS al comerdio &l por menor de articubos en ferreterizs v tlepalerizs; al comerdio 2l por menor especizlizado

e pinturs, v al comercio & por menor espetizlizado de vidrios y espajos.

o7 COMERCIO AL PCR BAYOR| Unidzdes econcmicss dedicadas principslments al comerdo al por mayor especislizado de etigustas,
DE OTROS PROCUCTCS| banderzs, estandartes, cierres, pasamanenia, productos tgjidos defibras duras naturales, productos depelo
TEXTILES natural o sintetico, v otros productos textiles no clasificados en otra parte. Excluye: we.d.p. Al comercic al

por mayor espedalizado de fibres naturales v sintéticas: al comercio 3l por miayor esoedalizado de rope v
accesorios de westir, como cinturones, sombreros, bolsas; &l comerdo 3l por mencr de artioulos de
MErceriE, CoMo cierres y arvoulos o2 pasamanari.

=) TIEMDA DE FABRICA Uridad econormica destinads = |z vents directs de los productos de Iz industria = Iz que pertenscen, ya ses

dentro de us progias instslaciones o de forma indepsndiente.

=] COMNFECCION, BORDADOS ¥| Unidades economicas dedicadss principalmente a ls confeccion {corte v cosido), bordado v deshilado de
CESHILADOS CE| productos textiles, como rebozos, pafiuslos v otros accesorios textiles de vestir, manteles y servilletas: al
PRODUCTOS TEXTILES bordado, deshilado, o al bordado v deshilado de prendas de vestir v de otros productos textiles, como

sorras, playerasy unifarmes.

100 ALCUILER  DE  TOLDOS | alguiler de todo tipo de bienss pars |z reslizecion de reurionzs 3l sire libre y eventos en lugsrss cerrados,
MESAS, SILLe, WAlILLAS ¥| tzles como-toldos, carpas, lonas, sillas, mesas, tablones, mantelena, vejillzs, cristaleriz, plaque, entre otros.
ESIMILARES

il | CLINICA DEWTAL corsultorios v clinices dedicadas @ prestar zenvicos de odontologia genersl o espedalizada como:

ortodonciz, endodoncia, cirugia mavilofadal, cosmetclogiz dentzl v odontopedisiz. se excluye
produccion de prétesis dentales.

10z CONSULTORIOS CE| consultorios medicos del sector privade, dedicados 3 progorcionar tratamiento de psicologia en todos sus
PSICOLOSIE campas.

103 COMSULTORIO DE| Corsultorios del sector privado dedicados 3 disgnosticar y proporcionzr rehabilitacion fisica mediante s
OUIROFRACTICD, MASAIES| manipulscidn de las wértebras v |as extremidades, prestsdos por técnicos, personal peramédico y por
T ERA profesionistzs. Serido de massje & traves de |3 manipulzcion de manos u aparstos en el ouerpo, pars

proporcicnar masajes de relgjadon para disminuir el estres, re ductivos, de cosmetclogia.

10 SERVICIOS DE ENFERMERIA| Uridades economicas dedicadas principslments & propordenar servicios calificados de enfermena an el
A DORAICILIOD domidlio del pacients {domicilic no se refiere 53k & un hogar sino 3l hecho de trasladarse para prestar el

zervicio en |z ubicacion en |3 que &s solidtado).

105 SERVICIOS  WETERIMARICS| Uridades econdmicas del sector privade dedicadas principslments a proporcicnar servicios o= medicng
PARA MASCOTAS veterinaria para masootas, ya sea en clinica, consultorioyfo domicilio. induye leboratorio de analisis clinioos

VELTErinarios para mascotas

106 PREPARACION DE| Fregarscion vents y consumo 22 g2latings y otros postres gue no reguisran coccion. Unidades economices
ALIMEMNTOS - GELATINAS | dedicadss principalments 3 |3 elsboracion de alimentos frescos para consumo inmedizto, comao flanes,
OTROS BOSTRE Dudines, gelstinas, @males, ensslsdas, destinados & unidsdes sconomices gue los comerciszan.
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107 SUMINISTRD DE SUFFET ¥| Freparzcion de alimentos pars conzumirse en otro luger, s decir en szlones de fiestzs v convenciones,
BAMNCUETES PARA| domidlics particulsres, oficings entre otras. Estos s2 caracterizan por surministrar elimentos para una sola
EVEMTOS ESPECIALES COM| ocasion, ooma: bodas, conwendones, entre otros. Ususlmente propordonan servicio de meseros. s
O 5N MESERDS sxduye suministro de comida por contrato

108 PREFARACION DE JUSOS ¥| Preparacion vents y consume de jugnos v licuados.

LICUADOS

108 AGUAS ¥ COCTELES DE| preparacion ventzy consume de aguas v cocteles de frutas
FRUTAS

110 FABRICACION ¥| Produccion de videoclips y otros materiales audiovisuales en videogretaciones de todo tipo como:
FRODUCCION DE WIDEDS, | comerdales, videnclips de grupos artisticos, materizlss publidtarios, capacitacidn y difusion.

WIDED CURPS v MATERIAL
ALDICISUAL

111 MEMSAJERIA ¥ PAOUETERIA| Recoiscdon. transoorte v entrega de documentos v pegustes faclments manejables por unz solz persona
R sin necesidad de equipo espedal, entre ciudades nadcnales y paises en plazos minimas posibles,

112 INTERMET W0 CAFE| Servicios de remta de tismpo compartido en computadors, conedon = internet, videojuegos en linsa,
INTERMET zericios de imprasion, escanes, asssona tecnclogica, reparecion de equipcs; de menera codional pusde

wender softwers, equipos & insumios de computo y articulos de papeleriz.

113 TATUAJES | Servicio de tstuado gue consiste en deoorar &l cuerpo humano inssrtando sustancizs colorantes bajo |z piel
FERFORACIOMNES d= manera gque formen un dibujo. Perforar |a piel para colocar pendientes.

114 EANOS PUBLICOS Servicio de bafic publico para el seo personal en regadera, o turcos, ruses, de forma individual o colectiva,
puede comtas com jacuzzl, 251 como & servico de massje, fuente de sodasy venta de productos pars 2l ass0
como: jebones, zampo, acondidonadores, cremas corporales, entre ofros.

115 FELLCLIERLS. ¥ BAREERLA sericio de lavedo v corte de cabello, sfeitado v recore de barbs y bigote, tretamientos capilares contra I3
caida del cabello, limpiezas faciales, hidratacidn pos afeitado, manicure y pedicura. se exduye salss de
mazajes v bafos publicos.

115 REFARACIOMN ¥| unidades econcmicas dedicadas principalments a Iz reparecidn v mantznimierto de computsdorss v

MAMTERIMIENTO DE OTRO| periféricos, fotocopiadorss, maguinss de escribic electromiczs, calculzdorss, bdsculss, belanzas,
EQUIPC  ELECTRONICD ¥ "m:r:-_-,cn:pu:rs equipo médico, de navegacion, comunicacian, ¥ de otro equipo elecronico y de equipo de
EQUIPD DE PRECISION precision. Induwye tambign: u.e.d.p. 3 |z recargs de cartuchaos de toner.

117 SERVICIO ELECTRICD| Reparacion especizlizada del sistema electrico de automotores coma: automayiles, camionetas, camionss
AUTOMOTRIZ y tracto camiones tales como: reparacion de manchas, luces v siternadorss,

118 REFARACION DE VIDRICS ¥| Regaracion o r=|:i:»=in:itn yio insmzlecion especislizads de cristsles v otres reperacionss en |z cars
CRISTALES AUTOMOTRICES | estructursl de automavilas y camionss come: reparacion de elevedores v de impiaparabrizas: salpicaderas.

defensas, teblerce, calzveras, EMpaguas d=|z= puertas y ofras piezas similares, dela estructurs automoTiz:
guedando comgrandida |z corversion de carrocerias y |z restauracion de automaoviles entiguos.

115 LAVADD ¥ LUBRICADC DE| Unidades economicas dedicadas prindpalmentz al lavado y lubricado de automawiles y camiones. Incluye
AUTOMOVILES ¥| también: we.d.p al pulido v encerado de sutomdviles y camiones. Exduye: we.d.p. & la limpieza exterior
CAMIORES e gviones, baroos, trenes y carmos ferroviarios, v & |3 limpieza intsnior de aviones, barcos, trenss y camos

ferroviarios.

120 INSTALACION DE  aAUTO| Instalacion de auto estéreos y bocings en vehiculos automotores. Deberan contar con las siguientes
ESTEREDS ¥ BOCINAS ristalacionss: ares para herremientzs v refaccicnes: Zrea especfica pera cada tipo de senicio que =

realice; y por lo menas un sendcio sanitario. Estos establacimientos tambisn deberén contar con un ssguro
contra robo v defics & terceros y por ningdn motive podran reparar o estacionar los vehiculos en la via
piblica.

121 REFARACION DE CALZADC ¥ | Reparacion de celzado de cuslguisr materizl, sbarcando cambics de suelss, wpas, ointurs, wilcanizado de
OTROE ARTICULDS DE PIELY | teniz, reperacicn de srticulos de piel ¥ cuero come: bolsas carterss, chamarras, entre otros. Como
CLUERD complernento reslizen I3 wenta de articulos pars el cuidado de los mismos.

122 REPARACION DE BICICLETAS| Reparacion de bicicletzs.

123 CEARAJIERIAS Uridades economicas dedicadas principalments 3 obtener duplicados de llaves con eguipo fradiconal de
acuerdo a un madelo, v 8 reparar, cambiss y abrir csrraduras de pusrtss, cajas fusrtss v muebles. Excluye:
ved.p. ala fabricacion de cerraduras, chapes, candados, v 2 proporcionar servicios de cerrajeria de zlis
sEuridad.

124 TaLLER DE CAMCELARIA DE| Febricedion de canceleriz de sluminio, wentanss, puertss, barandales.

ALUPAIMIO

125 SERVICIOS DE SRUA PARA| Servicio de armastre por Sruas pars vehiculos sutomotores.
WEHICLILOS
AUTIMOTRICES

PAERBOR
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CHIAUTLA

126 WENTA 40| wentas de productos de seguridad industrizl y'oc mantenimiento de bos mismos, como: extinborss, guantes,
MANTENIMIENTO OE| botas, cascos, eguipo de bomberos, entre omos.

EQUIPC DE SEGURIDAD
INDLISTRIAL

127 CISENC DE MIODAE ¥ | Uridades scondmicas dedicadas principalments a |z creacion v dessrrollo de productos de mods, coma
OTROS CISENDS| rops, calzadn, joveris, accesorios, v d2 otros disefios esperizlizados no dasficados en otrs parte. Excloye:
ESPECIALIZADOS v.ed.p. Al diszfic v confecrion de modelos de prendss de vestir pars su reproduccidn masiva: &l disefio

nidustrial, v disenadores de vestuario testral.

128 SALON DE BELLEZA Y| Senido de imagen personal, lavado, corte, rizado, t=fido, coloradion de cebello en nifios, mujerss y
ESTETICA nombres: sfeitado v recors de barba v bigote, masajes feoisles, srreglo de manos y pies, miaguillaje v otros

tretamigntos de belleza. Comerdaliza productos profesionzles pars el cuidado de cabello que los dlisntes
pusdan slicar en casa, come charnod v tratemientos. 52 excluys s2las de masajes v bafos pldlicos

128 ALCUILER DE AUTOEBUSES, [ Unidades economices dedicadas principelmente al slguiler de autobusss, minibusss, remolguesy simileres
MIMIEUSES ¥ REMCLOUES| zin chofer. incluye tamkién: u.e.d.p. al alquiler de autcbuses, minibusas y remabgues en combinzcion con
SIM CHOFER =l grrendarmisnto finandero, v & elouiler de casas rodantes no establecidas &n un sitio para ser ooupadss

ooma vivienda.

130 CEMTRIOS MOCTURMOS, | Uridsdes econdmicas dedicadss principeimente 3 preparar v serdir bebidas alcoholices pers consemo
CHSCOTECAS ¥ SIMILARES nmedizto v que edemas ofrecen slgun escectaculo o pista pars bailzr.

131 MIOTELES Unidades sconcmicas dedicedas principalmente 2 proporcionas servicios de alojamiento termporal en
moteles con o 3in zenicios intesrados, &3 decir, que bajo Iz mizma razon socizl ofrecen o no una gama de
zervicios (de restaurants, bar, centno nocturno, discotecs, spe de bellezs, pists pars esquizr, campo de soff.
3genciz de vizjes).

132 COMERCID DE  BEEIDAS| Unidades econdmicas dedicadas 2 ka venta al por menor de bebidas akcohdlicas mayores 12° g.l. en ermase
ALCCHOLICAS EM ENVASE| cerradoen todas sus pressntsciones. |Se prohibe & consurmo en el lugar). Unicamente podrs ser solicitada
CERRADD  MAYORES A como actividad complementsria; se eaduys (3 venta de cerveza.
127G L.

133 SALON DE BELLEZA, | Servicio de imagen personal, lavado, corte, rizado, t=fide, colorsdon de cebello en nifios, mujerss vy
EAREERIA O PELUQUERIA| hombres: afeitado v recorte de barba v bigots, masajes facisles, arreglo de manos y piss, maguillaje v otros
©0OM CORTESIA DE BEBIDAS| tretsmientos de bellesa. Comerdalize productos profesionsles pars el cuidado de cabello que los disntes
SIM ALCOHOL puedan aplicar en czsa, como chamod y tretamientos. Se exduye s2las de masajes v bafios potlicos, e

ncluye Iz cortesis de bebidas sin alcohol.

134 ESTUDHD IMASZEN | Pestzfas, ufizs, aplicacicn de maquillzje, manicure v pedicura.

PERSDNAL

135 CONSULTORIO DE| Centro de rehzkilitacicn fizica prestada por :2cnicos v profesionales del sector szlug.
FISICTERAPIA

136 CONSULTORIO Centro del cuidado de I3 piel de especislidas medica.

CERMATOLOEICD

137 CLASES DE| centro espedializado en el acompafiamiento para mejoramiento en el rendirmiento escolar.
REGULARIZACION

138 AUTOSERVICID servicios espedializados para & suministro de aguz purificads sin intervencidn humana.

DASPEMSADOR
AUTOMATICO DE  AGUA
FURIFIZADA

135 COMERCIO DE COLCHOMES | Unidades econdmicas dedicadas al comercio exclusivo de colchones y aocesorics.

140 COMERCID  DE  CAFE| Czfeteriz con servicio express 3 traves de maguings expendedoras slecronicas.
FREFARADD PARA LLEVAR

141 COMERCIO DE FUMDAS ¥| Unidades econdmices dedicadss & |z venta de sccesorios pera los dispositivos de telecomunicacion.
ACCEEDRICS PARA,

CELULAR
142 SERVICID DE BORDADO E| Servicics multiples deidentficacion de prendas 3 raves de dissfios especializades.

IMPRESION A TRAVES DE
TRAMSFERENCIA oE
FREMDAS DE WESTIR ¥
OTROS ACCESORIO
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Una vez analizada la propuesta, se somete a consideraciéon de los integrantes del Ayuntamiento, siendo aprobada
por Mayoria de votos, dando como resultado ocho votos a favor y una abstencidn de la C. Brenda Guadalupe
Mora Montiel, en su cardcter de Quinta Regidora; en razén a lo anterior, se emiten los siguientes:

ACUERDO PRIMERO. Con fundamento en lo dispuesto por los articulos 115 de la Constitucién Politica de los
Estados Unidos Mexicanos; 112, 113 y 122 de la Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México; 31
fracciones XXXIX y XLVIII de la Ley Organica Municipal del Estado de México; se aprueba por Mayoria de votos,
el acuerdo por el que se adopta el Modelo Nacional de Establecimientos Mercantiles y se aprueba su
implementacion en el Municipio de Chiautla, Estado de México, de conformidad al contenido del presente punto.

ACUERDO SEGUNDO. El presente acuerdo entrara en vigor a partir del dia siguiente de su publicacién en la
Gaceta Oficial del Municipio de Chiautla, Estado de México.

ACUERDO TERCERO. De conformidad con lo establecido en el articulo 24 dltimo parrafo de la Ley Nacional para
Eliminar Tramites Burocraticos, las autoridades competentes, deberan realizar las adecuaciones necesarias a los
instrumentos normativos vinculados al presente acuerdo dentro del plazo maximo de un afio contado a partir
de la publicacidon del presente acuerdo. Este plazo se establece con el fin de asegurar la coherencia y
armonizacion de las disposiciones legales y reglamentarias, asi como la actualizacion de los marcos normativos
gue resulten modificados o afectados por las reformas y disposiciones aqui contempladas.

En caso de que las dependencias que realicen los tramites establecidos en el presente acuerdo no cumplan con
el plazo establecido, se debera presentar un informe detallado ante la Autoridad de Simplificacion y Digitalizaciéon
del Municipio de Chiautla, Estado de México, explicando los motivos de la demora y proponiendo una nueva
fecha de cumplimiento.

El contenido de este acuerdo sera aplicable en los procedimientos administrativos, sistemas de registro, o
cualquier otro mecanismo que requiera actualizacion conforme a los cambios normativos introducidos.

ACUERDO CUARTO. El Municipio de Chiautla, Estado de México, debera modificar la informacion que resulte
necesaria en las fichas de tramites inscritas en el Portal Ciudadano Unico de Tramites y Servicios, conforme el
articulo 53 de la Ley Nacional para Eliminar Trdmites Burocraticos.

ACUERDO QUINTO. A partir de la entrada en vigor del presente acuerdo, queda prohibido al Municipio de
Chiautla, Estado de México solicitar algun requisito adicional o tramite detallado en el presente Acuerdo. En caso
de hacerlo, se iniciara el procedimiento administrativo y/o jurisdiccional correspondiente.

ACUERDO SEXTO. Las personas titulares de las dependencias municipales que realicen los tramites establecidos
en el presente acuerdo, deberan difundir el contenido del presente acuerdo en las areas que la integren, para su
correcta aplicacién.

Propuesta, discusion y en su caso, aprobacion del Reglamento de Catastro del Municipio de Chiautla.

Se informa a los integrantes del Cabildo, que de conformidad al contenido del oficio nimero CHI/ASyD/078/2026,
signado por la Autoridad de Simplificacién y Digitalizacion de la Administracién Pablica Municipal de Chiautla, es
necesario poner a su consideracion la aprobacién del Reglamento de Catastro del Municipio de Chiautla y el cual
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CHIAUTLA

ya cuenta con dictamen favorable, asi como con el analisis de impacto regulatorio en su modalidad de exencidn,

de acuerdo al proyecto siguiente:

CHIAUTLA

2025 - 2027

Reglamento de Catastro
del Municipio de Chiautla

CATASTRO NUNICIPAL
ADMINISTRACION PUBLICA MUMNICIPAL
CHIAUTLA, ESTADO DE MEUCO2
2025 - 2007

Reglamento de Catastro
del Muricipia de chizutla chia

EL AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE CHIAUTLY, ESTADG DE MEXICO, REPRESENTADO POR EL LIC. GONZALD
BOIORGES CONDE, PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL, EN EJERCICIO DE LAS FACULTADES QUE LE CONFIEREN
105 ARTICULOS 125 FRACCIGN Il DE LA CONSTITUCIGN FOLITICA DE LOS ESTASOS UNIDDS MEXICANGS; 123 Y 128
DE LA CONSTITUCIGN POLITICA DEL ESTADO LIBRE'Y : 3, 31 FRACCIGN |, v164
DE LA LEY ORGANICA MUNICIPAL DEL ESTADO DE MEXICO; ASi COMO EN LD ESTABLECIDO EN EL CAPTULD VIIl DEL
BANDO MUHICIPAL DE CHIAUTLA, ¥

CONSIDERANDO

‘Que &l Municipic de Chiautla, &ico, en gjercicio de E y de las facultades que
Iz configren la Constitucidn politica d los Estados Wnides Mexicanos, Is constirucion Folitics 2l estado Libre ¢
Soberana de México y 1a Ley Grgénice Municipal del Estado de México, a5t coma Ia legisiacidn aplicable en materia

hacendaria y catastral, cuenta con atribuciones para administrar, regular y modernizar su sistema catastral,
i i ipias d legalidad, eficiancis, transparandia y ceraza juridica.

‘Que el Catastro Municipal constituye una funcidn plblica esencial para la integracion, organizacion y actualizacidn
parmanantz del invantario g bienes inmusbles ubicados en el termitorio municips), asi como para |2 detarminacién
d2 sus caractaristicas fisicas, juridicas y de valor, lo cuzl results indispensatle para fortalecer 3 Haciends Pibiica
Municipal y Ia planeacién del desarrallo urbano.

¥ recaudacidn de las contribuciones municipales,

entre ellzs &l Impuesto Predial, bajo los principios de legalidad,

ala

proporcionalidad y equidad tributaria, otorgando ce:
‘zsimizmo, que I imegracién, actuslizsciin y administracion del padrén catsstrsl m'muye i soporte téenico ¢
juridicn para a determinacién de dicho impussto, al s la base objetiva para [ valuacién de los bienes inmuzbles.

Que &l Reglamanta del Titulo Quinto del cédigo Finandero del Estade de Méico y Municpios, denominada “Del

(Catastro”, establece Ias disposiciones operativas en materia catastral, y en su articulo 28 dispone que la identificacién

catastral de los municipios del Estado de México se realiza mediante |s asignacin de un cédiga numérico de tres

caracteres que forma prte de a clave catastal, comrespondsendo al Municsio de Chiautl el cidigo 082, 0 que
sficacion dentro del | de informacién catastral.

e ol Manual Catostral el Estat de Méico, emitido por o Instituto de Informacidn @ Investigacidn Geogréfcs,

Estadistica y Catastral del Estado de México (IGECEM], constituye

o srico da L forciones oo v et ol et i neamientas
parmitan &l e ividad aplicable,

Que &l convenio de Colsharacién Administrstiva en Materis Hacenderis para s Recaudacién v Fiscalizacién del
Impuesto Predial, celebrado entre el Gobierna del Estado de Méxica y &l Municipio de Chiautia, ratificzdo el 1 de
enera de 2025  vigente, foralece Ia coordinacién fical, I asistencs téenic, o ntercambio 8 informacién y Is

al 6n de los procesos de recaudacion, fiscalizacion ¢
‘scruslizacion catastral, en beneficio de |2 Haciendz piblica Municipsl

Clava da identificacisn: CHIRC/A01
Versin: Primera {2026}

Reglamento de Ca
del Municipia de G

Reglamento de Catastro
del Mu: o de Chiautla

Versidn: Primera (2026)

Lie. Gonzalo Bojorges Conde:
Presidente M
Apuntamienta e Chisutla, Estado de Mixico
Administracibn 2025 - 2027,

el Canstitucional

Documents elabaras per:
- Rodrigo Quifiones lsfas
Titular de Catastro Municipal

Autoridad de Simpificacién y Digitaizacion

ded Municipio de Chisutla, Estar de Mixicn.

Dimicili:
A el Trabsjes, /M, C.P. 55030, Col. Centro, Chiautla, Estado de Mésiee.

Drinaria de Cabiido, celebrada en fecha: 02/07/2026
enta Gaceta

Reglaments de cata
del Municipio de Chiautia

uela dindmica teriorial o reciento urban hacen necesariocortar cominformatién geograncay alfanumeérica
preciss, actualizads y que integracion, én y consulta del
padrén catastral

Que resulta indispensable establecer un marco reglamentario que delimitz las competencias de las autoridades
catastrales municipales, 3si como los darechos y obligaciones da lss parsonas contribuyentes y usuarias del servicio.

Que I3 medemizscion del catastro mediante tsenclogias de la informaciin y sistemas geosspaciales constituye un
elemanto estratégico para mejorar 2 gestidn piblica y el ordenamiento territorial.
quesl iznto tiene por obis a5 ba jas, técnicas y administrati s

operacidn del Catastro Municipal, Iz integracidn, y control del padrén
catastral, 2n beneficio d la gestin plblica y |2 poblacian.

Por o anteriormente expuesto  fundada, <l Ayuntamienta de Chiautls, Estado de Méxco, en jercicio de las
facultades que le confieren 35 ‘expide el prasents:

REGLAMENTO DE CATASTRO DEL MUNICIPIO DE CHIAUTLA

CAPITULD PRIMERC
DE LAS DISPOSICIONES GENERALES

articulo 1. €l prasente Rezlamento es dz arden publico, interés socialy de obsenzantia oblizztoria an el nunicipio de
Chizutla, Estado de México, y tiene por objeto regular |3 integracidn, organizacion, operacidn, actualizacion,
consenvatin y control dal Catastr Municipal, estableciando las bases técnicas y administrativas para su
funcionamiento.

Aarticulo 2. parz efectos del presenta Reglaments,

I Actividad catestral: Conjunto de acciones técnicas y administrativas de identificacion, inscripcion, control,
actualizacién v valuacién de los inmusbles, que parmiten la integracién, conservacion y acrualizacién
permanants dsl padén cetssial, conforme 3 normathidad splcatie
alta idn enun baldio.
. Autoridad Catastral: Unidad administrativa municipal encargads de me@—.ar ‘actualizar y =dministrar &l padrén
catastral, asi como de apiic: i &n materia de
Ausiliar: Personal dal senvicio plbi ito 3 I3 Autoridad icipal que apoya en o desarrolo de
Ias funciones técnicas y administrativas del Catastro, conforme a las disposiciones aplicables.
Ayunzamisnto: ayuntamiento de chisutls, Estado de Mco; se integra por las personas dtulares de 2
prasidencia Municipa), sindicaturs y Regidurizs.
Bsja o2 lave camasral: precedimianto mediante i cusl se elimina una clave catsstral cuanio

amisc de un misma predic;

) se lleve 3 cabo s fusién de precios;

<] Exista sfectacion toval del inmusble par [a gjecucidn de cbras plblicas;

) Se genere el alts de una manzanz derivado d la saturacién de predios de la manzana de origen;

&) La clave catastral 523 incomacts respacto de 12 ubicacidn fisica del inmusble;

"
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vin
v,

Reglamento
del Municpio

1] xistan modificaciones en los limites municipales o cresciin de musvos municipios.

Cambio de propistario: Actualizacién de Ia itularidad de un inmusble
Cartografia Catastral: Actividad técnica consistente en Is elaboracion, actualizacion y representacion gréfica de
Lainformacién tarritarisl de os bienas inmushles ubicados en =1 municipio, mediznte planos, mapas o sistemas
de informacidn geografica, en medios analdgicas o digitakes, que permiten su identficacion, localizacion,
medician y vinculacion con el registro slfanumérico del catastro.
(Catastro: Sistemz de informacion territorizl que integra v administrs el padrdn catastral. Fara efectos del
presante ordenamiento, se entenderd como Catastro Municipsl, dependencia de Is Administracién Piblica
pal de Chinuta, Estado d México

tave y valor Documents oficial datos técnicos, administrativos y de valor

M

d un inmustle
csrtificacién de plano manzansro: Documento medianze & cusl se hacen constar las medicas, superficie
wbicacidn de un predic determinzdo.

Cédigo: Codigo Financiero del Estado de México y Municipics.

(Constancis de on catastral: Dy &l 2 on de un inmueble,

incluyendo su Ubica
Contribuyente: Bersonz fisica o juridica colectiva obligada al pago de contribuciones municipales, en tirminas

, medidas y colindancias

de la legislacién fiscal aplicable

o,
xvi,

0av,

v,
0o,

oo,

Articulo 5. L3 persona fitular de catastro Municips] tendrd las siguientes stribucion:

vertical o mixa, destinada 3 viviends, comercio, industria u oficing, con derechc 2 la parte proparcional de las
dreas del inmustls, par los di tercero 3l Ia dave catastrel,
dela i Pblica Municipal de Chiautiz, Estada de México,

Edifco: Conjunto de unidades prvatives que ntegran un médulo en régimen de propiedad en condominio, <n

sus modalidades horizontal, vertical o mixto, destis vivienda, comercio, inas,

porlos digitos décimo primera y duodécimo de Ia clave catastral.
Fusién: Unin de dos @ mis pradios en uno solo.

