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GACETA 

Aĕo I 

NĜmero VII 

SecciĖn II 

Tomo I 

La Lic. María de los Ángeles Zuppa Villegas, Presidenta Municipal Constitucional de 

Tepotzotlán, Estado de México en cumplimiento a lo dispuesto por los artículos 115 fracción II 
de la Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos; 123 y 124 de la Constitución 
Política del Estado Libre y Soberano de México; 30, 31 fracción XXXVI y 48 fracción III de la 
Ley Orgánica Municipal del Estado de México; y de conformidad con los acuerdos tomados 
en la: DÉCIMA NOVENA SESIÓN ORDINARIA DE CABILDO , celebrada el día 29 de abril  
del año 202 6, a las y los habitantes del Municipio hago saber que el  Ayuntamiento de 
Tepotzotlán, Estado de México, ha tenido a bien emitir el siguiente acuerdo: 
 
 
PUNTO NÚMERO SEIS. 
 
 
El Lic. Ulises Rangel Baca , Secretario del Ayuntamiento, con fundamento en lo dispuesto por 
los artículos 121 de la Constitución Política del Estado Libre y Soberano de México; 91 
fracciones VIII y XIII de la Ley Orgánica Municipal del Estado de México, CERTIFICO que el 
Ayuntamiento, en su DÉCIMA NOVENA SESIÓN ORDINARIA DE CABILDO , celebrada el 
día 29 de abril  del año 202 6, en el desahogo del punto número SEIS del Orden del Día 
aprobado para la correspondiente sesión, referente a:  
 
 
 

 06. Presentación del dictamen que emite la Comisión Edilicia de 
Revisión y Actualización de la Reglamentación, y en su caso, 
aprobación de la siguiente normatividad:  

 

¶ Manuales de Organización y de Procedimientos de la Dirección 
de Administración y Finanzas;  

¶ Manuales de Organización y de Procedimientos de la Dirección 
de Seguridad Pública, Vialidad y Tránsito;  

¶ Reglas de Operaci·n del Programa ñEntrega de materiales en 
movimiento 2026ò; 

 
 
 

Habiéndose hecho la presentación y justificación del asunto por parte de la Lic. María de los 
Ángeles Zuppa Villegas, Presidenta Constitucional del Municipio de Tepotzotlán, analizadas 

las propuestas surgidas, vertidas las interrogantes que consideraron pertinente realizar las y 
los integrantes del cuerpo edilicio, culminada la etapa de debate, puesto el punto a votación, 
el órgano colegiado arribó en su parte sintética, esencial, medular y cardinal, a los siguientes:  
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Primero. - 

 
 
 
 

A C U E R D O S 
 
 
Se Aprueba por Unanimidad  de votos la siguiente normatividad:  
 

¶ Manuales de Organización y de Procedimientos de la Dirección de 
Administración y Finanzas;  

¶ Manuales de Organización y de Procedimientos de la Dirección de 
Seguridad Pública, Vialidad y Tránsito;  y 

¶ Reglas de Operaci·n del Programa ñEntrega de materiales en 
movimiento 2026ò. 
 

En los siguientes términos: 

 

 

 

 

MANUAL DE 

ORGANIZACIÓN DE LA 

DIRECCIÓN DE 

ADMINISTRACIÓN Y 

FINANZAS, TEPOTZOTLÁN, 

ESTADO DE MÉXICO  

Abril 2026 
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PRESENTACIÓN 
 

 

El presente manual de organización tiene como propósito establecer de forma clara y 

precisa las atribuciones y funciones que tienen los servidores públicos que integran la 

Dirección de Administración y Finanzas. El compromiso de esta dependencia es 

actualizar y perfeccionar los instrumentos de operación con el propósito de disminuir 

la improvisación del sistema directivo, evitar la duplicidad del esfuerzo, limitar 

conflictos de competencia, alentar la especialización del personal y coadyuvar a la 

ejecución correcta de las labores. Todo esto encaminado a crear una sólida cultura de 

servicio con el propósito de contar con una administración pública eficaz, eficiente y 

de calidad, para mejorar el servicio que se brinda a la ciudadanía.  
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I. ANTECEDENTES 
 

La primera Legislatura del Estado Libre y Soberano de México, en su decreto número 36 de 

fecha 9 de febrero de 1825, confirma el nacimiento de Tepotzotlán como municipio dentro de 

la vida constitucional. En cuanto a la división político-electoral, el Municipio pertenece al XXXVI 

distrito local y al 2° distrito federal electoral, con asiento en la cabecera de Villa del Carbón y 

Teoloyucan, respectivamente. De acuerdo al bando municipal del 5 de febrero del 2016, la 

división política de Municipio de Tepotzotlán está integrada por 8 centros de población que se 

compone de barrios, ejidos, ranchos, pueblos, unidades habitacionales, colonias y 

fraccionamientos. 

En el 2002 Tepotzotlán es distinguido con el nombramiento de Pueblo Mágico de México por 

la Secretaría de Turismo siendo uno de los primeros 14 municipios a nivel nacional y el primero 

en el Estado de México en recibir esta distinción, por ese motivo se lleva a cabo un programa 

de rescate de la imagen urbana, remodelando fachadas y calles coloniales y profesionalizando 

la prestación de los servicios turísticos, con la aportación económica de los gobierno federal, 

municipal y de la ciudadanía de Tepotzotlán.  

