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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Revision de Cuenta Publica.

Objetivo:

Revisar la cuenta publica del ejercicio fiscal del afio inmediato anterior, que remite tesoreria municipal y
sus equivalentes de los organismos publicos descentralizados al OSFEM en materia de ingresos, con el
fin de elaborar un informe y en caso de existir irregularidades informar sobre las observaciones a las areas
antes mencionadas.

Alcance:

Aplica a las y los servidores publicos de la sindicatura de ingresos de Tultitlan para la revisién de la cuenta
publica del ejercicio fiscal del afo inmediato anterior y la elaboracién del informe; asi mismo a las y los
servidores publicos de la tesoreria municipal del ayuntamiento de Tultitlan y sus equivalentes de los
organismos publicos descentralizados dado que son ellos los encargados de la cuenta publica.

Referencias:
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos en el articulo 116 fraccién Il parrafo sexto.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México en los articulos 34, 61 fraccion XXXII y 129.
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Ley de Fiscalizacién Superior del Estado de México en los articulos 1, 3, 4, 6, 8 fracciones XI, XIV
-y XXXVI, 10, 13 fracciones Il y XXV, 21 y 26 fraccion VIII.

Reglamento Organico de la Administracién Publica del Municipio de Tultitlan, Estado de México: en los
articulos 28 y 34 fraccién Il inciso C.

Responsabilidades:

La sindicatura de ingresos de esta municipalidad tiene el encargo de revisar la cuenta plblica, del ejercicio
fiscal del afio inmediato anterior, que remite tesoreria municipal y sus equivalentes de los organismos
publicos descentralizados al OSFEM en materia de ingresos, con el fin de elaborar un informe y en caso
de existir irregularidades informar sobre las observaciones a las areas antes mencionadas.

Sindica Municipal debera:

-Girar los oficios pertinentes solicitando la cuenta publica del ejercicio fiscal del afio inmediato anterior,
que remite tesoreria municipal y sus equivalentes de los organismos descentralizados al OSFEM en
materia de ingresos.

-Conocer el informe elaborado por el personal de la oficina de ingresos.

-Girar los informes y, en caso de existir, las observaciones a la tesoreria municipal y sus equwalentes de
los organismos publicos descentralizados.
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Secretaria debera:

-Recibir la informacidn enviada por parte de la tesoreria municipal y sus equivalentes de los organismos
publicos descentralizados.

-Realizar el correspondiente registro en la bitadcora de oficios entrantes.

-Entregar al Coordinador (a) Administrativo.

Coordinador (a) Administrativo debera:

-Revisar la informacion entregada por la tesoreria municipal y sus equivalentes de los organismos publicos
descentralizados.

-Entregar dicha informacion a la o el jefe de oficina de ingresos para su analisis.

-Presentar el informe elaborado por la o el jefe de la oficina de ingresos a la sindica municipal.

Oficina de Ingresos debera:

-Revisar y analizar la cuenta publica del ejercicio fiscal del afio inmediato anterior, que remite tesoreria
municipal y sus equivalentes de los organismos publicos descentralizados al OSFEM en materia de
ingresos.
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-Elaborar un informe.
-En caso de existir irregularidades elaborar las observaciones.

-Entregar el informe y, en su caso, las observaciones al coordinador (a) administrativo.

Definiciones:
Ingresos: Cantidad de dinero recaudada.

Observaciéon: Comentario o indicaciéon que se hace para explicar algo o para advertir de algo.

Insumos:

o Oficio de solicitud de informacién a la tesoreria municipal y de sus equivalentes de los organismos
publicos descentralizados.

o Observaciones sobre la cuenta publica del ejercicio fiscal del afio inmediato anterior, que remite
tesoreria municipal y sus equivalentes de los organismos descentralizados al OSFEM en materia
de ingresos.

o Oficio de remisién de informacién y, en su caso, observaciones a la tesoreria municipal y de sus
equivalentes de los organismos publicos descentralizados.
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Resultados:

Informe sobre el analisis de la cuenta publica del ejercicio fiscal del afio inmediato anterior, que remite
tesoreria municipal y sus equivalentes de los organismos descentralizados al OSFEM en materia de
Ingresos,; y en su caso, observaciones.

Politicas:

e Se llevara a cabo la revision de la cuenta publica del gjercicio fiscal del afio inmediato anterior, que
remite tesoreria municipal y sus equivalentes de los organismos publicos descentralizados al
OSFEM en materia de ingresos.

e Se solicitara la informacién a la tesoreria municipal y sus equivalentes de los organismos publicos
descentralizados unicamente en dias habiles y dentro del horario laboral.

e Elinforme y, en su caso, observaciones se elaboraran unicamente por el personal autorizado.
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Desarrollo:
No. | Unidad Administrativa/puesto Actividad
1 Sindicatura de Ingresos/ Sindica Solicita la cuenta publica del ejercicio fiscal del afio
Municipal Inmediato anterior, que remite tesoreria municipal y sus
equivalentes de los organismos publicos descentralizados
al OSFEM en materia de ingresos
2 Tesoreria Municipal y sus Recaban y envian la informacion solicitada.
equivalentes de los Organismos
Publicos Descentralizados
3 Sindicatura de Ingresos/ Recibe la informacién previamente solicitada
Coordinador(a) Administrativo
4 Sindicatura de Ingresos/ Oficina Revisa y analiza la informacién entregada.
de Ingresos
5 Sindicatura de Ingresos/ Oficina | Elabora un informe detallado sobre la cuenta publica del
de Ingresos ejercicio fiscal del afio inmediato anterior, que remite
tesoreria municipal y sus equivalentes de los organismos
publicos descentralizados al OSFEM en materia de
ingresos.
6 Sindicatura de Ingresos/ Sindica | Gira el informe y, en su caso, las observaciones elaboradas
Municipal por la o el jefe de |a oficina de ingresos a la tesoreria
municipal y sus equivalentes de los organismos publicos
descentralizados.
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Medicion:
Un informe anual sobre la cuenta publica de la tesoreria municipal y uno por cada uno de sus equivalentes
de los organismos publicos descentralizados.

En total 4 informes anuales.

Formatos e Instructivos:

e Oficio de solicitud de cuenta publica en materia de ingresos elaborado por la tesoreria municipal y
sus equivalentes de los organismos publicos descentralizados.

e Informe de revision.

e Oficio de remision de informe de revision de la cuenta publica en materia de ingresos elaborado por
la tesoreria municipal y sus equivalentes de los organismos publicos descentralizados.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Revision de Rezago (ADEFAS).
Obijetivo:

Conocer sobre las relaciones de rezago (ADEFAS) que existan en el ayuntamiento para que se lleve a
cabo su respectiva liquidacién, con el fin de mantener las finanzas publicas de esta municipalidad sanas,
esto en conformidad con lo que indica la Ley Organica Municipal del Estado de México en su articulo 53
fraccion XV.

Alcance:

Aplica a las y los servidores publicos de la sindicatura de ingresos de Tultitldn para la revision y
elaboracion del informe; asi mismo a las y los servidores publicos de la tesoreria municipal del
ayuntamiento de Tullitlan y sus equivalentes de los organismos publicos descentralizados dado que son
ellos los encargados de llevar la contabilidad, registro y la liquidacién de los mismos.