VGECEM: I ién & Investigacid ifics, Estadistics y Catastral del Estado de Méico.
Incorparacién e predia: Alts de un inmusble en el padrén castral

nanzana Catastral: Delimitacién serritorizl constituida par un poligons cerrade, definida por vislidsdss y otros
timites fisicas, Gue agrups un conjunts de presios conforme 2 5u numem dimensiones,

Municigio: Base de la divisidn territorial y de Is organ . Estado, dotada de idad juridica
 paimaric progios; g3 S autanamia para s gastin de su égimen interor s sgminisracién o su
hacienda piblica. Fara Municipio de Chisutla, Estado

de México
Lotificacian: Divisian de un inmueble en dos o mds predics, realizads conforme 3 las dispasicionss legales ¢
‘administrativas aplicaties.
anual: vanual carastral del Estads de Méica
6n de la
dcas fisicas de las &n un predic.
Ortofato: Imagen georreferenciada de una porcién de Iz superficie terrestre, corregida geométricamente para
representar con precision métrica la reaidad del terrena.

ampliscién, reductién o cuzlquier sheracién de las

.
chia

del Municipio

Il Asignar, integrar v registrar |a clave catastral dnica de los bienes inmusbles, asegurande su corrects
idertificacién dentro del pacin ctastrel

. Ejscutar trabsjos ds topografia,
dibujo técnico y cartografia digital,

IV. Realizar I3 valuacion catastral de kos bienes inmusbles y participar en la integracion ¥ actualizacion de las
tablas d valores unitarios de suelo y construccionss, canforme & s disposicionss aplicables.

V. Actuslizar y conservar & registro gréfica an medios digitales, derivado de modificacionss fisices o juridicas

, 2si como Ia slaborscién de planes,

de los inmuebles.
VI Actualizar, depurar y resguardar el registro alfanumérico que integra la informacidn catastral.
Wl Operar y administrar el Sistema de Informacion Catastral, procurande la integracion y consistendia de la
informacion gréfica y aliznumérica.
CAPITULD SEGUNDO
DE LA D G, FUNCIONES ¥ DEL CATASTRO MUMICIPAL

ry superviser |3 actividad catastral;

. vigilar & cumplimiznto d |a normatividzd aplicable;

. Establacer esatagias para I3 actualizacicn del padrin catastral;
IV. Proponer programas de mejora y depuracion;

V. Intagrar y actuzlizar el padron catastral,

VI coordinar levantamientos topegréficos y verificacién de linderas;
Wil Elsbarar propusstas de valores unitarios de susle y construccién;

VIl Apficar I35 tablzs de valorss autorizadas;

X y actualizar iGn geografics;
X. Elaborar proyectos técnices de zonificacion v cartografis;
¥l Expadir cartificaciones y constancias;

Ml Atender salicitudes de 2 dudadant:

XNl Administrar y resguardar archives fisicos y digitales;
V. Usvar control de expedientes;

V. Supervisar 2 atencion ciudadana en el drez a su carge;

V1. Coordinarse con el KGECEM;

XVIl. Proporcionar informacion requerida por autaridades competentes;
KVl Participar en programas estatales en materia catestral;

XK, vrfficar modificaciones en los inmuebles;
K. Ordenar inspecciones;
%00, sahvagusrdar datos personzles;

X0l Capacitar al personal;
20N, cumplir acuerdas del Ayuntamiento;

KV, Lss demés que establezran as disposiciones legzles apiicables

articulo . Catastro Municipal contars, al menos, con persona awliar qua tendrs lss siguientes funciones:

A, ausiliar del sistema de Gestién catastral
1. Recibir revisary dar trémice a solicituds;

L1l
CHIAUTLA

a
chia

YN Fadrin Catastral inventario aralitico que integra Ia informacién téenics y sdministatia de los bienes

inmusbies, conformado por raficos, estadisticos y icos, asi coma por elemertas

¥ caractersticas derivados de Iz actividad catastral.

MNIX. Poseedor: Persona fisica o moral que, sin acreditar plenamente el derscho de propiedad, detanta un bien
inmustiey lo manifests snte 3 autaridad catastral pars sfectas de registr, contrsd yv:lu: ion.

00K Pradio: Sien inmueble, urbano o rissoo, catastral, cuyos
finderos conforman un paligana continua y cerrade; s icansis mediante los digitos novena y décima de |
dlave catastral.

zrio: Persona fisica o moral que astenta el derecho de propiedsd sobre un bien inmusble, conforme a s

legislacion apiicable.
ificacis i de Ia lotificacién previ izsda de un inmusble.

Sistema de Gestién Catastral: Conjumto organizsdo de hemamientas tecroldgicss, bases de daos,

procedimientas administrativos y recursos humanos, que permiten integrar, registrar, dministrar, actuslizar,

relative 2 los bienes inmusbles

procesar y consultar la informacidn catastral, tanto gréfica como alfanuméri
ubicados en el teritorio municipal.
%00, Solicitante: Persona fisica o juridico colectiva que acude, por si o mediante representante legal, a realizar

trimites o solicitar servicios catastrales ante Ia autoridad municipal
XXXV, Subdivisicn: Acto mediante el cual un predio original s fracciona en dos o mas predics independisntes.
XKXVI, Topografia: Conjunto de tcnicas y procedimientos de med

dimensionss, superficie, ubicacién y colindancias de los bienes inmusbles, mediante levantamientas
al

n en campo que permiten determinar la forma,

topogrifices camstrales, con &l objeto de integrar dichs informacian al padrén y sistema catastral mu
200071, verificacién de Linderos: Procedimiento técnico-administrativa mediante el cusl se confirman o rectfican los
limites de un predia, con bise en los documentos que acreditan 12 propiedzd y en mediciones de campo.
YKXVIL Zonz Catastral: Delimitacion territorial del Municipio para fines de control y administracién catastral, integrada
por poligonos que agrupan manzanas catastrales, definidos con base en elementos fisicos y geograficos, &
identificads mediant= los digitos cuarto y quinto d la clave catastral

Articulo 3. 135 dispasiciones del prasenta Reglamanto son ablizetorias para
I E ayuntzmisnto;

Ls parsona titular del Catastra Municipal;

El personal adscrito &l drea de Catastro Municipsl;,

Las depandencias quaintarvengzn en actos vinculados con 2 materia catastral;

Fropistarics y poseedores de bienes inmusbles ubicados en e territorio municizal;

VL Motzrics plblicos que intervengan en Iz autorizacidn de actos traslativos de dominic o constitucion de

‘derechos resles sobre inmuables;

i, L35 autoridades fiscales y administrativas qu participan en actos relzcionados con l2 materia catastral;

MIIL L3z prsonas especialistas en valuzcion inmobiliariz que rezlicen acthidades dentro dzl municipio.

<z

articulo a. Bl Catastra Municips! s |a dependancis encargeds de inegrar, registrar, actusiizar y conseniar la
informacion g los bienes inmusbles ubicedos en & tervitorio municipal, pare el cumplimiento d sus funciones
realizard las siguientes acciones:
I Proporcionar atencién 2l publico v llevar &l control de gestion pars Iz prestacion de servicios catastrales, asi
come Iz expedicién de cartficaciones y constanias en el mbito de su compstencia.

Regl

del Municipio

. Qrientar 2105 usuzrios;
Registrar y controlar los tramites;
Integrar expedientes;
Vi Asignar folios y movimizntos;
VI, Dar seguimiento 3 solicitudes;
Wll. Gestionar drdenes de pago;
VAN, Programar entreza de documentos;
. atender aciaraciones;
X. Controler s entrega de documentas;
. Remitir expedientes al archive;
01, Las damés que la sean asignadas por I persona titular de catastro.
8. ausliar de Topografia y cartografis:
1. Realizar levantamientos topogrificas;
W, Ejecutar verificaciones de finderos;
actuslizar |s carografia catastral;
Processr informaricn geogré
V. Integrar informacisn 21 padron zréfico;
1. elaborar reportes técnicos;
apayar en I3 valuscién catastral;
Dar seguimiento 3 trabajos de c2mpa;
Las demés que le sean ssignadss por ls person titular de Catastro

CAPITULO 1l
DE LOS TRAMITES ¥ SERVICIOS CATASTRALES

prestard oz y servicios:

3] nscripcion deinmusbles 2n &l padron Catastral Municipal;
b} megistro de ahas, bajas y modificaciones de construcciones;
Actuslizacion del Padron Catastral derivada de |z subdiision, fusicn, lotificacion; relotificacion,
conjuntos urbanas, sfectaciones y modificacién de linderas, praviz autorizacion emitida por la
autoridad competents;
d) Actualizacion al Padron Catastral derivada de cambios técnicos y administrativos, y
) Asignacion, bajas y reasignacion de Clave Catastral.
W, Servicios:
3] cenificacion de clave catastral;
b} cenificacion de clave y valor Catastral;
¢} canificacién de plano Manazners;
d) Constanciz de dentificacion Catastral;
) Levantamiento Topografico Catastra, y
1) werificacién de Linderos.

Articulo 8. L3 0 &l solicitante debers presentar antz Iz Oficina de Catastro Municipal el expedientz integrado con los
requisitos estabiecidos para el tramite o senitio catastral solicitado, conforme 3 |o siguiente:
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L. Inscripcitn de inmuebles n &l Padrén Catastal Municipa:

#) Documento que scredite ls propiedad o posssidn del inmustle, en origina! pars cotejo y copi; o
«copia certificada ante fedatario pdblice;

b) recibe g2 pago del impuesto predial vigente;

¢ Documento que acredite [a personalidad juridics del transmitente,

o) Marifestacion bia protesta de decir verdsd respecto de s verscidsd de ls informacién ¢
documentacién presentads;

&) Identificacion oficiz| del soficitante o documento gue acredite 2 representacion legal

1) solicitud de trémits y manifzstacian catastral debidamente requisitada.

Registro de altas, bajas y modificaciones de construccidn

2] Documento que acredite la propiedad o posesicn del inmusble;
b) Recibo de paga del impuesto predial vigente;

«] identificacian oficial o representacion lsgal;

d) Terminacidn de cbrz o 6n técnica que acredite

€} Solicitud de trimite y manifestacion catastral,

I Subdivisién, fusion, lotificacion y refotificacion
2} Documento que acredite la propiedad o posssion del inmusble;
b) Recibo de pago del impuzsto predial vigents;
] Identificacién oficial o representacin legal;
) constancia d linesmianto y nimero oficial;
£} Autorizacién emitida por |a autoridad competente en materia de desarrollo urbano;
) Salicitud de trémite y manifestacion catastral

W. actuslizacisn del padrin catastral por cambios técnicos o administrativas
3} Documento que acredite [a propiedad o posesién del inmusble;
b Recibo de pago del impuesta predial vigents;
¢ Identificacian oficial o reprasentacion legz;
6} En su caso, documentacién téenica gl inmueble;
€} solicitud de trémite y manifestacisn catastral,

ignacidn, bajz o reasignacidn de o |

Bl
b) Recibo de pago del impuzsto predial vigents;
<) 1gentificacién oficial o reprasantacién legal;

d) Solicitud de trémite y manifestacion catastral.

VI. Certificaciones y constandias catastrales
2} Documenta que scradite |a propisdad o posssién del inmushle;
b) Reciba de pago de dereches comespandients;
) Identificacion oficial o representacion legal;
d) salicitud de srémite y manifestacién catastral

Reglaments de cam
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articls 16. 13 digencia s reaizrs en a fachs  hora seFaladas, con s presenci el sobitante y, &n sucaso, e
los colindsntes, 2 quisnes se les informaré &l carécter téenicoy del

n caso de controversa, cpesicin o dascan
hechos en el acs ydando

ients de findros, Ia diligancia se suspenderé, ssentindose los

Articula 17. €n caso de inasistencia de colindantas, |s diigencia se realizars con s intervencin de das testigos de

asistends, fe del desarrolla del

Articulo 18. Cuande el inmueble no cuente con delimitscion fisic, los linderos podran ser sefizlados
provisionzlmente mediante estacas, varillas u otros elementos, siempre que exista acusrda entre el propietario o
passadar y los colindantes.

Articulo 19. De tods diligencia se levantard acta circunstandiads, en ls que s2 hard constar I ubicacidn del inmusble,
madidas, colindancias, superficie, instrumentos utilizados y demds dztos relevantas, debiendo ser firmads par
quienes intervengan.

Articulo 20. La superficie del termeno y, en su caso, de |as construcciones, se determinard con base en las mediciones
abtenidas en campo mediante estacion total, distanciémetro o cinta métrica, conforme a la normatividad técnica
aplicable.

Articulo 21. Catastro Municipal seré competente para |s recepeidn, integracién, verificacion y validacin de los
‘expadientss relacionades con el trémite correspendiente a la Declaracién pars el Impuesto sobre Adquisicién de
Inmuebles y Otras Operaciones Traslativas del Dom

o de Inmuebles.

Asticulo 22. 13 person Titular de |z Giicina de Catastro Muricipal, con el apoyo del personal auxifiar del sistem de
estin catastral y g2 Cartografia y Topografiz, en el Ambito da sus atribucionas, revisard, verificars y validard |
documentacion = informacion catastal del inmueble, 3 efecto de integrar la Manifestacion Catastral
corespondiente.

mosl 3 xhibir dos tantos:

. copia del recibo de pago del impuesto pradial actuzlizado y sin adeudos;
Copia certificads o cotsjada ante Notario Pblico del instrumenta que acredite Ia propiedad del inmusbls
favor del scguirente;

m. cartificaci deno i predial, clave y |, aportacién de mejorasy, en

su caso, de o adeudo de agus potsble o inexistencis de servicio;

W, Antecedente registral del inmusble 2 cargo del transmitente;

. Acacion oficial vigents del

Wi, ciave Gnica de Registro de Pobiacion (CURP) A sdquirente; y

Vil Croquis de ubica

del inmueble con referencia a calles colindantes.

concluids Is
debers cantar con el visto busno de I persona Thulr de la Oficina ce Catesro Municpe, quien sutorzard I
remision del expediente 2 |a lefsturs de Ingresos pars Iz determinacién del impussto, asi como pars I elaboracién
d I3 Declaracién Traslativa de Dominia, &l calculo respectivo, &l cobro y Iz expedicion del comprobante oficial de
pago.

L1l
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VI Levartamients topogrfico catastral
a} i
b} Recibo de pago de derachos comaspandiente;
] identificacién oficial o represantacién legal;
d) Solicitud de trémite con eroquis de ubicacién y colindancias;
<} Manifestacion catastral.

Auticulo 9. L3 Autoridad Catastral Municipal realizaré levantamientas topograficos catastrales como actos técnicos
de medicidn, identificacidn y determinacién de los limitas de los inmusbles, con base en 3 documentacicn que
acredite I3 propiedad o posesion, les manifestacianes del solicitante y, &n su caso, delos progietarios o posesdares
e los prdios colindantes, 2si como en los elemantos fisices existentes en ol tarreno.

Los resuitados tendrin Gnicamente efectos sdministrativos y no constituirin reconodimiento de propiedad o
derechos ralas

articulo 10. Los levantamientos topagrificos catastrales tendrén por objeto Iz determinaién de linderos, superficie
e terrena , en su caso, construccianss, 3si como fa ubicacién del inmueble, mediante mediciones inesles y
angulares en campo.

articulo 11. €l personal designado para |z ejecucion de los levantamizntos topogrificos catastrales deberd contar
conla capciacin , en s caso, Cerifacin en mters e evantamiento opogréco e Inmusbies, expecidspor
reconocidas o autoridk

Articulo 12. Para Jz reslizacion de los levantsmientos topograficos catastrales s¢ empleardn los siguientes
instrumentos, materiales y apeyos técnicos:

1. Gricforogrefa y cartagrafis vectarsldighal
total, segin las inmusbiz;
Documenta que acredite |2 propiedad o posesion del inmueble;
Material para |2 toma de huells digita), en caso necesario;
Material para Ia delimitacion de finderos en acusrde con cofindantes;
VI, Tablz de apoy
VIl Camarz fotogréfica; y
v licacio

cuzndo requieran.

Articulo 13. No procederd la re-hzmun del \Evamarmzntu ‘topografico catastral cuando:

L Mo se cumplan

€l inmueble presente conflicto de propiedad o posesidn;

L documentacian no sea coincidentz con s ubicacién d
140 sa acredite &l intarés juridico.

articulo 1. Los coli deberdn ser notificados parz Iz real
menas tres dias habiles de anticipacién, en términos de ks legjslacién administrativa aplicable

atastral conal

Articulo 15. Bl personsl designado deberd portar identificacién oficial vigente, oficio de comisién debidaments
autprizado , en su caso, |3 certficacion materia de pograficos catastrales

Reglamento de car
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CAPITULD IV
DE LAS INSPECCIONES CATASTRALES.

auticuo 25 Catastro Municipl llevars 2 c3bo inspeccionss catasrales come medio &= comprabci, verficaicn,
investigacién y obtencin de datos téeni delosinmuebles, con & objeta de actuslizar el padrén
catastral en sus caracteristicas cuslitativas y cuantitativas, mediante trabajos de campa y de gabinets, asi como la
integracian y entrega de los resultados corvespondientes.

Asticulo 24. L3 inspeccion catastral tizne por objeto sustantar |z determinacién y actuslizacién de Ia descripcion
catastal d los bienes inmusbles, asf como su incorparacion o actualizacion en el pachn catastral. Sus resultados
tendrén como finzlidad exclusiv 2 2 delos del .

Articule 25. Ls Autoridad Catastral Municipal podra ordenar 2 practica de inspecciones catastrales en los siguientes
supuestos:
1. Como complements de un servitio catastral, cuanda:
3) Se requiera la verificacdion o comprobacion de los datos asentados en el padrdn catastral;
b} Bl inmueble no se encuentre inscrito 2n &l padrin catastral manicipal.

1. como parte de barrido catastral o & padrén catastral, con =l objeto de:

) Incorporar predics pecto del deber iGN por parte de los propietarios
o posaadores;

b} actuslizar los registros cuando se detecten inconsistencias o manifestacionss incorrectas en los datos
declaraos

Articulo 26 Lz inspeceién catastral consistirs, segin comesponda, en 2 realizacién de trabajos de campo /o
gabines, datos obtenidas enl

Articulo 27. Para Iz ejecucitn de Jos wrabajos ds tampo g Ia inspeccidn catastral, se emplearin los siguientes

slementzs:
1. canografiz vectorial catzstral y ortoforografis;
n medicién tales como metro, estacién total, cints métrica y cimara fotogrifics;

. Tabla de apoys;
V. Formatos oficiales del sevicio catastral y orden d trabajo

Articulo 28. L i i inars la fechz y hora n de los rabajos de campo
e 13 inspaccién catastral, netificindolo por escrito sl solicitante cuando cormesponda.

Articule 29, Ls Autoridad Catastral Municipal designara 2l personal responsable para |2 ejecucion de los rabajos de
‘campo mediante |2 comrespondiente orden de traajo.

Articulo 30. Cuanda |z inspeccion catastral impligue trabsjos de campo, se slsborard informe de Is diligencia, reporte
fotografico y croguis del poligone del terreno v, en su case, de |as construccionss existentes, los cuales se integra
al expadients catastral fisico o digital,

En caso de no requarirse trabajo de campo, se omitira el repores fotogréfico.

Asticulo 31. £l informe de inspeccian catastral tendrd por objeto hacer canstar los hechos ¥ circunstandias de |
diligencia. Debers elaborarss en papeleria oficial, con sello de |a dependencis, y tontendré como minima:
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fundaments legal, fecha, hors, ubicacion del inmusble, clave catastral, nombre gel propistario o poseedor,
actividades realizadas y nombre del personal respansable, debiendo ser firmado por éste

Articulo 32. €l reporte fotografico contandrd las imagenes obtenidas durante |a diligencia de campo, € incluird como
datas generales: fecha, hars, clave catastral, Ubicacicn del inmueble, nombre del responsabile, fofio y descripeicn del
sanvicio catzstral

ada imagen debers contener pie d fotografia con nombre de quien la capts, fecha, hora y descripcisn breve

‘articulo 33. €l croquis del poligona del tarreno v, en su caso, de Ias construccionss, deberd contaner clave catastral,
nombre gl responsable, fecha de la diligencia, distancias ebtenidas, orientacién, ubicacién del inmushle,
ién de unidsdes Y, &n 5u caso, notes aclarst

articulo 34. 10s formatos de manifastacisn catastral, informes de diligencis, rapartas fotograficos y croquis tandrén
caracter de use intemne y serdn utilizades exdusivamente parz la actualizacion del padron catastral.

articulo 35. £n el cas0 de inspeccionas catastrales complamentarias de ssrvicios catastrales solicitados, &l sxpediente
comespandiente seré turnade 2l respansable de I diligencia, guien deberd verificar que I3 documentzcion se
relacione con el inmusble a inspeccionar, constatando su ubicacion, cdlave catastral y nombre del propistario o
poszedor

Cuando el respensable de |2 inspeccidn catastral detects inconsistanciz entre los datos obtenidos en sta v los datos.
registrados en el padrin catastral, o identifique que 1a clave catastral no &5 la correcta o que &l inmusble ne cuenta
con el deberd mamfrﬂarlnal <l informe de Iz diligencia y deberd anotar los datos recabados en el formato de

Catastral, dastinad alio, &l cual dabari formar parte del expedisnte dl sarvicio

catastral

articulo 36. 4o procedard ls realizecion de I inspec
1. La o &l propietario 0 possedor de

se desconazcan los vértices dal poligone del tarmenc;

WL Existan inconsistencias entre &l documento de propiedad y 133 medidas, superficies o colindzncias del inmuehle;
. €l decumento no contengs superficie del terrenc;

V. Eistz posible conflices de propiedsd o posesian;

1. 52 requiers documentarin dicional indispensable para e seniicio; o
VII. No 52 parmita &l acceso total al predio o su medicion.

En estos supuestos, la autoridad catastral notificara por escrito & solicitante, dentro de un plazo no mayor a tres dizs
hibiles, las causas de improcedencia y, n su cass, Ia documentacién requerids pars continuar el trémite

articulo 37. Cusnds las inspece sles formen parte de ban i4n del padrén, y
se detacten amisiones o inconsistencias, se notificars al propistario o poseedor para que realice l2s comecciones
comespandientes dentro de un plszo de quince diss hibiles.

Transcurrido dicho plazo sin atencion, Ia autoridad catastral procaderd 3 2 actuslizacion correspandients con la
informacidn disponibe, notificando l interesado dentro de los quince dias siguientes.

.
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ARTICULO a2. Las Tablas de valorss Unitarios de suslo se ciasificsrén confarme & las disposicionas establecidas en
=l articulo 183, fraccion 1, del Codigo Financiero del estado de México y Municipios, asi como en el articulo &7 del
Reglamento del Titule Quinto del Cédige Financiero del Estado de México y Municipios, denominade “Del Catastro”.

cariTuLo vi
DEL RESGUARDO DE DATOS PERSONALES

Asticulo 43. La informacian relativa s ojuridic i L enla oficina de Catastro
Municipal serd resguardada en archivos fisicos y digitzles, bajo estrictas medidas de seguridad administrativas,
técnicas y organizationales

Dicha informatién se sujetard a lo dispussto en la Ley de Protection de Datos Personales en Posesién de Sujetos
Obligados del Estado de Mésico y Municigios y demés disposiciones juridicas aplicables.

Articulo 44. Los expedientes catastrales sarén reszuardados conforme a Iz clave catastral correspondiente y se
organizarin por 20na, manzana, predio, construccidn y, en su caso, unidades inmohiliarias, t2nto en formats fisico
como digital

Articulo as. €l mansjo, sdministracién y resguarda d |2 infermacién catastral estard a cango del personal qus para
sl fecto designe |3 persons Titulsr de Caastro Municipsl, quisn serd responssble de su uso adecuads y
confidencizhidad
Articulo 6. El acceso 3l i & i denlos

L A solicitud de |2 persona contribuyente, representante legal o apoderado, siempre gue acredite su interés

juridico @ legitima derecho;

W, Cuando sea requerida par auteridad competents en &l sjercicio de sus atribucionss; y
Cuzndo sea necesaria para |z integracién, seguimiento o conclusin dz trémites y servicios catastrales
soficitados.

Articulo 47. L informacién resguardads por |2 Autoridad Catastral Wunicipal podrs utilizarse exclusivamente para:
L atencidn seuimientoyresolucidn 8 trimitesy snicos catstrles;
2 por autsridades

en el sjerci funciones;

L5 demés finalidades previstas en las disposiciones juridicas apiicables.

CAPITULO VIl
DE voBL

Articulo 48. Todz persona usuaria que acredite su interés juridico o legitima y cumpla con los requisitos establecidos
2n &l prasents reglsmento, |z normatividad aplicable v Ios formatos sutorizados, podré salicitar ante I autoridad
Catastral Municipal los tramites y servicics que ésta tenga a su carge, previo cumplimiento del pago de derechos que
comesponda.

Articulo 49. Las personas usuarias tienen derecho a recibir atencion eficiente, respetucsa y oportuna por parte del
personal de |a autoridad catastral municipal, 2si come orientacion respecta de los tramites y servicics solicitados.

NafFon
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articulo 38. £l procaszmient y cleulo de la informacian obtenida en campo se realizard conforme al equipa
topogrfico e infrasstructurs tecnolgica disponibie 2n |2 utoridad catastral,

CAPITULO V.
DE LA ACTUALIZACION DE TABLAS DE VALORES

ARTICULO 38. Corresponde 2l Autaridad Catastral Municpal |2 elabaraiin y actusliaciin e as Tabias de Valores
Unitarios de Suela y Canstructién, conforme a los movimientos de incrementa, , derivados
del anfisis técnico del mercada inmobiliario y demds elementos de valoracion aplicables.