Como antecedente se tiene, que el primer Tesorero que se conoce fue el Sr. Antonio Cid del 

Prado en el año 1830, así como otros que le sucedieron y que son los Sres. Pablo C. Trejo y 

Pablo Fragoso siendo éstos los responsables de la recaudación y el control de los tributos. 

Por primera vez, la administración municipal actual 2025-2027, enfoca su esfuerzo de 

organización en una estructura de cambio, con el objeto de apoyar de manera conjunta a los 

servidores públicos a la búsqueda de la mejora continua a fin de poder garantizar un 

incremento en la productividad y así continuar su permanencia y crecimiento hacia su principal 

objetivo siempre a la efectiva atención en la prestación de servicios a la población de 

Tepotzotlán. 

La tesorería municipal  se transforma en Dirección de Administración y Finanzas  con el 

objeto de hacer funcionar a la administración, es decir, obtener los máximos resultados 

posibles al influir y motivar a los servidores públicos para que realicen las tareas esenciales y 

actividades desempeñadas para lograr el futuro deseado del H Ayuntamiento de Tepotzotlán. 

Se enuncian los últimos diez responsables de la Tesorería del Municipio de Tepotzotlán: 

 

TESORERÍA MUNICIPAL H. AYUNTAMIENTO DE TEPOTZOTLÁN  

2000-2002 L.C. Laura Carrizosa Sánchez 

2003 L.C. Rosa Iris Velázquez Nava 

2004-2006 C. Juan Saucedo Lara 
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2006-2009 Dr. Jesús Elmo Rodríguez López 

2009-2012 L.C. José Ismael Castillo Gómez 

2013-2015 L.C. José Ismael Castillo Gómez 

2016-2018 L.C. José Ismael Castillo Gómez 

2019-2021 L.C. José Ismael Castillo Gómez 

2022-2024 L.C. José Ismael Castillo Gómez 

2025-2027 Mtro. Carlos González Mendoza 

 

II. MARCO JURÍDICO-ADMINISTRATIVO 

 

ª Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos. 

ª Constitución Política del Estado Libre y Soberano de México. 

ª Ley Orgánica Municipal del Estado de México. 

ª Ley de Ingresos de los Municipios del Estado de México para el ejercicio fiscal 2025. 

ª Bando Municipal. 

ª Ley de Contratación Púbica del Estado de México y Municipios. 

ª Ley de Contabilidad Gubernamental. 

ª Ley de Fiscalización Superior del Estado de México. 

ª Ley de Planeación del Estado de México y Municipios. 

ª Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios 

ª Ley de bienes del Estado de México y Municipios. 

ª Ley de Responsabilidades de los Servidores Públicos del Estado de México y 

Municipios. 

ª Ley de Transparencia y Acceso a la Información Pública del Estado de México y 

Municipios. 

ª Ley de Coordinación Fiscal. 

ª Presupuesto de Egresos de la Federación para el ejercicio fiscal 2025 

ª Presupuesto de Egresos del Estado de México para el ejercicio fiscal 2025. 

ª Código Financiero del Estado de México y Municipios. 

ª Manual para la Planeación, Programación y Presupuesto Municipal del Estado de 

México y Municipios.  

ª Lineamientos de Control Financiero y Administrativo para las Entidades Fiscalizables 

Municipales del Estado de México. 

ª Manual Único de Contabilidad Gubernamental. 

ª Reglamento del Comité de Bienes Muebles e Inmuebles del Municipio de Tepotzotlán. 

ª Reglamento del Registro Público de la Propiedad de Estado de México.  

ª Reglamento de la Ley de Contratación Púbica del Estado de México y Municipios. 
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ª Reglamento del Libro Decimo Segundo del Código Administrativo del Estado de México 

ª Código de Procedimientos Administrativos del Estado de México. 

ª Plan de Desarrollo Municipal 2022-2024. 

 

III. ATRIBUCIONES 

  

LEY ORGÁNICA MUNICIPAL DEL ESTADO DE MÉXICO  

TITULO IV RÉGIMEN ADMINISTRATIVO  

CAPITULO SEGUNDO DE LA TESORERÍA MUNICIPAL  

 

Artículo 93. - La tesorería municipal es el órgano encargado de la recaudación de los ingresos 
municipales y responsable de realizar las erogaciones que haga el ayuntamiento.   
 
Artículo 94. - El tesorero municipal, al tomar posesión de su cargo, recibirá la hacienda pública 
de acuerdo con las previsiones a que se refiere el artículo 19 de esta Ley y remitirá un ejemplar 
de dicha documentación al ayuntamiento, al Órgano Superior de Fiscalización del Estado de 
México y al archivo de la tesorería.   
 
Artículo 95. - Son atribuciones del tesorero municipal:   
 
I. Administrar la hacienda pública municipal, de conformidad con las disposiciones legales 

aplicables;   
 

II. Determinar, liquidar, recaudar, fiscalizar y administrar las contribuciones en los términos 
de los ordenamientos jurídicos aplicables y, en su caso, aplicar el procedimiento 
administrativo de ejecución en términos de las disposiciones aplicables;   

 
III. Imponer las sanciones administrativas que procedan por infracciones a las disposiciones 

fiscales;   
 
IV. Llevar los registros contables, financieros y administrativos de los ingresos, egresos, e 

inventarios;   
 
V. Proporcionar oportunamente al ayuntamiento todos los datos o informes que sean 

necesarios para la formulación del Presupuesto de Egresos Municipales, vigilando que se 
ajuste a las disposiciones de esta Ley y otros ordenamientos aplicables;   

 
VI. Presentar anualmente al ayuntamiento un informe de la situación contable financiera de 

la Tesorería Municipal;   
 