Referencias:
Ley Organica Municipal del Estado de México, Titulo lll, Capitulo Il, Articulo 53, fraccion XV.

Reglamento Organico de la Administracién Publica del Municipio de Tultitlan, Estado de México; en los
articulos 28 y 34 fraccion Il.




AYUNTAMIENTO DE TULTITLAN, MEXICO.
SINDICATURA DE INGRESOS.

Actualizacion: MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Pdgina: 12de 79

Febrero 2023

Responsabilidades:

La sindicatura de ingresos de esta municipalidad tiene el encargo de revisar las relaciones de rezagos
(ADEFAS) para que sean liquidados.

Sindica Municipal debera:

-Girar los oficios pertinentes solicitando la informacion de las relaciones de rezago (ADEFAS) a la
tesoreria municipal y sus equivalentes de los organismos publicos descentralizados.

-Conocer el informe elaborado por la o el jefe de |a oficina de ingresos.

-Girar los informes a la tesoreria municipal y sus equivalentes de los organismos publicos
descentralizados para su conocimiento.

Secretaria debera:

-Recibir la Informacion enviada por parte de la tesoreria municipal y sus equivalentes de los organismos
publicos descentralizados.

-Realizar el correspondiente registro en la bitacora de oficios entrantes.

-Entregar al coordinador (a) administrativo.
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Coordinador (a) Administrativo debera:

-Revisar la informacidn entregada por la tesoreria municipal y sus equivalentes de los organismos publicos
descentralizados.

-Entregar dicha Informacion a la o el jefe de oficina de ingresos para su andlisis.
-Presentar el informe elaborado por la o el jefe de la oficina de ingresos a la sindica municipal.
Oficina de Ingresos debera:

-Revisar y analizar la informacion con el fin de dar cuenta de la situacién que guardan las relaciones de
rezagos (ADEFAS).

-Elaborar un informe detallado.

-Entregar el informe al coordinador (a) administrativo.

Definiciones:

e Rezago: atraso o residuo que gueda de algo.

e Liquidar: Pagar completamente una deuda o una cuenta.

e ADEFAS: (Adeudos de Ejercicios Fiscales Anteriores) Son asignaciones destinadas a cubrir las
erogaciones devengadas y pendientes de liquidar al cierre del ejercicio fiscal anterior, derivadas de
la contratacion de bienes y servicios requeridos en el desempeno de las funciones de los entes
publicos, para las cuales existi6 asignacion presupuestal con saldo disponible al cierfe del ejercicio-
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fiscal en que se devengaron. Se pagan con recursos de ejercicios siguientes al ejercicio en que
fueron creados (devengados).
Insumos:

e Oficio de solicitud de Informacion a la tesoreria municipal y de sus equivalentes de los organismos
publicos descentralizados. '

e [nforme detallado sobre los rezagos (ADEFAS).

¢ Oficio de remision de informacion a la tesoreria municipal y de sus equivalentes de los organismos
publicos descentralizados.

Resultados:

¢ I[nforme de analisis de las relaciones de rezagos (ADEFAS).

Politicas:

e Se llevara a cabo la revision de relaciones de rezagos (ADEFAS) de manera anual.

e Se solicitara la informacién a la tesoreria municipal y sus equivalentes de los organismos ptblicos
descentralizados Unicamente en dias habiles y dentro del horario laboral.

e Elinforme se elaborara Unicamente por el personal autorizado.
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Desarrollo:
No. Unidad Actividad
Administrativa/puesto

1 Sindicatura de Ingresos/ Solicita informacidn sobre las relaciones de rezago

Sindica Municipal (ADEFAS) a la tesoreria municipal y sus equivalentes de los
organismos publicos descentralizados.
2 Tesoreria Municipal y sus Recaban informacién sobre las relaciones de rezago
equivalentes de los (ADEFAS) y envian dicha informacion a la sindicatura de
Organismos Publicos ingresos.

Descentralizados

3 Sindicatura de Ingresos/ Recibe la informacién previamente solicitada

Coordinador(a) Administrativo

4 Sindicatura de Ingresos/ Revisa y analiza la informacién entregada.
Oficina de Ingresos

B Sindicatura de Ingresos/ Elabora un informe detallado sobre las relaciones de rezago
Oficina de Ingresos (ADEFAS).

6 Sindicatura de Ingresos/ Gira el informe elaborado por la oficina de ingresos a la

Sindica Municipal

tesoreria municipal y sus equivalentes de los organismos
publicos descentralizados.
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Medicion:
Un informe anual sobre el estado que guardan las relaciones de rezago (ADEFAS) de la tesoreria y sus
equivalentes de los organismos publicos descentralizados.

Formatos e Instructivos:

o Oficio de solicitud de informacién de relaciones de rezago (ADEFAS).
e Informe de revision de relaciones de rezago (ADEFAS).
o Oficio de remision de informe de relaciones de rezago (ADEFAS).
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Revision de informe trimestral en Materia de Ingresos.

Objetivo:

Revisar el informe trimestral que remite tesoreria municipal y sus equivalentes de los organismos publicos
descentralizados al OSFEM en materia de ingresos, con el fin de elaborar un informe y en caso de existir
irregularidades informar sobre las observaciones a las areas antes mencionadas.

Alcance:

Aplica a las y los servidores publicos de la sindicatura de ingresos de Tultitldn para la revision y
elaboracion del informe; asi mismo a las y los servidores publicos de la tesoreria municipal del
ayuntamiento de Tultitlan y sus equivalentes de los organismos publicos descentralizados dado que son
ellos los encargados de elaborar el informe trimestral de ingresos.

Referencias:
Ley Organica Municipal del Estado de México, Titulo I, Capitulo II, Articulo 53, fraccién XVI.

Reglamento Organico de la Administracién Publica del Municipio de Tultitlan, Estado de México; en los
articulos 28 y 34 fraccion lll inciso B.
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Respornsabilidades:

La sindicatura de ingresos de esta municipalidad tiene el encargo de revisar los informes trimestrales que
emiten la tesoreria municipal y sus equivalentes de los organismos publicos descentralizados en materia
de ingresos.

Sindica Municipal debera:

-Girar los oficios pertinentes solicitando el informe trimestral en materia de ingresos a la tesoreria
municipal y sus equivalentes de los organismos publicos descentralizados.

-Conocer el informe elaborado por la oficina de ingresos.

-Girar los informes y, en caso de existir, las observaciones a la tesoreria municipal y sus equivalentes de
los organismos publicos descentralizados.

Secretaria debera:

-Recibir la informacidn enviada por parte de la tesoreria municipal y sus equivalentes de los organismos
publicos descentralizados. SO




AYUNTAMIENTO DE TULTITLAN, MEXICO.
SINDICATURA DE INGRESOS.

ATk MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Faiie- 20078

-Realizar el correspondiente registro en la bitacora de oficios entrantes.

-Entregar al coordinador (a) administrativo.

Coordinador (a) Administrativo debera:

-Revisar la informacion entregada por la tesoreria municipal y sus equivalentes de los organismos publicos
descentralizados.

