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1. PRESENTACION

El Gobierno Municipal de Coyotepec, Estado de México, a través de la Tesoreria Municipal,
presenta el presente Manual de Procedimientos, documento normativo y administrativo que
tiene como propésito establecer de manera clara, ordenada y sistematica las actividades,
funciones y responsabilidades que conforman los procesos financieros y contables de esta
dependencia.

La Tesoreria Municipal es el érgano encargado de la administracion, control, recaudacién
y aplicacion eficiente de los recursos publicos municipales, garantizando su uso
transparente, racional y conforme a la normatividad vigente. Su actuacion es esencial para
el fortalecimiento de las finanzas publicas, el cumplimiento de las obligaciones fiscales, la
rendicion de cuentas y la sostenibilidad econémica del municipio.

Este manual constituye una herramienta de consulta y apoyo para el personal adscrito al
area, al definir con precision los procedimientos que regulan la gestion de ingresos,
egresos, control presupuestal, contabilidad, tesoreria y fiscalizaciéon interna. Asimismo,
promueve la eficiencia administrativa, |la transparencia y la mejora continua en los procesos
financieros, asegurando que los recursos municipales se administren con responsabilidad
y en beneficio de la ciudadania de Coyotepec.
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2. OBJETIVO GENERAL
Establecer los procedimientos administrativos, contables y financieros que regulan el
funcionamiento de la Tesoreria del Gobierno Municipal de Coyotepec, Estado de México,
con el fin de garantizar la correcta planeacion, recaudacion, control, administracion y
aplicacion de los recursos publicos, en estricto apego a los principios de legalidad,

transparencia, eficiencia, economia y rendicion de cuentas, contribuyendo asi al
fortalecimiento de la hacienda publica municipal y al desarrollo sostenible del municipio.
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3. DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

1.1. Recaudacién Impuesto Predial

1.2. Objetivo.

Recaudar el Impuesto Predial, procurando que todos los contribuyentes sujetos a este
gravamen cumplan con dicha obligacion fiscal.

El Impuesto Predial se aplica sobre la propiedad de los predios, asi como sobre las
construcciones edificadas en ellos. También se grava a los poseedores que, mediante titulo
legal, tengan la concesién del uso y goce de terrenos que formen parte del dominio del
Municipio.

La base gravable de este impuesto sera el valor catastral de los predios, determinado
conforme a lo dispuesto en la Ley de Ingresos y el Presupuesto de Ingresos del Municipio,
asi como lo establecido en el Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios y en las
tablas de valores unitarios de suelo y construcciones autorizadas para el ejercicio fiscal en
vigor.

1.3. Alcance.

Este procedimiento aplica a todos los predios ubicados dentro del municipio, ya sean
urbanos o rusticos, y que estén registrados en el padrén catastral municipal. Incluye desde
la generacién de valores catastrales hasta la emision del recibo de pago correspondiente.

14. Referencia.
Articulo 115 de la Constitucion politica de los Estados Unidos Mexicanos

Articulos 1,7, 9, 11, 12, 14, 18, 19, 22, 23, 24 y 25 de La Ley de Ingresos de los Municipios
del Estado de México para el ejercicio fiscal 2025

Titulo Quinto, Capitulo Primero de la Constitucion Politica del Estado de Libre y Soberano
de México

Titulo Cuarto, Capitulo Primero, Seccién Primera del Cédigo Financiero del Estado de
México y sus Municipios.

Libro Décimo Cuarto, “De la Informacion e Investigacion Geografica y Estadistica Catastral
del Estado de México del Codigo Administrativo del Estado de México

Articulos 1, 2, 3, 7, 8, 9, 10, 11, 12, 86, 93 y 95 fraccion |l de la Ley Organica Municipal del
Estado de México

Ley de Responsabilidad de los Servidores Publicos del Estado de Mexico y Municipios
Ley que regula el régimen de Propiedades en condominio en el Estado de México

Reglamento del Titulo Quinto del cédigo Financiero del Estado de México y Municipios
denominado Del catastro

Manual Catastral del Estado de México
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Manual de Normatividad catastral
Plan Municipal de Desarrollo Urbano
Bando Municipal del Coyotepec, Estado de México.
1.5. Responsabilidades.
Tesorero: Supervisar la correcta aplicacion del procedimiento.

Coordinacién de Ingresos: Aplicar el cobro del impuesto, emitir el Comprobante Fiscal
Digital por Internet (CFDI) y realizar el registro de pagos.

Coordinaciéon de Catastro: Actualizar los valores catastrales y mantener el padron predial
actualizado.

Contribuyentes: Cumnplir con el pago del impuesto conforme a los plazos establecidos.
1.6. Definiciones.

Impuesto Predial: Contribucidon municipal que grava la propiedad o posesion de bienes
inmuebles ubicados en el municipio.

Valor catastral: Valor asignado al inmueble con base en su ubicaciéon, uso, tipo de
construccion y metros cuadrados.

1.7. Insumos.
Manifestacion catastral
Recibos de pago o comprobantes anteriores

1.8. Resultados.

Recaudacion efectiva del impuesto predial.
Emisién del recibo oficial de pago.
Actualizacion del estado de cuenta del contribuyente.

1.9. Politicas

Los pagos de impuesto predial seran unicamente en dias y horarios habilitados, siendo
estos de lunes a viernes en un horario de 09:00 a 17:00 horas y sabados en un horario de
09:00 a 12:00 horas.
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Desarrollo.

No.

Unidad administrativa /
Puesto

Actividad

Persona fisica y/o moral.

Acude a la Coordinacion de Catastro a
solicitar su copia simple de su manifestacion
catastral.