VII. Diseñar y aprobar las formas oficiales de manifestaciones, avisos y declaraciones y demás 

documentos requeridos;   
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VIII. Participar en la formulación de Convenios Fiscales y ejercer las atribuciones que le 

correspondan en al ámbito de su competencia;  
  
IX. Proponer al ayuntamiento la cancelación de cuentas incobrables;   
 
X. Custodiar y ejercer las garantías que se otorguen en favor de la hacienda municipal; 
   
XI. Proponer la política de ingresos de la tesorería municipal;   
 
XII. Intervenir en la elaboración del programa financiero municipal;  
  
XIII. Elaborar y mantener actualizado el Padrón de Contribuyentes;   
 
XIV. Ministrar a su inmediato antecesor todos los datos oficiales que le solicitare, para 

contestar los pliegos de observaciones y alcances que formule y deduzca el Órgano 
Superior de Fiscalización del Estado de México;   

 
XV. Solicitar a las instancias competentes, la práctica de revisiones circunstanciadas, de 

conformidad con las normas que rigen en materia de control y evaluación gubernamental 
en el ámbito municipal;   

 
XVI. Glosar oportunamente las cuentas del ayuntamiento; 
   
XVII. Contestar oportunamente los pliegos de observaciones y responsabilidad que haga el 

Órgano Superior de Fiscalización del Estado de México, así como atender en tiempo y 
forma las solicitudes de información que éste requiera, informando al Ayuntamiento;   

 
XVIII. Expedir copias certificadas de los documentos a su cuidado, por acuerdo expreso del 

Ayuntamiento y cuando se trate de documentación presentada ante el Órgano Superior 
de Fiscalización del Estado de México;   

 
XIX. Recaudar y administrar los ingresos que se deriven de la suscripción de convenios, 

acuerdos o la emisión de declaratorias de coordinación; los relativos a las transferencias 
otorgadas a favor del Municipio en el marco del Sistema Nacional o Estatal de 
Coordinación Fiscal, o los que reciba por cualquier otro concepto; así como el importe de 
las sanciones por infracciones impuestas por las autoridades competentes, por la 
inobservancia de las diversas disposiciones y ordenamientos legales, constituyendo los 
créditos fiscales correspondientes;  

  
XX. Dar cumplimiento a las leyes, convenios de coordinación fiscal y demás que en materia 

hacendaria celebre el Ayuntamiento con el Estado;   
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XXI. Entregar oportunamente a él o los Síndicos, según sea el caso, el informe mensual que 
corresponda, a fin de que se revise, y de ser necesario, para que se formulen las 
observaciones respectivas.   

 
XXII. Las que les señalen las demás disposiciones legales y el ayuntamiento. 

 

IV. ESTRUCTURA ORGÁNICA  

 

1.0 DIRECCIÓN DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS 

1.1 INGRESOS MUNICIPALES 

1.2 CATASTRO MUNICIPAL 

1.3 RECURSOS HUMANOS 

1.4 ADQUISICIONES 

1.5  PARQUE VEHICULAR 

1.6  ALMACÉN MUNICIPAL 

1.7 CENTRO DE CONTROL, COMANDO, COMUNICACIONES Y CÓMPUTO C4 

                                                                   

V. ORGANIGRAMA  
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VI. OBJETIVO Y FUNCIONES POR UNIDAD ADMINISTRATIVA  

1.0 DIRECCIÓN DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS  

 

OBJETIVO 

Obtener, administrar y erogar responsablemente los recursos públicos con base a la disciplina 

presupuestaria, con la finalidad de mantener unas finanzas públicas sanas, mediante la 

planeación y coordinación de las acciones que permitan la recaudación y control de los 

ingresos, así como los mecanismos que sean necesarios para la recuperación de los créditos 

fiscales a favor del H. Ayuntamiento. 

FUNCIONES 

 

I. Integrar a la póliza de egresos fotocopia del cheque original, para su debido cotejo. 
 

II. Vigilar que toda la documentación que soporta el ejercicio del gasto reúna los requisitos que 
establezcan las disposiciones fiscales federales, cuando hagan pagos a terceros y están 
obligados a ello en términos de Ley. 
 

III. Verificar que todas las pólizas de registro contable y presupuestal, se encuentren firmadas 
por quién las elaboró, revisó y autorizó, las cuales deberán estar soportadas con la 
documentación original, justificativa, comprobatoria, suficiente, competente, pertinente y 
relevante, las que deberán permanecer en custodia y conservación de la Dirección de 
Administración y Finanzas, por un término de cinco años contados a partir del ejercicio 
presupuestal siguiente al que corresponda; adicionalmente, todos los documentos deberán 
contar con la leyenda de "OPERADO" para las comprobaciones de los fondos de 
aportaciones federales y estatales, así como el sello de "PAGADO" para los demás recursos.  
 

IV. Verificar que los cheques no utilizados cuenten con la leyenda de "CANCELADO" incluyendo 
su juego de copias y anexándolos a la póliza correspondiente. 

 
V. Verificar que se registren los pasivos contables y presupuestales de todas: las operaciones 

pendientes de pago. 
VI. Verificar que se cuente con los recursos presupuestales en las partidas y programas para 

poder realizar las erogaciones. 
 

VII. Realizar las suficiencias presupuestales de los diferentes actos de procedimiento 
adquisitivos (Adjudicación Directa, Invitación Restringida o Licitación Pública). 