-Entregar dicha informacién a la oficina de ingresos para su anélisis.
-Presentar el informe elaborado por la oficina de ingresos a la Sindica Municipal.
Oficina de Ingresos debera:

-Revisar y analizar el informe trimestral en materia de ingresos a la tesoreria municipal y sus equivalentes
de los organismos publicos descentralizados.

-Elaborar un informe.
-En caso de existir irregularidades elaborar las observaciones.

-Entregar el informe y, en su caso, las observaciones al coordinador (a) administrativo.
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Definiciones:

e Ingresos: Cantidad de dinero recaudada.
e Observacion: Comentario o indicacion que se hace para explicar algo o para advertir de algo.

Insumos:

o Oficio de solicitud de informacién a la tesoreria municipal y de sus equivalentes de los organismos
publicos descentralizados.

e QObservaciones sobre el informe trimestral de ingresos.

e Oficio de remision de informacion y, en su caso, observaciones a la tesoreria municipal y de sus
equivalentes de los organismos publicos descentralizados.

Resultados:

Informe sobre el analisis de los informes trimestrales en materia de ingresos de la tesoreria municipal y
de sus equivalentes de los organismos publicos descentralizados; y, en su caso, observaciones.
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Politicas:

e Se llevara a cabo la revision de los informes trimestrales en materia de ingresos de la tesoreria

municipal y de sus equivalentes de los organismos publicos descentralizados de manera trimestral
a cada uno de estos.

e Se solicitara la informacién a la tesoreria municipal y sus equivalentes de los organismos publicos
descentralizados Unicamente en dias habiles y dentro del horario laboral.

o Elinformey, en su caso, observaciones se elaboraran Gnicamente por el personal autorizado.

Desarrollo:
No. Unidad Actividad
Administrativa/puesto
1 Sindicatura de Ingresos/ Solicita informe trimestral en materia de ingresos a la

Sindica Municipal

tesoreria municipal y sus equivalentes de los organismos

publicos descentralizados.

2 Tesoreria Municipal y sus Recaban y envian la informacién solicitada.
equivalentes de los
Organismos Publicos
Descentralizados
3 Sindicatura de Ingresos/

Coordinador(a) Administrativo

Recibe la informacién previamente solicitada
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4 Sindicatura de Ingresos/ Revisa y analiza la informacién entregada.
Oficina de Ingresos
5 ~ Sindicatura de Ingresos/ Elabora un informe detallado sobre el analisis del informe
Oficina de Ingresos trimestral en materia de ingresos a la tesoreria municipal y

sus equivalentes de los organismos publicos
descentralizados.

6 Sindicatura de Ingresos/ Gira el informe y, en su caso, las observaciones elaboradas

Sindica Municipal por el jefe de la oficina de ingresos a la tesoreria municipal y

sus equivalentes de los organismos publicos
descentralizados.

aial
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Medicion:
Un informe trimestral por la tesoreria municipal y uno por cada uno de sus equivalentes de los organismos
publicos descentralizados.

En total cuatro informes trimestrales; dieciséis informes anuales.

Formatos e Instructivos:

o Oficio de solicitud del informe trimestral en materia de ingresos elaborado por la tesoreria municipal
y sus equivalentes de los organismos publicos descentralizados.

e |Informe de revision.

e Oficio de remision de informe de revision del informe trimestral en materia de ingresos elaborado
por la tesoreria municipal y sus equivalentes de los organismos publicos descentralizados.

3
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Visitas de inspecciéon que realice el OSFEM.

Objetivo:

Asistir a las visitas de inspeccién que realice el Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México
(OSFEM) al ayuntamiento y a los organismos publicos descentralizados, con el fin de conocer los
resultados de las mismas e informarlas al ayuntamiento.

Alcance:

Aplica para las y los servidores publicos de la sindicatura de ingresos de Tultitlan para asistir a las visitas,
conocer los resultados de las mismas y hacerlos del conocimiento del ayuntamiento; asi mismo a las y
los servidores publicos del ayuntamiento de Tultitlan y los organismos publicos descentralizados que sean
inspeccionados por el OSFEM; del mismo modo las y los integrantes del ayuntamiento de Tultitlan quienes
conoceran los resultados de las inspecciones antes citadas.

Referencias:
Ley Organica Municipal del Estado de México., Titulo Ill, Capitulo Il, Articulo 53, fraccién V.

Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de México., Titulo I, Capitulo V, Articulo 3, 4 y Titulo IV, Capltulo
Il Articulo 43. ,
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Reglamento Interno de Cabildo del Municipio de Tultitlan, Estado de México., Titulo lIl, Capitulo IV, Articulo
3.15; Capitulo 1V, Articulo, 3.20, 3.21, 3.22, 3.23, 3.24 y 3.25.

Reglamento Organico de la Administracion Publica del Municipio de Tultitlan, Estado de México; en los
articulos 3, 4, 32 fraccion | y 33 fraccioén V.

Responsabilidades:

La sindicatura de ingresos de esta municipalidad tiene el encargo de asistir a las visitas de inspeccién
realizadas por el OSFEM, conocer los resultados de las inspecciones y posteriormente hacerlos de
conocimiento del ayuntamiento.

Sindica Municipal debera:

-Presentarse en fecha, lugar y forma a las visitas de inspeccion que realice el Organo Superior de
Fiscalizacién del Estado de México a esta municipalidad.

-Conocer los resultados de las inspecciones realizadas por el Organo Superior de Fiscalizacion del Estado
de México.

-Proponer debidamente a la secretaria del ayuntamiento la inclusién de un punto de acuerdo en la orden
del dia de la préxima sesién de cabildo, con el fin de dar a conocer los resultados de la visita de inspeccién
que hubiese realizado el OSFEM.
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-Dar a conocer los resultados de las visitas de inspeccién realizadas por el Organo Superior de
Fiscalizacion del Estado de México al ayuntamiento en sesion de cabildo.

Secretaria debera:

-Recibir el oficio que envié el Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México informando sobre la
fecha, lugar y horario de la préxima visita de inspeccién a esta municipalidad, asi como la naturaleza de
la misma.

-Realizar el correspondiente registro en la bitacora de oficios entrantes.
-Entregar al Coordinador (a) Administrativo.
Coordinador (a) Administrativo debera:

-Revisar constantemente el sitio web del Organo Superior de Fiscalizacién del Estado de México con el
fin de conocer el calendario de visitas que realizara a esta municipalidad.

-Mantener informada a la Sindica Municipal sobre la fecha, lugar, horario y naturaleza de las visitas de
inspeccion del Organo Superior de Fiscalizacién del Estado de México a esta municipalidad.

-Presentarse en fecha, lugar y forma a las visitas de Inspeccion a esta municipalidad, que realice el
Organo Superior de Fiscalizacién del Estado de México, con el fin de auxiliar a la Sindica Municipal en
dicha tarea.

-Elaborar el informe anual sobre los resultados de las visitas de inspeccién que realice el OSFEM
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Jefe (a) de la oficina de Ingresos:

-Elaborar un informe de los resultados de las visitas de inspeccién realizadas a esta municipalidad por el
Organo Superior de Fiscalizacidén del Estado de México.