2.- Auxiliar administrativo de | Expide la manifestacion catastral.
la Coordinacion de
Catastro.
3.- Persona fisica y/o moral. | Acude a caja para realizar el pago
correspondiente del calculo del Impuesto
Predial
4.- Cajero(a). Hace el calculo del Impuesto Predial y
pregunta al contribuyente si efectiia el pago si
lo hace el Cajero(a) de la Tesoreria elabora
el recibo en el Sistema Electronico
implementado para ello y efectia el cobro al
contribuyente.
5.- Persona fisica y/o moral. | Realiza el pago.
6.- Cajero(a). Genera 1 ejemplar impreso del Comprobante

Fiscal Digital por Internet (CFDI), archiva la
factura y la transfiere a contabilidad para
generar su poliza.
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1.11 DIAGRAMACION

CONTIBUYENTE: PERSONARISICAYIO | 111 ArINISTRATIVO DE CATASTRO | CAERO(A) DELATESORERAMUNICIPAL g
Acude ala Coordinacion g
de Catastro a solicitar su Expide la manifestacion |

copla simple de su catastral '8
manifestacion catastral E
Acude acaja para g
realizar &l pago Hace el calculo del
comespondientedel | Impuesto Predial y g
célculo del Impuesto preguniasl S
contribuyente si efectia
] | e pagosilohaceel
Cajero(a) de la Tesoreria
elabora el recibo enel
implementado para elloy i
efectiael cobroal Il
Realiza el pago
Genera 1 gjemplar
impreso del
Comprobante Fiscal
= Digital por Intemet
(CFDI), archivaia factura
ylatransfierea
contabllidad para
)
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1.12 FORMATOS

1.12.1 MAN

IFESTACION CATASTRAL

B e
MEXICO

DECLARACION PARA EL PAGO DEL IMPUESTO SOBRE TRASLACION DE
DOMINIO ¥ QTRAS OPERACIONES CON BIENES INMUEBLES

—_—

MEDIDAS Y COLINDANCIAS

N —

DATOS DE LA OPERACION

AUTORIDAD MUNICIPAL
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1.12.2 COMPROBANTE FISCAL DIGITAL POR INTERNET (CFDI)

MUNICIPIO DE COYOTEPEC
COYOTEPEC RE.C.. MCOBSDI018F6
EEED 7.5 MO e o Fecsotucsoen FACTURA
Domicilio fiscal Comprobants fiscal digital  (1}ingress
Calle: PLAZA DE LA CONSTITUCION No 1. Col BARRIO CABECERA MUNICIPAL. CFg ..
5050, COYOTEPEC, ESTADO DE MEXICO. MEXICO o
Expedido on )
Calle PLAZA DE LA CONSTITUCION No_ 01 . Col BO CABECERA CP sass0,  T¥Me:
COYQTEPEC, MEXICO MeXICO Forma de pago:
Lugar de sxpodicidn 546680 Método de pago.
Facturado a: [ MOSTR )
Regimen fiscal. Uso de CFDI
Calic
Enviar a.
Vendedor @
Cantidad Unidad Clave Descripoién % Desc P Importe
Subtotal
Descuento
Total

“Este documento es una representacion impresa de un CFDI"
Folio fiscal:

Fecha y hora de certificacion;

Sello digtal del CFDI:

Numero de sene del Certificado de Sello Digital © Numero de serie del Certificado de Seilo Digital del SAT:

é
:
£
:§
2
z
8
i
]
i |
E
i

Cadena original del complemento de certificacion digital del SAT:

Sello digital del SAT:
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2.1 Recaudacion correspondiente a las Contribuciones de Mejoras, Derechos,
Productos, Aprovechamientos e Ingresos por Venta de Bienes y Prestaciéon
de Servicios y Otros Ingresos.

2.2 Objetivo.

Establecer el procedimiento para la recepcion, calculo, registro y control del pago
correspondiente a las Contribuciones de Mejoras, Derechos, Productos, Aprovechamientos
e Ingresos por Venta de Bienes y Prestacion de Servicios y Otros Ingresos, con el fin de
garantizar su correcta aplicaciéon conforme a la normatividad vigente.

2.3 Alcance.

Este procedimiento aplica a todos los contribuyentes que soliciten servicios municipales
sujetos al pago de Contribuciones de Mejoras, Derechos, Productos, Aprovechamientos e
Ingresos por Venta de Bienes y Prestacion de Servicios y Otros Ingresos. Abarca desde la
solicitud del servicio hasta la emisién del recibo correspondiente y registro contable.

2.4 Referencia.
Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos
La Ley de Ingresos de los Municipios del Estado de México
Cadigo Financiero del Estado de México y sus municipios,
Bando Municipal del Coyotepec, Estado de México.
2.5 Responsabilidades.
Tesorero: Supervisar la correcta aplicacion del procedimiento.

Coordinacién de Ingresos: Aplicar el cobro de la contribucion, emitir el Comprobante Fiscal
Digital por Internet (CFDI) y realizar el registro de pagos.

Unidades Administrativas solicitantes (Coordinacion de Proteccion Civil y Bomberos,
Secretaria del Ayuntamiento, Oficialia de Registro Civil, Juzgado Civico, Centro de
Mediacién, Coordinacién de Catastro, Coordinacién de Movilidad, Direccion de Desarrollo
Urbano y Obras Publicas, Coordinacién de Desarrollo Urbano, Direccion de Ecologia y
Medio Ambiente, Direccién de Administracién, Coordinacion de Recursos Materiales,
Direccion de Desarrollo Econdmico y Turismo, Coordinacién de Comercio, Coordinacion de
Fomento al Turismo, Artesanos y Emprendedores, Direccién de Educacion, Cultura y
Deporte, Coordinacién de Cultura y Artes y Coordinacion de Panteones): Informar al

contribuyente del monto a pagar por concepto de la contribucién correspondiente y genera
la Orden de Pago

Contribuyentes: Realizar el pago de forma oportuna y conservar el comprobante de pago.