 
VIII. Validar y Autorizar los traspasos correspondientes o ampliaciones de conformidad con el 

Código Financiero del Estado de México y Municipios, para realizar el pago correspondiente. 
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IX. Asesorar a las unidades administrativas para la correcta presentación de requerimiento de 
bienes, servicios y arrendamientos, así como de la elaboración de los traspasos internos o 
dictamen de reconducción y actualización. 
 

X. Llevar diariamente el registro y control presupuestal de todas las adquisiciones de cada una 
de las unidades administrativas. 
 

XI. Presentar en forma mensual el avance presupuestal por cada unidad administrativa. 
 

XII. Contratar con compañía aseguradora con base en la Ley de Contratación Pública del Estado 
de México, del Código Administrativo del Estado de México y su respectivo reglamento; las 
pólizas de seguros y la cobertura adecuada, para que ampare los bienes de propiedad 
municipal o el patrimonio de los organismos públicos descentralizados y fideicomisos 
públicos de carácter municipal, de acuerdo a los riesgos y necesidades de la entidad 
fiscalizable municipal de que se trate, así como los seguros de vida del personal operativo 
adscrito a la Dirección de Seguridad Pública y Protección Civil y Bomberos.   

 
XIII. Custodiar la documentación original de las inversiones de bienes muebles e inmuebles, 

debiendo contar con un expediente y conservarse en un lugar seguro como bóveda, caja 
fuerte, archivero con llave u otros similares, hasta que se den de baja los activos que lo 
respaldan. 

 
XIV. Dar seguimiento de forma mensual a cada uno de sus saldos que se revelan en el "Estado 

de Situación Financiera", para mantener las cuentas con los saldos reales e integrados con 
base en lo dispuesto por el Manual Único de Contabilidad Gubernamental para las 
Dependencias y Entidades Públicas del Gobierno y Municipios del Estado de México. 

 
XV. Identificar y verificar los cálculos y registrar en el periodo correspondiente los intereses 

generados en cada una de las cuentas bancarias. 
 

XVI. Iniciar y dar seguimiento al procedimiento administrativo de ejecución, en los casos de 
rezago de créditos fiscales, hasta lograr que el adeudo haya sido recaudado en la caja. 

 
XVII. Convenir con los contribuyentes morosos para el pago de sus créditos fiscales. 

 
XVIII. Aplicar el Presupuesto de Egresos íntegramente a los programas señalados en el Plan de 

Desarrollo Municipal y someterlo a autorización del Ayuntamiento. 
 

XIX. Requerir de la autorización escrita del titular de la unidad ejecutora para las contrataciones 
por servicios de honorarios, adjuntando la justificación de que no se cuenta con personal 
capacitado o disponible para realizar adecuadamente las funciones encomendadas, 
debiendo integrar un expediente mensual por cada uno, que contenga la evidencia 
documental comprobatoria; así como los entregables de los servicios, según contrato. 
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XX. Verificar que todas las solicitudes de apoyo y agradecimiento que se otorguen por las ayudas 
económicas deben estar en papel membretado firmados por las personas jurídicas 
colectivas o dependencias públicas junto con el sello que las identifique, y en el caso de las 
personas físicas deben anexar una copia de su identificación oficial. 

 
XXI. Resguardar en un lugar seguro como bóveda, caja fuerte, archivero con llave, u otros 

similares, todos los documentos de valor tales como efectivo, cheques, recibos oficiales, 
fianzas, pólizas de seguro, así como claves, dispositivos electrónicos bancarios (token) u 
otros, nombrando a un responsable de la custodia de éstos. 

 
XXII. Designar al responsable del sistema de recaudación. 

 
XXIII. Verificar que el cálculo de las contribuciones y demás ingresos, se realice conforme a 

las disposiciones legales vigentes. 
 

XXIV. Verificar que el efectivo recaudado, ingresen a la hacienda pública municipal, siendo 
que estos sean recibidos a través de las cajas recaudadoras o mediante los medios 
autorizados por la ley, tales como transferencias bancarias o en instituciones de banca 
múltiple o en las oficinas que la entidad fiscalizable municipal designe, aclarando que 
el recurso recibido en efectivo deberá ser ingresado a más tardar el día siguiente a las 
cuentas bancarias aperturadas para este fin. 

 
XXV. Determinar y autorizar el monto del fondo fijo de caja con la justificación de cada uno y 

afianzar a los responsables como se señala en el acuerdo en el cual se adicionan o 
modifican los Criterios Generales y Políticas de Operación para la Contratación de 
Fianzas de los Servidores Públicos Municipales del Estado de México, elaborar y firmar 
las cartas responsivas del responsable de administrarlos.  

 
XXVI. Vigilar que las salidas de recursos del fondo fijo de caja sólo sean aplicadas en la 

adquisición de bienes y servicios para cubrir necesidades urgentes, imprevistas, 
eventuales, contingentes o fortuitas. 

 
XXVII. Verificar que en todas las reposiciones de los fondos fijos de caja cubra con todos los 

requerimientos señalados. 
 

XXVIII. Aperturar las cuentas bancarias como personas jurídicas colectivas con fines no 
lucrativos o entes gubernamentales con firmas mancomunadas. 

 
XXIX. Integrar los saldos remanentes de los recursos federales, estatales y municipales de 

ejercicios fiscales anteriores. 
 

XXX. Registrar las participaciones estatales y federales. 
 

XXXI. Soportar, justificar y requisitar todo cheque que expida, y en su caso referenciar la 
póliza que dio origen a la creación del pasivo. 
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XXXII. Elaborar las conciliaciones bancarias a más tardar el día 20 del mes siguiente, 

debidamente documentadas y requisitadas. 
 