ARTICULD 40. | Catastro Municipal llevard a cabo la actuslizacion de las Tables de Valores Unitarios de sulo y

Construccion, conferme 2 bo siguiente:

. Elzborar el programa anual de g slores unitarics de susio

 construce

Formular propusstas de actualizscidn de iress homaginass, bandss de velory valores unitarios de suelo, can

base 2n |2 normatividzd técnica aplicatis;

ML Formular propuesias de actualizacion de valores unitarics de construccion canforme a la normatividad técnica
vigente;

I, integrar &l proyeco de actualizacion de las Tablas de valores Unitarios d2 Suels y construccisn;

V. Mantzner actuslizsdos los modelos y sistemas de valuacion necesarios para la integracicn de Iz propussta

anual;
Wi, Realizar ks investigacién y registro de aperaciones comerciales del mercads inmobilizrio dentro del territoria
muniicipal;
VI intezrar y actuslizar un banco de datos de operaciones inmobiliariss pars sustentar Ia detsrminacion de
alores unitarias de suslo;
Vi, Becoplsr y registra nformacién de valorss unitaros de construcrién obtenias ce diversas fuentes técnicas
1. Homologar los conforme a fa d piicable;

X, Realizar las comaccior
catzsrzl;

XL Elaborar propuestas de tipologia de construccign predominante por manzana, conforme a |a nermatividad
tcnica aplicable;
Remiti 125 propusstas de actualizzcion sl IGECEN durantz los primeros seis meses de cads sjercicio fiscal;
Someter ¢l proyecto de Tablas de valores Unitarios de Suela y Construction a consideracion del Ayuntamiento
para suvalidacidn, antes del 15 de actubee de cads afio;

XV, Remitir 3 |3 Legislatura del Estade |3 inidativa de KIIJEhZKIDn de las Tablas de Valores Unitarios de Suelo y

én, 3 mis tardar el 15 de octubs ]
Xv. Revisary controlar las 2 Iz cartografia de los procssos de actualizacién;
VI actuzlizar y controler o catdlogos oparatives del Sistems de Gestion Catastral derivados de las modificaciones
autorizadas; y

NVIL Administrar y resguardar |a infarmacién técnica que sustenta los valores unitarios de suelo y construccion.

 sctuslizaciones en Is cartografia v catdlogos operativos del Sistama de Gestién

ARTICULO 41. s Autoridad Catastral Municipal debers coordinarse con las dreas del Ayuntzmiznto ¥ con las
federalés y que gengren informacidn gue incida en la delimitacion catastral del
uelo.

territorio municipal o que afecte la determinacion de los valores unitarios dz

asimismo, podrén recisir apopa pars el llenado de formstos cuando =i lo requieran, sin que ells implique fa
sustitucién de su rasponsahilidad en la prasentacién de la informacién.

articulo 50. Lzs personas usuarias podrén presentar quejas por la prestacién del seniicio ante |z persona Titular de
|2 Oficina de Catastro Municipal, cuande se trate de aspectos relacionadeos con la atencién, erientacién o prestacian
del sznvicio

Cuando la queja implique Ia probable comisién de faltas administrativas atribuibles a personas senidoras piblicas,
podrd presentarse denuncia ante & Grgano Interno de Control del Municipic de Chizutls, para los efectos legales
conducantas

ARTICULO 51. Contra los actos sdministrativos  determinaciones emitidos por s Autoridad Catastral Municipal
proceder3n los medios de defensa Codigo de Pr = Estado de Meéxico,
incluyenda el Recurso de Inconformidad v &l Juicio Contencioss administretivo ante &l Tribunal de Justicia
administrativa del Estado de Mésico, 2n los c2sos qua corespondz

capiTuLo Vi
DE LAS RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS.

Articulo 52 L 2l P B ento cometidas por
sdseritas 3 Catastro Municipal serén o il istrativas, las cusles sa investigardn,
substanciarin v resoerdn por e drgano Intema de Control del Municipio, en términcs de fa Ley de
¥ Municipios y demds dispesiciones juridicas splicables.

Articulo 53. La investigacion, substandacion y resolucion de las
Qrgano Interne de Contral del Municipio de Chiautia, en términes de 2 legislacion aplicable.

avticulo 5. Cualquier persona podri presemsar denuncia ante ol Drgam: intarme dz control cuanda tenga
conac stituir h partz de personas
‘servidoras plblicas adscritas 2| Catastro Municipal

articulo 55. Las responsabilidades administrativas previstas en &l presente Capitule son independientes de las de
carécter civil, penal o fiscal que, en su caso, pudieran derivarss gz los mismos hechos.

CAPITULO X
DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

Articulo 56. Los derachos por los servicios gue preste |z Oficina de Catastro Municipal serén los establecidos en &
codigo Financiera del Estada de México y Munidipios.

Articule 57. En todo lo no previsto en el presente Reglamento serén aphicables, de maners supletoria, las
dispasiciones dl Codigo Financier del stads de Méics y Municpios, dl Regiamento de! Tirl Clinto del Cédigo

Financiero del Estao de Mésdco y Municipi inado “Del Catastro®y

do idantificaisn: CHIR
Version: Pri 026
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del Munid

TRANSITORIOS

PRIMERO. - El presentz Reglamento entrard en vigor un dia despuds de su publicacidn en la Gaceta Municipal de
Chizutla, Estado de México.

SEGUNDO. - 5& derogan todas |as disposiciones de igual o menar jerarquia que 32 opongan al presents Reglsmento.

TERCERO. - Entanto se smiten disposiciones complementarizs, se apiicars supletoriaments |a normatividad vigants

Aprobado por el Ayuntamiento de Chiautla 2025 2027, reunido en la Sala de Cabildo durante la celebracién de su
Septuagésima segunda sesidn Ordinaria; 2 los dos dizs del mes de julio del dos mil veintiséis.

Una vez analizada la propuesta, se somete a consideraciéon de los integrantes del Ayuntamiento, siendo aprobada
por Mayoria de votos, dando como resultado ocho votos a favor y una abstencién de la C. Brenda Guadalupe
Mora Montiel, en su cardcter de Quinta Regidora; en razén a lo anterior, se emite el siguiente:

ACUERDO. Con fundamento en lo dispuesto por los articulos 115 de la Constitucidn Politica de los Estados Unidos
Mexicanos; 122, 123 y 124 de la Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México; 31 fraccion I, 164
y 165 de la Ley Orgdnica Municipal del Estado de México, el Ayuntamiento Constitucional de Chiautla, ha tenido
a bien aprobar por Mayoria de votos, el Reglamento de Catastro del Municipio de Chiautla, de conformidad al
contenido del presente punto.

Propuesta, discusion y en su caso, aprobacion del Reglamento Interno de la Tesoreria Municipal de Chiautla.

Se informa a los integrantes del Cabildo, que de conformidad al contenido del oficio nimero CHI/ASyD/078/2026,
signado por la Autoridad de Simplificacidn y Digitalizacion de la Administracién Puablica Municipal de Chiautla, es
necesario poner a su consideracion la aprobacién del Reglamento Interno de la Tesoreria Municipal de Chiautla
y el cual ya cuenta con dictamen favorable, asi como con el analisis de impacto regulatorio en su modalidad de
exencién, de acuerdo al proyecto siguiente:

RRBO
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REGLAMENTO INTERNO
IDE LA TESORERIA MUNICIPAL DE CHIAUTLA,
ESTADO DE MEXICO

PROEMIO

EL AYUNTAMIENTC COMSTITUCIONAL DE CHIAUTLA, ESTADO DE MEXICO, REPRESENTADO POR EL
LIC. GONZALD BOJORGES CONDE, PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL, EN EJERCICIO DE LAS
FACULTADES QUE LE CONFIEREN LOS ARTICULOS 115 FRACCION II DE LA CONSTITUCION POLITICA.
DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS; 123 Y 124 DE LA CONSTITUCIGN POLITICA DEL ESTADO LIBRE
¥ SOBERAMO DE MEXICO; 2, 21 FRACCION I, 48 FRACCION 11l Y 164 DE LA LEY ORGANICA MUNICIPAL
DEL ESTADO DE MEXICO; A3 COMO EN LO ESTABLECIDO EN EL CARITULD VIl DEL BANDO MUNICIPAL
DE CHIAUTLA,

COMSIDERANDO

PRIMERO. Qe &l municipia libre s |a base de |a divisién territorisl y de Is organizacién politica y
sdministrativa de los estados, y que los syuntamientos tienen facultad para sprobar los bandos,

¥ i ini de observancia general dentro de sus respectivas
jurisdiceiones, de confarmidad con lo dispuesta par el articulo 115 de la Constitucién Politica de los
Estados Unidos Mexicanas y Ias correlativas de Ia Constitucién Politica del Estado Libre y Soberana
de México

SEGUNDC. Que la Hacienda Municipa! constituye un elemento indispensable para el cumplimienta
de las funciones y senvicios plblicos 3 cargo del Ayuntamiento, por lo que resulta mecesario
fortslecer |3 organizacién y funcionsmisnto de la Tesoreris Municipsl como dependencia

de lar én, cion, registro, control y splicacion de los recursos
financieros del Municipio, bajo los principios de legalidad, eficiencia, eficacia, economiz,
transparencia y rendicién de cuentas

TERCERO. Que I Ley Orgénica Municips! del Estado de México y el Bando Municipal de Chisutla
‘establecen |as bases pars |2 organizacidn de Ia administracidn piblica municipal, |2 integracién de
sus dependencias y las atribuciones de la Tesoreriz Municipal, por lo que se requiere desarrollar y
precisar, mediante un reglamento intemo, |2 estructura orgdnica, funciones, facultades y
responsabilidedes de dicha dependencia y de las personas servidorss piblices que Iz integran.

CUARTO. Que es neceszrio contar con un ordznamiznto de caracter interna que complements 2|

marca juridico aplicable an materia hacandaria municipsl, establezca reglas clarss pars |s operacisn
de |z Tesoreria Municipal y coadyuve =l sdecuado maneje, registro, vigilancia v evaluacién de los

ingresos, egresos y demis iones financieras del Ay Chizutla

QUINTC. Que, en atencidn 2 lo anteriar, y con & propésito de dotar 2 la Tesoreria Municipal de
Chisutla de un marco normativa especifico que regule su estructurs, funcionamiento, stribuciones

Xl Cabildo: Conjunio de mismbros del Ayuntamiento que, en calidad de drgana deliberants,
resuelve de forma colegiada los asuntos de su campetencia

XNl Bando Municipal: €| Banda Municipal vigente en =l Municipio de Chizutla, Estado de México.

X Interno de 2 icipal de Chiautla, Estado de Mésxico.
XIV. Tesoreria: Tesoreriz Municipsl de Chizutls, Estado de México.
XV Tesorero: Titular de |a Tesoreria Municipal.

XVI. Manual de Organizacion: Documento que define las atribuciones, funciones, estructura y
riveles jerdrquicos de las unidades administrativas que conforman Is Tesoreria Municipal, asi
como sus responsabilidades y autoridad

XVl Manual de irmi Documenta y sistemtico que describe los pasas y
operaciones requeridos pars la ejecucién de funciones en |z Tesoreriz Municipal,
dreas invalucradas, responszbil , farmulzrios y documentos necesarios.

XVIIL Informe Trimestral: Documenta que contiene informacidn financiers, contzble, presupuestal
y administrativa que se presentz al Organe Superior de Fiscalizacién del Estado de Méxica.

TITULO SEGUNDO
DE LA COMPETENCIA Y ORGANIZACION DE LA TESORERTA MUNICIPAL
CAPITULO PRIMERO: COMPETENCIAS GENERALES
Articulo 4,

Ls Tesoreria Municipsl &5 uns dependencia adscrita & ls Administracién Piblica Municips!
Centralizada del Municipio de Chizutls, Estsdo de México; es compstents en masteriz de
administracion tributariz, egresos, sjercicio del prasupuesto autarizade, endeudamiento municipal
y demds actos inherentes a la hacienda piblic municipal. También ejercerd las funciones que I
sean delegadss mediants acuerdes del Ayuntsmiento o de Is Presidencia Municipsl, en stencién 3
Ias priaridades y objetivos del gobierno lacal.

Articulo 5.

La Tesoreria estard a cargo de un Titular, denominado Tesorero Municipal, quien seré responssble
de:

L Lz recaudacién de los ingresos municipales;
I Lz conduccién de la disciplina presupuestaria de |s Administracisn Fiblica Municipal;

u L2 coordinacin de las fuentes de financismisnts & ingrasos municipales, an articulacisn con
autoridades federales, estatales y locales;

 organizacién, asi coma los derechos y obligaciones de sus integrantes, se estims procedents |s
‘emision del Reglamento Intermo d Iz Tesoreria Municipal de Chiautiz, Estado de México.

TITULO PRIMERO
DISPOSICIONES GENERALES.
Articulo 1.

El presents reglamento tiene por objeto, establecer lzs normas que regulan |z estructurs,
funcienamients, atribuciones y arganizacién de 1a Tesorerfa Municipal, asi como los derechos y
obligaciones de sus intagrantes.

Articulo 2,

El presente Reglamento es de aplicacidn general y obligatoria para el personal que integra la
Tesoreria Municipal de Chizutls, Estado de México; reguls Iz estructura, el funcionamiento, las
stribuciones y [z organizacion de 2 Tesoreria Municipal como érgena de |2 sdministracion pablica
municipal. Es decir, se aplica a todas las Sreas intemas de |z Tesoreria, sin excepcin, siempre que
formen parte de Iz estructurz organica autarizada.

Articulo 3.

Farz efectos de este Reglamento, se entenderd por:

L Cédigo Financiero: Cdigo Financiero del Estado de Mésico y Municipios
I OSFEM: Grgana Superior de Fiscalizacin del Est=do de Mésico.

ll.  CORCERTEM: Comisidn Certificadera de Competencia Laboral de los Servidores Piblicos del
Estado de México.

V. IHAEM: Instituto Hacendario del Estado de México.

V. ANCE: Asociacién de Normalizacién y Certificacian, AC.

Wl Ley Orgdnica: Ley Orgénica Municipal del Estzdo de México.

Wil COPLADEMUN: Comité de Planeacién parz el Desarrallo Municipal.
VIl Municipio:

I Municipio de Chiautla, Estado de México

1. jinistracién Publica Las y entidedes que conforman la
Administracién Publica del Municipio de Chizutla, Estado de México.

X Presidente Municipal: Titulzr de |3 Presidencia Municipal Constitucional de Chizutla, Estado
de Méxica.

V. La administracion estratégica de los recursos publicas, canforme 2 principios de legalidad,
eficiencis, eficacia, economia, transparencis, rendicién de cuentss y responsabilidsd
hacendariz;

W. Lz elsboradion y presentacidn ante el Cabildo de los proyectos anuales de presupuesto de

ingresos y egresos;

Wl Ls formulacién de informes financieros periddicos dirigidos  la ciudadaniz v =l Organo

Superior de Fiscalizacion del Estado de México.

El Tesarera deberd implementar procesos de plznezcién financiers, presupuestacién, ejecucion y
control del gasto piblico slineados can | Pizn de Desarrolle Municipal y demés instrumentos de
planeacion estratégica.

Articulo 6.

La gestién de la Tesoreria s basard en los principios de eficiencia, racionalidad y disciplina
presupuestal. Fara tal efects, deberd formulzr su Proyecto de Presupuesto Anuzl con base en su
Programa Operativo Anual POA) v el calendario de gasto corraspondients, =n observandia 3 la
legislzcidn aplicable

Articulo 7.

La Tesoreriz y las reas administrativas gue lz integran contzran con los recursos humanes,
materiales, financieros y sgicos necesarios para 2l eficianta de sus funciones.

Estos recursas serén asignados conforme al de Egres par el Ay
y estaran sujetos a los lineamientos de austeridad y control del gasto plblico.

Articulo 8.

Ls Tesoreria serd responsable de atender los asuntas de caricter financiera y administrativo en el
Ambitc de su competenciz. Tendrd facultades para formular anmteproyectos de reglamentos,
scuerdas, circulsres, resoluciones y demas dispasiciones juridicas y administrativas necesarias para
&l adecuado ejercicio de sus funciones, asi como pars su actualizacidn o modificacién. Dichos
instrumentos debern ser sometidos, por conducto del Tesorero y a través de la Presidencia
Municipal, = |2 consideracion y aprobacion del Cabilde, cuznde asi lo determine |2 normativided
aplicable.
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TITULO SEGUNDO
CAPITULD SEGUNDO

IDE LA TESORERIA MUNICIPAL
Articulo 9.

L= Tesoreria Municipsl, por conducto de su titular, e Tesorero Municipal, tendrd Ias siguientes
atribuciones:

L Administrar I Haciends Piblica Municipal conforme 3 I normatividad vigents;

I Determinar, calcular, recaudar, fiscalizar y administrar los ingresos municipales, conforme a
los ordenamientos juridicos zplicables, y ejecutar el procedimienta administrativo de
ejecucion cuando asi proceda;

. Uevar & contral y registra contable, financiera y administrativo de los ingresos, egresos,
activas v pasivos del municipio, 2si coma del inventario contable de bienes musbles &
inmusbles;

V. Proparcionar 2l Ayuntamiento 2 informacién necesariz pars 2 integracién del Proyecto de
Presupussto de Egresos, garantizando su congruencia con las disposiciones legales y los
principios de disciplins financiers;

W Rendir al Ayuntamiento, de manera anual, &l informe comtable-financiera de Ia Tesararia
Municipal;

VL Proponer al Ayuntamiento |z cancelacion de créditos fiscales considerados incobrables
conforme 2 dictmenes técnicos justificados;

VIl Resguardary ejecutar las garantias 2 favor de |2 Haciends Piblica Municipal;

Il Fropaner Iz palitics de ingresos del Municipio, en concardancia con &l Plan de Dessrollo
Wunicipal y |2 legistzcidn apliczble;

£ Coordinar la elsboracidn del programa financiero anual del Municipia;

X Integrar, mantenery actualizar el Padrén Municipal de Contribuyentss;

¥l Proparcionar informacion oficial 3 su antecesor inmedizto, para salventar observaciones
formuladas por el Grgana Superior de Fiscalizacion del Estado de México [OSFEM];

M. Solicitar suditorizs especiales o revisiones circunstancisdas, conforme = las normas de
control y fiscalizacion aplicables;

ML Glosar oportunament las cuentss municipales, en términos de los linesmisntos que emita
=l OSFEM;

XV, Aender con oportunidad los pliegos de observationes, recomendationes y requerimientos
emitidas por &l OSFEM, informando de ello 2| Ayuntzmients;

XV, Expedir, por scusrdo del Ayuntamients, copias certificadas de los documentos bajo su
resguardo, en especial aquellos requeridos por autoridades fiscalizadoras;

XWI.  Recaudar y sdministrar ingresos derivades de convenios de coordinacién, transferencias
federales y estatales, asi como sanciones e infracciones;

¥Vl Cumplir y hacer cumplir las dispasiciones contenidas en los convenios fiscales celebrados
por &l Ayuntamiento con |a Federacidn y el Estado;

X Resolver consultas tributarias presentadas por contribuyentes, a trawés de |z unidad
emitienda resp v

XV Proponer n o ar o tzles derivadas de la ineficiencia o
improcedencia de prozramas o proyectos;

XVII.  Asssersr = fas Dep palss =n Ia
presupussto de sgresos anu:

de su de

MVIIl.  Expedir copias certificzdas de los documentos ofidizles en su resguardo, en los términos
previstos por la normatividad aplicable;

XIX.  Participar en comités, camisiones y conssjos municipales, esttales o federales relacionzdos
con funciones hacendarias;

XK. Promover y hacer cumplir el Cédigo de Etica de los Servidores Pdblices dentro de la
Tesoreria;

XK. Fomentar s profesionalizacion v capacitacién del persanal de la Tesoreris;

M. Dicter medidas administrativas y técnicas pars le mejors continuz de los procesos
financieros;

¥XII.  Expedir los manusles de organizacidn, procedimientos y senvicios sl pablico, conforme = lo

estblacido en este Reglament

XXIV.  Proponer Ia creacisn de érganos o unidades suxiliares para el cumplimiento eficsz de las
funciones de la Tesareria;
XXV.  Determinzr las Areas Administrativas necesarias pars el funcianamisnta sficiente de la

Tesoreria, proponiende su estructura al Ayuntamiento cuando asi se requiera;

XMV Presentar al OSFEM Iz documentacidn que acredite el sfianzamiento del personal
responsable del maneja de recursos publicas, conforme 2 los criterios estsblecidos;

XXVIL Las demds que le confiera la normatividad vigente y le encomiende | Bresidents Municipal
o el Ayuntamiento.

TITULO SEGUNDO
CAPITULO TERCERO
DE LAS AREAS ADMINISTRATIVAS
Articulo 11

Los titulares de las Areas Administrativas que integran la Tesoreria Municipal seran respansables de
la direccién, supervision técnica y administrativa de sus respectivas unidades. Debersn rendic
cuentas directaments 3l Tesorero Municipsl respecto del adecusdo funcionsmiento dl 4res a su
cargo. Asimismo, coordinarén y supervisardn al personal bsjo su adscripcidn, conforme 3 las
necesidades del servicio, ol presupussto sutarizdo y I normativided aplicable. Les corresponders

RV Ejercer las demis atribuciones que le confiersn les disposiciones legales aplicables v e
Ayuntamients mediante scuerda.

Articulo 10.

Ademés de lzs facultades establecidas, corresponde 2| Tesarero Municipal, en el dmbito de su
competanciz

L Formular politicas y parz Ia ¥
evaluzcién del gasto piblico, slinesdas al Plan de Dessrrelle Municipal, Estatal y Nacional;

1 Establecer directrices para la én de sistemas
‘gestin financiera en lzs Dependencias Municipales;

yde
Il Someterz aprobacién del Cabildo los criterios para el otorgamiento de subsidios  entidades
piblicas y privedas;

V. Proponer Ia condanacion parcial o total de multas, recargos & indemnizaciones conforme
los acuerdos del Cabildo y disposicianes fiscales splicables;

. Apllcar normas y politicas de contabilidad gubernamental, confarme 2 Iz Ley General de
demss disposi vigentes;
V. Evalusr e ejercicio del gasto piiblica municipal, garantizanda su slineacién a metas y

objetivos institucionales;

Wil Integrar calendarios de gaste, ministraciones, ampliaciones y ajustes presupuestarios,
conforme a estudios finzncieros y la disponibilidad de recursas;

i Emitir opinion respecto & convenios, contratos y actos juridicos relacionadas con el ejercicio
de su compatencia;

I Integrary presentar informes financieros trimestrales y la Cuenta Piblica Municipal ante el
OSFEM, en coardinacin con l2s dreas competentes;

X, Formular, junto con Iss dependencias correspondientes, el Programa Financiers Municips!
 las proyectos de ingreses y egresos;

Xl Resolver solicitudes relstivas a devoluciones, compensacionss, axencionss y subsidios
fiscales, conforme 2 Iz legisiacion aplicable o 2 campaitas aprobadas por el Cabild

Xl Coordinar acciones de fiscalizacion y ejecucion en materiz de recaudscién fiscal municipal,
con spego 3 derecho;

Xl Administrar los recursos pravenientes de convenios federsles y estatzles, en los términas
establecidas par Iz legislacién y convenios aplicables;

XV, Participar en |z elaboracion del Plan Municipal de Financiamiento del Desarrollo y del
Programa Operativo Anual;

=l ejercicio de las atribuciones que les canfiers este Reglamenta y demss dispasiciones juridicas
correspondientes.

Articule 12,

Las Areas Administrativas de |a Tesoreria coadyuvardn con el Tesorero Municipal en |2 stencién y
resolucion de los asuntos competencia de la Tesoreriz, incluso cuando no correspondan
estrictamente 2 su materiz, 3 fin de garzntizar &l buen funcionamiant institucional. Cada Area serd

delz izacion, resguardo y de los documentos oficisles, acuerdos,
promociones y demas instrumentos que integren su srchivo sdministrativo, conforme a los
linezmientos en materia de gestidn documental y archivo,

Articule 13,

Los servidores piblicas adscritos 2 la Tesoreriz Se sujstardn 2 los derechos y obligaciones
‘estzblecidos en:

o Lz Ley Federal del Trabajo;

*+ Lz leydel Trabajo de los Servidores Piblicos del Estado de México y Municipios;

+ lsley de i i vas; y

*+ Lz ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.

En todo momento deberdn sctusr con 2pego a los principios de legslidad, honradez, lealtad,
imparcialidad y eficienciz en el desempefio de sus funciones.

Articulo 14.

En el desempefio de sus funciones, los servidores piblicos de la Tesoreria deberdn conducirse bajo
los valores fundamentales siguientes:

L Respeto;

v, Lealtag;
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VI Actitud de servicio;
VI Profesionalismo;
Vi Ericy;

X Amabilidsd; y

X Humildad.

El cumglimiento de estos valores fortlecerd 2 culturs erganizacionzl y el servicio publica con
integridad,

Articulo 15.

El horaria general de labores para el personal adscrito a las Areas Administrativas de la Tesareria
serd de lunes a viernes, de 08:00 a 16:00 horas, y los s3bados de 09:00 a 13:00 horas

Fara el personzl sindicalizada, &l horsric se establecerd conforme = lo dispuesto en &l Convenio
Colectivo de Trabajo celebrada con el sindicato correspondients.

Asimismo, todos los servidares piblicos deberdn sujetarse 2 lzs Condiciones Generales de Trabajo
que emitz el Ayuntamiento.

Articulo 16.

La Tesoreria Municipal contard con las siguientes Areas Administrativas, las cusles sctuzrdn como
Grganos ausiliares pars e ejercicio de sus atribuciones

L Area de Catastro;
. Area de Ingresos;

i Area de Contabilidad;

Cada una de estas dreas funcionars conforme a las dispasiciones legales, reglamentarias y
administrativas aplicables, y con base en los manuzles de arganizacin, proce
que expida el Tesarera Municipal

entos y servicios

¥l Determinzr los procedimientos para |z emisién de certificacionss, constancizs, planas
manzaneros y verificaciones catastrales.

X Expedir certificaciones y constancias relztivas 2 los documentos y datos que obren en los
archivos o en el padron catastral.

Xl Ordenar iones fisicas para ls &n de datos catastrales.

XIV.  Salagusrdar, controlar y comservar los archivos fisicos, digitzles, cartogrificos v
alfanuméricos del Catastra.

XV, Resguardr lasformas valoradas utilizadas en el de sus funcion.

Relacidn Institucional y Reportes
XVl Coordinar acciones con el IGECEM para asegurar el funcionamiento del Catastro Municipal,

VIl Proporcionar informes y dacumentacién técnica 2l IGECEM que coadyuven en 3 intagracién
de I3 infermacién catastral del Estado.

VIl asistir 2 reuniones de trabajo y capacitacion convocadas por el IGECEM en el mbito de
coordinadion catastral.

Atencidn Ciudadana y Mejora Institucional
XIX.  Supervisar que los servicios catastrales se presten con eficiencia, imparcialidad y respeto.

XX, Asegurarunentomoordenado y accesible en el drea de atencidn 2l piblico, con informacidn
visible y actuzlizada sobre tarifes y servicios.

¥Xl.  Establecer mecanismos de control y registro de tramites, orientaciones y salicitudes de
informacion.

XL Atender y dar nto a solicitudes. 3 servi par particulares
einstituciones pdblicas y privadas.

¥XI.  Pramover la capacitacin del persanal, vigilzndo el cumplimienta de lineamientos internas.

YXIV.  Cumplir y hacer cumplir los acuerdos y emitidas par el el

Tesorera Municipal.
Transparencia, Legalidad y Proteccion de Datos

YNV, Salaguardar |2 confidencialided de los datos personales conforme 3 Iz Ley Genersl de
Proteccin de Datos Personzles en Posesidn de Sujetos Obligados.

YXVL Atender op g i i6n 2 través el
de transparencia.

YHVIL Informar de inmediato al Tesorera Municipal v autoridades competentes cuando se
detecten hechos u omisicnes que contravengan el Cédigo Financiero del Estado de Méxica
¥ Municipios o que puedan consituir delito

L1l
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TITULO SEGUNDO
CAPITULD TERCERD
SECCION PRIMERA

DELAS FUNCIONES DEL AREA DE CATASTRO

Articulo 17.

El Area de Catastro estard a cargo de una persona titular que fungird como

) del Area de

Catastro, quien tendrd las siguientes atribuciones:

Planeacion y Coordinagion Institucional

'S

W

Establecer, planesr, dirigir, coordinar y supervissr | actividsd catastral dentro del territario
municipal

Vigilar que Iz actividades catastrales se desarrollen conforme 2 Iz normativa vigents.

Coardinar Is operacién del Sistama de Informacion Geozrafic Catastral, garantizando su
ctualizacin permanente.

Fresentar al Tesarera Municipal para su visto bueno el proyecto de tabla de valores unitarios
de suela y construceisn.

Proponer al IGECEM los proyectos anuzles de valares unitarics de suslo y construccian.

Administracién del Padrdn Catastral

VI Definir estratagizs y ejecutar programas para la conservacidn, depuracion v actulizacion del
padrén catastral

VIl Verificar y registrar oportunamente los cambios fisicos, juridicos o administratives que
afecten los datos contenidos en el padrén.