2.6 Definiciones.
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Contribuciones de Mejoras: Impuesto a cargo de las personas fisicas y morales que se
beneficien de manera directa por obras ptiblicas.

Derechos: Contribucion por el uso o aprovechamiento de los bienes del dominio publico del
Municipio, asi como por recibir servicios que presta el Municipio en sus funciones de
derecho publico.

Productos: Ingresos que perciba la Hacienda Publica Municipal, derivados de Actividades
que no son Propias de Derecho Publico, o por la Explotacién de sus Bienes Patrimoniales.

Aprovechamientos: Ingresos que perciben los Municipios por funciones de derecho publico
y por el uso o explotacion de bienes del dominio publico, distintos de los impuestos,
derechos, aportaciones de mejoras e ingresos derivados de la coordinacion hacendaria, y
de los que obtengan los organismos auxiliares del Estado y de los Municipios.

Ingresos por Venta de Bienes y Prestacion de Servicios y Otros Ingresos: Son los ingresos
propios obtenidos por las entidades de la administracién publica paramunicipal, por sus
actividades de produccion, comercializacion o prestaciéon de servicios; asi como otros
ingresos por sus actividades diversas no inherentes a su operacién, que generen recursos.

2.7 Insumos

Tablas de cuotas o tarifas publicadas en la Ley de Ingresos de los Municipios del Estado
de México para el ejercicio fiscal 2025 y el Codigo Financiero del Estado de México y
Municipios

Talonario de recibos oficiales.
2.8 Resultados
Emisién del recibo oficial por el pago de derecho, mejora o aprovechamiento.
Registro contable del ingreso en el sistema o bitacora de control.
2.9 Politicas.

Los pagos de las Contribuciones seran tnicamente en dias y horarios habilitados, siendo
estos de lunes a viernes en un horario de 09:00 a 17:00 horas y sabados en un horario de
09:00 a 12:00 horas.

2.10 Desarrolio

No. Unidad administrativa / Actividad
Puesto

1.- Persona fisica y/o moral. | Acude a Unidad Administrativa para hacer la
solicitud del servicio de las Contribuciones de
Mejoras, Derechos, Productos,
Aprovechamientos e Ingresos por Venta de
Bienes y Prestacién de Servicios y Otros
Ingresos.
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Entrega la Orden de Pago y el contribuyente

2.~ Unidad Administrativa
acude a caja.

3.- Persona fisica yJomoral. | Acude a caja para realizar el pago
correspondiente de la Contribucion.

4.- Cajero(a) de la Tesoreria. | Pregunta al contribuyente si efectia el pago, si
lo hace el Cajero(a) de la Tesoreria elabora
el recibo en el Sistema Electronico
implementado para ello y efectua el cobro al
contribuyente.

5.- Persona fisica y/o moral. | Realiza el pago.

6.- Cajero(a). Genera 1 ejemplar impreso del Comprobante

Fiscal Digital por Internet (CFDI), archiva la
factura y la transfiere a contabilidad para
generar su péliza.
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2.11 DIAGRAMACION

" CONTIBUYENTE PERSONARSICAYIO | AUXILIAR ADMINI P E
MORAL ADMINISTRATIVA i |
(_"J"m
Acude a Unidad -
Administrativa para
hacer la solicitud del g
senvicio deas -4
Contribuciones de Entrega la Orden de Pago |
; Productos, 08, yel contribuyente l
Aprovechamientos e gl
Ingresos por Vienta de
Bienes y Prestacion de
Seniciosy Otros
Ingresos remw—
Acude acajapara
realizar el pago + =
correspondientede la mdmﬂ £
Contribucion. R
Cajero(a) de la Tesoreria :
I - el reciboenel i
Sistema Bectronico |
implementado para elloy
efectia el cobroal
contribuyente.
Fiealiza el pago
Genera 1 gjemplar
impresodel
Comprobans Reos
Digital por Internet
(CFDY), archiva la factura
ylatransfierea
contabilidad para
(o)
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2.12 FORMATOS B
w
2.12.1 ORDEN DE PAGO W
(&
Orden de Pago §
@ _. Tesoreria [ e ~] g
e [A___90 8
Unidad Administrativa. ( = = poms 1 %
[ 3
[ Nombre del interesado; ] g
[ Domicilio fiscal: E
! 3
Fundamento legal Cantidad Concepto y pefiodn de pago Importe } -§
3
| ;
Elabare Autorizé interasado E
3
Nombre y firma Hombnyﬂrma . Nompre y firma a
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§
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2.12.1 COMPROBANTE FISCAL DIGITAL POR INTERNET (CFDI)

8
=
=
3
)
w
(4}
-
8
&
g
L
=
:

MUNICIPIO DE COYQOTEPEC
Ty RF.C.:  MCOBSDI018FS
Emmm (BO3Personas Moraies con Fines no Luctatives FACTURA
Domicilio fiscal Comprobante fiscal aigital  (1]ingtess
Calle’ PLAZA DE LA CONSTITUCION No 1. Col. BARRIO CABECERA MUNICIPAL. Cg ..
54000, COVOTEPEC, ESTADO DE MEXICO, MEXICO
Expedido sn :
Catle PLAZA DE LA CONSTITUGION No 01 . Col BO CABEGERA CP 54880,  oha:
COYOTEPEC, MEXICO, MEXICO Forma de paga:
Lugar de expedicion 54860 Método de pago.
Facturado a: [ MOSTR )
Regimen fiscal: Uso de CFDI:
Calic
Enviar a
Vandeaor :
Cantidad  Unidad Glave Descnpeion %Desc P importe
Subtotal
Descuento
Total
“Este documento es una representacion impresa de un CFD
Folio fiscal.
Fecha y hora de certificacién:
Sello digital del CFDI:
Numero de sevie del Centificado do Sello Digital Numaro de serie del Certilicado de Selio Digital del SAT:
Cadena orginal del complemento de cenificacion digital del SAT:
Sello digtal del SAT:
oy Pagina | 17
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3.1 Expedicién de Certificaciones de No Adeudo Predial y de No Adeudo de
Aportaciones de Mejoras.