XXXIII. Realizar la cancelación de cheques en tránsito con una antigüedad mayor a 6 meses 
de conformidad a la política de registro del Manual Único de Contabilidad 
Gubernamental para las Dependencias y Entidades Públicas del Gobierno y Municipios 
del Estado de México. 

 
XXXIV. Realizar expediente por cada deudor, dicho conteniendo como mínimo los siguientes 

documentos: copia de la credencial para votar del deudor y del aval, comprobante de 
domicilio de ambos y las garantías a que haya lugar, previo cotejo de los documentos 
originales, debiendo estar bajo custodia de la tesorería. 

 
XXXV. Amortizar el total de los anticipos al momento de la liquidación o finiquito a los 

proveedores o contratistas. 
 

XXXVI. Custodiar las garantías de los proveedores o contratistas según sea el caso, y de 
acuerdo con el contrato y con apego al Código Administrativo del Estado de México y 
sus respectivos reglamentos. 

 
XXXVII. Registrar la baja contable en todas las obras concluidas mediante las actas de entrega-

recepción, en los tiempos que marca el Libro Décimo Segundo del Código 
Administrativo del Estado de México y su Reglamento. 
 

XXXVIII. Autorizar el Cuadro Comparativo de adquisiciones, y verificar que se haya seleccionado 
al proveedor que cumpla con las mejores condiciones de mercado, oportunidad, calidad 
precio y financiamiento. 

 
XXXIX. Programar los pagos de las facturas; así mismo registrar el pasivo correspondiente 

dentro del mes con la documentación comprobatoria que acredite la obligación. 
 
XL. Llevar a cabo un adecuado y óptimo manejo de los bienes patrimoniales, enfocadas al 

buen uso y manejo de los bienes muebles e inmuebles de la entidad municipal. 
 

XLI. Registrar contablemente los bienes muebles e inmuebles por adquisición, donaciones 
recibidas, dación en pago, enajenaciones, robos, siniestros, destrucción de bienes 
obsoletos, donaciones otorgadas, permutas, y comodato entre dependencias. 

 
XLII. Registrar el bien en el inventario general y en el libro especial de la entidad municipal.  
 

XLIII. Expedir el recibo oficial de ingreso correspondiente por el valor del bien en especie en 
donación, si este se desconoce se establecerá el precio estimado del mercado. 
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XLIV. Verificar que los donativos, cooperaciones y/o ayudas que se otorguen cumplan con lo 
siguiente: a. Petición por escrito dirigida al Presidente Municipal o titular de sus 
organismos descentralizados por el solicitante, donde se especifiquen los recursos 
materiales o económicos que requieren y su destino. b. El ayuntamiento deberá realizar 
un estudio socioeconómico que justifique el otorgamiento de la donación, cooperación 
y/o ayuda. c. El importe o monto del donativo, deberá estar contemplado en la partida 
correspondiente y contar con la suficiencia presupuestal. d. Los comprobantes 
originales relativos al otorgamiento de donativos deberán cumplir con los requisitos 
fiscales que marcan los artículos 29, 29-A y 29-B del Código Fiscal de la Federación. 
e. Carta de agradecimiento dirigida al Presidente Municipal, que haga constar la 
recepción del donativo, copia de la identificación oficial del beneficiado. 

 
XLV. Comprobar que los saldos mensuales que se presentan en los estados financieros 

muestren la información real, relevante, amplia y oportuna, en su caso, depurar las 
cuentas y realizar los ajustes contables correspondientes con su soporte documental y 
justificación para registros contables erróneos cuando la aplicación sea afectando a 
resultados de ejercicios anteriores, contando en todos los casos con la autorización 
previa del ayuntamiento. 

 
XLVI. Conformar el comité de arrendamientos, adquisiciones de inmuebles y enajenaciones 

de la entidad fiscalizable municipal. 
 

XLVII. Resguardar en un lugar seguro como bóveda, caja fuerte, archivero con llave, u otros 
similares, todos los documentos de valor. 

 
XLVIII. Registrar contable y presupuestalmente al patrimonio de la entidad fiscalizable 

municipal los bienes inmuebles que se adquieran a través de donación, soportando el 
registro con su recibo de ingresos y su actualización en el inventario.  

 
XLIX. Realizar un inventario de todo el software o programas informáticos; así mismo, 

asignarlos a un responsable para su custodia. 
 

L. Verificar que la factura de bienes muebles se desglose, con sus características, valor 
unitario, número de serie tratándose de bienes que puedan ser identificados, esto con 
la finalidad de un mejor control e identificación en el inventario de bienes muebles, aún 
en caso de que sean donados a escuelas u otras instituciones. 

 
LI. Suscribir el contrato respectivo a los proveedores que le fueron adjudicados por 

licitación o invitación restringida, dentro de los diez días hábiles siguientes al de la 
notificación del fallo.  
 

LII. Suscribir los contratos-pedido por adjudicaciones. 
 
LIII. Coordinar e integrar el Proyecto de Presupuesto y Presupuesto Definitivo. 
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LIV. Comunicar a las unidades administrativas los techos presupuestarios para la 
elaboración del anteproyecto de presupuestos. 

 
LV. Incluir en la información presupuestaria y programática los resultados de la evaluación 

del desempeño de los programas federales, de las entidades federativas, municipales 
y de las demarcaciones territoriales del Distrito Federal, respectivamente, así como los 
vinculados al ejercicio de los recursos federales que les hayan sido transferidos. 