VIl Elaborar proyectos técnicos para la modificacion o creacidn de dreas homogéneas, bandas
de valor, manzanas catastrales, claves de calle y nomenclaturs, remitiéndoles 2l IGECEM
para su revision

IX.  Aplicar lastablzs de valores unitarics aprobadas por Iz Legislaturs del Estado, conforme 2 lo
publicado en Iz Gaceta del Gobierna.

Certificacion, Verificacion y Control Técnico

X Coordinar v ejerutar levantamientos topograficos y verificacionas de linderas, mediants
personal certificado.

Articulo 18.

El Araa de Catastro conitar3 con la siguienta estructura funcional y operativa:

Jefe(a) del Area de Catastro

Sus funciones:

Prastar servicias y genersr productos de maners ordenads,
Oriertar y asesarar a los usuarios sobre tramites catastrales.

Supervisar el adecuado estada del drez de atencidn al publica.

IV, Verificar Iz elzboracion de drdenes de pago conforme 2 Ia tarifa vigente.
V. Supervisar el cumplimiento normative de los procedimientos.

Wl Atender acaraciones canforme 3 la ley aplicable.

WIl.  Controlar |2 entrega de documentos y rescluciones.

WIIl.  Programary registrar |2 entrega de servicios.

Topografia y Cartografia

Sus funciones:

i

Xl

Realizar servicios y productos conforme a 12 normatividad apl

Orientar y asesorar sobre tramites relacionados con su érez,
Mantener adecuada I 20nz de atencin 3l piblico.

Identificar & inscribir bisnes inmuables conforme 3 la narmativa.

Ejecutar procedimientos de én ein ién de predios.

Revicar trémites y servicios turnados por otras draas.

Realizar actividades topogréficas conforme = lo estzblecida.

Efectuar levantamientos topogréticos  verificacianes de linderos.
Atender drdenes de trabajo verificando requisitos técnicos.

Mantener actuzlizada |2 cartografia municipal mediante levantamientos.

Procesar informacién cbtenida pars actuslizer |2 cartografis.




Xl Incorporar los resultados 2 Iz cartografia oficial.
Xl Elzborer reportes mensuzles de actividades reslizadas.
XIV.  Apoyar a las dreas de valuacién y sistemas.

¥V,  Uevar control y seguimientoa de levantamientos realizados.

Secretaria

Sus funciones:

[ Registrar usuarios en el formato de “Control de Atencidn 2l Pul

Il Verificar |a comecta requisicion de solicitudes y formatos.

M. Turnar las solicitudes = I2s dreas correspondientes.

V. Asignarfolioy nimero de mavimienta 2 los tramites.
\'A Remitir expedit completos alas &
v Racibir y entragar documentos emitidos.
VIl Desarrallar funcicnes inherentes a su érez de compatencia.
VIl Enviar expedientes finalizados 2l archive catastral
Articulo 19.

El drea de Catastro realizs ramitasy servicios conforme al padrén catastral, en los siguientes rubros:

L Trémites:
= Inscripeién de inmusbles en el padrén catastral.
b, Altas, bajasy modificaciones de constructiones.
c Actuslizacion del padron por subdivision, fusion, lotificacian, relatificacién,

conjuntos urbznos, afectaciones y linderos.
d. Actuzlizacian derivada de cambios téenicos y administrativos.
e Asignacién, baja o reasignacion de clave catastral.

. Servicios:

a. Certificacién de clave catastral

b. Certificacion de clave y valor catastral,

c ‘Constanciz de trémite de juicic sucesorio testamentario o intestamentario.
d. Identificacién oficial vigente de los herederos.

e Documentacin legal del inmueble y recibo predizl actuzlizada.

.  Copropiedades:

a D tacian que acredite la
b, Identificacion oficial vigente de todos los coprapiets
c Documents que axprase =l consentimiento de los copropietarios para rezlizar &l
trémite.
d Recibo de pago del impuesto pradial vigente.
V.  Predios en proceso de regularizacion o asentamientos humanos:
a Resolucion administrativa o documental probstoriz emitida por autoridad
<compatente.
b. Oficios de asignacion o adjudicacién emitidas por instancias cficiales.
3 Dictémenes o de reg én territorial.
d. Recibo de pago predial, en su caso.
VI.  Predios sujetos a trimites registrales, notariales o judiciales:
a Instrumenta piblic o privade protocolizade que acredite k2 operacion juridica

realizada (donacion, compraventa, herendia, etc.).

b. Documento de radicacion del trémite ante fedatario o autoridad judicial
compatente.

c Identificacion oficial vigents de las partes involucradss.

d Canstancia d pago predial

VIl Otros documentos o requisitos adicionales:

a Formatos catastrales debidsments requisitadas y firmados por & solicitants.
b Plznos arquitectdnicos, topogréficos, manzaneros o croquis, segin el tipo de
tramite.

b. Oficios o rescluci itidas par federales, estatal

cuando el trimite o requiers.

[ (Cédula o formato de registro en caso de solicitar servicios técnicos o cartifice

Articulo 21.

c Certificacién de plano manzznera.
d. Constancia de identificacion catastral.
e Levantamienta topogrifica catzstral
i Verificacion de finderos.

Articulo 20.

Fara 2 realizacién de tramites o la solicitud de servicios catastrales, el interesado debera prasentar
expediente completo, en original v copiz, con los siguientes requisitos bsicos, conforme al tipo de
trémite o servicio:

L Personas fisicas:

2 Identificacion oficizl vigente (credencial pars vatar, paszporte, cédulz profesional,
cartilla del servicio militar].

b. Comprabante de domicilio con antigiiedad no mayor 2 tres meses.

c CURP.

d. RFC, en caso de estar inscrito.

e Documentos legales que acrediten |a propiedsd o posesién del inmusble.

f. Recibo de pago del impuesto predial correspondiente al ejercicio fiscal en curso.
I Personas morales:

= Acta constinutiva debidaments inscrits en el Registro Piblico de Ia Propiedad y de

Camercio.

b. Poder notarizl que scredite |3 representacion legal.

c Identficacion oficial vigente del representante legal.

d. Camprabante de domicilio de I persana moral.

e RFC.

£ Documentos que acrediten Iz propiedad o posesion del inmusble.

e Recibo del pago del impuesto predial vigente.
W.  Sucesiones:

= Acts de defuncién del propistario.

b, Testamento o resolucian judicial que declare herederos.

Verificacion & Integracidn de Expedientes pars &l Trémite y Pago del Impuesto sobre Adquisicion de
Inmuebles y otras Operaciones Trasiativas da Dominio

L Corresponde al Area de Catastro:

a Recibir l2s solicitudes de tramite relativas al Impuests sobre Adquisicién de Inmusbles
y otras Operaciones Traslativas de Dominic;
b Verificar y validar la documentacién presentada, con apoyo del drea de Gestisn

Catastral y del drea de Cartografia y Topografia, conforme a sus respectivas
atribuciones;
c Elaborar la Manifestacion Catastra| correspandiente.

. Para dichos efectos, el contribuyente debers exhi

en dos tantes la siguiente

documentaciin:
3. Copia del recibo de page del impuesto pradisl scruslizado;
b.  Copia cotejada ante Natario Piblico del documento que acredite la propisdad

nombre del comprador];

Certificaciones vigentes de:

o Nozdeuds ds impussto pradial,

o Claveyvalor catastral,

o Aportacion a majoras, v

= Nozdeudo de 3gua potable o constancia de no contar con senicic;
d. Antecedemts registral del vendedor;

& Copia deidentiicacién oficial del comprador y del vendedar;

CURP del comprador;

g Croquis de ubicacién del inmueble, con indiczcion de calles colindantes.

W. s verificacion y validacign de Ia informacién sers avalada mediante el visto buena del
Titular del rea de Catastro, con el propdsito de rem

i el expediente al drea de Ingresos
para:

a, Célculo del

puesto,

b Uenado de la Declaracién Traslativa de Dominia,

C Cobroy emisién del recibo comespondients
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Articulo 22.

El Catastro reslizard inspecciones catastrales como medio de comprobacin, verificacién y obtencidn
de datos téenicos y administratives de los inmusbles, pars actuslizar el padrén catastral conforme a
sus caracteristicas fisicas y juridicas. Estas Isbares podrén desarrollarse en campo y gabinsts, con
emisién de los informes correspondientes.

Articulo 23.

La inspecién catastral tiene coma objeto fundamentar I2 descripcion técnica del inmueble para
efectos de su incorporacién o actualizacion en el padron catastral. Sus resultados serdn utilizados
exclusivaments para zctuslizar los registros grifics y aifanumérico del citado padran.

Articulo 24,

La sutaridad municipal podré ordenar la préctica de inspectiones catastrales en los siguientes casos:

L Como complemento de un servicio catastral cuando:
= Serequiers verificar o comprobar los dztos asentados en el padrén, o

b El inmueble no se encuentre inscrito en el padran catastral.

Como parte de trabajos de barrido catastral o programes de actuslizacidn, con e fin de:

a. Incarparar predios omisos no manifestados por los propietzries o poseedores;
b. Corregir registros inexactos o mal declzrados en el padron catastral.
Articulo 25.

La inspeccitn catastral podré implicar trabjos de campo, de gabinete, o ambos, dependiendo del
tipo de servicio salicitado o de |as necesidades de verificacion detectadas por Iz sutoridad catastral.

Articulo 26.

Para Iz realizacion de los trabajos de campo se deberdn considerar los siguientes elementos:

L Material de apoyo: cartografia vectorial catastral y ortofatografia;

Herramientas: distancismetr, estacion total, cinta métrica y cimara fatogrifica;

v Descripeitn de las actividades realizadas;
i Hombre y firma del responsable de la diligencia
Articulo 31,

El reporte fotografico deberd incluir:

L Fotografias del inmueble inspeccicnado;
" Fecha, hora y clave catastral del predio, si la tuviers;

" Unicacién y folio del servicio catastral;

. Nombre delinspector;
v Pie de foto en cadaimagen, indicando nombre del fotdgrafo, fechs, horay descripcion breve.
Articulo 32.

€l craquis del poligano debers cantener:

L Clzve catastral del prd

I Nombre del responszble técnico;

" Fecha de la diligenciz;
. Dimensiones y orientacin del predio;

v Uicacién del inmueble y construcciones;
VL ldentficadoras de unidsdes constructivas;
VI, Motas aclaratorias, en su caso.

Articulo 33,

El formato de Manifestacion Catastral, el infarme de la diligencia, el reporte fatogréfico y =l croquis
del terrenc tendran caracter de uso interno, y seran utilizades exclusivamente parz |z actualizacion
del padran catastral.

Articulo 34.
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. Insumos: tabla de apoyo;

Iv.  Formatos oficials

xpedients del servicio cxtastral y orden de trabajo.

Articulo 27.

La sutoridad catastral detarminaré |a fecha y hora de 2 diligencia de inspeccién catastral y noificars
por escrito &l solicitame o interesado, conforme = los plazos establecides en & procedimienta
correspondienta.

Articulo 28,

La sutoridad cstastral designard =l personal técnico respansable de llevar 3 czba 3 inspeccidn
catastral, mediants s expadicién de I orden de trabsjo corraspondierts.

Articulo 29,

Cuando Iz diligencia requiers trabajos de campo, el personal responsable elaborars:

[ Informe de la diligencia;
1. Reporte fotografico;

Il Croguis del paligana del terreno y de |25 canstrucciones, en su caso.

Estos d = ani | expedi ico y/o digital del i registrarse en el
farmato de Manifestacion Catastral. 5i no se realiza trabgjo de campo, se omitiré el reporte
fotografico.
Articulo 30.

El informe de Ia inspeccién catastral debers elzhorarse con papeleria oficial y contener, 2| menos,
los siguientes elementas:

L Fundamenta legal aplicable;
w Fecha y hora de [ diligencia;
w Unicacién y clave catastral del predic;

W Nombre del propistario o poseedor;

En inspecciones derivadas de servicios catastrales solicitados, el expedients serd tumnade al
respansatle de la diligencia, quien verificard I3 relacién entre fa documentacidn y el inmusble a

De detectarse i en ubicacidn, clave catastral o datos técnicos, estas
debersn asentarse en el informe de Is diigencia y registrarss en el formato de Manifestacién
Catastral
Articulo 35.

La inspeceién y, por tants, el servicia catastral no procederd en los siguientss casos:

I €1 propistario o poseedor na canoce los linderos fisicos del predio;

i Sen desconacidos los vérticas dl poligono del tarreno;

ll. € documenta de propiedad o posesion no contiene medidas, superficie u orientacién
caherente con el inmusble;

IV.  Nose sefialz 2 superficie del terrenc en & documentg;

V. Se detecta un conflicto o controversia sobre Iz propiedad o posesion;

VI Serequisrs documentacién adicional no presentada por el solicitante;

VIL  Elinspector no tuvo scceso 21 predio o no pudo rezlizar mediciones completss

En estos casos, s autaridad catastral debers notificar por escrito al usuaria las razones da la
improcedencia y, en su caso, sefizlar 2 documentacian necesaria para cantinuar con el trimite.

Articulo 36,

Cuando &n una inspeccin derivada de barrido catastral o programas de actuslizacién se detacts I3
omisién de manifestacién o errores en los datos declarados, 2 autoridad catastal notificard |
propistario o paseedor para que corrija dichas omisiones dentro de un plazo de quince dias habiles.

Transcurrido dicho plazo sin respuesta, Ia autoridad catzstral proceders 3 actuzlizar el padrén con
los elementos dispanibles y notificard las modificaciones 2l propietario o poseedor en un plazo
miximo de quince dizs hibiles posteriores.

Articulo 37,

La informacion obtenidz en campo durants los trzbsjos de barrido catastral serd procesada
considerando &l tipo de equips topogrifica utilizada y Ia infraestructurs informética dispanible &n la
2utoridad catastral.




Articulo 38.

La autoridad catastral podrd realizar levantamientos topograficos para identificar los limites,
superficie y ubicacion del predio, considerando:

L Descripeién documental de I propiedad o posesién;

I Declaraciones del salicitante y colingantes;

. Evidencias fisicas como vizlidades, bardas, cercas, barrancas u otras,

El levantamienta tendrd efectos exclusivamente administrativos.

Articulo 39.

€l levartamienta topagréfico deberd definir:

1 Linderos;
i Superficie del terrenc y canstructiones;

I Uicacién del pradio; mediante mediciones linezles y angularas, integrando estos datos 2|
expediemta catastral comespondienta.

Articulo 40.

El personal encargado de reslizar levantamientos topograficos deberd contar con capacitacion y
«certificacion en levantamiente topografico de inmuebles, expedida por zlguna de las siguientes
instituciones: CORCERTEM, IHAEM, IGECEM, ANCE o INET.

Articulo 41.

Parz |3 gjecucion de los leventamientos topograficos, se podrén emplear |a: siguientes herramientas
de spoye:

L Ortafotografiz v cartografia vectorial digital
L. Cinta métrica, distancidmetras y estacion total, segln las condiciones del inmueble;

Il Documenta de propiedsd que contengs medidas, calindzncias y superficie tots! del predic;

La diligencia se llevara 2 caba en |z fechz y hora sefialadas, en presencia del solicitante y de los
colindantes, 2 quienes se les infarmard sobre los alcances administrativas y limitaciones legales del
levantamienta topografica.

En 250 de desacuerdo con 105 linderos, desconacimienta de 13 ubicacidn o limites del predia, o
durante la diligencia, esta ser ik acta iada y danda
parte al drea de Catastro.

Articulo 46.

Si los colindantes no se presentan durante |2
hechos ocurridos durante el levzntzmiento.

ligencia, se designarsn testizs que den fe de los

Articulo 47.

En predios sin delimitacidn fisica visible, se colocarén estacas, varillas o clavos de concreta para
definir los linderos, siempre que exista acuerdo entre propietario, paseador y colindantes.

Articulo 48.

Durante Iz diligencia se levantars &l acts correspondiente, ssentando: ubicacidn del inmueble,
nombre del propietario o possedor, medidss, calindancias, superficie total, resultades de medicién
y desarrollo de Ia diligencia. £l acts serd firmada por los colindantes o testiges presentes.

Articulo 49.

La superficie del terreno o construccién se determinard con base en medidas lineales, angulos v
deflexiones obtenidas mediante estacion total, distancidmetro y/o cinta métrica.

Articulo 50.

Corresponde =l dreade Catastro la actualizacién de las Teblas de Valores Unitarios de Suslo y
Construceién, de conformidad con lo estsblecide en el Reglamento del Titulo Quinto dal Cédige
Finznciero del Estada de México y Municipios, denominada “Del Catastro”.

Articulo 51.

El firea de Catastro llevard 2 czbo la actualizacién de lzs Tablas de Valores Unitarios de Suelo y
Construccién conforme 3 las siguientes ztribuciones:
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. Cojin entintadn, en caso de que el propietaric, posesdar o colindante no pueds firmar y
deba plasmar su huella digital;

u Machila de proteccisn para el transparte del prisma de I estacion total;
Wl Materizl para definir linderos, en acuerda con los colindantas;
Wil Tebla de apayg;

Vill.  Camarafotogrdfica; y

[ Radias de comunicacién, cuznde el predic exceda los 2,000 metros cuadradas y se utilice
estacién total.
Articulo 42.

No proceders 2 solicitud de levantamienta topogréfic en los siguientes casos:

L Cuznd & solici p las requisitas i &l preseme

n §i el bizn inmueble presenta conflictos legales;

1 Cuzndo |z documentacién proparcionada no coincidz con Iz ubicacién del predio; y
. i &l salicitante no acredita interés juridico.

Articulo 43.

Los calindantes deberén ser notficados con al menos tres diss de anticipacion a I realizscin del
levntamienta topogrsfico eatastrsl, medisnte entregs persanal =n su domicilio por el notifcador
sjecutor, conforme 2l Cédiga de del Estado de Mé

Articulo 44.

El persanl autorizado para efectuar el levantamiento topografico deberd portar

L Identificaciones oficisles que los acrediten como personal del res de Catastro;

I Ofitio de autorizacién del levantamienta topografics, firmado por la autoridad competente
¥ con &l sello del éras;

. Copia de la certificacion vigente en levantamiento topografico de inmuebles.

Articulo 45.

. Elaborar &l programa y sjecutar las actividades nacesariss para Iz actualizacian de dreas
homogéneas, bandas de valor y vlorss unitarios da suslo y constructiones;

Farmular propuestas para la actuzlizacin de dreas homogéneas, bandas de valor y valores
unitarios de suelo, conforme a las normas y procedimientos técnicos aplicables;

Formular propuestas pars Is actualizacin de valores unitarios de canstrucciones, en 2pega
2125 normas y procedimientos técricos establacidos;

IV, Integrar el proyecto de actualizacion de las Tablas de Valores Unitarios de Suslo y
‘Construccian;

V. Mzntener actuzlizades los modelos y programas para I integrarion de |2 propuesta anual
de actualizacion;

VI Inwestigary registrar las operaci del datectadas en &l
territario municipal;

VIl Integrar un banco de datos con informacién de cperaciones inmabiliarias efectuadzs en el
municipio, para sustentar |z actualizacion de valores unitarios de suelo;

VIl Recopilar y registrar informacidn de valores Unitarios de construcciones, obtenida de
diversas fuentes;

IX.  Reslizar Is homalogacidn de valores comerciales de inmusbles, conforme 2 [z normatividad
vigents;

* Identificar y sefialar correctiones en gréficos y reportes de catilogos operativos pars su
debida actuzlizacion;

¥l Elaborar propusstas de tipologia de construccidn predominante por manzanz, conforme a
I2 narmativa aplicabl

¥ Remitir las propuestas de actuslizacion al ISECEM dentro de los primeros seis meses de cada
afio;

M. Someter s validacién del Cabildo 2l proyects municipal de actualizacidn de Tablas d Valares

Unitarios de Sugla y Canstruccidn, 3 mis tardar & 15 de octubre de cads sfio;

XV, Enviar 2 la Legislatura del Estado, a més terdar el 15 de octubre, Iz iniciativa municipal de
actuzlizacidn de las Tablas de Valares Unitarios de Suslo y Canstruccidn;

XV.  Revisary controlar las modificaciones en |a cartografia catastral derivadas delas propuestas
de actuslizacién en: reas homogéneas, bandas de valor, manzanas y calles;

XWI.  Revisar y controlar Ias modificaciones en los catdlogos operativos del Sistema de Gestién
Catastral, derivadas de Iz actuslizacién de dreas homogéneas, bandas de valor, valores
unitarios de suslo, manzanas y calles;




XWIl.  Administrar I3 informacién que sustents los valores unitarios de suelo, relativa 2 calles,
manzanas, bandas de valor y dreas homogéneas.

Articule 52.

€l Area de Catastra deberd coondinarse con las dependencias del Ayuntamiento y con Iz instancias
del Gobiemo Federsl y Estatsl que generen informacion que impacts en las delimitaciones
catastrales del territario municipal y afects &l valor unitario del suslo.

Articuln 53,

Las Tablzs de Valorss Unitarios de Suslo s clasificarsn conforme a las definicionss de uso de susla
previstas en el articula 183, fraccién |, del Cadign Financiero del Estada de WMéxico y Municipios y 2|
articulo 47 del Reglamento del Titulo Quinto del misme ordenamiznt, denominado "Dl Catastra”.

Articulo 54,

L3 informacién proporcionada por personas fisicas o juridicas colectivas al Area de Catastro astard
bajo resguardo fisico y digitel, conforme a lo dispuesta en la Ley de Proteccion de Datos Personales
del Estado de Méxica,

Articule 55,

Los expadientes seran resguardados de acuerda con I dlave catastral correspandient y dasificadas
por zona, manzanz, predio, edifido y departamento, tanto en formato fisico como digital.

Articulo 56,

£ manejo de la informacién catastral serd realizado tnicamente por el persanal designada por la
persona titular de Iz Coordinacion de Catastro.

Articula 57.

Lz informacion podré otorgarse Unicamente en los siguientes csos,

A solicitud del contribuyents, su representante legal o apoderado, siempre gue acredite
interés juridico;

[ A requerimisnto de autoridad competents;

TITULO SEGUNDO
CAPITULD TERCERD
SECCION SEGUNDA

DE LAS FUNCIONES DEL AREA DE INGRESOS

Articulo 63,

El Area de Ingresos estara a cargo de una persona titular que se denominars Jefa o lefe del Area de
Ingresos, quien tendrz |2= atribuciones siguientes:

. Recaudar, supervisar @ informar sobre los ingresos generados en e Municipio, conforme a
lo dispuesta en la Ley de Ingresos de los Municipios del Estade de Méxica y =l Codig
Financiern del Estads de México y Municipios;

Il Intagrar, =n coordinacion con las dreas admi p el de
ingresos, y propanerlo 2| titular de |z Tesoreria Mur

Il Propaner y definir conjuntamente can el titular de la Tesoreria las politicas y estrategias de
recaudacion;

'3 Vigilar |z correcta captacion de los recursos municipales, y supervisar los cortes de caja
diarias;

V.  Imegrar, conciliar y remitic 3 |3 Secretaria de Finanzas los informes mensusles de

recaudacin del impuesto predial y del servicio de agua potable;

VI Supervisar y controlar la distribucion, uso y manejo adecuado de las formas valoradas
utilizadas en los procesos de recaudacién;

VIl Cantrolar y resguardar el efective y/o cheques product de la recaudacisn, hasta su depdsito
&n Iz institucion bancariz correspondients;

Coordinarse con las dreas para la v de padrones,
= fin de mantener sctuslizadas los registros de contribuyentes;

IX.  Proporcianar orientacién y 2sesaria 2 las v Ios contribuyentes pars el cumplimiento de sus
obligaciones fiscales;

X Darseguimiento a los programas de verificacian y fiscalizatién, con el objeto de combatir el
rezago en el cumplimienta de contribuciones;

¥l Expedir constancias de no adeudo de impuesto predial, 3gua potable y aportaciones de
mejorzs;
Xl Ejecutar créditos fiscales mediante el procedimiento sdministrative de ejecucion, en

términos de la narmatividad splicable;

n Cuando sea necesaria para emitir el resultado de un trémite ¢ servicio soficitada.

Articulo 58,

La informacién resguardada por e drea de Catastro padrd ser utilizads en los siguientss casos:

1 Para el seguimiento de tramites y servicios solicitados en las éreas comrespondientes;

[ Pera dar cumplimiento @ requerimientos de autoridades investigedoras y demis
disposiciones juridicas aplicables.

Articulo 55,

Toda persona que acredite su interds juridica y cumpla con los requisitos establecidos en el presente
Reglamento, en Iz normatividad vigente y en los farmatos correspondientes, podra solicitar ante las
catastrales los trémites y servicios previc pago ds derachas.

Articulo 60,

El usuario tendra derecho a recibir atencidn y orientacian respetucsa, & gue sus dudas sean resueltas
apartunamente y a recibir 2poya del personal parz & llenado de formates cuando asi lo requiera.

Articulo 61.

Si el usuario no se encuentra satisfecho con el servicio o stencion recibida, podrs presentar su gqueja
2nte |z persona trular del drez de Catastro.

Articulo 62.

Contrs los actos o resoluciones emitides por las autoridsdes municipsles en materia de Catastro,
proceder el recursa de inconformidad 2nte |2 autoridad municipal correspondiente, o bien, e juicia
contenciosa administrative ante &l Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Méxco.

¥l Supervisary operar el Sistamz Integral de Ingresos del Gobierno del Estado de Méxi

XV, Supervisar Ia determinacién, liquidacién y recaudacian de contribucianes conforme a las
ordenzmientos juridicos aplicables;

KV.  Proponer al titular de Ia Tesoreria programas y acciones arientados a mejorar 2 efidiencia
recaudatoria;

¥VI.  Implementsr medidss pars optimizar los procedimisntos de recaudacién, =si como
propaner reformas 2 leyes, u i fiscales que i al
incrementa de los ingresos municipales;

XVl Coardinar y supervisar las acciones en materia de recaudacién del impussto predial en

colzborzcisn con Ia Secretariz de Finanzas del Gobierno del Estado de México;

XVl Verificar que los recibes oficiales no utilizados cuenten con a leyenda "CANCELAD
anexen debidamente = |z pdliza correspondients;

yse

KX Garantizar |s confiabilidad del sistema de recsudscién municipsl, que permita Is comrecta
determinacian de contribuciones y accesorios conforme a la normatividad vigente;

XX Abstenerse de disponer de los recursos recaudsdos para pagos 3 terceros, cambio de
cheques, préstamos personales u otros conceptas sjenos;

X¥.  Documentar legal y contzblemente los ajustes a las liquidaciones de ingresas, registrando
los conceptas & importes en los recibos comespendientes;

XKl Verificar que toda recibo oficial de ingreso cuente con su respectiva arden de paED,

liquidacién o declaracian, firmada par quien la elabord y autari
correspondiente;

incluyendo el folio

XXl Registrar, controlay, identificar y conciliar diariamente tados los ingresos recaudados con los
depésitos bancarios efectuados;

KXIV.  Elzbarary remitir los reportes diarios y mensuales de ingresos municipsles;

XXV.  Mantenerintersccion intarma con las dreas de Catastro, Contabilidad y Sindicatura, asi como
extemna con Iz Secretsria de Finznzas del Gobierna del Estado de Méico, el Instituto
Macendario del Estado de México y las personas contribuyentes;

KHVI. Ls demds que le sean encomendadas por el titular de la Tesoreria Muni
otorgue la normatividad aplicable

pal 0 que le
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TITULO SEGUNDO
CAPITULD TERCERQ
SECCION TERCERA

DE LAS FUNCIONES DEL AREA DE CONTABILIDAD

Articulo £5.