3.2 Objetivo.

Establecer las bases para la Expedicién de Certificaciones de No Adeudo Predial y
Certificaciones de No Adeudo de Aportaciones a Mejoras, a fin de garantizar certeza juridica
al contribuyente y control administrativo interno.

3.3 Alcance.

Este procedimiento aplica a todas las personas fisicas o morales que soliciten certificados
que acrediten que un predio no presenta adeudos por concepto de Impuesto Predial ni de
Aportaciones de Mejoras, y que se encuentren registrados en el padron catastral del
municipio.

3.4 Referencia.
Constitucién politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley organica municipal del Estado de México, articulos 94 y 95 fracciones Il y XIX. Codigo
Financiero del Estado de México y sus municipios,

Bando Municipal 2025. de Coyotepec, Estado de Mexico.
3.5 Responsabilidades.

Tesorero: Autorizar la expedicion de los certificados y supervisar la correcta aplicacion del
procedimiento.

Coordinacién de Ingresos: Revisar el estado de cuenta del predio, validar que no existan
adeudos, elaborar y entregar el certificado correspondiente.

Coordinacién de Catastro (cuando aplique): Verificar que el predio esté registrado y
actualizado.

Contribuyentes: Presentar solicitud y documentacion requerida, asi como realizar el pago
del derecho por expedicion.

3.6 Definiciones.

Certificado de No Adeudo Predial: Documento oficial expedido por Tesoreria que acredita
que un predio no tiene adeudos por concepto del Impuesto Predial hasta la fecha de
expedicion.

Certificado de Aportacién a Mejoras: Documento que acredita que un predio ha cumplido
con los pagos correspondientes a obras plblicas que le generaron un beneficio directo.

Clave Catastral: Numero unico que identifica cada predio en el municipio.
Tomo y Foja: Numero Unico de identificacion de un predio.
Estado de Cuenta: Historial de pagos y adeudos registrados a nombre del predio.

Pégina | 18
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3.7 Insumos
1. Copia del contrato de compra- venta o traslado de dominio del antecedente y
contrato actual.
2. Copia de Comprobante Fiscal Digital por Internet (CFDI) que ampare el pago del

Impuesto Predial actual.

3. Copia de pago de Certificados solicitados.

4. Copia simple de la Identificacion Oficial (Credencial de Elector) actualizada del
titular.
5. Carta poder con identificacion en caso de ser persona distinta, la que realiza el

tramite, con sus respectivas copias simples de las identificaciones oficiales (Credencial de
Elector) de quienes intervienes en la elaboracion de la Carta Poder.

T Solicitud dirigida al Titular de la Tesoreria del Gobierno Municipal de Coyotepec,
Estado de México.

3.8 Resultados
Certificado de No Adeudo del Impuesto Predial
Certificado de No Adeudo de Aportaciones a Mejoras.
Registro y archivo de una copia del certificado en el expediente del predio.
Actualizacion en el sistema o libro de control (segun sea digital o fisico).
3.9 Politicas.

La expedicion de los Certificados de No Adeudo del Impuesto predial y de No Adeudo de
Aportaciones de Mejoras seran Unicamente en dias y horarios habilitados, siendo estos de
lunes a viernes en un horario de 09:00 a 17:00 horas y sabados en un horario de 09:00 a
12:00 horas.

3.10 Desarrollo

No. Unidad administrativa / Actividad
Puesto

1.- Persona fisica y/o moral. | Acude a la Tesoreria Municipal e ingresa los
requisitos para solicitar los certificados.

2.- Auxiliar Administrativo de | Recibe el oficio de solicitud en conjunto con

la Tesoreria. los requisitos y le otorga una orden de pago al
contribuyente.

6.- Persona fisica y/o moral. | Se dirige a la caja de |la Tesoreria realizar el
pago correspondiente.

7.- Cajero(a) Genera 1 ejemplar impreso del Comprobante
Fiscal Digital por Internet (CFDI), archiva la
factura y la transfiere a contabilidad par:
generar su péliza. a‘
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Persona fisica y/o moral.

Entrega al Auxiliar Administrativo de |
Tesoreria, el Comprobante Fiscal Digital po
Internet (CFDI).

Auxiliar Administrativo de
la Tesoreria.

Certificaciones de No Adeudo Predial y de N

Adeudo de Aportaciones de Mejoras y la

envia al Titular de la Tesoreria para su
validacion y firma.

Procede a elaborar los formatos de Iag

8.- Titular de la Tesoreria Valida, Firma y envia al Auxiliar Administrativo
para su entrega.
9.- Auxiliar Administrativo de | Transcurridos de 3 dias habiles realiza la

la Tesoreria.

de No Adeudo Predial y de No Adeudo d

Entrega al contribuyente de las Certificacione
Aportaciones de Mejoras. %
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3.11 DIAGRAMACION