Definiciones:

¢ OSFEM: Organo Superior de Fiscalizacién del Estado de México.

e Inspeccionar: Examinar atentamente una cosa o un lugar.

e Ayuntamiento: Corporacioén o grupo de personas integrado por un alcalde o intendente y varios
concejales que se encarga de administrar y gobernar un municipio.

¢ Resultados: Efecto o cosa que resulta de cierta accion, operacion, proceso o suceso.

Insumos:

o Oficio de propuesta de punto de acuerdo dirigido a la Secretaria del Ayuntamiento.
e Informe de resultados de las visitas de inspeccion realizados a esta municipalidad por el Organo
Superior de Fiscalizacion del Estado de México.

Resultados:

Un informe anual sobre resultados de las visitas de inspeccion realizadas a esta municipalidad por el
Organo Superior de Fiscalizacién del Estado de México. S Te—
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Politicas:

e Se propondra la inclusién del punto de acuerdo segun las disposiciones del Reglamento Interior de
Cabildo del Municipio de Tultitlan, Estado de México., las cuales son:

Articulo 3.13. Las propuestas de puntos de acuerdo son los asuntos de competencia
municipal que se someten a estudio, deliberacion y, en su caso, aprobacion de las y los
integrantes del Ayuntamiento en la sesién de cabildo.

Articulo 3.14. Tienen derecho a proponer puntos de acuerdo las y los:

a) Integrantes del Ayuntamiento,

b) Titulares de la Administracién Publica Municipal,

c) Titulares o integrantes de los Poderes de los Gobiernos Estatal o Federal, y

d) Ciudadanas y ciudadanos del Municipio de Tultitlan.

Articulo 3.15. La propuesta de punto de acuerdo debera formularse Unicamente por
escrito dirigido a la Secretaria o al Secretario del Ayuntamiento, acompafando los
documentos que la justifiquen, y debera cumplir con la siguiente estructura:

I. Encabezado o propuesta concreta del asunto que pretende sea aprobado por el
Ayuntamiento;

Il. Fundamento legal exactamente aplicable al caso;

lll. Exposicién de motivos; y

IV. Puntos resolutivos propuestos.

Articulo 3.16. La propuesta de punto de acuerdo debera reunir los siguientes requisitos:
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a) Sera presentada en original;

b) Estara redactada en lenguaje inclusivo; y

c) Todas las hojas que contengan texto deberan estar rubricadas y selladas, en caso
de provenir de las o los servidores publicos.

d) Las propuestas de punto de acuerdo deberan presentarse en dias y horas habiles,

en la siguiente forma:

e) De martes a viernes de cada semana, de las 09:00 a las 16:00 horas, las y los
integrantes del Ayuntamiento, asi como las y los titulares de la Administracion Publica
Municipal directamente en la oficina de la Secretaria del Ayuntamiento;

o Elinforme sobre los resultados sera dado a conocer al ayuntamiento por la Sindica en la sesion de

cabildo correspondiente.

Desarrollo:
No. Unidad Actividad
Administrativa/puesto
1 Sindicatura de Ingresos/ Conoce sobre fecha, lugar, horario y naturaleza de las
visitas de inspeccion que realice el OSFEM a esta
municipalidad.

Coordinador(a) Administrativo

Sindicatura de Ingresos/
Sindica Municipal

Presentarse en fecha, lugar y forma a las visitas de

Inspeccién que realice el OSFEM a esta municipalidad.
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3

Sindicatura de Ingresos/
Sindica Municipal

Conocer sobre los resultados de las visitas de Inspeccién
que realice el OSFEM a esta municipalidad.

4

Sindicatura de Ingresos/
Oficina de Ingresos

Revisar los resultados de cada una de las visitas de
inspeccion del OSFEM a esta municipalidad, y elaborar un
informe sobre los mismos.

Sindicatura de Ingresos/
Coordinador (a) Administrativo

Elaborar un informe anual sobre los resultados de todas las
visitas de Inspeccién que realice el OSFEM a esta
municipalidad en el ano.

Sindicatura de Ingresos/
Sindica Municipal

Proponer debidamente un punto de acuerdo para el orden
del dia de la sesion de cabildo siguiente a la elaboracion del
informe anual sobre los resultados de todas las visitas de
inspeccion que realice el OSFEM a esta municipalidad en el
afio.

Sindicatura de Ingresos/
Sindica Municipal

Informar al ayuntamiento de Tultitlan sobre los resultados de
todas las visitas de inspeccion que realice el OSFEM a esta
municipalidad en el afo.
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Medicion:
Un informe anual sobre los resultados de las visitas de inspeccién que realice el OSFEM a esta
municipalidad.

Formatos e instructivos:

¢ Oficio de propuesta de punto de acuerdo dirigido a la secretaria del ayuntamiento.
e informe anual sobre los resultados de las visitas de inspeccion que realice el OSFEM a esta
municipalidad.

Oficic ce visitas de nspeccion atendidas

: SINDICATURA.
HQ. DE OFICIO:

ASUNTO: SE INFORMA SOBAE RESULTADC DE
INSPECCION PRACTICADA POR EL OSFEML

. Estida ou IS0 o o o

ey et
INTEGRANTES DEL H. AYUNTAMIENTO OE
— . ESTADO BE MEXICO.
PRESEMNTES

S et por e roimente, queda de wladés refencEndoles 18 mas ths
Sohigsatenes

ATENTAMENTE

{NOMBRE Y FIRMA DEL SINGICO MUNICIPAL Y SELLD DE LA SINDICATURA
SELLO OE ACUSE DE RECIBICO DE LA ENTIDAD DESTINATARIA)

L ettt e st
SINDICO MUNICIPAL

Colaccion Hacendaria
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Participacion en Remates.

Objetivo:

Participar en los remates publicos en los que tenga interés el municipio, para que los bienes en remate
se finquen al mejor postor y se guarden los términos y disposiciones prevenidos en las leyes.

Alcance:

Aplica para la Sindica Municipal de Tultitlan participar en los remates con el fin de velar en todo momento
por los intereses del ayuntamiento; del mismo modo aplica a las y los servidores publicos de la secretaria
del ayuntamiento de Tultitlan que participen en la organizacién de los remates.

Referencias:
Ley Organica Municipal del Estado de México, Titulo Ill, Capitulo II, Articulo 53, fraccién XI.

Reglamento Orgéanico de la Administracién Publica del Municipio de Tultitlan, Estado de México: en los
articulos 28 y 33 fraccion IV.
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Responsabilidades:

La sindicatura de ingresos de esta municipalidad tiene el encargo de participar en los remates publicos
en los que tenga interés el municipio, para que los bienes en remate se finquen al mejor postor y se
guarden los términos y disposiciones prevenidos en las leyes.

Sindica Municipal debera:
-Presentarse en fecha, lugar y forma en los remates organizados por la secretaria municipal.

-Vigilar que los bienes se finquen al mejor postor y se guarden los términos y disposiciones legales,
aplicables.

Cuidar en todo momento los intereses del municipio.
Secretaria debera:
-Recibir el oficio que envié la secretaria del ayuntamiento informando sobre la realizacién del remate.
-Realizar el correspondiente registro en la bitdcora de oficios entrantes.
-Entregar al coordinador (a) administrativo.
Coordinador (a) Administrativo debera:

-Informar a la Sindica Municipal sobre la realizacién de los remates organizados por la secretaria del
ayuntamiento.