£l 4rea de Contabilidad estars = cargo de una personz titular que s= denominar contador(s)
General, y tendrs las atribuciones siguientes:

. Coordinar, supsrvisar y verificar los registros contables, presupuestales, financieros y
administrativos de los ingresos y egresos, conforme ala normatividad vigente;

Il Elaborar las pélizas derivadas de los registros contables y presupuestales;
. Atender y dar respuesta a las solicitudes de informacion relacionadas con actos de
lizacid < ‘cualquier 2sunto de su competendia;

IV.  Integrar Ia Cuenta Publica v los informes mensuales y trimestrales, de conformidad con la
normatividad splicable, y presentarlos ante =l Grgano Superior de Fiscalizacion del Estado
de México y dems idade: z

V. Mzntener zcruzlizados los registros contables y formular los estados financieros del
Wunicigio;

VI Revisar la documentacion comprobataria que respalda las pdlizas de ingresos y egresas,

sagurando su cumplimients con |a narmativa splicable;

VIl Contabilizar, en coordinacién con |a Direccidn de Obras y Servicios Publicos, los costos de
abras, y slshorar el informs mensual corraspondients para remitirlo 2 la instancia estatal
fiscalizadora;

VIl Verificar los expedientes integrades por la Direccian de Obras y Servicios Piblicos relativas
225 obras finiquitadas;

IX.  Integrar y conservar el registro contsble de I=s obras, con fines de suditoriz por cuslquier
instancis fiscalizadors;

X Atender y dar to = los pliegos de iones derivados de suditorias o
recomendaciones emitidas por [as autaridsdes compatantes;

XL Conciliar los informes mensuales de obras en process y concluidas, asi cama imegrar con
base en estos, el infarme anusl de obras;

I Presentaraltitular de la Tesoreriz los estados finandieros, informes analiticos y comparativas
sobre la situacin financiers, presupuestsl y dela deuda piblica del Municipio;

Las faltas temporsles del Tesorero que excedan de quince diss naturales, pero no de sesents,
debersn ser aprobadas por &l Ayuntamients, s propuesta del Presidente Municipal.

Sila falta temporal se convierte, en definitiva, se proceders conforme a lo dispuesto par la fraceién
XX del articulo 31 de |2 Ley Orgénica Municipal del Estado de Méxica.

En todas los casos, |a persona que se propanga para suplir al Tesorero deberd cumplir con los
requisitos estsblecidos por |2 Ley Orgénica Municipal pars ocupar dicho cargo.

Articulo 69.

Las faltas temporales de los titlares de |zs Aress Administrativas adscritas a la Tesoreriz Municips!
serén cublertas por la persona que designe el Presidente Municipal, 2 propussta del Tesorero
Municipal, quien fungir coma Encargade o Encargads del Despacho.

Articulo 70.

Las personas designadas como encargadss del despacha ssumirdn laz mismas funciones y
responsabilidades que correspondan 2l titular del Area, y no podran permanecer en el carga por un
periodo mayor a sesenta dias naturales.

TITULD TERCERO
CAPITULO SEGUNDO
DE LAS SANCIONES
Articulo 71.

Corresponde 3 Ia Contraloria Interna Municips! la aplicacién y, en su caso, |z gjecucian de las
sanciones que procedan en contra de los servidores publicos adscritos a la Tesoreria Municipal,
conforme 3 Iz normatividad aplicable

Articulo 72.

Las infracciones 3 Ias disposiciones del presente Reglsmenta serén sancionadas en los términos de
Iz Ley de Respansabilidades Administrativas del Estado de México y Municigios, sin perjuicio de las
respansabilidades civiles, penales o de otrs indole que resuiten procedentes,

Il Propener politicas, narmas y procedimientas pars el registro y control de les operacionas
contzbles y presupuestarias;

¥V, Coadyuvar con I Secretariz del Ayuntamiento en el registro y zctualizacién del inventaria
de bienes musbles e inmuebles, asi coma en la cancilizcian fisico-contable del Inventario de
Bienes Musbles;

XV.  Integrar Iz documentacidn necesaria pars |2 presentcion de declaraciones fiscales y e
cumplimiento de obligaciones federsles, eststales v da s2guridad sacial;

XVI.  Tener bajo su resguardo la informacién contsble del Muicipia, conforme = o dispussto en
el Cadign Financiero del Estado de Mésico y Municipios y demss disposicianes aplicables;

XVIl. Proporcionar la informacién requerida para solventar observaciones de lzs autoridades
fiscalizadoras;

RV Verificar el cumplimients de la normativided splicsble en el ejerdicio de los recursos
federsles y estatales;

MX.  Formular constanciss de no sdeudo econdmica pars los servidores publicas municipsles,
previa verificacién carrespandients;

XX Reslizar los pagos a comtratistas y proveedores, previa revision del expediente y
documentacién soports;

¥XI.  Asistir 2 lzs reuniones a las que sea convocado por su superior jerérquico;

XXl Controlar finzncieramente los recursos provenientes de fondos federsles /o estatales
destinados a obras y scciones de fortalecimiento municipal;

¥l Orientar Ias actiones relacionsdas con las operaciones kancarias y demds movimientas
financieros del Municipio;

XXV, Coordinar las activi programacién,
Ias dependencias mun

ian y control del gasta pablico de

ales; y

KMV, Las demés que le sean encomendadas por su superior jerdrquice, dentro del dmbito de su

‘competencia.
TITULD TERCERD
CAPITULO PRIMERQ
DELAS SUPLENCIAS
Articulo 68.

En caso de susencia del Tesorero Municipsl que no exceda de quince diss natursles, serd suplide por
Ia personz qus desizne el Presidents Municipal, quien tendra =l carctar de Encargada o Encargada
del Despacho.

TRANSITORIOS

Primero, El presents Reglamento entrard en vigor 2 diz siguiente de su publicacion en |2 Gaceta
Wunicipal

Segundo. Con |2 entrada en vigor del presente ordenamiento, quedzn abrogadas o derogadas todas
2quellas disposiciones raglamentarias de izual o menar jerarquia que se opongan o cantravengan lo
estzblecido en este Reglamento.

Tercero. La Tesoreria Municipal contaré con un plazo no mayor @ treinta dizs habiles, contados
partir del dia siguiente 2| de 2 publicacidn del presents Regismento, para emitir o actuslizar los
Manuzles de O én y de Procedi r i en concordancia con la dispuesto
&n &l mismo.
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Una vez analizada la propuesta, se somete a consideracidon de los integrantes del Ayuntamiento, siendo aprobada
por Mayoria de votos, dando como resultado ocho votos a favor y una abstencién de la C. Brenda Guadalupe
Mora Montiel, en su cardcter de Quinta Regidora; en razén a lo anterior, se emite el siguiente:

ACUERDO. Con fundamento en lo dispuesto por los articulos 115 de la Constitucién Politica de los Estados Unidos
Mexicanos; 122, 123 y 124 de la Constitucidn Politica del Estado Libre y Soberano de México; 31 fraccion I, 164
y 165 de la Ley Orgdnica Municipal del Estado de México, el Ayuntamiento Constitucional de Chiautla, ha tenido
a bien aprobar por Mayoria de votos, el Reglamento Interno de la Tesoreria Municipal de Chiautla, de
conformidad al contenido del presente punto.

Propuesta, discusion y en su caso, aprobacion del Manual de Organizacidon de la Tesoreria Municipal de
Chiautla.

Se informa a los integrantes del Cabildo, que de conformidad al contenido del oficio nimero CHI/ASyD/078/2026,
signado por la Autoridad de Simplificacién y Digitalizacidn de la Administracidon Publica Municipal de Chiautla, es
necesario poner a su consideracién la aprobacion del Manual de Organizacién de la Tesoreria Municipal de
Chiautla y el cual ya cuenta con dictamen favorable, asi como con el anadlisis de impacto regulatorio en su
modalidad de exencién, de acuerdo al proyecto siguiente:

‘ ’ Lic. Gonzalo Bojorges Conde

Presidente Municipal Constitucional

MANUAL DE OROGANIZACION
TESORERIA MUNICIPAL

Ayuntamiento de Chiautls, Estado de México
Administracin 2025 - 2027.

Dacumento elaborada par
Guillermo Damidn Pacheca Fabela
Enlace de Simplificacion y Digitalizacién

Revist:
Autoridad de Simplificacién y Digitalizacion

Domitilio:
Av. del Trabajo, S/N, C.P. 56030, Cal. Centro, Chiautla, Estado de México

Aprobado durante la Septuagésima Segunda Sesién Ordinaria de Cabildo, celebrada en fecha: 02/07/2026
Fecha de publicacién en ls Gaceta Municipal: 02/07/2026
TESORERIA

MUNICIPIO DE CHIAUTLA
2025 -2027

Manual de Organizadion
TESORERA MUNICIPAL

Versién: 01
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1.1 Pragésia del Manual

£l Manual de Organizacidn de la Tesoreris Municipal de Chisutls, estado de Méxicn tene como
bjeliva principal proporesnar una guia detallads sshre la estrueturs ergsmisstiva, lis funciones y las

confarman esta entida, Cste manual también

busca establecer las normas y pracedimientos necesarios para el adecuada manejo de los recursos Anancieras
del municipio.

Ll Alcance

Ecte manual ex aplicable a todas |os emplesdas de la Tesoreris Municipal de Chiautls y 3 quienes

intersctian con este departamento en el desarrallo de sus Ranciones.

11l Autoridad y Responsabilidad

La sutaridad méxima de la Tesaceria Municinal recae en el Tesarera Municipal, guien es respansable
de superisar y eoordingr todas las sebvidades financieras el municipio, de atuerds £on lis leyes y
regulaciones aplicables.

I. PRESENTACION

Una de los grandes retos de lox Municipics es ta de brindar bienestar socisl a sus habitantes, estos se
enfrentan @ retos en materia social, econdmics, territarial, administrativa v politica, por lo gue debien
mintener una gestion eficaz y eficiente, que ses capaz de enfrentar estos retos.

La tesareria en el émaito del gabierne municipal ec chave pars un desarrallo regional sustentable, la
técnicas hacendarias de recaudacion se basan en criterias de eficiencia y eficacis, |3 splicacidn de registras
comtables, financieros y adminstrativos de (0% iNgresos, egresos & nventanos s reslizan mediante sistemas
slertronicos y baes de dator, y s intervencion en la fermulacion del presupuesta municizal es de igual ferma
relevante.

Il presente manusl tiene como gropdsito servie como instrumenta administrative de soparte,
farmacidn y consulta sobre i ejecuta i i i & i
juridicos aplicables; documento que se pane del camo
2 la ciudadania en general como medio de informacién v guia respecta a las stribuciones que asumen cada
una de las unidad inistrativas que a 4

4 sujeta a carmbio dervados de reformas

a1 legislacian Municipal o estatal que establecen las stribuciones y organizatian de la Tesoreria Municipal,
asl coma gar las transformacianes que presents ka politica de madernizacidn ¢ innavacién administrativ
municipal.

11 MARCO JURIDICO ADMINISTRATIVO

Normas Constitucionales

+  Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanas. Diaria Oficial de la Federacidn, 5 de febrern
e 1917, y sus reformas y adicianes.

«  Constitucidn Politica del Estado Libre y Soberano de Mixico. Gaceta del Gobierno del Tstado de
Méxica, mediante decretn 164, del 10 de noviembre de 1917, y sus reformas y sdiciones.

Leyes Federales

+ Ley de Impuesto Sobre la Renta, publicada en el Diaris Oficial de la Federaeion el 11 8e disiembre
e 2013, sus refarmas y adiciones.

+  Ley General de Contabilidad Gubernamental. Diario Oficial de la Federacian, 31 de diciembre de
2008, sus reformas y

ianes.

+  Ley General de Transparencia y Acceso a ba Informacion Piblica. Diaria Gficial de | Federacion del
4 de maryo del 2015, y sus reformas y adiciones,

*+ Ley de Coordinacion Fiscal. Diario Oficial de I Federacidn, 27 de diciembre de 1978, y sus refarmas

yadiciones,
Leyes Estatales
v Leyoe i6n Superior del deo. Gaceta del Estado de México,

Heerata 60 del 26 e agosto de 2004, y sus reformas y adicianes.

+  Ley Orginica Municipal del Estado de Ménico. Gaceta del Gobierno del Estada de México, decreto
164 del 2 de marzo de 1993, y sus reformas v adicianes.

+  Ley de Contratacion Piblica del Estado de México y municipios. Gateta del Gobiermo del Estada de
Mixico, déercto 85 del 3 de maya de 2013, y sus refarmas y adiciones.

+ Ley del Trabajo de los Servidores Péblicos del Estado y Municipios. Gaceta del Gobierna del Estada
e México, decreta 68 del 23 de ortubre de 1998, y sus reformas y adiciones,

+  Ley de Planeacion del Estado de México y Munidpios. Gaceta del Gobierno del Estado de Méico,
decreta 44 del 21 de dicembre de 2001, y sus reformas  adiciones.

*  Ley de Ingresos de las Municipios del Extado de México, para el Ejercicio Fiscal 2025. Gaceta del
Gobierna del Estade de Méxice, decreta 30 del 20 de diciembre de 2024, sus reformas y adiciones

*  Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios. Gaceta del
Gobierna del Estad de México, 30 de mayo de 2017, y sus reformas y adicianes.

Cadigos Estatales

+  Codigo Financiero del Estado de México y Municipios. Gacets del Goblerna del Estada de México,

decreta 111 del @ de marza de 1998, sus ceformas y adicianes.

+  Codiga Civil para el Estado de México. Gaceta del Gobierna del Extado de Meéxice, decreta 70 del 7
de junio de 2002, sus reformas y adiciones.
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+  Cédiga de Procedimientos Civiles para e Estade de México. Gacebs 8ol Gaierno del Estada de
México, decreto 77 del 1 de julio de 2002, sus refarmas v adiciones

+  cédiga z i del ico. Gacets del Gobierne del Estado
de Wénico, decreta 11 del 7 de febrera de 1997, cus reformas y adicianes.

»  Eodigo Administrativo del Estado de Méxica. Gaceta del Gabiemo del Bstado de México, del 13 de
diciembre e 2001, sus refarmas y ad

Wormas Municipales
+  Bando Municipal de Chiautla, Estado de México.
Presupuestos y Lineamientos Estatales

+ Presupuesto de Egresos del Estado de México, para ef Ejercicio Fiscal 2025. Gaceta del Gebierna
del Estada de Méico, decrete 32 del 20 de diciembre de 2024, sus refarmas v adiciones.

.

Manual Unico de Contabilidad Gubernamental para las Dependencias v Entidades Piblicas del
Gobierno y Municipios Del Estado de Méxica 2025. Gaceta del Gobierna del Estadn de Mésico, del
10 de enero de 2025 (vigdeima cuarts edicién).

.

Manual para la Planeacién, Programacidn y Presupuesto de Egresos Municipal para el ejercicio
Hiscal 2025. Gaceta del Gobierno del Estadn de México, 14 de naviembre de 2024, y sus reformas y
adiciones.

Guias y Metodalogias Estatales

+  Guia metodoldgica para el seguimiento y evaluacion del plan de desarrollo municipal vigente.
Gaceta del Gobierno del Extaco de México, 14 de noviembre de 2024, y sus reformas y adiciones.

+  Metodologia para la Construccidn y Operacidn del Sistema de Evaluacion de la Gestion Municipal
[SEGEMUN). Gaceta del Gobierno del Extado de México, 14 de naviembre de 2024, y sus reformas y
adicianes

+  Lineamientos Generales para la Evaluacidn de Programas Presupuestarios Municipales. Gaceta del
Gobierna del Estado de México, 14 de noviembre de 2024, y sus reformas y adiciones.

Acuerdos y Lineamientos Especificos

+  Acuerda por el que se dan a conacer los lineamientos generales de operacidn del Fondo de
Aportacicnes para la Infraestructura Social Municipal y de las Demarcaciones Territoriales del
Distrito Federal [FISMDF) y del Fonda de Aportaciones para el Fortalecimiento de los Muniipios y
dell itori Distrito Federal Gaceta del Goblemo del
Estado de Méxica, 29 de enero de 2021, y sus reformas y adicines.

.1 de Control iero y Admini para las Entidades Fiscalizables Municipales
del Estado de México, Gaceta del Gabisrna del Estada de México, 21 de agosto de 2012, sus
refarmas v adiciones.

IX. ren a fermulacion de Convenios Fiscales y ejercer ks atribucianes que Je correspondan en
elambite de su competencia;

X Froponer al syuntamients | cancelacion de cuentas incobrables;

M. Custadiary ejerces las garentias que se atorguen en favor de s hacienda municipal;

Ml Propener ks politica de ingresos de la tesareria municigal;

Ml Interuenic en s elsboracidn del programa financiero municipal;

XIV.  Dlaborar y mantener actualizado el Padrdn de Contribuyentes;

XV, Ministrar o su inmediate antecesar todos los dates oficiales que le solicitare, para contestar las
pliegos de abservacianes y alcances que formule y deduzca el Grgana Superior de Fiscalizacia del
Estada de Méxica;

MWL Salicitar a las instancias competentes, la ardctica de revisiones circu nstan ciades, de conformidad con

lixs naFinas que figen en materia de control y evaluacidn gubermamental en el dmbite municipal;

XVl Glosar oportunamente las cusntas del apuntamients;

XVHL  Contestar las plieges de ¥ que haga el Organs
Superior de Fiscalizacikin del Estiado de Miéxico, asi coma atender en tempa v forma las solicitudes

e informacian que éste requiers, infarmanda al Ayuntamiento;

M Expedic copias certificadas de los documentos a su cuidadn, par acuerdo expreso del Ayuntamiento
v cuanda s trate de documentacidn prasentada ante el Organo Superiar de Fiscalizacion del Cetade
e Mésico;

MK Recaudar y administrar lus ingresos que se derven de fa suscripcidn de convenios, atuerdas o la

emisitn de declarat

de caordinacibn; los relativas  las transferencias atorgadas a fauae del
Municipio en el marco del Sistema Nacional o Estatal de Coordinacian Fiscal, o Jos que reciba par
cuslquier otre cancepto; asi cama el importe de las sandiones por infracciones impuestas por las
autoridades competentes, por la inabservancia de Las diversas disposiciones y ordenamientas legales,

Ios criditos fiscales

ML Dar cumplimients @ las leyes, canvenios de coordinacidn fiscal y demis que en materia hacendaria
celebre el Auntamients con el Estada;

XL Entregar oportunamente & 6 o los Singicos, segin sea el caso, el informe mensual que cormesgands,
i fin de que se revise, v G ser necesario, pira que se farmulen las observaciones respecties.

M. Lo ques les sefialien las dermis disposicianes kegales y ¢l ayuntamiento

CHIAUTLA

1. ATRIBUCIONES

LEY ORGANICA MUNICIPAL DEL ESTADO DE MEXICO
Tiruie v
REGIMEN ADMINISTRATIVO
CAPITULD PRIMERD
DE LAS DEPENDENCIAS ADMINISTRATIVAS

Articulo 87.- Pura el despacho, estudia y planeacion de ks diverses asuntos de ks administracion municipal, el
ayuntamisnta contard por lo menns con las sig

ntes Dependentias:
[l
L La tesoreria municipal.

CAPITULO SEGUNDO
DE LA TESORERIA MUNICIPAL

Articulo 93.- La tesareria municipal es el drgano encargado de la recaudacian de las ingresos municipales y
realizar las fones qus haga el

Articulo 95.- Son atribuciones del tesorer municipal

I Administrar ks hacienda pablica municipal, e con las di legales aplicatie:

[ Determinar, liguidar, recaudar, fiecalizar y administrar s contribusiones en las términas de lox
orensmientos juridicas aplicables y, en s caso, aplicar of procedimients sdministrativo de sjecucion
e términos de ks dispo:

nes aplicables;

[ Impener tas sanciones procedan por in las fiseales;

V. Llevar los registros contables, financiercs y administrativas de los ingresas, egresas, & inventar

v Proporcionar spartynamente al apuntamients bodes los datas o infarmes que sean Aecesario pars

la formulacidn del Presupuesta de [gresos Municipeles, vigilanda que se ajuste a las disposiciones de

esta Ley y otros ardenamientas aplicables;

VL Presentaranualmente al syuntamiento un infarme de la situacion contable inanciera dela Tesoreria
Municipal;
VL Bis. Propaccionar para la farmulacion del proyecto de Presupuesto de Egresos Municipales s

infarmacién financiera relativa 3 la solucién o en su casa, el pago de los igios laborales;

VN Disefiar y aprobar las formas oficiales de manifestaciones, avisos y deckraciones y demds
dorumentas requeridas; Publicada en el Periddics Oficial “Gaceta del Gobiema™ el 2 de marza de
1993, Ulima reforma POGG: 22 de junio de 2023, LEY GRGANICA MUNICIPAL DEL ESTADO DE
MEXICO.

VI OBJETIVO GENERAL

Garantizar ls eficiente gestin de los recursos Rnancieros y fscales del municipio, a través de la
planificacion, recaudacian, adminiseracién y distribucién eguitative de los ingresos, con tatal transparencia y
apege # s normativa legal, con el fin de promover &l desarrallo ecanamice y social, 2si como el bienestar de
la comunidad local. En esta Administracian se Busca optimizar la inversian de recursos publicos, el control de
gastos, y ks generacin de informacidn financiers confiable, contribuyendo al del i

municipal y al dek pra de I ciudedania.




V. ESTRUCTURA ORGANICA

Le estructura orgdnica es ka forma en que se organizan, agrupan ¥ jerarquitan les unidades
trativas de una dependen
males. Fata estructura define los niveles de autoridad, las relationes jerdrquicas y funcionales, asi

admi @ entidad pdblica, con hase en sus funcienes, campetencias y abjetivos

institu
como la distriucin de responsabilidades y stributiones entre las distintas dreas.
Mun

funcianamiento eficknte, coordinade ¥ de los procesos relacansdes con s agminist
captacidn, contral, resguarde, aplic

En el caso de ls Tesarer

al, la estructura orgénica se disefia para gacantizar un

in y fiecalizacian de lox recursos plblizas municipales.

W1, Drganigrama

Texcreria Municipal de Chiautla.

TESGRERD

SECRETARIA
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here o srzsas GENERAL

:..ﬂ| ‘ couraoon ‘

ENCANGADA DE ALUAR AUKLIAR

can AOMINSTRATIVO cONTABLE &

AunAR

conTasLz 5

AunAR

contRaLE ¢
+  analizary determinar el fuja de y efsctuarfos pagos sl presupussto

de egresos del syuntamiento,
+  Pagos provesdores vis transferencia electrénica o cheques

+  Verificar que todos los soportes de Iz pélice de egreses, ingreses y diario, retinz los requisitos fiscales

que establezcan las disposiciones aplicables

+  analizar para su autorizacién, las requisiciones y érdenzs de compra que no cuenten con suficiencia
presupusstal para su trémitz

+  vigilar Iz dispersidn de la némina correspondiente 2l personal de Seguridad Piblics, Proteccion Civil y
bomberos con base en la informacidn que remite |z Jefaturz de Recursos Humanos.

+ Integrar, resgusrdary controlar los expedientes relacionados 2 Programas federsles /o estatales.

+  clasificar y registrar el pago de aportaciones al institutn de Sezwridd social del Estado de México y
Municipios (ISSEMVM) con base en [a informaién que remite 13 Jefaturs de Recursas Humanos.

+  verificar &l soporte remitido por Ia Direceidn de administracién e integrar el expedients relacicnado
con el pago ds facturas por suministro de combustible (gasoling y/o didsel].

nados con

+  clasificar y registrar la liberacion de recursos, Is adquisicién de bienes y servicios rela
programs federzles y estales, asi como d recursos municipales destinados 2 obra piblica

+  vesificar y validar |2 documentacidn soporte comprobatorio y justificativo que ampars € pago de
anticipos & contrtistas y de servicios relacionados.

+ Reviser que los expedientes estén debidamente integrados con sus soportes  los sellos de operado y
facha, operado del program y ejercicio znusl que camresponds

+ verificar que todos los soportes de Ia péliza de sgresos queintegra el gasto reiin &l requisito fiscsl que
establezcan s disposiciones fiscales splicables.

+  Encasode ser otorgado anticipes por la contratacién, ejecuidn y cantrol de ok piblica, asi como los
senvicics relacionades con la misma, |z adguisicion, ansjenzcion y amendsmiento de bisnas ¥l
contratacién de servicios d cuslquier naturalezs; serd el “responsable” del control, seguimiento y
ejecucion de los Programas Federales y Estatales que le correspondan, quien daré seguimiento a les
smortizacionas de dichos anticipos 2l momento de I3 liquidscidn o finiquito de los proveedores,
estrictamente con lo dispuesto en las dispasiciones kegales aplicables de scuerdo al tipo de recurso
los linezmientos d kos Programs.

+ verificary validar e pago de factura px i i vo de las
unidades de Seguridzd Publica, Proteceién Civily Sombercs.

+ validar &l pago 3 Ia Secfetaris de Ia Defensa Nacional de factures en |s adquisicion de armamento,

previa cotizacion sl Sgo yvisto buena del
+  Reintegrarlos remanentss deos pr yeststales no s jercicio fiscal
+  Controfar y conciliar Jes cuentas bancarizs de los programas federales y estatales con lo ejerdida y

presupuzstado durante & ejercicio fiscal,

+ Recibiry revisar el informe de obra mensual, pars remitiro 3| drea de contabilidad.

Deseripcion de Puestos

A continuacitn, se aresenta una reve des

i e los puestas clave en la Tesareria M

Tesoreria Municipal

Objetiue: Dirigit

iraeria de ingresos ¢ egresas municipales o uso eficients de s reeursas, dentr
de un marce de susterided para la operacion de la Adminstracion Municipsl, en el cumplimiento de ks
narimas, poliicas, procedimientos y abligacianes legales que @ s mate s se refiere

Funciones

«  Responsable de ks gestign financiers del municipio

®  Represents al municipio n asuntos Fnancieros

+  Gestiona ks pagos y gustos del municipio

®  Controla el fluja de efictivo y realiza pagos sutarizados

+  Geners estados financiercs ¢ reportes contables.

»  Proparciona andlisis financiero pars la tama de decisiones

®  Custodia los fandos municipales

«  Gestions cuentss bancarias v realiza transacciones financieras.

®  Integrar, analizar, proponer y operar, i fusse el caso, &l Programa de Endeudamisnto Municipal, asi

oMo las fuentes de financiamisnto para los proyectas de inversidn.

* Superuisar los registros contables, financieros y administrativns de ks ingresos, egresas, e inuentarios

* Autorizer b3 pagos de contribuciones estatales y federales conforme al caleulo y determinacién que
presente Launidad sdministrativa competente respansable de originar la obligaciin.

* Planear, revisar y presentar coordinademente los infarmes trimestreles de la cuenta publica a fin de
que cumplan con lo establecido en las disposiciones emitidas por ¢l Organo Superior de Fiscalizacion
el Estadn de México.

+  Contestar op s pliegos de fanes y ilidad que haga el Organa Superiar
e

i del Estado de México

+  Analizar en coordinacién con las dependencias municigales, el presupuestn de Egresos
establecer normas y procedimientos paca el ejercicio del presupuesta de inversion y gasto piblico, de

acuerto con la normatividad correspandients

*  Recibin, integrar, analisar y validar la suficiencia | e las saficitudes de adquisicién, drdenes

e seruicio y gastos & COMBrOBar gue presentan las unidades administralives y sometera a sutorizacion

el ttular e b Tesoreris Municipal,

«  Clasificar registrary en su caso, resguardar, Ia emisién, cancelacidn, suficiencia, remision y elsboracién
de contra recitios, de cheques utiizados como formas de pago.