MORAL 2= mm‘:,_mu CAERO(A) DELATESORERIAMUNICIPAL |  TITULAR DELATESORERIAMUNICIPAL
Recibe el oficiode
Acude ala Tesoreria solicitud en conjuntocon
Municipal eingresalos los requisitos yle otorga
requisitos para solicitar una order de pago al
contribuyents,
Sedingealacajadela
Tesoreria realizar el pago Gu-lun q:t:.‘l'
8. mpreso
correspondient: "
| Digital por Internet
(CFDI), archiva lafactura
ylatransfierea
contabilidad para
Entrega al Auxiliar generar su pdliza.
Administrativo dela
Tesoreria, el |
Comprobante Fiscal
Digital por Intemet
(CFDI).
Procede a el aborar los
formatos de las
Certificaciones de No
Adeudo Predial yde No Valida, Airmay enviaal
Adeudo de Aportaciones Awdliar Administrativo
de Mejoras y las envia al para su entrega.
Titular de la Tesoreria
pera su validaciony
firma.
Transcurridos de 3 dias
hébiles realizala
Entregaal contribuyente
de |as Certificaciones de
No Adeudc Predial y de
No Adeudo de
| TERMINA |
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“2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México"
3.12 FORMATOS

3.12.1 ORDEN DE PAGO
Orden de Pago
@ ,_,, Tesorena [ 1
Folio: A g ﬁ
Urnidigd Administrativa f e os Ao I
L Nombre del interosado, J
Domicitio fiscal: S L
— [ B |
[ Fundamanto lega! Cantidad Concepto y periodo de pago: Importe
L !
Elabora Autorizo Interesado
Nomtre y firma Nombre y tirma Nombre y firrmn

8
8
g
3
o
:
Qo
>
3
L]
2
=
=
-
;
8
:
g
&
It

3.12.2 COMPROBANTE FISCAL DIGITAL POR INTERNET (CFDI)

MUNICIPIO DE COYOTEPEC
gy e W
— n——m b e o s o | FACTURA
o AR A G 1.8 GARRC ARELRA IMTE. T o
Pt el e L “l-'
[re———— uqyl
Cam ILATAIS LA BPETTICON b 041 W CARICEAN €1 o Sule
L e Torma de gy
e ma— EESap—
[— |
T e -
-
(S,
e
Cuter it Comn P - ~ —
Auiota
U i
Tatst
Lo s e et i B LS
e tee
e b O cortS e
e e
o b B e i e o8 g 0 o g R
e s s AT
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“2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México”
3.12.3 CERTIFICACION DE NO ADEUDO DEL IMPUESTO PREDIAL

\

ﬂi'1||diag j‘}

Coyotepec Estado de México a,_ de de 2025
N* DE CERTIFICACION:

PRESENTE.

En atencitn a su solicitud presentada en esta Tesoreria Municipal, con fundamento
en los Articulos 135 del Codigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México,
en relacion con los articulos 18 y 107 del Codigo Financiero del Estado de México y
Municipios, 95 Fraccion XVl de la Ley Organica Municipal del Estado de México:

CERTIFICADO DE NO ADEUDO DEL IMPUESTO PREDIAL

Que, de acuerdo.a los archivos y sistemas de informacion de esta Tesoreria Municipal, el
predio registrado a nombre de.

1
|

=]
S
g
8
)
g~
2
W
4]
g
=}
3
QO
1}
©
g
8
S
s
o
5
5
3
E
L
8

Ubicado en:

Inscrito Clave Catastral:

Encontrandose al comente en el pago del impuesto predial hasta el aiio 2025 segun el

recibo oficial nimero N& de de. de 2025, asi mismo con el recibo de
pago por los servicios prestados con recibo N, defecha de 2025,
ATENTAMENTE
“Unidos para Trasformar”

TITULAR DE LA TESORERIA DEL GOBIERNO MUNICIPAL
DE COYOTEPEC, ESTADO DE MEXICO 2025-2027.

O @)
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“2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México"

3.12.4 CERTIFICACION DE NO ADEUDO DE APORTACIONES DE MEJORAS

i

Coyotepec Estado de México a._ de de 2025
N° DE CERTIFICACION:

PRESENTE.

En atencion a su solicitud presentada en esta Tesoreria Municipal, con fundamento
en los Articulos 135 del Codigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México,
en relacion con los articulos 16 y 107 del Cédigo Financiero del Estado de México y
Municipios, 85 Fraccion XVIII de la Ley Organica Municipal del Estado de México.

CERTIFICO

o
g
g
)
3
:
e
&
[=]
)
Q
B
2
2
S
=
o
£
g
g
3
E
=
g

Que el inmueble a nombre de:

Ubicado en:

Inscrito Clave Catastral:

NO TIENE ADEUDO DE APORTACION A MEJORAS

Encontrandose al corriente en el pago del impuesto predial hasta el aflo 2025 segun el
recibo oficial nimero N2 de de de 2025, asi mismo con el recibo de pago
por los servicios prestados con recibo NS, de fecha de 2025,

Se extiende la presente a peticion del interesado

ATENTAMENTE
“Unidos para Trasformar”

TITULAR| TESORERIA DEL GOBIERNO MUNICIPAL
DE COYOTEPEC, ESTADO DE MEXICO 2025-2027.

© o ©
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4.1 Expedicion de Copias Certificadas de Documentos Resguardados en la
Tesoreria

4.2 Objetivo.

Establecer los lineamientos para la solicitud, revision, autorizacion y expedicion de copias
certificadas de documentos oficiales que se encuentran bajo resguardo de la Tesoreria,
garantizando el acceso controlado y conforme a derecho a dicha informacién.

4.3 Alcance.

Este procedimiento aplica a todas las solicitudes ciudadanas, institucionales o juridicas que
requieran copias certificadas de documentos resguardados por la Tesoreria, tales como
contratos, estados de cuenta, comprobantes de pago, actas, recibos oficiales, convenios,
entre otros.

4.4 Referencia.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de México y Municipios.
Cddigo Financiero del Estado de México y Municipios.
Ley de Proteccion de Datos Personales del Estado de México y Municipios.
Ley de Archivos y Documentos Administrativos del Estado de México.
Cédigo Financiero del Estado de México y sus municipios
Reglamento Interno de la Tesoreria.
Ley de Ingresos del Municipio de Coyotepec (vigente).