-Conocer sobre lo acontecido en los remates organizado por la secretaria del ayuntamiento.
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-Elaborar un informe en relacién sobre los remates organizados por la secretaria del ayuntamiento.

Definiciones:

Remates: Venta publica en la que se adjudica una cosa, especialmente bienes o cosas de valor, a la
persona que ofrece mas dinero por ella.

Ayuntamiento: Corporacién o grupo de personas integrado por un alcalde o intendente y varios
concejales que se encargan de administrar y gobernar un municipio.

Bienes: Conjunto de propiedades o riquezas que pertenecen a una persona o grupo.

Insumos:

Un informe sobre los remates que organice la secretaria del ayuntamiento.

Resultados:

Un informe anual sobre lo acontecido en los remates organizados por la secretaria del ayuntamiento.
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Politicas:

e La secretaria del ayuntamiento sera la encargada de organizar los remates.

e La Sindica Municipal participara con la finalidad de que los bienes en remate se finquen al mejor
postor y se guarden los términos y disposiciones prevenidos en las leyes.

e Entodo momento la Sindica Municipal vigilara los intereses del municipio.

Desarrollo:
No. Unidad Actividad
Administrativa/puesto
1 Sindicatura de Ingresos/ Recibe oficio de notificacion sobre la realizacion del remate
Secretaria organizado por la secretaria del ayuntamiento.
2 Sindicatura de Ingresos/ Informar a la Sindica Municipal sobre la realizacién del
Coordinador(a) Administrativo remate organizado por la secretaria del ayuntamiento.
3 Sindicatura de Ingresos/ Participar en el remate con el fin de que los bienes en
Sindica Municipal remate se finquen al mejor postor y se guarden los términos
y disposiciones prevenidos en las leyes.
4 Sindicatura de Ingresos/ Elaborar un informe sobre lo acontecido en el remate.
Coordinador(a) Administrativo
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Medicion:

Un remate anual, organizado por la secretaria del ayuntamiento.

Formatos e Instructivos:

 informe anual sobre los remates organizados por la secretara del ayuntamiento.

Acta de remates poblicos

ACTA DE SUBASTA PUBLICA

EHELMUI‘rIClPiO!JEii_T,,,____ .ESTADO DE MEMICO, SIENDO
L [3A DE ANODOS MR ¥ DE
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Vigilancia De Multas.

Objetivo:

Vigilar que las multas que impongan las autoridades municipales ingresen a la tesoreria, previo
comprobante respectivo, esto de conformidad con lo que indica la Ley Organica Municipal del Estado de
México en su Articulo 53 fraccién V.

Alcance:

Aplica a las y los servidores publicos de la sindicatura de ingresos de Tultitlan para vigilar las multas; de
las diferentes areas competentes para imponer multas del ayuntamiento de Tultitlan; las cuales son
tesoreria municipal, consejeria juridica, direcciébn de desarrollo econémico y coordinador general
municipal de mejora regulatoria, direccion de seguridad ciudadana, vialidad y proteccion civil, direccion
de servicios publicos y contraloria municipal y las demas que resulten competentes, asi como los
organismos publicos descentralizados.

Referencias:

Ley Organica Municipal del Estado de México, Titulo Ill, Capitulo Il, Articulo 53, fraccion IV.
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Reglamento Organico de la Administraciéon Publica del Municipio de Tultitlan, Estado de México; en los
articulos 28 y 35 fraccién V.

Responsabilidades:

La sindicatura de ingresos de esta municipalidad tiene el encargo de vigilar que las multas que impongan
las autoridades municipales ingresen a la tesoreria, previo comprobante respectivo.

Sindica Municipal debera:

-Girar los oficios pertinentes solicitando la informacién sobre las multas que impongan las autoridades
municipales del ayuntamiento y la informacién sobre el pago realizado en la tesoreria de las mismas.

-Conocer el informe elaborado por la oficina de asuntos juridicos

-Girar los informes resultado del analisis de la informacién de la tesoreria municipal y las areas facultadas
para emitir multas

Secretaria debera:
-Recibir la Informacidn enviada por las diversas areas del ayuntamiento.
-Realizar el registro correspondiente en la bitacora de oficios entrantes.

-Entregar la informacion recibida a la oficina de asuntos juridicos.
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Oficina de Asuntos Juridicos debera:

-Revisar y analizar la informacién con el fin de vigilar que las multas emitidas por las areas competentes
se ingresen a la tesoreria municipal previo comprobante respectivo.

-Revisar la informacion entregada por las areas facultadas para emitir multas y la tesoreria municipal.
-Integrar en su informe el analisis contable de la oficina de ingresos.

-Presentar el informe elaborado por la oficina de ingresos a la Sindica Municipal

Oficina de Ingresos debera:

-Revisar y analizar la informacién con el fin de corroborar que la informacién contable se encuentre
integrada en la facturaciéon emitida durante el periodo correspondiente.

-Entregar el analisis a la oficina de asuntos juridicos.

Definiciones:

e Multas: Sancién que consiste en pagar una cantidad de dinero, impuesta por haber infringido una
ley o haber cometido ciertas faltas o delitos.

o Vigilar: Observar atentamente una cosa y estar pendiente de ella para que se desarrolle u ocurra
como se desea.
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o Autoridades Municipales: Son representantes populares del gobierno de la localidad.

Insumos:

» Oficio de solicitud de Informacién a las reas del ayuntamiento que emiten multas.

Informe detallado sobre las multas emitidas.

Resultados:

o [nforme de las multas emitidas por las diferentes areas del ayuntamiento.

Politicas:

Se llevara a cabo la revisién de multas de manera mensual.
Se solicitara la informacion a las areas del ayuntamiento, Unicamente en dias habiles y dentro del

horario laboral.

El informe se elaborara unicamente por el personal autorizado.

Desarrollo:

No.

Unidad
Administrativa/puesto

Actividad
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1 Sindicatura de Ingresos/ Solicita Informacion sobre las multas ingresadas a la
Sindica Municipal. tesoreria municipal y las areas del ayuntamiento facultadas
para multar.
2 Tesoreria Municipal. Recaban informacion sobre multas correspondientes y
envian dicha informacioén a la sindicatura de ingresos.
3 Sindicatura de Ingresos/ Remite la Informacion a las oficinas de ingresos y de
Coordinador (a) administrativo asuntos juridicos.
4 Sindicatura de Ingresos/ Revisa y analiza la informacién, vigilando que todas las
Oficina de asuntos Juridicos multas cuenten con su comprobante respectivo y elaborar
informe
& Sindicatura de Ingresos/ Remite el informe elaborado al coordinador (a)
Oficina de asuntos Juridicos administrativo.
6 Sindicatura de Ingresos/ Revisa y analiza la informacién entregada, con la finalidad
Oficina de Ingresos de verificar si no existen irregularidades.
7 Sindicatura de Ingresos/ Remite el analisis elaborado a la oficina de asuntos juridicos.
Oficina de Ingresos
8 Sindicatura de Ingresos/ Revisa y presenta a la Sindica el informe elaborado por las
Coordinador (a) administrativo oficinas de ingresos y de asuntos juridicos.
9 Sindicatura de Ingresos/ Gira los Informes elaborados por las oficinas de ingresos y

Sindica Municipal

de asuntos juridicos.
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Medicion:

Un Informe mensual sobre las multas que ingresen a la tesoreria municipal con su respectivo
comprobante.