 
LVI. Presentar información por dependencia y entidad, de acuerdo con la clasificación 

establecida en la Ley de Contabilidad Gubernamental. 
 

LVII. Establecer los mecanismos, acciones o estrategias para el adecuado funcionamiento y 
uso de los sistemas informáticos de la Dirección de Administración y Finanzas, así 
como sus aéreas dependientes. 

 
LVIII. Controlar y administrar los equipos informáticos de toda la Dirección de Administración 

y Finanzas. 
 

LIX. Integrar y presentar la cuenta pública del ayuntamiento debiendo contener, como 
mínimo, la información contable y presupuestaria a que se refiere el artículo 46 de la 
Ley de Contabilidad Gubernamental.  
 

LX. Verificar que las áreas a cargo de la Dirección de Administración y Finanzas cumplan 
con lo establecido en las Leyes y Reglamentos aplicables. 
 

1.1 JEFATURA DE INGRESOS MUNICIPALES  

 

OBJETIVO 

Optimizar la recaudación de los ingresos municipales mediante la planeación, control, 

registro y fiscalización oportuna de los conceptos contributivos, la implementación de 

mecanismos de cobro eficientes y la atención transparente a las y los contribuyentes. 

 

FUNCIONES 

 

I. Integrar y depositar diariamente los ingresos recaudados del Municipio de Tepotzotlán, 
en la cuenta bancaria de recursos propios correspondiente. 
 

II. Acreditar al personal autorizado asignándole una clave de acceso a las cajas. 
 

III. Realizar el cálculo de las contribuciones y demás ingresos, conforme a las 
disposiciones legales vigentes. 
 

IV. Dar el seguimiento, ejecución y control de la aportación comunitaria de cada obra que 
se haya realizado con recursos federales, estatales o municipales. Estas aportaciones 



 Â ]f  ШΝΥШ?EШΠΤΟ ШШШШШШШШШШШШШШШШШШШΞΦШĬĲШċĤƖŔũШĬĲШΞΜΞΣ  
 

 

GACETA A¤O II NđMERO IV SECCIĎN IV TOMO II 

deben depositarse en la cuenta bancaria específica del fondo que financie la obra y 
elaborar el recibo oficial de ingresos correspondiente con copia al comité comunitario. 
 

V. Verificar que todos los recibos oficiales originales no utilizados, incluyendo su juego de 
copias cuenten con la leyenda de "CANCELADO" debiendo ser anexados a la póliza 
correspondiente. 
 

VI. Soportar documentalmente con las evidencias legales necesarias, los ajustes 
efectuados a las liquidaciones por los ingresos recaudados, anotando los conceptos e 
importes que lo componen, en el recibo de ingresos correspondiente. 
 

VII. Vigilar que todo recibo oficial de ingresos generado cuente con una orden de pago, 
liquidación o declaración la cual debe incluir el nombre y firma de quién la elaboró, así 
como contener el folio de la propia orden que lo originó; asimismo, será necesario que, 
en la orden de pago, liquidación o declaración, se anote el número de su 
correspondiente recibo oficial. 
 

VIII. Registrar, controlar, identificar y conciliar diariamente todos los ingresos recaudados 
contra los depósitos bancarios efectuados. 
 

IX. Expedir los recibos oficiales de pago, con los siguientes datos: clave catastral, tipo de 
contribución, importe desglosado por conceptos tales como: crédito principal, 
actualización, recargos, multas, gastos de ejecución, impuesto al valor agregado, tipo 
o porcentaje de bonificaciones, entre otros, periodo que se paga, número de la caja 
emisora, sello de pagado, fecha de emisión, nombre y firma del cajero que lo emite. 
 

X. Designar al responsable de elaborar un concentrado de los cortes de caja por 
recaudación diaria, soportándolo con fotocopia de la ficha de depósito, revisados y 
firmados por los responsables. 

 

1.2 JEFATURA DE CATASTRO MUNICIPAL  

 

OBJETIVO 

Actualizar y administrar el padrón catastral municipal mediante la identificación, registro, 

valuación y verificación permanente de los predios, el uso de herramientas tecnológicas y la 

coordinación interinstitucional para fortalecer la base tributaria y la planeación territorial. 

 

FUNCIONES 

 

I. Llevar a cabo la inscripción y control de los inmuebles localizados dentro del territorio 
municipal.  
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II. Identificar en forma precisa los inmuebles ubicados dentro del territorio municipal, 
mediante la localización geográfica y asignación de la clave catastral que le 
corresponda.  
 

III. Recibir las manifestaciones catastrales de los propietarios o poseedores de inmuebles, 
para efectos de su inscripción o actualización en el padrón catastral municipal.  
 

IV. Realizar acciones en coordinación con el IGECEM para la consolidación, conservación 
y buen funcionamiento del catastro municipal.  
 

V. Proporcionar al IGECEM dentro de los plazos que señale el LIGECEM, las propuestas, 
reportes, informes y documentos, para integrar, conservar y mantener actualizada la 
información catastral del Estado.  
 

VI. Integrar, conservar y mantener actualizados los registros gráfico y alfanumérico de los 
inmuebles ubicados en el territorio del municipio.  
 

VII. Practicar levantamientos topográficos catastrales y verificación de linderos, en los 
términos de los ordenamientos correspondientes.  
 