*  Registraryen su caso, resguardar, Is emision, cancelacin, suficiencia, remision y elaboracién ds contra
recibos, de transferenciss bancarias utilizadss como formas de pazo.

. erificar pélizas, se enc quién [as elzbord, revisé y utorizs, as cusies
deben eswar soportadas con |3 documentacién origingl, justificativs, comprobatoria, suficiente,
compstents, pertinente y relevants.

bancarizs.

«  comtar con bs ciave de acceso, dispositives o contrasefis pars reslizar las wrensieren:

Clasificar y administrar las cuentss bancarias aperturadas a nombre del Municipio, para el
cumpiimients de sus obiigationes de pazo.

«  soportar justificary requisiter todo chegue que expida, y en su caso referenciar |a pdliza que dio origen
3l creacidn del pasive.

. Sclicitar 2 |3 institucion bancariz mensuzlments los estadas de cusnta y elsborer las concikiaciones
bancarias debidamenta documentadas y requisitadss; s¢ debera reslizar | cancelscién de cheques en
trénsito de conformidad 2 a politica de registro del Manual Unico de Contabilidad Gubemamental para
Iz Dependencias y Entidates Plblicas del Gabiemo y Municigics del Estedo de Méxica.

*  Revisar y validar la informadién contenida en los formatos de pago y en la factura o facturas
correspondientes

®  sbstenerse de disponer de los recursos deri  salari

Jefatura de Ingresos

Objetivo: Supervisar la recaudacitn de los ingresos derivados de los diversos conceptos contenidos
‘nls Ley de Ingresos de fos Municipios del Estado de México pars &) sjercicio fiscal correspondiente.

Funciones

«  Encargado de b3 recaudicion de ingresos municipales

«  Processy regisws los pagos de impusstos y contribucionss.

*  Elborar, proponer y organizar proyectos qus promocionen los saricies prestados por 3 Tesoreria

Wunicipal a los contribuyentes

«  Proponer el dissiio y distribucion de Iz formas oficizles con que los contribuyentes cumpian con sus
obligacionss fiscales.

. Promover I3 asesoriz dispuesta 2 los il relacionada con el i de sus
obligacianes fiscales.

«  Proponeral Tesorera Municips), I3 elsborscin de campafiss de regularizacion fiscal.

CHIAUTLA




Disefiar y distribui los formatos e imitacion de page pars &l cumphimiento de las obligacionss fiscales
del contribuyente.

Evaluary determinar a5 diferencias en el pago de contribucionss municipales.
Documentar, integrar, actualizar y resgusrdar los registros contables de los ingresos.

Organizar y superiisar fos recursos humanos y materiales necesarios pars la recaudacisn de los
ingresos.

Integrar y actualizar de manera coordinada con las muricipales que i el
padron de contribuyentes.

Coordinarse entrs las diferentes &ress administrativas para I3 solicitud y remisién de informacion
necasaria pars &l ejercicio ds sus funcionss.

controlar las formas valorads, caja, resguardar el sistema y politicas de recaudacian.
Emitir 25 liquidsciones pars pago de impussto predisl.

actusiizar el padrén fiscal de contribuyentes de impussto predial

Eisborar, coordingr y ejecutar programas pars &l cobro del impussto Pradial

Elaborar, registrer y remitir & la Autoridad estatal comespandiente, los informes de recaudacion de
Impuesto Predisl

Revisar, validar y custodiar la documentacion relacionada con el cobro de Impuesto Predial.

Elsborar y registrar los certificados de no adeudo de impuesto predial, asi como los de no adevdo de
aportacion de mejoras.

Otorgar informacién 8l contribuyents de impuesto Predisl

autorizar, ejecutar, verificar  registrar los descusntos en el pagn de Impussto Fradial, otorgsdes 3
grupos en lalegisizcién

Realizar el cobro de ingresos prediales y pagos diversos.
Coordinarse con &l Departamento de Catastra para la realizacin de las inspecciones, certificades, clave
' valor catastral, mismo que se requiere para Ia determinacion del impussto por concepto de traslado
de dominio.

Reslizar el srquzo diario de los ingresos percibidos en las cajas de Ia Tesoreris municipsl

Depositar los ingresas recaudados &n ks cusnts bancaris de recursos propios cormespondisnte

Designar al responsable del simema de recaudscién y deberd verificar que el ciiculo de las
contribuciones y demds ingresos se realice de forma legal.

Abstenerse de autorizar o disponer del efectivo que se haya ingresado a trawds de las cajas
recaudadoras por concepto de ingresos municipales, para pago de gastos, cambio de cheques,
préstamos personales u otros similares.

WALIV Jefatura de Catastro

Objetivo: Eecutar v coordinar las actividedes relacionadas con | insaripcién, procesamiento y
de Iz informacion < investigacién cotastral, y orientar politices, estrotegias y fineas de accion

Iz integraciény del del Muricipic.

Funciones

Garantizarla dzlos municipia.
Coordinar y liderar proyectos de cartografia y levantzmientos topograficas.

Colsborar con otros departamentos y entidedes gubsmamentales en asuntos relacionados con fa
propisdad y el catastra

Evaluar y proponer mejorss en los v enel

Realizar levantamientos topogrsficos y ceriogrEficos para mantener los registros catastrales
actualizatos.

Verificar y cormegir informacion en los registros catastrales.

Atender consultss de progistarics y publics n general scbre temas catastrales
Calabarar enlz elaboracion de mapas catastrales y |2 digitaizacion de datos.
Apoyar &n |z efaboracidn de informes técnicos sobre propiedades  valores catastrales.

Ejecutar los scuerdos y disposicionss emitidas por el H. Ayuntsmisnto sn materia cstastral,
ienda las mad u fimiz:

Agficar los convenios suscritos per el Ayuntamisnts en materiz catzstral

Participar en |2s Sesiones del Comité de Prevendién y Control del Crecimiento Urbano en materia
catastral

Autorizar 1z

de los bisnes ipal.

Actuslizar gl Sistema Catastral Municips!

Mantener en custodia v/ resguardo |3 informacion del Sistem Catastral.

Integrar el Froyecto de Teblas de valores Unitzrios de Suelo y presentare para su validacion y
zprobacion a las autoridades corespondisntes.

Autorizar £l registro de sitas, bajas o fi gue s& sfectien

igilar los mecanizmos para orientar y asesorer 2 los contribuyentes en los tramites y requisitos para la
solicitud de servicios catastrles.

Autorizar \:iscgmhcad:bde clave yvalor cstastral y de plancs manzaneros, 2si como les constancias de
datos en materia camstral

L1l
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VLI Encargada de Caja

Objetivo: Efectuar con eficiencia, transparenciz y pego a | normatividsd splicable, Is recapcidn,
regjstro, custodia y entregs de los recursos econdmicos derivados del cobro de contribucionss, productos,
aprovechamientos, derechas y demss ingresos municipales, asegurando el comrectn manejo de los fandos
piiblicos y |2 adecuzds rendicion de cuemzs.

Funciones:

Recibir y registrar en los sistemas. los pages =f: i por
concepto de impuestas, derechos, productos, 2provechamiantas y otros i mgm municipales.

Expasir los comprobames oficisles de pago, verificando que los importes y conceptos estén
debidamente captursdos y coincidan con |2 documentacion de respaido.

Reslizar cortes diarios de c2js, conciiando los ingresos captados con |os comprabantes emitidos y
reportands los resultados 2 |2 Jefatura de Ingresos.

+  Depositar en tiempo y forma los recursos recsudados en IS cuentas bancarias institucionales
autorizadas, conforme 3 los lineamisntos establacidos por la Tesorerfa Municipal

Uevar &l control y resguando de los valores en caja durante 1a jornada laboral, grantizanda
condiciones de seguridad y evitando cuslquier riesge de mal mangje.

Informar oportunamente 3 Ia Jefatura de ingresos sobee cuzlquier irregularidad detectada en el
proceso de recepcidn de pagos o #n I3 oparacién del sistems de caja.

Participar en Ia elaboracién de informes disrios, semanales y mansusles sobre 3 recaudacidn
realizad, intzgrand los reportes contables y estadisticos correspondientes

‘Atender con respeto y eficienda al contribuyente, brindando orientacién sobre los conceptos de
pago, métodos de cobro  trimites relacicnados

cumplir con kas normas internas de control, fiscalizacién y transparencia que rigen el mangjo de
ingreses municipales, 2si como con I3 normatividad fiscal aplicable.

+ Agoyaren|z implementacidn de medidas de mejors en los procedimientos de recaudacién, seguridad
ysevicio l eontribuyente.

»  validar las propuestas de actuslizacion d Sreas homogéness, bandss de valor y valares unitarios de
suelo, aplicando las normas y téenicos en la
normatividad de Catastro.

»  Coordinar y revisar |z capturs de datos e incorporacion y actualizacién de lz propiedad inmetiliaria,
pars &l mantanimisnts dl registro alfanumérico del invantario analitic que integren & sistema de
Gestidn Catastral.

+  Integrar los informes mensusles, trimestrales y snusles que por normatividad requieran dependenciss
federales y estatales

+  Revissr, autorizary firmar las drdenes de pago de derechos por fos servicios catastrales prestados.

+  autorizar y revissr ias iquidsciones del impussto sobre adquisiciones e bienes inmusbles y ctras
operaciones trasiztivas de dominio.

+  Integrar y pressntar los Informes y reportes mensuales y anusles sl Insstuto de Informacin &
Investigacién Gaogréfica, Estatistica y Catastral gl Estzdo de Méxica (ISECEM)

+  Ejercer las atribuciones que Je confiers =) Titulo Quinto del cédigo Finsnciera dsl Estada de México y
Municigios, su Reglamenta y demés ordenamientos legales en la materia

VLV Aumxiliar de Catastro

Objetivo: apoyar 2n Ia ejecucion de actividades técnicas, administrativas y operativas relacionadss
‘con el registro, actualizacién, control y resguardo d I3 informacién catastral del municipio, contribuyendo al
mantenimiznto oportunc y confizble del padrin catastrl, en cumplimiento de | normatividad aplicable y los
lineamientos emitides por |2 Tesoreria Municipal.

Funciones:
»  Encangads del drea de gestidn catastral @ informacion territorial.

+  Encargads del dres de valuacién.

*  Jrsadevinculecidn,

»  Encargads de sistems deingresos del Estado de México, con clave para realizar, altas, modificaciones y

varios sccasorios
+  atender sl pibico que scude 3 I3 direesidn.

+  Resiizar érdenes de pago por los servicios solicitados por el contribuyents.

= Recibir, ordenar y revisar para tramits d traslados de o
»  Reslizar los reportes mensusles que se entregan 2| IGECEW.

+  comrolar iz r=aepuun de comespondendia, de oficios el piblice en galeral soficitudes y de
juridicas y queingresanala catastro.




«  Eaboraroficies y memorndums, con el persanal y de cardcter sdministrativo, de acuerdo
con las indicaciones del director.

®  Registrarias et=pas de os servicios y trémitas en el sistema de gastidn cataseral, mantener actualizada
|z infarmacién al dia, parz los cortes mensuales que s entregan al IGECEM.

©  Uevar el consecutive de los servicios y tramites queingreszn 213 direccidn.

*  aschivarlos documentos de los senvicios y trémites, que se han stendid.

VLIV Contabilidad

Objetiva: Proporcionar en farms versz, oportuna y confisble Ia informacién contable que requiers el
Ayuntamients, a través de |a Tesoreriz Municipal, pars una adecusda toma de decisiones, contribuyendo asi
&l desarmollo y fortalecimiento de las finanzas piblicas del Ayuntamiento en materia de ingresos, egresos y
patrimanio.

Funciones

+ Registrar lss transacciones expresadas en términos manetarics, captando los diversos susntos
econémicos identificablas  cusnificables que afectan los bisnes & imversiones, las abligaciones
¥ pasivas, asi come &l propio patrimanio.

+  Revisar y registrar dentro del Activo tados los bienes mushles e inmuebles qus se adquierzn

+  Coordinarse con el Departamento de Control Fatrimonial de la Secretaria del Ayuntamiento para
livar & cabo d manera ssmestral |a elaboracin e las conciliaciones Fisico-contable de Bisnes
hdusbles e Inmusbles,

4 mevisar y realizer los registros contabies y prasupuzstaies que deriven de Iz aplicacion e Is Ley
de ingresos y del ejercicio del Prasupuesto de Egrasos.

+ Realizar | concliacidn fisico contable en conjunto con patrimanio municipl.

*  Ejscutar reportar y controlar as dreas admi integrania
Tesoreria, con Iz finalidad da emitir los Estadcs Financieros en forma opartuns, veraz, confisble
y eficaz,

+  analizar y solventar las observacionss y pliegos que |z remite &l Grgano Superior d Fiscalizacion
del Estado de Mésico conforme 2 los plezos que pars tl efecto determine |2 Autoridad,

* Atendir los requerimientos hechas a través di revisionas por parte de as autoridades federales,
estatalesy municipales por 18 prictics de Auditorias externa y/io cuslquisr otra instancia revisora
facultada en [z materia.

+  Revisar que los registros comtbles se realicen en apego 2l Manual Unico de contabiidad

Gubemamental para las Dependencias y Entidades Piblices del Gobiema y Municipios del Estada
de mdxico.

. AUTORIZACION ¥ VALIDACION,

Aprobado por &l Ayuntamiento del Municipio de Chiautla, Estado de Mésxico, segin consta en & Acta
dz |3 Seprusgésima Segunda Sesisn Grdinaria de Cabildo, celebrada a los 0Os diss el mes de JULID de dos
mil veintiséis, en 2l municipio de Chiautla, Estado de México.

Lic. Gonzsko Bojerges Conde
Presidente Municigal Censttucionsl

L C. Filiberto Nicolas liménez Ayala Laura Magne Martinez.
Tesorero hunicipal secretaria del ayuntemisnts

Jorge Alberto Reyes Olivares
Contralor Intzrna municipzl

= Revisarque el soporte documents! de todas y cada una de las pdlizas de egrasos, ingresos y disrio
s poreld de 6

del Estado de Mésico.
+  ansizar & intespreter Ios Estados Financieros.

»  Mantener &l archivo debidsmente ordenzdo pars un ficil scceso 3 2 informacidn comprobtoria
e ingresos  egresos integrada dentro d¢ las pdiizas comespondientes.

+  Mantener el archivo e néminas firmadas y entregadas por |a subdireccién de egresos intagrada
en las pélizas de pago correspondientes.

* coordinar s solcitud yremisidn de s informacién necesaria para el gjerccio de s funciones del
las diferentes dreas del

»  eraparsry emitir la informacidn financiers que requieran s instanciss gubemamsntales, anto
internas como extermzs.

= Verificar que se cuents con un sistems de contabilidad confisble v sdecuado, mismo que
contengs Iz actuslizaciones correspondientss de scusrda con las disposiciones contables y
fiscales vigantes.

= Revisar y conciliar los informes de Obres Fblices mensusles, contra & informe fingnciero.
= Supervisar los informes comparativos mensuses de ingresos y egresos.

+  Elzboraraimsgrar los Infarmes Trimestales y |a Cusrta Pibiica Anusl del Municipio, verificando
que el soporte documental 52 lleve a cabo conforme 3 las dispasiciones, normas y lineamisntos
raspectivos emitidos por &l Grano superior de Fiscalizacian del Estado de México.

«  Conocer y difundir lss normas que se deben observar para el registro de las operaciones
financieras y contables que expida =l Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de Mexico.

= Anlizar sl cierre de cada ejercicic fiscal los Estados Financieros comespondientes, con &l objsto
de reslizsr |a depurscin de cada una de (25 cuentss de sctivo y pasvo que sean necessriss.

+  proponzr al Tesorera Municigal les polticas y controles intemes para l correcto registro
contable y presupuestz! de los ingresos y egresos.

*  Revisar los chlculos de impusstos realizados por Ia jefaturs de recursos humanos y presentar
en el pontzl cor las ionales a fin de emarar las
setentionas e Impusto Sctre Is Renta (1SR).

»  Desarrollar todas aqullas funciones inherentas al dres de su competencia de acuerdo 2l Cédign
Financiero en sus articulos 342-355 y al Manuzl de Contabilidad y de aquellas leyes y normas
aplicables

VIl HOJA DE ACTUALIZACION

FECHA DE PAGINA DESCRIPCION DE LA ACTUALIZACION
ACTUALIZACION ACTUALIZADA
oo Abril 2026 Emision del documento
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Una vez analizada la propuesta, se somete a consideraciéon de los integrantes del Ayuntamiento, siendo aprobada
por Mayoria de votos, dando como resultado ocho votos a favor y una abstencién de la C. Brenda Guadalupe
Mora Montiel, en su caracter de Quinta Regidora; en razén a lo anterior, se emite el siguiente:

ACUERDO. Con fundamento en lo dispuesto por los articulos 115 de la Constitucién Politica de los Estados Unidos
Mexicanos; 122, 123 y 124 de la Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México; 31 fraccion I, 164
y 165 de la Ley Orgdnica Municipal del Estado de México, el Ayuntamiento Constitucional de Chiautla, ha tenido
a bien aprobar por Mayoria de votos, el Manual de Organizacidon de la Tesoreria Municipal de Chiautla, de
conformidad al contenido del presente punto.

Propuesta, discusion y en su caso, aprobacion del Manual de Procedimientos de la Tesoreria Municipal de
Chiautla.

Se informa a los integrantes del Cabildo, que de conformidad al contenido del oficio nimero CHI/ASyD/078/2026,
signado por la Autoridad de Simplificacidén y Digitalizacién de la Administracidn Publica Municipal de Chiautla, es
necesario poner a su consideracion la aprobacién del Manual de Procedimientos de la Tesoreria Municipal de
Chiautla y el cual ya cuenta con dictamen favorable, asi como con el anadlisis de impacto regulatorio en su
modalidad de exencién, de acuerdo al proyecto siguiente:

CHIAUTLA
<A 4 Manual de Procedimientos de la Tesoreria Municipal de
Chiautla, Estado de México.

Versién: 01
Lic. Gonzalo Bojorges Conde
Presidente Municipal Constitucional
MAN UAL'D E PROCEDIMIENTOS Ayuntamienzo de Chiautia, Estado de México
DE LA TESORERIA MUNICIPAL DE CHIAUTLA, —a————
ESTADO DE MEXICO ocumentodtorsdopor:
Guillermo Damidn Pacheco Fabela
Enlace de Simplificacion y Digitalizacion
Reviso:
Autoridad de Simplificacin y Digitalizacidn.
Domicilio:
Av. del Trabajo, 5/N, C.P. 56030, Col. Centro, Chiautla, Estado de México.
TESORERIA MUNICIPAL Aprobado durante la Septuagésima Segunda Sesion Ordinaria de Cabildo, celebrada en fecha: 02/07/2026
CHIAUTLA, ESTADO DE MEXICO Fecha de publicacion en I3 Gaceta Municipal: 02/07/2026
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DBJETIVO GENERAL

Establecer un instrumento estratégico que permita sistematizar y mejorar de forma continua las
funcionas d Iz Tesoreria Municipal de Chiautis, Estado de Méico, garantizando una gestidn eficiente,
transparents y responsable de los recursos piiblicos, medisme |3 definicidn clara de procesas,

responsabilidades y fineamientos normativos.
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PRESENTACION

En el marco de una administracion piblica municipal comprometida con la eficendi, la
mogermizacian y Ia mejora continus, surge 3 necesidad de establacar instrumentos qus permitan forelecer
Iz organizacion interna, opimizar los procesos administrativos y garentizar el cumplimiento de las
disposicicnss legales aplicablés. En este contexto, @l presente Menusl se elsbora como respussta 2 la
nzcasidad de contar con linaamientos claros que orienten &l desempefio de las funciones sustantvas dz la

Tesoreria Municipal

El propésito de este Manual es fungir come una herramienta normativa, préciica y estratégica que

parmita estandarizar, organi

r y optimizar las actividades financieras, administrativas y operatvas oz I3
Tesoreria Municipal, contribuyendo a una gestién mas eficients, ordenada y transparente de los recursos

piblices.

Esta documento esté dirigide al personal adscrito & fa Tesoreria Municipal, asi como a las dress
‘administratives que interactian con |2 misme, con & fin de progorcionar una guis clars sobre las funciones,

responsabilidates, procedimientos y criverins que deban observarse en el ejarcicio de sus atribuciones.

La Tesoreriz Municipal desempsia un papel fundamental en |2 administracién de los recursos
‘econdmicas del municigio, al ser responsable de la recaudarin de ingresos, Iz administracién financiera v la

cormacta aplicacids

Por allo, resuita ing: contar conun normative que

‘dalimite con pracisicn su actuscian y fortalezc los mecanismos de control intemo.

£n este sentido, <l presentz Manul na solo contribuye &l cumplimiento de las obligaciones legales,

fiscales y administrativas vigentes, sino o bién fortslece 3 2, Ia rendicién de cuentas y i3
confiznza de la udadania en 2 gestion péblics, 3l asegurar que el mansjo de los recursos se reslice bejo

principios de legalidad, eficiencia, eficaia y responsabilidad.

Clave de idenfificaciin:
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OBIETIVO PARTICULAR

+  Definir ¥ Documentar de los pasos 2 seguir en cada

una de las operaciones financierss, con el fin de eliminar smbigiedades y promover I

estandarizacin en lss tareas del Ares de Tesoraria.

Fortalecer la transparencia y rendicion de cuentas: Establecer mecanismos que permitan una
supervision efectiva de los recursos financieros, asegurando que su manejo sea conforme @ las

disposiciones legales y accesible 3l escrutinio a ka ciudzdania.

+  Fomentar la eficiencia administrativa: Facilitar Iz ejecucion de las actividades cotidianas mediantz

proc el 1poy los recursos disponibles.

s Garantizar el cumplimiento normativo: Alinear las opersciones del Area de Tesareria con las leyes,

reglamentas y normatividad vigents, evitando sanciones jendo una gestién

+  capacitar al personal: Provear una harramients de consulta qua sirva para |z formacian y orientacidn
del equipo de trabajo, asegurendo que ceda integrante cuente con s informacidn necesaria para

desempefiar sus funciones dz maners efactiva.

+ Promover la mejora confinua: Crear un marto de trabsjo que permita identificar dreas dz
oportunidad y proponer ajustes oinnovaciones en los procedimientos finandieros, adapténdase alas

necesidades cambiantes del municigio.

Clave de dentficacin:
CHITMM 5
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MARCO JURIDICO

— constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Disrio Oficial de I Federacion, 5 de febrer de
1817, y sus reformas y adiciones.
— constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México. Gacetz del Gobiemo del £stado de Méxica,

mediante decreto 164, del 10 de noviembre de 1917, y sus reformas y adiciones.

Leyes federales

— Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica. Diario Oficial de Iz Federacion del 4 de
maya de 2015, y sus reformas y adiciones.

— Ley General de Cantabilidad Gubernamental, Diario Oficial de I Federacion, 31 de diciembre de 2008, sus
reformas y adiciones.

— Ley de Coordinacién Fiscal. Diaric Oficial de |2 Federacion, 27 de diciembre de 1978, y sus reformas v
adiciones

— Ley de Impuesto Sobre |a Renta. publicads en =1 Diario Oficizl de I Federacion = 11 de didembre de 2013,
sus reformas y adiciones.

— Ley Federal, puesto y il i Diario Oficial de ian del 30 de maro
de 2008

— Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, Diaric Oficial de la Federacian del
15 de abeil de 2025

— Ley Federal del Trabajo. Diario Oficial d Iz Federzcion del 28 de agosto de 1551

Leyes locales

— Ley Organica Municipal del Estado de México. Gaceta del Gobierno del Estado de México, decrato 164 del
2 de marzo de 1883, y sus reformas y adicionss.

— Ley de Fiscalizacién superior del Estado de México. Gacets del Gobismo del extado de.
68 ds! 26 de 2gosto de 2004, v sus reformas y adicionss,

, decreto

— Ley de Contratacidn Piblica del Estado de México y municipios. Gacsta del Gobiemo del Estzdo de
México, decreto 85 del 3 de mayo de 2013, y sus reformas y adicionas.
— Ley del Trabajo de los servidores piiblicos del Estato y Municipios. Gacet del Gobiamo del Estado de

nésico, 23 de octubre de 1005, v ¥ adicianes

— Ley de Planeacién del Estado de México y Municipios, Gacets del Gobisrna del Estado de Méxics, decreto
a4 dsl 21 de diciembre de 2001, y sus reformas y sdiciones

Clave de idenfificacién
CHUTMMF2008
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— Gui bgica para el seguimiento y evaluacion del pl ic etadel

Gabiema del Estade de Méxica, 14 de naviembre de 2024, y sus reformas y adiciones.

— Metodologia para la Constructidn y Operacion del Sistema de Evaluacion de | Gestidn Municipal
(SEGEMUN). Gacets del Gobierno del Estado de Méco, 14 de novismbre de 2024, y sus reformas v
adiciones.

— Lineamientos Generales parz la Evaluacidn de Programas Presupuestarios Municipales. Gacetz del
Gobiemno del Estado de Méxice, 14 de noviembre de 2024, y sus reformas y adiciones.

Normativa municipal

— Bando Municipal de Chiautla, Estado de México (2026).

Clave de idenfificacion:
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— Ley de Ingresos de los Municipios del Estado de Méxica, pars el Ejercicio Fiscl 2075. Gacets del Goiemo
del Estado de Wésico, decreto 30 del 20 de diciembre de 2024, sus reformas y adiciones.

— Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios. Gacets dsl Gobiemo del
Estado de México, 30 de mayo de 2017, y sus reformas y adiciones

cédigos estatales

— cbdigo Fiscal de |a Federacion. Diario Oficial de | Federacién &l 31 de diciembre de 1981,

— oddigo Finandiero del Estado de México y Municipios, Gac: el Gobierno del Estado de Méxica, decreto
111 del & de marzo de 1998, sus reformas y adiciones.

— Codigo Administrative del Estado de México. Gaceta del Gobiene del Estado de México, del 13 de
diciembre de 2001, sus reformas y adiciones.

— Codigo Civil para el Estado de México. Gaceta del Gobierno del Estade de México, decreto 70 del 7 de
junic de 2002, y sus reformas  adiciones.

— Codigo de Procedimientos Civiles para el Estado de México. Gaceta del Gobieme del Estado de México,
decreto 77 del 1 de julia de 2002, y sus reformas y adiciones.

— Codigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México, Gaceta del Gobiemo del Estzdo de
IMiéxico, decreto 11 del 7 de febrero de 1997, y sus reformas y adiciones.

|, scuerdos y

LA éxico, para e| Ejercicio Fiscal 2025, Gaceta del Gobiemo del Estado
de México, decreto 32 del 20 de didembre de 2024, sus reformas y adidiones.
— Gaceta del Gobierno del Estado de Mk

), 8 de enero de 2025, sus reformas y adiciones.

— por el que se dana conocer de operacién del FISMDF y )

Gacets del Gobiemo de| Estado de México, 20 de enero de 2021, y sus reformas y adiciones

— Lineamientos de Control Financiero y Administrativa para las Entidades Fiscalizables Municipales del
Estad de Mésico. Gaceta del Gobierna del Estado de Méico, 21 de agostn de 2012, sus reformas ¥
adiciones.

— Manual i para y Entidades Publicas del Gobierno

¥ Municipios del Estado de México 2025, Gacetz del Gobiema del Estado de México, del 10 de enero de
2025 (vigésima cuzrta edicién).
— Manual para la Planeaciin, Programaciin y Presupuesto de Egresos Municipal para el ejercicio fiscal

2025, Gacets del Gobiamo del Estado de México, 14 de noviembes de 2024, y sus reformas y adiciones.