Formatos e Instructivos:

Oficio de solicitud de informacién de multas.
Analisis contable sobre multas.

Informe de revisién de multas.

Oficio de remisién de informe de multas.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Verificacion de Declaracion de Situacion Patrimonial y de Interés.

Objetivo:

Verificar la realizacién de la declaracion de situacion patrimonial y de interés de las y los servidores
publicos de la administracién municipal.

Alcance:

Aplica a todas las y los servidores publicos del H. Ayuntamiento de Tultitlan; asi mismo sus equivalentes
de los organismos publicos descentralizados dado a que todas y todos los servidores publicos estan
obligados a presentar la declaracién de situacion patrimonial y de interés en sus diferentes plazos:

I. Declaracion inicial, dentro de los sesenta dias naturales siguientes a la toma de posesion con motivo
del:
a) Ingreso al servicio publico por primera vez.
b) Reingreso al servicio publico después de sesenta dias naturales de la conclusién de su Ultimo
encargo.

ll. Declaracién de modificacién patrimonial, durante el mes de mayo de cada afio.
[ll. Declaracion de conclusion del encargo, dentro de los sesenta dias naturales siguientes a la conclusién
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Referencias:
Ley Organica Municipal del Estado de México, Titulo Ill, Capitulo I, Articulo 53, fraccion XIlI.
Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado De México y Municipios:

Titulo Primero Generalidades Capitulo Primero Del Objeto, Ambito De Aplicacién y Sujetos De La Ley,
Articulo 2, fraccion V, Articulo 3, fraccion VIII.

Capitulo Tercero de los instrumentos de rendicion de cuentas, Seccién Primera del Sistema de Evolucidn
Patrimonial, Declaracién de Intereses y Constancia de Presentacién de Declaracion Fiscal, Articulo 28,29
30,31y 32. :

Seccion Tercera Plazos y Mecanismos de registro en el Sistema de Evolucion Patrimonial, de Declaracién
de Intereses y Constancia de Presentacién de Declaracion Fiscal, Articulo 34, 35, 36, 38.

Seccién Cuarta de la Declaracién de Intereses, Articulo 44.y 45.

Reglamento Organico de la Administraciéon Publica del Municipio de Tultitlan, Estado de México: en los
articulos 28 y 35 fraccién IV.

Responsabilidades:

La sindicatura de ingresos de esta municipalidad tiene el encargo de verificar que las y los servidores
publicos del municipio cumplan con hacer la declaracion de situacién patrimonial y de interés.
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Sindica Municipal debera:

-Girar los oficios pertinentes solicitando informacién de las relaciones de las y los servidores publicos de
este H. Ayuntamiento y sus equivalentes organismos publicos descentralizados que cumplan con la
presentacion de la declaracidon de situacién patrimonial y de interés.

-Conocer el informe elaborado por la oficina de asuntos juridicos y la unidad juridica.

-Girar los informes resultado de la revision de la informacién brindada por la contraloria y sus equivalentes
de los organismos publicos descentralizados para su conocimiento.

Secreiaria debera:

-Recibir la informacién enviada por parte de la contraloria interna y sus equivalentes de los organismos
publicos descentralizados.

-Realizar el correspondiente registro en la bitacora de oficios entrantes.
-Entregar al coordinador (a) administrativo.
Coordinador (a) Administrativo debera:

-Revisar la informacién entregada por la contraloria interna y sus equivalentes de los organismos publicos
descentralizados.

-Elaborar un informe sobre la situacién que guardan las y los servidores publicos obligados respecto a la
elaboracion de su declaracion de situacion patrimonial y de interés.




AYUNTAMIENTO DE TULTITLAN, MEXICO.
SINDICATURA DE INGRESOS.

Gomermo MUREESE
2022 - 2023

gy MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Fbine a1 873

-Presentar el informe a la Sindica Municipal.

Definiciones:

Patrimonio: Conjunto de bienes propios de una persona o de una institucién, susceptibles de estimacién
econdmica.

Insumos:

e Oficio de solicitud de informacion a la contraloria municipal y sus equivalentes de los organismos
publicos descentralizados.

e Informe detallado sobre la declaracién de situacién patrimonial y de interés.

e Oficio de remision de informacién a la contraloria interna municipal y de sus equivalentes de los
organismos publicos descentralizados.

Resultados:

Un informe sobre la situacién de las y los servidores publicos obligados con respecto al cumplimiento con
su respectiva declaracién de situacion patrimonial y de interés.
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Politicas:

e Se llevard a cabo la revisién de relaciones de la presentacion de la declaracion de situacion
patrimonial y de interés de manera mensual.

o Se solicitara la informacion a la contraloria interna municipal y sus equivalentes de los organismos
publicos descentralizados Unicamente en dias habiles y dentro del horario laboral.

¢ Elinforme se elaborara unicamente por el personal autorizado.

Desarrollo:
No. | Unidad Administrativa/puesto Actividad
1 Sindicatura de Ingresos/ Sindica | Solicita informacién sobre las relaciones de declaracion de
Municipal situacion patrimonial y de interés a la contraloria interna
municipal y sus equivalentes de los organismos publicos
descentralizados.
2 Contraloria Interna Municipal y Recaban informacién sobre el status de la declaracion de
sus equivalentes de los situacién patrimonial y de interés dicha informacién a la
Organismos Publicos sindicatura de ingresos.
Descentralizados
3 Sindicatura de Ingresos/ Recibe la informacidn previamente solicitada
Coordinador(a) Administrativo
4 Sindicatura de Ingresos/ Revisa y analiza la informacién entregada.
Coordinador(a) Administrativo
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5 Sindicatura de Ingresos/ Elabora un informe detallado sobre el status de declaracion
Coordinador(a) Administrativo de situacién patrimonial y de interés.
6 Sindicatura de Ingresos/ Sindica Gira el Informe a la contraloria interna municipal y sus
Municipal equivalentes de los organismos publicos
descentralizados.
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Medicion:

Un Informe Mensual sobre el status de la presentacién de la declaracion de situacién patrimonial y de
interés a la contraloria interna municipal y sus equivalentes de los organismos publicos descentralizados.
Formatos e Instructivos:

e Oficio de solicitud de informacién de la presentacion de la declaracion de situacion patrimonial y de
interes.

e Informe de revision sobre el status de la presentacion de la declaracion de situacién patrimonial y
de interés.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Supervision de litigios laborales.

Objetivo:

Conocer sobre el estatus de los litigios laborales del ayuntamiento, con el fin de revisar, analizar y en caso
de encontrar irregularidades informar a la Presidenta Municipal.

Alcance:

Aplica a las y los servidores publicos de la sindicatura de ingresos de Tultitlan la revision de la informacién
de los litigios laborales, asi mismo a las y los servidores publicos y representantes legales de la consejeria
juridica municipal del ayuntamiento de Tultitlan, quienes llevan los asuntos.