4.5 Responsabilidades.

Tesorero: Autorizar la expedicion y firmar las copias certificadas del documento cuando
proceda.

Auxiliar Administrativo de la Tesoreria: Verificar la existencia del documento, cotejar
autenticidad, reproducir la copia y elaborar la certificacion.

Solicitante: Presentar solicitud escrita, acreditar personalidad legal (cuando aplique) y cubrir
el pago correspondiente.

4.6 Definiciones.

Copia certificada: Reproduccion fiel de un documento original, validada mediante firma y
sello oficial que acredita su autenticidad legal.

Resguardo documental: Archivo fisico o digital donde se almacenan los documentos
oficiales de la Tesoreria.
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Acreditacion de personalidad: Documentacion que demuestra que el solicitante tiene
derecho legitimo para obtener la copia.

4.7 Insumos

Solicitud dirigida al Titular de la Tesoreria del Gobierno de Coyotepec, Estado de México
2025-2027.

Identificacion oficial del solicitante.
Poder notarial o documento juridico (en caso de representante legal).

Pago del derecho por expedicién de copia certificada, conforme al Cédigo Financiero del
Estado de México y sus municipios

4.8 Resultados
Copia certificada del documento solicitado.
Registro de la solicitud en bitacora o sistema (fisico o digital).
Archivo de respaldo de la copia certificada emitida.
4.9 Politicas.

Las certificaciones se otorgaran Unicamente en dias y horarios habilitados, siendo estos de
lunes a viernes en un horario de 09:00 a 17:00 horas y sabados en un horario de 09:00 a
12:00 horas.

4.10 Desarrollo

No. Unidad administrativa / Actividad
Puesto
1.- Solicitante (Persona fisica | Ingresa solicitud a la Tesoreria Municipal

y/o moral, Unidad
Administrativa Municipal)
2.- Auxiliar Administrativo de | Recibe la solicitud, procede a realizar la
la Tesoreria Municipal blusqueda en los Archivos de la Tesoreria
Municipal observando lo establecido en la Ley
General de Archivos, una vez lo anterior
procede a elaborar la Orden de Pago (cuando
aplique), posteriormente realiza la impresion
del documento, asi como la certificacion
correspondiente. Envia al Titular de Ila
Tesoreria para su validacion y firma.

3.- Titular de la Tesoreria Valida, firma y envia al Auxiliar Administrativo
de la Tesoreria Municipal.

4.- Auxiliar Administrativo de | Recibe y se comunica con el solicitante para
la Tesoreria Municipal notificarle el dia de entrega. Entrega Orden de
Pago (cuando aplique)
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Solicitante (Persona fisica
y/o moral, Unidad
Administrativa Municipal)

Se entera, recibe la Orden de Pago (cuando
aplique), se dirige a la Caja de la Tesoreria
Municipal a realizar el pago.

Cajero(a) de la Tesoreria

Procede a realizar el pago y genera 1 ejemplar
impreso del Comprobante Fiscal Digital por
Internet (CFDI), archiva la factura y la
transfiere a contabilidad para generar su
pdliza.

Solicitante (Persona fisica
y/o moral, Unidad
Administrativa Municipal)

Procede a entregar la Orden de Pago al
Auxiliar Administrativo de la Tesoreria
Municipal.

Auxiliar Administrativo de
la Tesoreria Municipal.

Entrega las Certificaciones correspondientes
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4.11 DIAGRAMACION ;5
SOUCITANTE (PERSONARSICAY O LIt
MORAL, UNIDAD ADMINISTRATIVA A | CAEROUA DELATESORERAMUNICIPAL |  TITULARDELATESORERAMUNICIPAL | |
MUNICIPAL)
[ﬂgﬁ Recibe la solicitud,
procede a realizar la g
busqueda en los Archivos
de la Tesoreria Municipal |
observando lo 8
establecido en la Ley
J General de Archivos, una
vezlo anterior procede a E
Ingresa solicitud ala elaborar |a Orden de k
Tesoreria Municipal Pago (cuando aplique), |
posteriormente realizala I
impresion del i
documento, asi comola ™
certificacion
cormrespondiente. Enviaal
Titular de |a Tesoreria
para su validaciény
firma.
T Valida, firma yenviaal e
Audliar Administrativode
la Tesoreria Municipal.
Recibe y se comunica
conel solicitante para
notificarled dinde e
entrega. Entrega Orden
de Pago (cuando aplique)
Se entera, recibela
Orden de Pago (cuando
aplique), sedirigeala
Sl Procade a realizar ef
Municipal a realizar el ek vl T
. impreso del
I Comprobante Fiscal
Digital por Internet
(CFDI), archiva la factura
ylatransfierea
contabilidad para
generar su pdliza.
Procede a entregar la
Orden de Pago al Awdliar |
Administrativo dela
Tesoreria Municipal.
Entrega las
» Certificaciones
corespondientes,
| TERMINA I
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4.12 FORMATOS g
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4.12.1 ORDEN DE PAGO w
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—— e skl g
s e (A 90 j g
Uridad Administrativa ( ot hee A 1 %
[ l | 3
=2
melmm; ] sé
Domicilio fiscat: ] :33.
(=]
_ : E
Fundamemto legal’ Cantidad Concepto y periodo de page Imparty 2
8
5

|
- Elabord Autorizo Interanado I g
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4.12.2 COMPROBANTE FISCAL DIGITAL POR INTERNET (CFDI)