Clave de ideniificacién
CHITMM )
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IDENTIFICACIGN E INTERACCIGN DE PROCESOS

Los procedimizntos qu integran el presente Mznuzl comasponden a procesos vinculados entre si,
«arientados = la planescion, contral, registra, evaluzcion y rendicidn de cuentas de I3 gestion finandiera
municipal. E| proceso de aprobacion del presupuesto establece la base para |z operacin anual;
posteriormente, el cumplimiento de obligaciones fiscales y el pago de némina aseguran |a sjecucion ordenada

e Ios recursos; 8 su vez, Is integracién del informe trimestral, Iz cuents pblics anual, la atencién de

yel de i del SEvag] permiten verificar, transparentar y avahuar el

<ercicio de dichos recursos

=Aprobacion del Proyecto de Presupuesto (LOO-TM-01)
=Define el marca financiero para |a operacin anual,

de Fiscales
«asegura el cumpiimmiento legal y tributaric durante 2 ejecucian del prasupuesto.

~Pago de NGmina (LOO-TM-06) y Pago a provesdores (L00-TM-07)
52 reslizs con base enls ibil venel fimisnta fiscal

+Integracién del Informe Trimestral y Cuenta Piblica Anual (LO0-TM-02)
*Recopila la informadién del ejercicio del gasto, ingresas, pages y cumplimiento.,

. Pliego de O
»Atiende observacionss derivadss de |2 revisién de |3 cusnta piblica y el ejercicio presupuesta]

~cumplimiento 2 Ias evaluaciones del SEvAC [LOD-Th-08)
wwverifica =l grado de armonizacién contable y Ia correcta intazracion de la informacian financiers.

Clave de idenificacin: Pégina 10 de 58
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Planeacidn +LD0-TM-01 Aprobacicn del Proyecio de Presupussto.

+L00-TM-05 Cumpiimienta g2 Obligaciones Fiscales.
#L00-TM-06 Pzgo de Nomina.
+L00-TM-07 Pago & Proveedores.

*LOO-TM-02 Integracion del Informe

Trimestral y Cuenta Piblica Anual.
Contral y +L00-T0-03 Contestacin 3l Pliego de
evaluacion Observaciones.

+L00-TM-04 Cumplimienta a las

evaluacionss del SEvaC.
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Presupuesto de Egresos: instrumento juridico-financiers que autoriza &l gasto piiblico municipal para

un ejercicio fiscal

Anteproyecto: propuesta preliminar formulada por |2 Tesoreria con base en requerimientos

institucionzles.

suficiencia recursos para cubrir de gasto.

Ejercicio fiscal: periodo comprandido del 1 de enero a1 31 de diciembre
Insumas

+  Requerimientos presupuestales de lss dress.

*  Techo financiero estimado.

»  Programa anuzl de actividades.

+  clasificadores presupuestarios.

+  Lineamientes intermos y normatividad aplicatle
Resultados

+  Proyecto de Presupuesta de Egrescs integrada.
+  Acusrdo o acta de sprobacidn del Ayuntamiznto.
»  Basefinanciers autorizads para i3 gjzcucion del gasto.
Interaccion con otros procedimientos
Antes: ninguna, por ser procedimiento base de planeacidn.
Después: LOO-TM-05 Cumglimiento de Obligaciones Fiscales; LOO-Th-05 Pago de NOming; LOO-Th-
07 Fago 2 Proveedores; LDO-T-02 Integracién del Informe Trimestral y Cuenta PUblica Anual.
Politicas
« Lz Tesoreria Municipal integrara el proyecto con base en I3 informacidn remitida por las unidades
administrativas
»  Las dreas solicitantes presentarén sus requerimientos en Ios plazos establecidos
»  El proyecto debers spagarse 3 la normatividad finenciers, programtica y contable apliczble.

+ €l documento final s2 someterd 2 consideracién del Ayuntamiento para su aprobacidn.
Desarrollo del Procedimiento
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DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS
PROCEDIMIENTO: APROBACION DEL PROVECTO DE PRESUPUESTO L LOO0-TM-01

Procedimiento mediante el cual I3 Tesoreriz Municipal integra el proyecto de presupuesto de egresos

con base &n las d Ias dreas admi Iz e recursos y I3 normatividad

aplicable, para su revisién y aprobacién por el Ayuntamiento. su finalidad es estzblecer 12 base financiera que

regiré # gjercicio del gasto piblice municipal durante &l periodo correspondients.

objetivo

verificar, intzgrar y someter 3 aprobacion del Ayuntamiento el Proyecea de Presupuesto dz Egresas

del Municipio, a fin de asegurar que la asignation de recursos se formule con base enla normatividad apiicable,

financiera y las tivas de a5
Referencias

*  Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanas, articulo 115, relativo al régimen municipal y
a3 haciands municipal.

+  Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulo 134: obliz 3 administrar recurscs
con eficiencia, eficacia, economiz, transparendia y honradez, base del presupuesto basado en
resultzdas.

*  Constitucion Politica del Estado de México, articulos 128 fraccion IXy 129: dan sustento estatzl a lz
programacidn y aprobacién del presupuzsts muricipal

Ley General de Comtabilidad Gubernamental, articulos 1, 2, 16, 17, 18, 19 y 20, &n materia de

‘armenizacidn contable, sistema de contabilidad y generscidn de informacicn financiers.

*  Ley Orgénica Municipal del Estado de México, articulos 31 fraccion XIX y S8, 99, 100 y 101 regulzn
aribuciones del ayuntamianto, tesoreriz y 12 integracién del presupussto municipal.

+  Cbdigo Financiero del Estado de México y Municipias, articulos 285, 290, 292, 293, 293, 295y 298
son los articulos centrales para fa formulacidn, integracion, discusin v zprobacién del prasupuesto
g ezrasos municipsl.

*+  Cédiga Financiero del Estado de México y Municipios, articulo 285: define =l prasupusste de egrescs

municipal come & instrumente juridico y de politica de gasto aprobado por cabildo.

Definiciones

Pigina 12 de 58

Frocedimientos

UNIDEAD ACTIVIDAD
ADMINISTRATIVA [ W0 DOCUMENTO
Tesoreria Municipal | 1 ‘"“""::E';’“a_da n‘":;m:';bm“'
Integra y analiza ol antepropecto de ingresos parm Ny
jresdeingresos | 2 <! siguiente ejercicio fical, concantrada y Anteproy=cts de
e Ingreses
calendarizado.
Eiabora los formatos del presupusst Oe egres0s Formatos de
UIPFE 3 global del en de
Excel] por cada unidad administrativa Egrescs
Presenta los formatas del proyects del presupuesta
UIPPE 4 de ingresos y egresos 3l Titular de I3 Tesoreriz
Municipzl.
Envia 2 |2 Secretana gal Ayuntamiento el proyecto
de presupuesto de egresos, pars someterla a
considaracién de cahildo, para su discusidn y =n su
caso sprobacién. P
Tesoreria Municipal | 5 ¢Essprobiado? prsﬂlnv:uestn de
NO: 5e realizan modificacionss y sjustes solicitadas N
por el cabildo, siempes basados en I3 visbilidad egresos
financiera v las prioridades del municigio.
51: 5& procede 3 requisitar los formatos
y se recaban firmas,
o N . Copia cartificada el
Ennia 3l Grgana Superior de Fiscalizacidn del E5ta30 | oo v
esorerianeunicipal | 5 | U= MEuce viasficia y con copia certificada del -
‘acuerdo de Cabildo, el paguete presupusstal -
impresa y en medio digital. presupuestal (fisico
v digital)
El presupuesto es pubhczde en e Penadico Ohcal
Tesoreria Municipal 7 del Estado de México y en &l portsl web del
iento pare su divulgacién piblica.
Infarma por oo a las 2reas administratas sobre Cficio de
i 8| de cada uno de los presupuests!
programas que les corresponden. sutorizado
Supenviza la gj=cucion 0el presupURsto y reahca
Tesoreria Municipal E reportes periddicos al Ayuntamiento sobre &l
estado d |as finanzas municipalss.
) 5= realizan ajustes y correccionss en 350 g2
Tesoreria paunicipal | 10 Senisciones Senificafves
ey Fin del procedimizncs

Pagina 14 de 58




AaRoR
L Manua| de Procedimientos de la Tesoreria Municipal R
Chiautla, Estado de Méico. chia
Diagrama de flujo
CONTRIBUVENTE INGRESOS. CAIA

NIcIo

Pagina 15 de 58

HUTM/MP/2025
Wersidn: Primes

3

WManual de Procedimientos de la Tesoreriz Municipal
Estado dz Méxice. chia

Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de México, articulo 48: dispone gue |a cuenta plblicz
municipal debe firmarse por el Presidents Municipsl, sindico(s], Tesorero y Secrstario del
Ayuntamisnts.

Ley de Fis
municipsl y su documentatién comprobatoria deben quedsr 3 disposicién oz los firmantes para

co, articulo 48: sefiala que |z cuenta plblicz

cion Superior del Estado de M

revision y observaciones

Ley Organica Municipal del Estade de México, arficulo 53, fracciones I, VI y VIL vinculz 2 los
sindicos con |a supervision del gasto, &l envio oportuno de cuentas al OSFEM y &l inventario de bisnes
municipales

«  Reglamento Interior del OSFEM, articulo &: feculta al Grgano Superior para solicitar informacidn
finsnciers, contable, dicay de

Definiciones

informe Trimestral: Documento que presenta Is evolucidn de las finanzas publicas municipales, con

estados financieros, informacion presupuestal y comentarios sobre el comportamients d ingresas y egresos

2n un trimestre.

cuenta piblica anual: Conjunto e estados financieros, presupuestales y programéticos que

musstran Is situscidn del erario municipal y los resultados d 1s zestion al cierre el ejercicio fiscal

OSFEM: Organo superior de Fiscalizacidn del Estado de México, encargado de revisar informes
trimestrales y cuentas plblicas municipales.

Insumos.

Estados financieros mensusles y acumulados (bslanza de comprobacidn, estados de situscidn

financier, de acthvidades, de variacidn en s hacienda piblica, fuje de efectivo, entre otros).

Infarmacién presupuestsl de ingresos y agresos (presupussto aprobado, medificado v jercida)

Reportes de avance fisico-financiero de obras y scciones.

Relacion de contratos, nominas, transfersncias y demas registros contables y administrativos que

soparten la informacién

Linezmizntcs y formates oficiales emitides por 2| OSFEM parainformes trimestrales y cuentz pdolica,

Resultados
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INFORME ¥ CUENTA PUBLICA ANUAL LOG-TM-02

Procedimiento orientado @ recopilar, revisar, integrar y presentar Iz informacién financiers,
presupuestal, contable y programitica generada durante o ejercicio fiscal, 2 fin de elaborar los informes
trimestrales y la cuents publica anual en los formates y plazos establecidos. Este proceso permite
transparentar el usc de los recursos publicos y cumplir can las obfigacionss de rendicién de cusntas previstas

en |z Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Objetivo
Garantizar |a correcta integracion, revisidn y presentacion de los Informes Trimestrales v |z Cuenta
piblica anuzl ante Iz Legislatura local, 3 través del Grgano superior de Fiscalizacidn del Estado de méxico,

ssegurando Ia transparencia, rendicién de cusntss y cumplimisnto de las normativas en materia de

‘administracidn financiera municipal.
Referencias

+  chdigo Financiero del Estado de México y Municipios, articulo 350: establece que I3 Secretarfs y las
tzsorerias deben enuiar trimestralments 21 Grgano Superior, dentro dz los primeros veintz diss
habiles postariorss &l trimestre, informacién gatrimonial, eresupusstal, de abra plblica, de némina y
del avance del Plan de Desarrallo.

*  codigo Financiero del Estado de México y Municigios, articule 352: define que |a cuentz publica s2
integra con informacion econdmica, patrimenial, presupuestal, programatica, cualitative y
cuantitativa, y obliga 2 proporcionar informacién complementaria al OSFEM.

+  Ley de Fiscal

fiscalizar ingrasos, egresos, obra piblics, sdquisiciones y Ia pressntacidn de cuentas piblicas &

n Superior del Estado de México, articulo 8: dz |25 atribuciones del OSFEM para

informes trimestrales.

Ley de Fiscalizacin Superior del Estado de México, articulo 32: establece que las cuentas piiblicas

estatal y municipal deben presentarse conforme & la LGES, | Ley de Disciplina Financiers, < Cidiga

Financizro y el Manual Unico de contabilidad Gubernamental

Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de M

), articulo 37 indicz que respecto de |os informes
trimestrales, el OSFEN puede emitir resultados de fiscalizacion conforme al Reglamento.

Clave de identficacisn Pégina 16 de 58
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Informe Trimestral integrado, validade v firmado por las personas servidoras piblicas compstentes,

listo para su envio &l OSFEM en los plazos estsblecidos.

Cuentz Piblica Anual integrada, validada, firmada, aprobada por el Ayuntamiento y presentada al
OSFEMYy 2 |z Legisiatura dentro de los términes legales.

Resguarda fisico y digital de |a documentacidn comprobatoria y justificativa de las cifras reportadas.
Interaccidn con otros procedimientos
Antes: LDO-TM-01, LOG-TH-05, LOD-TNA-DS y LOG-TRA-OT.

Después: LOO-TM-03 Contestzcion =l Fliego de Observaciones; LOO-TW-04 Cumplimiento 2
Evalustionas Sel SEvAC.

Politicas

*  Ls Tesoreriz Municipal serd |z responsable de coordinar s integracién del Informe Trimestral y de ls

Cuents Piblica Anual, con base &n los lineamisntos mitidos por & OSFEM y 2 normativa apiicable.

*  Las dreas administratives deberén entregar su informacién contable, presupuestal ¥ operative en
tiempa y forms, conforme a calendaric establacido por Is Tesoreri.

+ o seintegrard informe ni cusnta piblica con informacién incompleta, inconsistente o sin soporte

documental; en su case, se solicitaran aclaraciones o complementos antes del cierre.

»  Elinforme Trimestrzly Ia cuents pliblica deberdn ser revisadas y firmadios por Presidents Municipal,
Sindico, Tesorero Municipal, Contralor Interng y demés servidores publicos obfigados, segin lz
rormatividad vigente.

+  Lsinformacion debers capturarse y enviarse a través de los medics, plataformas y formatos oficiales
determinzdos por =l OSFEM.
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Desarrollo del Procedimiento

manual

ACTUANTE

DOCUMENTO

Personal oz Diferentes
Arsasdela

Administracion,

T | Recopla y entrega fa informacién mensus)

generas por &l dres referante sl informe 2

presentar.

Informes diversas
Areas gal
Ayuntamiento
imvolucradss

Ar=ade

7 | mecbelm

= por s reas
de Ingrasos, Egresos, Recursos HUMaNGs,
Direccién de Cbras Pablicas, Planeacion, para su

revisién,

Ar=ade

5| Reviss, analiza y casifca |3 inormacion

recibida, sila documentacién esta incompleta o
con errores se regresa &l dres comespondiente

Ppara su correcdion, si estd completa se procede
3 registrar y capturar la informacin 2l sistema

de comahilidad.

Area de Contabilidad

4| Imprime del sistems de contabiided o

reportes de la informacin financiers, contable,
patrimonial, presupuestaly administrsthvz, lo

tuma al Contador General, para su revisian.

Reportes de
informacion

comzble

‘Contedor General

T | Supervis le ntegrecian del Infarme Trimestral

v/o Ia Cusnta piblics anusl, sssguréndose que
|z documentacion este completa y turna al
Tesoraro Municipal pare recabar las firmas de

Ios sujetos obiigados.

Tesorers Municipal

& | Notincs alos sujetos obligados para Iz revision ¥

firma del informe Trimestral y/o Cuents Publics

anual.

cidn.

Diagrama de flujo
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Tesorera Muniipal

T | Entrega el nforme Trimestral y/o Cuents PUBIc

anual ya firmado 2 Contader General, para su

digitalizacién, y generacién de C3 o DVD.

CDoDVDcon el
Infarme Trimestral
/o Cuents piblics

anual dighalizade

Contador General

& | Recibe elinforme Trimestral y/2 Cuanta Publica

anual, debidamentz integrado, tanto 3

informacion que s¢ presenta en medio digit
‘2omo I3 raportes impresos, oficia firmado por
&l Presidents Municipsl, Sindico Tesorero y
Director de Obras Fiblicas, para su entrega 2l
Organo superior de Fiscalizacién del Estado de
Mésico, 3 través de |2 plataforma digital,
informando de manara econdmica 2l Tesarero
Municipsl, ¢l resultado del proceso de entrega,

i hay observaciones s2 regresa 2l paso No. 1.

‘Contedor General

S| Frocede a rchivar I informacién y resgusrdo.

0 | Findel procedimiznto.

Diagrama de flujo

Manusl
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Formatas e instructivos

= Formatos oficizles del OSFEM para Informe Trimestral {médulos de informacion contable,

presupuestal y programética).*

+  Formatos oficiales del GSFEM para Cusnta Plblica Municipl (relacian de estados financieros, ansxos
presupuestales y programéticos)*

= cédulasy plantillas internas de Tesoreria Municipsl para integrecion previa de informacion (hojas de
trabajo en medios electronices y fisices).

+  Instructivo intrno para el llenado de formatos del Informe Trimestral y Cuenta Pibiicz, que detalle

conceptos, plazos, respansables y validaciones previss.*

Ty—
p: o

sfem.gob. 7 poyo_trimestral html
* hetps:/ /e osfem. gob, my/entidades/ docs-2poyo_ctzpub Fml
* https://wua osfen. zob. my/entidades/documentos_apoyo heml
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Pliego de observaciones: Documenta formal emitido por € OSFEM que contiene |35 observaciones,

recomndaciones y/o acciones promovidas al municipio.

Contestacion al pliego de observaciones: Conjunto de respuesias, aclarsciones, documentacion y

‘aciones comectivas remitidas por la Tesoreria y el ayuntzmiento al OSFEM pars stender cata obsanvacion.
0SPEM: Organo supsrior de Fiscalizacion del Estada de México.
Insumos
+  Oficio /o pliego de obssrvaciones emitido por e OSFEM.

. contable, istrativa ¢ juridica que soporte las aclarationes

{pélizas, estados financieros, contratos, facturas, ndminas, actas, convenics, estados de cusnta

bancarios, etctera).

+ Informes y reportes que emitan lis distintas dreas involucradas (Obras Pablicas, Administracion,
Oficialia Mayer, etcétera).

+  Normatividad aplicable 3 cada caso {leyes, reglamentos, linzamientos, acuerdos].

+ Matrizinterna de control de observacianes (registro de folios, responsables, fechas y estatus).

Resultados

+  Dotumento de contesta

n por cada observacién, debidamente integrade, con su soporte
documentsl anexs, listo para enviarse al 057EM dentro de los plazos establecidos.

+  Registo acwalizado del seguimiento 3 cada cbservacion (atendida, en proceso, recurrente, ton
accién correctiva, etcétera).

+  Reducrién o adaracidn de los montos cbsarvados v, en su caso, implementacidn de medidss

comectivas y preventivas.
Interactidn con otros pracedimientos
Antes: LOO-TW-D2 Integracion del Informe Trimestral y Cuenta Pblica Anual.

Después: acriones correctivas derivadas en LOO-TA-02, LOO-TN-0S, LOO-TA-0S o LOD-TMAD7, s2giin

<omespanda.

Politi

Clave de identificar
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ALPUEGO DE O

Procedimiznto mediante el cual la Tesoreria Municipal anzliza las observaciones emitidas por las

sutoridades fiscalizadoras y formula I2s respusstas, sclaraciones y doc porte

Su objetiva s atender farmalmente los requerimientos derivados de Ia revisién de I3 cuenta piblics, el

sjercicio del gasto o cuslquier suditoris practicads, con fundsmento en |a normativided de fscalizacién y

responsabiidad administrativa aplicable.

Objetivo

Garantizar la stencidn oportunz y adecusds de las observaciones resarcitorizs, disciplinarias v
recomandaciones formuladas por =l Grgana superior da Fiscalizacin del Estada de México (0SFEM) u otras

instancizs fiscal

joras, proporcionzndo Iz informacién y justificacionss necesarizs para sohentar los
sefialamientos y asegurar una correcta rendicidn de cuentas.

Referencias

Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de México, articulo & da al OSFEM atribuciones pars

requerir informacidn, revisar cusntas piblicas y fiscalizar ingresos, agresos y recursos piblicos

+  Ley de Fiscalizacién superior del Estado de Mdico, articulo 9 impone resera y confidencialidsd
sobre sctuacionss, observacionss y documentos hasts 2 emisidn de resultados.

+  Ley de Fiscalizacién Superior del Estado de México, articulo 13, fraccién IV: fecults 3l Auditor

uperior pliegos de verificar su debida
+  Ley de Fiscalizacian Superior del Estado de México, articulo 13, fraccion XXVII: estsblece que el
Auditor Superior substancia la etap aclaratoria

Ley de Fiscalizacion Superior del Estade de México, articulos 18 y 23: se relacionan con las causas
de responsabilidad y con las facultades de los Auditores Especiales para formular obsarvaciones,
plizges y procadimientos de fiscalizacin.

Definiciones

Observaciones: sefialamisntos, inconsistncias, amisiones o presuntas imegularidades determinadas

por el OSFEN derivadas de |2 revision de la Cuenta Piblica o de los informes financieros del municipio.

Clave de identificacion Pégina 24 de 58
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Toda obszrvacidn del OSFEM deberd ser atendida de manara obligatoria, dentro del plazo fjado en

el pliego 0 en la comunicacion oficil.

R sard finar 2 integracion de las

informacidn y documentacion 3 las dreas involucradas.

Ninguna contestacion se considerard final sin |2 revisidn y visto buenc del Tesarero Municipal

caso, del Contralor Interno y de la Sindicatura,

La documentscin scporte deberd ser complets, legible, congrusnta con la respussta y
ardenada conforme =l foli @ nimero de abservacion.

Cuande I observacién derive de una deficiencia estructural o recurrente, 2 contestacién
leberz incluir |2 propuesta de acdiones correctivas y preventivas (ajustes a procedimientos,
controles internos, capacitacidn, etcétera).

*+  S= deberd resguardar fisicaments y en medios electrénicos copiz de la totalicad de las
contestaciones y sus anexos, asf como los acuses de recibo del OSFEM.
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eSOl del Procedinienta
ACTIVIDAD
Ho. | DESCRIPCION DOCUMENTO
Grganos de 1 | Notifica al Ayuntamiento sobre las Oficio de
Fiscalizacion abservaciones detectadas en la observaciones
fiscalizacion. detectzdas en la
fiscalizacidn.
Tesorera Municipal 7 | Recibe via oficio, <l pliega de
abservaciones administrativas
resarcitorizs, disciplinarias o
recomendzciones, emitidas por los
Organos de Fiscalizacién; turns mediants:
memorandum al Contzdor Genersl, para
su atencian
Contagar General 3 | Recibe los Pliegos de Observaciones, 251
come I2 documentacion que integra las
‘observaciones para su atencian.
Ares de Contabilided | 4 | Recopila informacion necesaria, quese | Informes
encuentrs en contabilidad pars integrar | necesarios de las

la contestacidn, Areas
administrativas.

Comtadar General 5| Revisa el formato de contestcian 2
‘documentacién soporte y oficio.
élInformacién completa y/o correcta?
NO. 5= dewuslve |a documentacién para
SU Carreccian.

Si. Se turna al Tesorero para su firma.

Tesarara Municipal & | Firma oficio de contestacion. Oficio de
contestacion.
Arez decontabilidsd | 7 | Entregs o ofcio de contestacien, Acuse de stencion
abreniendo el acuse como constancia de [ 212 contestaion.
su atencidn.
Contadar General % | Daseguimiento ante el Organa de

Fiscalizacidn para la solventaci
informando al Tesorers del estzda que
zuarda el pliego de abservaciones
Contadar General 5 | Informa al Tesorero cuznda el pliego ha
sido solventade, incluyenda el
documento que lo scrdits

10| Fn del
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FOFML0S & instructivos

= ofice yio Fliego intemo de “Mgtriz de Otservaciones del OSFEMY, que contengs: nimero de

‘observacion, descripcidn sintética, Area responsable, monto, tipo (administrativa, financiers, de obra,

‘etcétera), fecha de recepcion, fecha compromiso de respuests, estatus y observaciones de

‘seguimiento.
= oficic de "Contestacion 3 Obsenacian’, que incluya:
*  Datos deidentificacién (nimero de observacian, expedients, ejercicio fiscal, folio OSFEM).
*  sintesis dala observarion.
*  Respussta o aclaracidn de |3 Tesarera/ayuntamientn.
*  Relacidn de documentos snexs soports

«  Firma de las personas servidoras publicas responsables.
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ALAS SISTEMA DE DELA

ARMONIZACION CONTABLE [SEVAC) LOG-TM-04

Procedimiento consistents en integrar, cargar, verificar y reportar la informacion requerida por el

SEVAC, con el fin de evaluar &l grado de avance en &l de las de

contable. Su ejecucian permits medir I8 comrecta aplicacidn de |2 normatividad en materia de contabilidad

gubernamental y transparencia financiera.

Objetivo

Garzntizar el ge las disposi &n materia de contable mediante

procesos de evaluacisn, integracién y antregs de informacidn ds forma timestral 3 través del sistema de
Evaluacionas de la Armonizacidn Contable (SEVAC). Esto parmitira identificar el grado de cumplimiento de la
Ley General de Comtabilidad Gubernamental (LGCE), assguranda transparencia, rendicién de cuentas y
eficienciz en |z administracin financiers del municipio de Chizutls, Estado de Mico, y contribuir = I3

generzcidn d informacian de resultzdos del Estado de Mésico.
Referencias

*  Ley General de Contabilidad Gubemamental, articulo 6: establece &l CONAC como érgano de
coomdinacién para la armonizacian contable y la emisidn de normas contables y lineamientos.

*+  Raglas de Operacién de los Consjos de Armonizacién Contable de las Enfidades Federstivas,
articulo 8, fraceidn vi: sefiala que los consejos estatales son responsables del seguimiznto de los

‘entas piblicas de su entidad

. i i detallzla ylos reactives
splicables 3 cada tipo de ente piblico.
Definiciones
SEAC: Sistema de Iz on Contable, tecnoldgica utilizadz para

canocer el grade de avance de los entes pablicos respecto 2 1s armonizacicn contable esteblecids &n I3 Ley

General de Contabilided Gubernamentzl y normas del CONAC.
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naanusl de procedimizntos de Ia Tesoreria Municipal o naanusl de procedimizntos de 1a Tesoreria Munic
Chiautla, Estado de México. chia Chiautla, Estado de México.

Evaluacién SEVAC: Cusstionario slectrinico que contiens reactivos sobre registros contables, Interactién con otras procedimientos
presupugstarios, transparancia y dems aspectos relacionados con | armonizacidn contable, que debe ser » i
. Antes: LO0-TM-02 Intzgracion del informe Trimestral y Cuenta PUblica Anual.
contestade periddicaments por el municipic.

Despuss: sccionss de mejora en LOD-TA-02, LOD-TM-D5, LOG-TM-05 y LOO-TM-07.