Referencias:
Ley Organica Municipal del Estado de México, Titulo Ill, Capitulo II, Articulo 53, fraccién I, | Bis y | Ter.

Reglamento Organico de la Administracion Puablica del Municipio de Tultitlan, Estado de México; en los
articulos 28 y 35 fraccion Il.
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Responsabilidades:

La sindicatura de ingresos de esta municipalidad tiene el encargo de vigilar la correcta defensa legal que
hacen los representantes legales de la municipalidad en los litigios laborales.

Sindica Municipal debera:
-Girar los oficios de solicitud de informacién sobre los litigios laborales actualizados a la consejeria juridica.

-Conocer el informe resultado del analisis de la informacién sobre los litigios laborales, elaborado por la
unidad juridica.

-Girar el informe a la consejeria juridica y en caso de existir irregularidades informar a la Presidenta
Municipal.

Secretaria debera:
-Recibir la informacién enviada por parte de la consejeria juridica
-Realizar el correspondiente registro en la bitdcora de oficios entrantes.
-Entregar al coordinador (a) administrativo.

Coordinador (a) Administrativo debera:

-Revisar la informacién entregada por la consejeria juridica.
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-Entregar dicha Informacién a la oficina de unidad juridica para su analisis.

-Presentar el informe elaborado por la unidad juridica a la Sindica Municipal.

Oficina de Asuntos Juridicos:
-Revisar la informacion entregada por la consejeria juridica.
-Entrega la informacion al jefe de la unidad juridica
Unidad Juridica debera:

-Revisar y analizar la informacién con el fin de dar cuenta y detectar cualquier posible irregularidad sobre
la situacién que guardan los litigios laborales.

-Elaborar un informe detallado sobre el estado y, en caso de existir, irregularidades.

-Entregar el informe al coordinador (a) administrativo.

Definiciones:

e Litigio: es un conflicto entre varias partes que ha llegado a juicio para que sea solucionado por la
autoridad judicial competente.

e [rregularidad: Accion en la gestién o administracién publica o privada que no se hace conforme a

las reglas y puede constituir una falta o un delito. SRR S —"
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Insumos:

e Oficio de solicitud de informacién a la consejeria juridica.
e [nforme sobre el estado de los litigios laborales.

e Oficio de remisién de informe sobre el estado de los litigios laborales y, en su caso, de
irregularidades.

Resultados:

e Informe de analisis y, en su caso, irregularidades sobre los litigios laborales.

Politicas:

e Se llevara a cabo la revisidon de la informacion sobre los litigios laborales.

e Se solicitara la informacién a la consejeria juridica tinicamente en dias habiles y dentro del horario
laboral.

e El informe se elaborara unicamente por el personal autorizado.
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Desarrollo:

No.

Unidad
Administrativa/puesto

Actividad

1 Sindicatura de Ingresos/ Solicita informacidn sobre los litigios laborales.
Sindica Municipal
2 Consejeria Juridica Recaban informacion sobre los litigios laborales y envian
dicha informacion a la sindicatura de ingresos.
3 Sindicatura de Ingresos/ Recibe la informacién previamente solicitada
Coordinador(a) Administrativo
4 Sindicatura de Ingresos/ Revisa y analiza la informacién entregada.
Oficina de Asuntos Juridicos
5 Sindicatura de Ingresos/ Elabora un informe detallado y, en su caso, de
Unidad Juridica irregularidades sobre los litigios laborales.
6 Sindicatura de Ingresos/ Gira el informe elaborado por el jefe de la unidad juridica a

Sindica Municipal

la consejeria juridica y, en caso de existir irregularidades, a
la Presidenta Municipal.
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Medicion:
Un reporte mensual sobre el estado que guardan los litigios laborales.

Un informe semestral sobre el estado que guardan los litigios laborales y, en caso de existir,
irregularidades.

En total doce reportes anuales y dos informes anuales.

Formatos e Instructivos:

Oficio de solicitud de informacion sobre litigios laborales actualizados.
Reporte mensual sobre el estado de los litigios laborales.

Informe sobre Irregularidades en caso de existir.

Oficio de remisién de informacién sobre los litigios laborales.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Participaciéon en Sesiones de Trabajo.

Objetivo:

Asistir y trabajar en comités, comisiones y consejos municipales de los que se forme parte.

Alcance:

Aplica a las y los servidores publicos de la sindicatura de ingresos que sean designados para formar
apoyar a las tareas de las comisiones, comités y consejos municipales; las y los servidores publicos de
las diferentes areas del ayuntamiento que sea designados para integrar alguno de las comisiones, comités
y/o consejos municipales.

Referencias:

Bando Municipal de Tultitldn, Estado de México para el 2023, Titulo VI, Capitulo I, Articulo 44, fraccién VI.

Responsabilidades:

La sindicatura de ingresos de esta municipalidad tiene el encargo de participar en dlferentes comisiones,
comités y consejos Municipales. .
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Sindica Municipal debera:
-Acordar junto a los demas integrantes de las comisiones, comités y/o consejos el calendario de sesiones.

-Participar en las sesiones de las comisiones, comités y/o consejos que se lleven a cabo durante la
administracion.

Secretaria debera:
-llevar la agenda del calendario de sesiones de las comisiones, comités y/o consejos.

-Informar a la Sindica Municipal sobre lugar y fecha de las sesiones de las comisiones, comités y/o
consejos.

Coordinador (a) Administrativo debera:

-Elaborar y archivar una ficha informativa sobre los sucesos relevantes de la sesion.

Definiciones:

Comité: Conjunto de personas elegidas para desempefiar una labor determinada, especialmente si tiene
autoridad o actua en representacién de un colectivo.
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Comisidén: Conjunto de personas elegidas para realizar una determinada labor en representacién de un
colectivo.

Consejo: Conjunto de personas que se encargan de administrar o dirigir una empresa, una entidad o una
asociacion.

Insumos:

e Ficha Informativa sobre los sucesos relevantes en la sesioén.

Resultados:

Una ficha informativa sobre los sucesos relevantes en la sesion.

Politicas:

o |as sesiones se llevaran a cabo de lunes a viernes y dentro del horario laboral.
e Solo podran acudir a las sesiones el personal autorizado y previamente invitado.
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Desarrollo:
No. Unidad Actividad
Administrativa/puesto |
1 Sindicatura de Ingresos/ Acuerda junto a los demas integrantes de la comision,
Sindica Municipal comité o consejo el calendario de sesiones.
2 Sindicatura de Ingresos/ Informa a la Sindica Municipal sobre la fecha de la préxima
Secretaria sesion.
3 Sindicatura de Ingresos/ Participa en los trabajos de la sesién.
Sindica Municipal
4 Sindicatura de Ingresos/ Elabora y archiva una ficha informativa sobre los sucesos
Coordinador (a) Administrativo relevantes de la sesion.
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Medicion:

tres sesiones mensuales, nueve sesiones trimestrales y treinta y seis anuales.

Formatos e Instructivos:

Ficha Informativa sobre los sucesos relevantes de la sesion.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Revision del avance mensual en Materia de Ingresos.

Objetivo:

- Revisar el detalle de los ingresos obtenidos, asi como el avance presupuestal de manera mensual de la
Tesoreria Municipal y sus equivalentes de los Organismos Publicos Descentralizados, con el fin de
mantener actualizado el informe de ingresos y en caso de existir irregularidades informar sobre las
observaciones a las areas antes mencionadas.