MUNICIPIO DE COYOTEPEC
g RF.C.:c MCOBSI0NBFG
mlql-mmr (603Personas Morakes con Fines no Lucrativos FACTURA
Domicilio fiscal Comprobants fiscal digital  (1)ingres>
Calle' PLAZA DE LA CONSTITUCION No. 1, Col. BARRIQ CABECERA MUNICIPAL 0".-‘-:
54660, COYOTEPEC, ESTADO DE MEXICO, MEXICO
Expedido en ol
Cabe PLAZA DE LA CONSTITUCION No 01 | Col BO CABECERA CP 54880, Fechs :
COYQTEPEC, MEXICO MEXICO Forma de pago:
Lugar de sxpedicion  S4E80 Método de pago.
Facturado a { MOSTR )
Regimen fiscal: Uso de CFDI.
Calic
Enviar a.
Vendeoor
Contidad Unidad Clave Descripcion %Desc  PU Importe
Subtotal
Descuento
Total
“Este documenlo es una representacion impresa de un CFDI®
Folio fiscal:
Fecha y hora de certificacion;
Selio digital det CFDI:
Numero de sorie del Certificado do Selio Digital ; Numero de serie del Certificado de Sello Digital del SAT:
Cadena vriginal del complemento de certificacion digital del SAT:
Selio dignal del SAT:
. 2 Pagina | 30

( j//i‘lﬁ?{" /_i.':'* I
Transformar




COYOTEPEC
Gobieno Municipal 2025 - 2027

“2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México”
4.12.1 CERTIFICACION

Coyotepec, Estado de Méxicoa de de 2025.
UNIDAD: TESORERIA.

EL QUE SUSCRIBE, TITULAR DE LA TESORERIA
MUNICIPAL DE COYOTEPEC, ESTADO DE MEXICO, EN USO DE LAS
FACULTADES QUE ME CONFIERE EL ARTICULO 95, FRACCION XVIIl DE LA
LEY ORGANICA MUNICIPAL DEL ESTADO DE MEXICO, ME PERMITO:

CERTIFICAR

QUE EL PRESENTE DOCUMENTO ES COPIA FIEL DE SU ORIGINAL QUE
CONSTADE  FOJA(S) UTIL(ES) IMPRESA(S) POR UN SOLO LADQ(AMBOS
LADOS), EL(LOS) CUAL(ES) ES(SON) COPIA FIEL DE SU ORIGINAL QUE SE
UBICAN EN LOS ARCHIVOS DE LA TESORERIA MUNICIPAL DE ESTE H.
AYUNTAMIENTO, DE COYOTEPEC, ESTADO DE MEXICO.

SE EXTIENDE LA PRESENTE EN COYOTEPEC, ESTADO DE MEXICO A LOS
DIAS DEL MES DE DEL ANO DOS MIL VEINTICINCO.

(=]
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&
=
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ke
-
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)
Q
3
;_?5
5
s
0
:
2
Q
-
|§
5
8

ATENTAMENTE

TITULAR DE LA TESORERIA MUNICIPAL DE COYOTEPEC, ESTADO
DE MEXICO
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5.1 Realizacion de Erogaciones

5.2 Objetivo.

Establecer el procedimiento para la programacién, revisién, autorizacion y ejecucion de las
erogaciones por el suministro de bienes y realizacion de servicios contratados por el
municipio, garantizando transparencia, legalidad y eficiencia en el uso de los recursos
publicos.

5.3 Alcance.

Este procedimiento aplica a todos las Erogaciones realizadas por el suministro de bienes y
la realizacion de servicios al Gobierno Municipal de Coyotepec.

5.4 Referencia.

El titulo segundo de los Lineamientos de Control Financieros y Administrativo, para las
Entidades, Municipales del Estado de México fracciones.

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Ley de impuestos sobre la renta.
Ley del Impuesto al Valor Agregado.
Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México. Ley de Coordinacion Fiscal.

Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y Municipios. Ley de
Fiscalizacién Superior del Estado de México.

Cadigo Financiero del Estado de México y Municipios.

Manual Unico de contabilidad Gubernamental para las dependencias y entidades publicas
del gobierno y municipios del estado de México

Lineamientos De Control Financiero Y Administrativo.
5.5 Responsabilidades.
Tesorero: Autorizar el pago y firmar los documentos correspondientes.

Coordinacién de Egresos: Verificar documentacion, elaborar la relacion de pagos, gestionar
la dispersién, integrar documentacion y elaborar la péliza contable correspondiente.

Direccién de Administracion: Remitir la solicitud de pago a la Tesoreria Municipal,
integrando la documentaciéon correspondiente que avale el proceso de Adjudicacion
correspondiente.

5.6 Definiciones.

Expediente: Conjunto de documentos que avalan el proceso de Adjudicacion para el
suministro de Bienes y la realizaciéon de servicios
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Comprobante de pago: Documento comprobatorio de pago en el cual se visualizan los datos
del Beneficiario, monto pagado, cuenta bancaria de donde se emiti¢ el pago, fecha y hora
de pago.

5.7 Insumos

Solicitud de pago dirigida al Titular de |la Tesoreria del Gobierno Municipal de Coyotepec,
Estado de México 2025-2027.

Expediente del Proceso de Adjudicacién, cumpliendo con los requisitos establecidos en las
normativas aplicables.

5.8 Resultados
Comprobante de pago.
Pdliza Contable
5.9 Politicas.

La recepcién de las solicitudes de pagos, asi como las erogaciones correspondientes se
realizaran Gnicamente en dias y horarios habilitados, siendo estos de lunes a viernes en un
horario de 09:00 a 17:00 horas y sabados en un horario de 09:00 a 12:00 horas.

El pago se efectuara unicamente si todo el soporte documental cumple con lo establecido
de las normativas aplicables.