Reactiv: Pregunta o item de Iz svaluaciin SEVAC que verifics &l cumplimisnto de uns disposicidn

‘especifica [por ejempl, emision de estados financiercs, uso de plan e cuentas, publicacian de informacién) Politicas
Ente pitico muni v jas que integran I3 36 piblica +  LaTesoreria Municipal serd Is de coordinar el de las svaluaciones Sevac,
municipal de Chizutla, obligades  proparcionar informacin parz el SEVAC. en 4n con I2s dreas i ilidad, egrescs, ingresos, planezcidn, tecnologias
de Iz informacion, entre otras).
+ L3 evaluaciones SEvAC deberén contestarse intsgrements dentro de Jos plszos sefislados en el
Insumos
calendario oficial; no se permitirs omitir reactivos sin |z debida justificacién téenica.
*  Usuarin y contrasefiz de aceso 3l sistema SEVAC asignados 3l municipio. . X )
+ Tods respuests registrada &n el SEVAC deberd estar respaldada con documentacion v evidencias
«  Manual de Evaluscion SEWAG, guias y criterios de validacion emitidos por el CONAG y & érgano verificables, las cuzles s= conservarén en archivo fisico y digital.
fiscalizador local.
+  Cuango un reactivo no s= cumpls, |2 Tesoraria deberd documentar fas c2usas y proponer acciones
«  estadosfinancieros y presupusstales srmenizados (estado de actividades, de situacién financiers, de ‘especificas para lograr su cumplimiento en evalusciones posteriores.
variztian en |z haciends pblica, de cembios en [ situacién financiera, entre otros) i
= Las actuslizaciones normatives emitidas por &l CONAC o I instandia fiscalizadora lecal deberdn
*  Informacitn sobre registros contables, presupusstarios y administrativos (plzn de cuentas, manuales incorporarse oporunament en los procesos intermos para mantener o mejorar & nivel de
de contabilidad, matrices de devengado y pagade, inventarios, etcétera). cumplimienta SEVAC.

o pvidencias documentales y electrnices que respaldan el cumplimiento de cadz reactive

{publicaciones an portal, acusrdos, manuales, reportes, actss, politicas).
«  Calendsrio oficial de periodos de evaluacién SEVAC
Resultados

. o5 SEVAG 3 los periodos idos i o segin apligue)

debidsments contestadas y envisdas dentro de los plazos oficizles.

+  Reportss de resultsdes generados por el SEVAC, que musstran el grade de cumplimients del

municipio en matzriz de armonizacion contab

+  Registroimemo de avances, &ress de oportunidad y actiones da mejora derivadas de las svaluaciones

SEVAC.
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BCTVIDAD CONSEIO NACIONAL DE
ACTUANTE ARMONIZACION CONTABLE (CONAC)
ro- DOCUMENTO - AREA DE CONTABILIDAD AREA DE COMUNICACION
Consejo nacional 0e T | Enwia ofiGo con UsUBMo y contrassha a través del enlace | ORGS SISTEMA DE EVALUACIONES DE LA
Armonizacién Contable designadn correspondientz al Area de contabilidad. ARMOHIZ AION OO NTARIE [P
o
Tres dz Contabildad 7 | Aeslea 12 evaluadtn que comesponds 3l munidpe O8
Chiutls, adjuntands Iz svidencia y /o & hipervinculo que @
acredite el cumplimiento de ka armonizatién contable. via oficia can usuas
Eres de Contabildad [ Are=de | 3 | En coordinacon, ambas aress fe aseguren 08 que I i '
comuniczcidn infarmacian objeto de Ia evaluacién sste publicada en la
pégina web del Municipio.
Erza de Cortabilidad A | Enwia las respuestas a traves O 2 plataforma SEVAC y en su
caso las observaciones pars su solventacion
Consejo Nacansl 0 S| Enwia & resultado inal e [2 evaluagion pars conoomients | OfGE
Armonizacion Contable del Presidente y de |a Tesoreria Municipsl
{coNAC)
§ | Fndel procedimianto
Emea o1 sesutado finalde ta
el . .
Municipa
Clave de ientficacidn Pszina 33 de 58 Pagina 34 de 58

T




(a2 T

L Panus|

e Procedimientos de Ia Tesoreria Municipal
hiautla, Estade de México. chia

Formatos & instructivos

Ofidio interno de “Matriz de cumplimiento SEVAC”, gue induya: nimero de reactivo, descripcion,
respansabiz intemo, Tipa dz evidentia requerids, estada {cumpi, pardiaimente cumple, no cumple),

observacionss y scciones de mejora.

Instructive interne para & llenado de evaluaciones SEVAC’, que desaiba:
»  Responsable del sccesa y captura en e sistema,

e cada drea.

. para racopilar y ualidar la
+  Criterios pars sdjuntar y resgusrdsr evidencias.

+  Fechas imite internas previas & cierre oficial del periodo.

»  Plantillas de reparte intermo de resultados SEVAC para presentarics al Tesorera Municipal v, en su
330, o al Conzsjo d o estatal
d stm3n-del
Fagina 25 da 57
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Obligaciones fiscales faderales/estatales del municipio: F2gos que debe efectur &l Ayunmamiento

‘coma persona moral pubiica (1SR retenida, IVA acreditable, participacionss, aportacionas, etcétera).

Ley de Ingresos Municipal vigente y su relacidn de conceptos fiscales.

Padronss fiscales (pradial, padrén o i , registra de comercios].

Comprobantes de pago emitidos y recibides {recibos de cajs, depsitos bancarios, transfarencias

electranicas).

Estados de cuznta bancarios y reportes de conciliacidn.

+  Dedlaraciones fiscales federales y estatales (ISR, VA, etcétera).

»  Registros contables de ingresos y egresos fiscales.

*  calendario fiscal municipal (plazas de page, presentacidn de declaraciones).
Resultados

*  Cobro sfectivo de los ingresos fiscales municipsies &n tiempa y forma

+ Emisién oportuna de comprobantes fiscales & contribupentes y registo en commabilidad
gubernaments|

*  Fagoy ion de abligac fiscales federales y estatales
«  Conciliacion mensual de ingresos fiscales con registros bancarios y contables.

«  Reportss fiscales consol al jenta y al érgano fiscal

Interaccin con otros procedimientos
Antes: LOO-TN1-06 Pago de Néming; LOO-TM-07 Pago 2 Proveedores.

Despuss: LO0-Th-02 Integracion del Informe Trimestral y Cuenta Publica Anual

politicas

*+  Tods obligacién fiscal municipal debers recaudarse, registrarse y comprobarse en &l mismo ejerdicio

n que se devenguz, canforme al principio de anualidad presupuestal
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CHITMMP/2028

Wersidn: Pris

4 Manual de Frocedimisntos de la Tesoreria Municipal
, Estado de México. chia

3 DE 0BL Loo-

procedimienta por media del cusl Ia Tesareria Municipal determins, deciars, entera y controls el
cumplimiento de las obligaciones fiscales a cargo del municipic, incluyende impusstos, retenciones y demés
argas tributarias plicablss. Su propésito es asegurar el cumpiimienta oportuna de as disposicionss fiscales
y evitar sanciones, recargos o contingandias legeles derivadas de omisiones

Objetiva
asagurzr el cumplimiznt oportuno y adecuzdo de las obligaciones fiscales del ayurtamiento de

Chiautla, Estade de Méxdco, garantizanda el pago de impuestos, derechos y contribuciones conforme a la
normatividad vigente, con el fin de evitar sanciones, recarges © multas por incumplimiznto.
Referencias
+  Cbdigo Fiscal de Ia Federacion, artculo 32-D: regulz Iz opinién del cumpliminto de obligaciones
fiscales para efectos de contratacidn, subsidics, estimulos y otrs supusstos.
»  Resolucion Misceldnea Fiscal, regla 2.1.36: establece el procedimiento y requisitos operativas para
‘emitir Ia opinian.
+  Anexo 1-A de 3 RME: contizns Iz ficha d trimite 1/CFF “Consulta sobre opinidn de cumplimiento
de obligaciones fiscales”

Definiciones

Obligaciones fiscales: Deberes derivados de |z recaudacion y pago e impuestos, Gerechos,
contribucionss de mejorss, productos y aprovechsmientos municipales (predial, agus, comercio, ficandias,
muitas, etcétera).

Recaudacidn: Actividad de cobro de ingresos fiscales mediante cajs, bancos, medios electrinicos o
‘convenios con intermediarios.

comprobantes fiscales: Recibis, factures o decumentos que acreditan &l page de obligationss
fiscales por parte d los contribuyentes
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Los comprobantes fiscales deberdn emitirse de manerz inmediata =l page, con numerscion

consecutiva y control de dupiicadas.

fiscales federales

La Tesoreria Municipal verifizar el iento de lzs

y estatales del Ayuntamiznto, efectuando pages y dedaraciones dentro de les plazos legales.

udadoras

Se promovers |2 recaudacién electrénica y el Lso de convenios con bancos ¥ empresas rec
pars ampliar coberturs y reducir costos.

Cuslquier adeudo fiscal de contribuyentes mzyores 2 90 dias deberd integrarse s procedimientos de

cobro administrative o judicial, conforme al Codiga Finznciera.

+  Lainformacién fiscal municipsl daberd publicarse en el portal de transparencia dentro de los plazos
establecidos por Iz normtividad.
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Desarrollo del procedimiento
ACTIVIDAD
CTUANTE No. DESCRIPCIGN DOCUMENTO
Contador General T | Revisa en los pamercs onco dias de cadz mes, 15

fecha limitz pere e cumplimiento de las
obligaciones fiscales del Ayuntzmiento de
Chizutla

Rundliar 0 Contabildad | 2| Prepars el reports mensual el sstems Oe | Determinzcionde
ndming, para cotejer & pago de |2 poming de! | page

mas y poder conciliar para determingr & monto
a pagar del Impuesto Scbre s Renta (15A)
retenido de nomina, el subsidio al empleo
pagado al trabajador, para |z dechradin
mensual al Servide de Administracion Tributaria
(54T}, ¢ célcule del 3% del impuesto scbre
erogationss por remungracionss para Is
declaracién = la serretsria de finanzs del
Gobiarna del Est2do de México

Tesorero Municipal T | 52 hace del conozimienta &1 mports 3 pagar de
impusstos faderales y estatales para su visto
bugna.

52 autorizz el page?

0. 52 dsjs coma asunto pendiente par
autorizar.

51 52 procede 3 presentar 25 declaracionss en
linzz y &l pago por transferencia electronica

Contador General T | Supervisala presentacion g [25 deciaracionas en
line y &l pago por transferencia electrénica

Andliar 8 Contabiidad | 5 | 52 procede 2 realizar |2 afectaaian contable y su
integracion | informe trimestral

§ | Fin del procedimiento
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FOrmatos e instructivos

+  Oficio de “Declarscién Mensusl de Obligacianes Fiscales Federsles del Municigio” (1SR retenido, IVA,
etoétera).

*+  oficio d2 “conciliacién Mensual de Ingresos Fiscales” (comparativ entre recsudacion, bancos ¥
contabilidad)
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Diagrama de fluio
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PPROCEDIMIENTO: PAGO DE NOMINA LOG-

™OE

Procadimiznto administrativo v financiero mediante el cual se verifics la suficiencia presupuesta), sz
alculan las percepeiones y deducciones del personal, v se realiza Iz dispersién del pago correspandiente. Su
‘operacion garantiza <l cumplimi 125 obligac municipio con base &n Iz nermatividad
laborsl, presupuestal y de contral intema aplicsbie gobierno abisrto

objetivo

Garantizar el pago puntuzl y correcta de 13 ndmina a los servidores pdblicos del Ayuntamiento de
chiautla, Estado de Mésico, cumpliendo con |z disposiciones legales y fiscales aplicables, y assguranda fa

trensparencia y eficiencia en la sdministracién de los recurses piblicos.
Referencias
Base laboral

+  Ley Federal Del Trabsjo, articulo 62: defing el salaric como Iz retribucidn que debe pagar el patron
2l trebajador.

+  Ley Federsl Del Trabajo, articulo 83: reguls J2 fjacion del salaric por unidad de Semps, obre,
comisicn, precio alzato o e cuziquier otra manara.

+  Ley Federal Del Trabajo, articulo 84: sefials qué integra 2l sslario, incluyendo cuctas y prastaciones.
+  Ley Federal Del Trabajo, articulo &7: establece el aguinaido

+  Ley Federal Del Trabajo, articulo B8: fijz Iz periodicidad del pago salarisl; no pusds ser meyor de uns

samznz para trabajadores materializados en ks narma y e quince dias para los dams.
Pago y reciho

+  Ley Federsl Del Trabajo, articulo 99: obligs 2l patrdn a pagar el salario directments al trabajadar y
regula Iz expedicion del recibo de pago.
+  Ley Federal Del Trabajo, articulo 101: prevé que = salaric en efectivo debe pagarse en moneds dz
curso legal o por los medios permitidos por la ley.
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Ley Federal Del Trabajo, articulo 110: regulalos descusntos permitides al salario.

Ley Federzl Del Trabajo, articulo 132: contiene obligaciones del patron, entre ellas cumplir con las
disposiciones gz trabajo y entregar &l salario aportunamente.

Soporte y resguardo

Ley Federal Del Trabajo, articulos 804 y 805 obligan 2! patron 3 conservar y exhibir documentos

relativos 2 Ia retacidn lsboral y &l pago, incluyendo néminas y recibos.

Ley del Impuesto sobre la Renta, articulo 39, fraccion I

obiiga @ expedir y entregar el CFDI por

salarios y conceptos asimilades.

Definiciones

Nomina: Conjunto de ione: s, descuentios ¥ i i alos

servidores piiblicos del municipio, pagadas de manera quincenal o mensual

Sueldo base, primas aguinaldo, bonos,

horas extras, entre otras remuneraciones.

Descuentos: Retenciones d ISR, cuotas IMSS, cuotss Infonzvit, sportacionss @ fondos de ahorro,

préstamos, adeudos por faltas, entre otros.

Comprobante de nomina: Documento fiscal (CFDI) que acredita el page de remuneradionss

retenciones al personal

Insumos

CHL

Clave de idenfificacion:
M

Tabia de raya  registro de asistencia del personal {fisico o electrénics).

Tablas de perceprionas, ones y igentes

Tarifas de 158, cuntas obrero-patronales IMSS e Infonavit
Lista d trabzjedores autorizados por el Ayuntamiento (alt3, bajs, movimizntos).

Estatos de cusnta bancarios y comwenios con instituciones financieras para disparsian.
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Desarrollo del procedimiento

ACTUANTE

ACTIVIDAD
No. DESCRIPCION

irea de recursos humanos T

Envia por ofitio I3 actualizacian de 2 plantila de personal | GRS
con base en movimientos a procesar, altas, bajas,
promocionss  transferenciss o cambios,  faitas,
incapacidades, inciencias, str Assgurandose de que [z
informacian este alineada sl tsbulador de susidosy salarios
autorizado.

Manual de Procedimizntos de I Tesoreria Municipzl
Chiautla, Estado de México.

Regjstros de movimientos especiales (vacaciones, incapacidades, préstamos, etcéters).

Resultados

calculo correctn de namina quincensl/mensual, con perceprionss netas, descuentos y retenciones
aplicados.

Emisidn de comprobantes fizcales de ndmina (CFDI) para cads trabajzdor.
Pago efactiva de I3 néminz liquidz via transferentia electrénica o chaqua nominztiva
Fago de aportaciones patronales y retenciones &l IMSS, Infonavit y SAT.

Registro contablz del gzsto de nomina en &l sistema contable municipsl

Interaccion con otros procedimientas

Antes: L00-TM-01 Aprobacidn del Proyecta de Prasupuestn.

Después: LOO-TM-05 Cumplimients de Obligaciones Fiscales; LOO-TM-02 Integracion del Informe

Trimestrzl y Cuenta Publica anual.

Clave de enfificacion:
]
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L= némina debers pagarse dentro de los primeros cinco dias habiles del periodo corraspondiente,

salvo dizs inhabiles.

Ninglin pago de némins se efectuars sin I3 tabla de rays validada por |2 autoridsd competents y
autorizacion del Tesorero Municipal.

Todas las retenciones fiscales (ISR, M3, Infonauit) debersn enterarse al fisco dentro de los plszos
legzles, sin excepdisn

Los movimientos de personal (sitas, bajas, cambics de plaze} deberdn notificarse con 2l menos 43

horzs de anticipacién al dierre de néminz.

se priorizaré el pago electrénico de ndmina medians dispersian masiva, reduciengo el uso de
sfactivo o cheques.

L Tesoreria Municips! verificara mensuziments la conciliacion de nomina con registros bancarios y

contzbles.
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Auiliar g2 Nominz 2

Registra 13 asEENGa, 3piea DESCUENtos 0 perczpaones
adicianales segin correspondan y elabore el cilculo de
susldos y retenciones fiscales de ceda trabajador.

Aizalar 22 Noming 3| verinica el calcuio de 3 naming, aitas, bajas y deducciones

‘2stén correctaments.

dinforma

n correcta?
NO. 52 devuetve para su correccion.

51 52 geners |a ficha informativa de |2 nomina para visto
bueno de I Tesoreriz Municipal

Tesorariz Municipa] A | Revisay sprusba Iz ndming v 52 turne al Alar Se néming.

Sindliar 82 Nomina S| Genera & CFDI 0 ndmina y s regit en ol sistema el

contzble del Ayuncamiznto.

Auiliar de Nomina 6

Protede a recabar [ firma 0 105 servidores pUblcos,
aseguréndase de que cads servidor publico se identiique
al momento de firmar su némina.

Audliar 82 Nominz 7

Enwia |z informacidn de dispersion 3 I3 institucidn
bancaria, indicando los montos a depositar en cada cuents
de los emplecdos, procesando asi la dispersidn de pagos @
I3 cuentas d los servidores publicos.

“ialiar o= Contabilaad B | Real

&l reistro contable y preparacion oz paga e 5
retenciones e integracian al informe trimestral

T | Fin el procedimients
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Formatos e instructivas

*  Oficio dz “Tabla de Raya" [registra de asistencia, retardos, faltas, horas extras), con validacién d jefe

de drea y RH.
*  “Comprobante de Nomina Individual” [CFDI generado electronicamente).

*  Instructivo intema para célculo y dispersian de nmina, que detalle:

Secuencia de iones (asistencia — — tescuentos  autorizacian — pago).

+  Responsables por etapa (RH para tabla de raya, Contabilidad para cilculo, Tesoreria para
Pago).

Plazos internos y procedimientos de corracein de errores.

*  calendario anual de pagos de némina y aportacionss sociales.
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+ ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria, articule 52 y correlativas del

Regfamento: son (ties cusndo el pago & provesdores estd vinculado con la comprobacidn del

ejercicio del gasto y registros presupusstarios
Definiciones

Proveedor: Persana fis)

c2 o moral que suministra biengs, servicos u obras 3l municipic mediante

contreto o adjudicacién directa.

q de pago: acredi ezl dl gasto {contrato, presupussto
disponibi, recibo de conformidad, facturacién fiscal, etcéters)

Comprobante Fiscal Digital por Internet [CFDI): Factur electrinica emitida por el provesdor, con
complemento de retenciones si zpice.

Pago a proveedores: Transferencia bancaris, cheque nominativa o pago electrénica qus fiquics fa

obligacion derivada de adquisicionss o servicios,

Insumas

Solicitud de pago autorizada por la unidad requirente.

+  Contrato, pedido o adjudicacién que smgare |z adquisicion.

Factura 0 GFDI del proveeder {con folio fiscal wilido y complementa de retenciones).

Recibo de confermidad o acta de recepcion definitiva de biznes/servicios.

Comprobiante de dispenibilidad presupuesta! (capitulo, concept, partids].

+  Autorizacion de pago firmad por Titular d la unidad administrativa y Tesorero.

Estados de cuenta bancarics y clave CLAZE el provesdor,

Resultados

. i v provesdor dentro 0 dias|.

+  Registro contable del gasto en el sistema contable municipal, con pdliza comespondiente
+  Emisién de CFDI de retanciones (1SR, Iva) 2l provesdor, 5 aplica.
+  conciiiacién bancaria dl pago con & estado de cuenta.
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PROCEDIMIENTO: PAGO A PROVEEDORES
LO0-TM-07

Procedimiento medinte el cusl se revisan |2 solicitudes de pago, 12 documentacion comprobatoria,

12 suficiencia vel los raquisitos v fiscales, pars efactusr el pago

a icios. quelos i se ejercen con apego
a3 legalidad, ls transparencia y 12 adecuada comprabacién del gasto.

‘Objetivo
Garentizar &l pago oportune v adecuado 2 los proveedores de bienes, senvicios v contratistas del

yuntaminto de Chizutla, Estada de Méico, ssagurando el cumplimiento de los compromisos finencieros, Ia

corracts splicacién de recursos y 3 transparencia en |2 gestién plblica
Referencias

+  Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Piblico, articula 16: prohibe finznciar
3 proveedares y regula los 2nticipos, qua deben garantizarsa conforme 3 Ia ley.

+  Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Piblica, articulo 19: establece que los
3ctas ¥ contratos celebradas en contravendion a la ley son nulas.

+ Ley de adquisitiones, arrendamientos y servicios del sector Piiblico, articulos 24 y 35: son
relevantes cuando el pago deriva de contratos especificos o acuerdos marco, porque fijan las bases
de contratacion y condiciones del proveedar.

+  Ley rederal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria, articulo 1: obligz 2 que =l zasto piblico
2 administre con legalicad, eficiencia, eficatia, econamia, transparentia y rendician de cuentas.

+  Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad racendaria, articulo a: ssfiala que & gasto plblico
‘comprende las erogaciones por gasto corriente einversion y que bos sjecutores de gasto deben rendir
cuentas

+  Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria, articulo 6: stribuye a ks Secretaria la

evaluadion y control io del gasto.
+ Ley rederal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria, articulo 7: obligz 2 coordinar fa

planeacidn y presupuestacion del gasto.

Ley Federal de Presupuesto y Respansabilidad Hacendariz, articulo 21: se relacionz con &l manejo

dl gasto y Ias reducciones cuando hay disminucian de ingresos
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»  archivo fisico y electrnico de la decumentacion comprobatoriz del pago.
Interaccion con otros procedimientos
ARtes: LOO-TN-01 aprobaridn del Proyecto de Prasupuesto

Después: LOD-TM-0S Cumplimiento de Obligaciones Fiscales; L00-TM-02 Integracién del Informe
Trimestral y Cuenta Publica Anual.

Politicas

® Mo 3= efectuars pago alguno sin la verificadion complets de los requisitos minimos [contrato,
presupuests, facturs, conformidad).

103 pagos deberdn reslizarse preferentements por transferencia electrénics, dentro de los 30 dias

siguientes a 2 recepcion de I3 facturs y conformidad.

*  Todz retencién fiscal aplicable {158, rva acreditable) debers calcularse, y entzrarse al
SAT en los plazos legales.

«  Ls Tesoreria Municipal rechazaé pagos que no cusnten con disponibilidad presupusstal o que

‘=uradan &l monto contratado

*  Los provesdores deberdn registrarse &n el padron municipal previe &l primer pago,
davas fiscales y bancarios actualizados,

*  sereslizars concifiscion quincensl de pagos 3 con ragistros y bancarios.
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Desarrollo del procedimienta
ACTIVIDAD.
ACTUANTE
o, DESCRIPCION DOCUMENTD
Direccian g T | Ingressn el expadiente pars ol pago 3 Traver: de | Expemients
Aadministracidn, Obras tranferencia electrinic (SPEI) de bienss,
publicas servicios o estimaciones de obra.
BUxiliar g2 Contzbilidsd | 2 | Rediben |5 Gocumentatian pars revisien del
soporte documental
Documentacidn corrects y complets?
NO. 52 regresa 3l drea cormespondiants
5152 tuma 3 contabilidad
BUxiliar G2 Contzbilidsd | 3| e concilla [a documentacian £n cUentzs por
pagary s& verifica que & imports g |s facrura
st correcto 2n |2 suma, impuestos y en su
casn retenciones.
“Audliar a2 3[R & &= retursos en el
presupuesto del ayuntamiento
Tesorera Wunicipal T | elaciona los axpadientes confrmanda qua e
‘xistan adeudes previos con &l provesdar que
afecten el pago, y asi poder programar &l
misma.
Tesorera unicipal & | Realiza ol pago mediamt= chaque o wansferenc | Cheque g
bancaria transferencia (SPEI)
‘Contadar General 7| ®ealiza su registro contble & intezracion al
informe trimestral
Bl EEE
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Formatos & instructivos

+  “Solicitud de Pago 3 Provesdores”, con campos: datos del provesdor, concepto, monto, partida

presupuestsl, firma de solicitante y sutorizacién.

+ “Verificacién de Requisitos de Paga’, checklisfcon validation de cada documents requerido.

+  “Comprobant dz Retencidn de L5A/IVA 3 Proveedores” (CFDI de retenciones).

4 “conciliacidn de Fagos 3 ban

+  Instrutivo inteme para pago a praveederes, que detalle:
s Secuencia de revisin (solicitud - varficacion - autarizacion — paga — registro).
*  Responsables por etepz [unidad requirente, contabilidad, tesoreria, banca)

®  Flazos maximos (S dias para verificacion, 30 dizs para paga).

*+  Procedimiento para rechazos y notifizaciones al proveedor.

+  Padrén de provesdores actualizado (Excel o sistemal), con datos fiscales, RFC, CLABE, estatus de pagos.
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SIMBOLOGIA
SIMBOLO NOMBRE DESCRIPCION ACCION

TERMINAL Recténgulo con esquinas | Representa el INICIO o &
redondeadas FIN del dizgram de flujo,

PROCESQ Recténgulo Representa la realizacion
de una aperacién o
actividad relztivas a un

procedimiento.

DECISION O Rombo Indica un punts dentro del
ALTERNATIVA fluje &n que son pasibles
warios caminas

aiternativas.

_— DIRECCION DEFLWIO O | Linez conflacha Conacta los simbolos
. LINEAS DE UNION unidireccional sefialando =l orden £que
s& deben realizar dichas
aperacianes.
CONECTOR Circule Hace referencia al pumerg

de actividad dentro del
procedimiento.

CONECTOR DE PAGINA | Cuadro con unz arista Reprasents una conexién o
formando una flacha enlace con otra hoja
diferante, 2n |2 que
continua el dizgrama de
flujo
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REGISTRO DE EDICIONES. VALIDACION
FECHA DE ACTUALIZACION 'DE L& ACTUALIZACION

aprobado por el ayuntarriento del Municipio de Chisutls, Estado de Mésico, sazin consts en &l acta

e la Septuagésima segunda Sesién Ordinaria de Cabilde, celebrada a los dos dias del mes de julio de dos mil

25/06/2026 Emision del Gocumenta i o . f
veintiséis, en el municipio de Chizutla, Estado de México

L Filiberto Nicolzs Jiménaz ayala

Tesorera Muricipal
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Una vez analizada la propuesta, se somete a consideraciéon de los integrantes del Ayuntamiento, siendo aprobada
por Mayoria de votos, dando como resultado ocho votos a favor y una abstencion de la C. Brenda Guadalupe
Mora Montiel, en su caracter de Quinta Regidora; en razon a lo anterior, se emite el siguiente:

ACUERDO. Con fundamento en lo dispuesto por los articulos 115 de la Constitucién Politica de los Estados Unidos
Mexicanos; 122, 123 y 124 de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México; 31 fraccion |, 164
y 165 de la Ley Organica Municipal del Estado de México, el Ayuntamiento Constitucional de Chiautla, ha tenido
a bien aprobar por Mayoria de votos, el Manual de Procedimientos de la Tesoreria Municipal de Chiautla, de
conformidad al contenido del presente punto.

SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

La Secretaria del Ayuntamiento de Chiautla, Estado de México, Laura Magno Martinez, en el ejercicio
de las funciones que le confiere el articulo 91 fracciones VIl y Xlll de la Ley Organica Municipal del
Estado de México, certifica y ordena la publicacién de esta Gaceta Municipal.

7=

RRBO
chlaut =

—— Jodsy femet une ——