Alcance:

Aplica a las y los servidores publicos de la sindicatura de ingresos de Tultittan para la revisién y
elaboracion de informe; asi mismo a las y los servidores publicos de la tesoreria municipal del
ayuntamiento de Tultitlan y sus equivalentes de los organismos publicos descentralizados dado que son
ellos los encargados de manifestar los ingresos en la cuenta publica.

Referencias:
Ley Organica Municipal del Estado de México, Titulo lll, Capitulo 11, Articulo 53, fraccion XVI.

Reglamento Organico de la Administraciéon Publica del Municipio de Tultitlan, Estado de México; en los
articulos 28 y 34 fraccioén [, 11l inciso A. o———
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Responsabilidades:

La sindicatura de ingresos de esta municipalidad tiene el encargo de revisar las finanzas en materia de
ingresos por lo que solicitara, a la tesoreria municipal y sus equivalentes de los organismos publicos
descentralizados, el detalle de los ingresos obtenidos, asi como el avance presupuestal de manera
mensual, con el fin de mantener actualizada la informacion.

Sindica Municipal debera:

-Girar los oficios pertinentes solicitando el detalle de los ingresos obtenidos, asi como el avance
presupuestal de manera mensual a la tesoreria municipal y sus equivalentes de los organismos publicos
descentralizados.

-Conocer el informe elaborado por la oficina de ingresos.

-Girar los informes y, en caso de existir, las observaciones a la tesoreria municipal y sus equivalentes de
los organismos publicos descentralizados.

Secretaria debera:

-Recibir la Informacién enviada por parte de la tesoreria municipal y sus equivalentes de los organismos
publicos descentralizados.

-Realizar el correspondiente registro en la bitacora de oficios entrantes.

-Entregar al coordinador (a) administrativo.
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Coordinador (a) Administrativo debera:

-Revisar la informacién entregada por la tesoreria municipal y sus equivalentes de los organismos publicos
descentralizados.

-Entregar dicha informacién a la oficina de ingresos para su analisis.
-Presentar el informe elaborado por la oficina de ingresos a la Sindica Municipal.
Oficina de Ingresos debera:

-Revisar y analizar el detalle de los ingresos obtenidos, asi como el avance presupuestal de manera
mensual a la tesoreria municipal y sus equivalentes de los organismos publicos descentralizados.

-Elaborar un informe.
-En caso de existir irregularidades elaborar las observaciones.

-Entregar el informe y, en su caso, las observaciones al coordinador (a) administrativo.

Definiciones:

Ingresos: Cantidad de dinero recaudada.

e Observacion: Comentario o indicacién que se hace para explicar algo o para advertir de algo.
Detalle: Parte, hecho o circunstancia que contribuye a formar o completar una cosa.

Avance: Cosa o accion que se presenta como anticipo o adelanto de algo.
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Insumos:

e Oficio de solicitud de informacién a la tesoreria municipal y de sus equivalentes de los organismos
publicos descentralizados.
e Observaciones al detalle de los ingresos obtenidos, asi como el avance presupuestal de manera

mensual.

e Oficio de remision de informacién y, en su caso, observaciones a la tesoreria municipal y de sus
equivalentes de los organismos publicos descentralizados.

Resultados:

Informe sobre el analisis del detalle de los ingresos obtenidos, asi como el avance presupuestal de
manera mensual de la tesoreria municipal y de sus equivalentes de los organismos publicos
descentralizados; y, en su caso, observaciones.
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Politicas:

o Se llevara a cabo la revision del detalle de los ingresos obtenidos, asi como el avance presupuestal
de manera mensual de la tesoreria municipal y de sus equivalentes de los organismos publicos
descentralizados de manera trimestral a cada uno de estos. _

e Se solicitara la informacién a la tesoreria municipal y sus equivalentes de los organismos publicos
descentralizados Unicamente en dias habiles y dentro del horario laboral.

o Elinforme y, en su caso, observaciones se elaboraran unicamente por el personal autorizado.

e Desarrollo:

No. Unidad Actividad
Administrativa/puesto
1 Sindicatura de Ingresos/ Solicita el detalle de los ingresos obtenidos, asi como el
Sindica Municipal avance presupuestal de manera mensual a la tesoreria

municipal y sus equivalentes de los organismos publicos
descentralizados.

2 Tesoreria Municipal y sus Recaban y envian la informacién solicitada.
equivalentes de los
Organismos Publicos
Descentralizados

3 Sindicatura de Ingresos/ Recibe la informacién previamente solicitada
Coordinador(a) Administrativo
4 Sindicatura de Ingresos/ Revisa y analiza la informacidn entregada.

Oficina de Ingresos
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5

Sindicatura de Ingresos/
Oficina de Ingresos

Elabora un informe detallado sobre el analisis del detalle de
los ingresos obtenidos, asi como el avance presupuestal de
manera mensual de la tesoreria municipal y sus
equivalentes de los organismos publicos descentralizados.

Sindicatura de Ingresos/
Sindica Municipal

Gira el Informe y, en su caso, las observaciones elaboradas
por la oficina de ingresos a la tesoreria municipal y sus
equivalentes de los organismos publicos descentralizados.
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Diagramacion:

r 3

v

D

CA MUNICIPAL

e —

§



AYUNTAMIENTO DE TULTITLAN, MEXICO.
SINDICATURA DE INGRESOS.

Gobierne MEmERat
2022 - 2024

£ A MANUAL DE PROCEDIMIENTOS gt Joile 73

Medicién:
Un informe mensual en materia de ingresos por la tesoreria municipal y cada uno de sus equivalentes de
los organismos publicos descentralizados.

En total cuatro informes mensuales; cuarenta y ocho informes anuales.

Formatos e Instructivos:

e Oficio de solicitud del avance presupuestal en materia de ingresos elaborado por la tesoreria
municipal y sus equivalentes de los organismos publicos descentralizados.

e [nforme de revisién. _

o Oficio de remisién de informe de revision del avance del informe en materia de ingresos elaborado
por la tesoreria municipal y sus equivalentes de los organismos publicos descentralizados.
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SIMBOLOGIA:

Marca el Inicio del procedimiento.

: | Cuadro con extracto de actividad.
e Linea de flujo. |
| Determina el final del procedimiento.

REGISTRO DE EDICIONES:

Primera edicion (03 de febrero de 2022): elaboracién de manual de procedimientos de la sindicatura de
ingresos.

Segunda edicién (13 de febrero de 2023): armonizacién del manual de procedimientos de la sindicatura
de ingresos con el Reglamento Organico de la Administracion Publica del Municipio de Tultitlan, Estado
de México, vigente y el Bando Municipal de Tultitlan, Estado de México para el afio 2023.
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Mtra. Edna Ariadna Martinez Torres, Contralora Municipal.
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DISTRIBUCION:

El original del manual de procedimientos se encuentra en poder del coordinador (a) administrativo de Ia
sindicatura de ingresos.

Las copias controladas estan distribuidas de la siguiente manera:
1.- Presidencia.

2.- Secretaria del Ayuntamiento.