VIII. Proporcionar la información que soliciten por escrito otras dependencias oficiales. 
 

IX. Solicitar la opinión técnica al IGECEM sobre la modificación y actualización de áreas 
homogéneas, bandas de valor, manzanas catastrales, códigos de clave de calle, 
nomenclatura y valores unitarios de suelo y construcciones, que conformará el proyecto 
de Tablas de Valores Unitarios de Suelo y Construcciones que proponga a la 
Legislatura.  
 

X. Difundir dentro de su territorio las Tablas de Valores Unitarios de Suelo y Construcción 
aprobados por la Legislatura.  
 

XI. Aplicar las Tablas de Valores Unitarios de Suelo y Construcciones aprobadas por la 
Legislatura, en la determinación del valor catastral de los inmuebles.  
 

XII. Obtener de las autoridades, dependencias o instituciones de carácter federal y estatal, 
de las personas físicas o jurídicas colectivas, los documentos, datos o informes que 
sean necesarios para la integración y actualización del padrón catastral municipal. 
 

XIII. Cumplir con la normatividad y los procedimientos técnicos y administrativos 
establecidos en el LIGECEM, este Título, su reglamento, el Manual Catastral y demás 
disposiciones aplicables en la materia.  
 

XIV. Proponer al IGECEM la realización de estudios tendientes a lograr la actualización del 
catastro municipal y, en su caso, aplicarlos en lo conducente sin contravenir lo 
dispuesto por el LIGECEM. 
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XV. Proponer a la Legislatura para su aprobación el proyecto de Tablas de Valores Unitarios 

de Suelo y Construcciones.  
 

XVI. Asistir a las reuniones de trabajo o de capacitación convocadas por el IGECEM en el 
ámbito de la coordinación catastral.  
 

XVII. Solicitar los documentos con los que se acredite la propiedad o posesión de los 
inmuebles y demás documentación requerida para integrar los expedientes que 
soportan la inscripción o actualización en el padrón catastral municipal.  
 

XVIII. Expedir las constancias o certificaciones catastrales en el ámbito de su competencia. 
 

XIX. Verificar y registrar oportunamente los cambios técnicos o administrativos de los 
inmuebles, que por cualquier concepto alteren los datos contenidos en el Padrón 
Catastral Municipal. 

 

1.3 JEFATURA DE RECURSOS HUMANOS  

 

OBJETIVO 

Gestionar integralmente el capital humano del Ayuntamiento mediante la planeación de 

plantillas, la administración de movimientos de personal, la capacitación continua, la 

evaluación del desempeño y el cumplimiento de la normatividad laboral vigente. 

 

FUNCIONES 

 

I. Vigilar que los movimientos a la situación patrimonial de los servidores públicos tales 
como altas, conclusiones y modificaciones, se realicen en la Plataforma ñDeclaranetò. 
 

II. Apoyar a las unidades administrativas en el trámite de servicio social que requieran 
para el cumplimiento de sus actividades diarias. 
 

III. Operar y Administrar la Plataforma de Recaudación e Información de Seguridad Social 
del ISSEMyM ñPRISMAò. 
 

IV. Recabar y controlar la asistencia del personal. 
 
V. Realizar el cálculo de finiquitos y liquidación por indemnización laboral, en apego a las 

disposiciones establecidas en la Ley Federal de Trabajo y Ley del Impuesto Sobre la 
Renta y Ley del Trabajo de los Servidores Públicos del Estado de México. 
 

VI.  Llevar registro de vacaciones disfrutadas y pendientes de disfrutar del personal del 
municipio. 
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VII. Tramitar el pago de los diferentes apoyos municipales ñPrograma de apoyo al campo, 

Empleo temporal, Instituciones educativasò. 
 

VIII. Verificar que se apliquen los diferentes descuentos de nómina como son: Pensión 
alimenticia, Fonacot, inasistencias del personal, etc. 
 

IX. Actualizar los expedientes del personal para su control y resguardo.  
 
X. Apegarse a las remuneraciones aprobadas para los miembros del ayuntamiento y para 

los servidores públicos municipales, incluyendo mandos medios y superiores de la 
administración pública municipal. 
 

XI. Vigilar el cumplimiento de los lineamientos establecidos en materia de contratación, 
capacitación, seguridad y todos aquellos elementos necesarios para el buen 
desempeño del personal. 
 

XII. Realizar el reclutamiento y la selección del personal de nuevo ingreso, vigilando el 
cumplimiento de los perfiles requeridos para cada puesto y la documentación que lo 
sustente.   
 

XIII. Tramitar altas, bajas y cambios de situación de los servidores públicos municipales. 
 

XIV. Integrar, Actualizar y resguardar los expedientes de los servidores públicos 
municipales.  
 

XV. Elaborar, controlar y supervisar la plantilla del personal. 
 

XVI. Elaboración de la nómina de manera quincenal de todo el personal que labora en la 
administración pública del Municipio de Tepotzotlán, así como las listas de raya.  
 

1.4 JEFATURA DE ADQUISICIONES  

 

OBJETIVO 

Abastecer oportunamente los bienes y servicios requeridos por las áreas municipales 

mediante la planeación de compras, la gestión de procedimientos de contratación, la 

evaluación de proveedores y la aplicación de criterios de economía, eficiencia, transparencia 

y legalidad. 