5.10 Desarrollo

Administraciéon

No. Unidad Actividad
administrativa /
Puesto
1.- Direccién de Solicita el pago correspondiente a la Tesoreria,

cumpliendo con los requisitos de la normativa
aplicable.

Egresos

2.- Coordinacion de Recibe la solicitud con el soporte documental, procede
Egresos. a su revision, una vez verificado el cumplimiento del
expediente con la normatividad aplicable, acusa de
recibido y procede a remitir la solicitud de pago al
Titular de la tesoreria Municipal.
4.- Titular de la Recibe la solicitud de pago, valida, realiza la erogacion
Tesoreria Municipal |y remite el comprobante de pago a la Coordinacion de
Egresos.
5. Coordinacion de Recibe el comprobante de pago, notifica a la Direccion

de administracion y procede a realizar la Poliza
Contable.
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“2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México”
5.11 FORMATOS

5.11 COMPROBANTE DE PAGOS

o
=
x
s
@
s
-§
L]
w
O
Certar Guardar Impramic 8.
&
(=]
-,
3
Fecha y hora de consulta DO/MMIAAAA 0000 D0AM/PM  Contrato 00000000 @
Nombre del Chente MUNICIPIO DE COYOTEPEC k ~
Operacion autorizada &
=
® -
s
—~
&
Datos del firmante 5
Q
Usuario Poder:  000% Q
%
Datos de la operacién ;
|
|
Tipo de operacion: {
Descripcion: Impaorte de la operacion: MXP I
[~
Cuenta de retiro: Cuenta de deposito: &
8
Divisa de la cuenta:  MXP Divisa de la cuenta: MXP I‘
|
8
Tilular de la cuenta; MUNICIPIO DE COYOTEF EC Titular de la cuenta I
i
|
Nombre banco destino: !
\
Fecha de creacion:  DO/00/0000 Fecha de aplicacion:  00/00/0000 ‘ \
|
Concepto de pago: C Referencia numérica: 000000 ‘
3
Instrumento de segundad: ASD Hora dé caplura en ¢l canal:  00:00°00 "
Datos de confirmacién de la transferencia \
Folio interbancario: Clave de rastreo: \
|
Folio de hima; Folio unico:
Estado operacién
Porcentaie Firmado:  000% Estado:
Detalle de firmas
Accion Usuario Porcentaje aportado Fecha
CREOQ - % 00/00/0000
FIRMO 000 % 00/00/0000
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5.11.2 POLIZA CONTABLE

Q
Q
X
g
8
B
8
i
| o ﬁg
g
POLIZA DE EGRESOS Q
MUNICIPIO DE COYOTEPEC 0002 MES DE ARO %’
No. dn Potga Status da ld Pus CN Fachis da b Poilz. ot
E
_REN CTA  BCTA  @8CTA BSSCTA  SSSSCTA et CONCEPTO o DEBE HABER o
R ME ADWONG  CTO3GTIIO1Smal " Eowm Gantn 00 LU ™ Q
2.0 Mt AOOWO0D  EIDMMIOSTIm 1 e Frmuiinmat 0 b s Coongeioet ¥, a ai o0 E
A0 eI ADDIOOROO  CTOXINGIOIONIGOIDN a2 [ T T 0w oo -
A0 S AOMIDO  BIEXWDM IO w2 o T ATy —— om [T E
LY i ANDD0000 moMaoarsnot mn [ i & . o am E
S T ARDWKKO  OTERNGIONTTSN0) EH [ (L] oo @
Frosupusn do L pescs Pogece du -4
T RS AoeSd 01600101 A01) az Ew [T o
A § gresrs Devergad 5w
R0 MY 0000000N COOOOUOOLONO00NTYF W w00 noe
PNan e ik 3300 BANCOS ADMON JO075-2027 CTA 1IN0 I9E PARTICPACIONES 2028
Wl M BONORKS EROOCUCOONIROOXT! g W Prieweibms o Pagat 4 Conts P aen 200
LT iz OO0 T ool Pw Proammdores per Pagac & {ons Mago am 800 |
om0
DESCRRCION TOTAL POLIZA 000 E
.Ih
|
|
|
FLABCHO L TITUCAR OF LA THSOATHIA GOB MUNICIRAL i
A
|
I
FEUNA D (AABGRATKRY OVG/Abs Mo | O |
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4. SIMBOLOGIA

Simbolo significado

Marca el inicio del procedimiento
Numero de actividad

Cuadro de extracto de actividad

%
f
g
g

Linea de flujo

v

Decision

Linea de comunicacion via correo o
telefénicamente.

C e ) Determina el final del procedimiento.

5. REGISTRO DE EDICIONES
Primera edicion (julio del 2022); Elaboracién del manual.
Segunda edicién (octubre del 2025); Actualizacién del manual.
6. DISTRIBUCION
El original del manual de procedimientos se encuentra en poder de la Tesoreria.
Las copias controladas estan distribuidas de la siguiente manera:
1 Presidencia Municipal.
2 Secretaria del Ayuntamiento.
3. Organo de control Interno.

Coordinacién General de Mejora Regulatoria.
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7. VALIDACION

Biéloga Marisol Luna Cruz,

Presidenta Municipal Constitucional de
Coyotepec, México. Coyotepec, México.

Vo. Bo. Vo. Bo.

~ BB e O S i

3 |

Tesoreriz

Gobearmo Mumcips! 2025 . 2077

TR —

R Tranafoime
Mg (R EEImEEE R

is Onofre Avilez,

Municipal de Coyotepec, México.

Aprobado mediante acuerdo COY/AYTQ/ORD/070 derivado del punto numero cuatro del orden del
dia de la Trigésima Cuarta Sesién Ordinaria de Cabildo del Ayuntamiento de Coyotepec, Estado de
México 2025-2027, de fecha treinta de octubre de dos mil veinticinco.
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