FUNCIONES 

 
I. Integrar un catálogo de proveedores y de prestadores de servicios a fin de conocer la 

capacidad administrativa, financiera, legal y técnica de las fuentes de suministro. 
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II. Elaborar y actualizar el catálogo de bienes y servicios, proveedores, prestadores de 

servicios, incluyendo el expediente de cada uno de ellos el cual deberá contener como 
mínimo el tipo de servicios o bienes que ofrece, el nombre, razón o denominación 
social, documentos que acrediten la capacidad financiera, legal y técnica, el domicilio 
legal, especificaciones, unidades de medida, costos y los demás requisitos que se 
consideren necesarios para la adecuada integración de los catálogos de las personas 
físicas y morales que presten el servicio o suministren los bienes, conforme a lo 
dispuesto por la legislación y reglamentación vigente aplicable. 
 

III. Solicitar al proveedor desglose en la factura cada valor unitario, número de serie 
tratándose de bienes que puedan ser identificados, esto con la finalidad de un mejor 
control e identificación en el inventario de bienes muebles, aún en caso de que sean 
donados a escuelas u otras instituciones. 
 

IV. Verificar que las adquisiciones de bienes, servicios y arrendamientos en cualquier 
modalidad de adjudicación no se fracciones o, de la misma forma se deberá observar 
lo propio, tratándose de adjudicaciones de obra pública y servicios relacionados con la 
misma. 
 

V. Vigilar que las adquisiciones de bienes y contratación de servicios se efectuarán de 
conformidad con las disposiciones de la Ley de Contratación Públicas del Estado de 
México y en su caso del reglamento respectivo o de acuerdo con la normatividad federal 
cuando sea el caso, previa dictaminación del comité de adquisiciones y servicios 
respectivo. 
 

VI. Asegurar que las adjudicaciones de bienes y servicios de los proveedores cumplan con 
las características de vigencia, garantía y tiempo de entrega. 
 

VII. Elaborar el Cuadro Comparativo de adquisiciones, seleccionando al proveedor que 
cumpla con las mejores condiciones de mercado, oportunidad, calidad precio y 
financiamiento. 
 

VIII. Elaborar el Contrato-Pedido de adquisiciones, recabando la firma del Proveedor y 
Director de Administración y Finanzas. 
 

IX. Integrar toda la documentación soporte de las adquisiciones y servicios en conformidad 
a la Ley de Contratación Pública del Estado de México y Municipios, así como de los 
Lineamientos de Control Financiero y Administrativo para las Entidades Fiscalizables 
Municipales del Estado de México, previa a la suscripción del contrato. 

 
X. Coordinar con la Dirección de Administración y Finanzas el programa anual de 

adquisiciones, arrendamientos y servicios, tomando en consideración, según 
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corresponda, lo siguiente: I. Los objetivos, estrategias y líneas de acción establecidos 
en el Plan de Desarrollo del Estado de México, los criterios generales de política social 
fijados por el titular del Poder Ejecutivo, y las previsiones contenidas en los programas 
sectoriales. II. Los objetivos, estrategias y líneas de acción establecidos en los planes 
de desarrollo municipal. III. Las actividades sustantivas que desarrollen para cumplir 
con los programas prioritarios que tienen bajo su responsabilidad. IV. Las medidas que 
en materia de austeridad señale el Presupuesto de Egresos respectivo. 
 

XI. Instalar y Presidir el Comité de Adquisiciones y Servicios. 
 
XII. Realizar convocatoria pública en las adquisiciones, arrendamientos y servicios a través 

de licitaciones públicas. 
 

XIII. Publicar la convocatoria pública en uno de los diarios de mayor circulación en la capital 
del Estado y en uno de los diarios de mayor circulación nacional, así como a través del 
COMPRAMEX, emitir el fallo con base en el dictamen de adjudicación emitido por el 
comité de adquisiciones y servicios, y lo dará a conocer a los licitantes en junta pública, 
cuya fecha se informará en el acto de presentación y apertura de proposiciones, 
pudiéndose diferir por una sola ocasión. El fallo de adjudicación surtirá efectos desde 
la emisión, siendo responsabilidad de los licitantes enterarse de su contenido, por lo 
que, a partir de ese momento, las obligaciones derivadas de éste serán exigibles sin 
perjuicio de la formalización del contrato respectivo, en los términos señalados en el 
fallo. 

 
XIV. Levantar el acta respectiva en los procedimientos de adquisición por licitación o 

invitación restringida, la cual será firmada por los participantes, sin que la falta de firma 
de alguno de ellos invalide su contenido y efectos. 

 
XV. Declarar desierta la licitación en los procedimientos que tramiten, cuando no reciban 

propuesta alguna o las presentadas no reúnan los requisitos exigidos en las bases de 
licitación. Podrá declararse desierta una licitación parcialmente, cuando no se hubiese 
recibido propuesta alguna o las presentadas no reúnan los requisitos, respecto de una 
o varias partidas o conceptos. 

 
XVI. Adquirir y contratar servicios mediante invitación restringida. 

 
XVII. Adquirir bienes, arrendar bienes muebles e inmuebles y contratar servicios, mediante 

adjudicación directa. 
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1.5 JEFATURA DE PARQUE VEHICULAR  

 

OBJETIVO 
 
Administrar eficientemente el parque vehicular municipal mediante el control del inventario 
de unidades, la programación de mantenimiento preventivo y correctivo, la supervisión del 
uso adecuado de los vehículos y el seguimiento del consumo de combustible. 
 
FUNCIONES 

I. Designar al responsable del parque vehicular que tenga el perfil para el manejo del 
mismo.  

 
II. Verificar que la vigencia de los seguros del parque vehicular se encuentre vigente, 

evitando que éstos se queden sin cobertura; anticipando los procedimientos 
administrativos correspondientes para la contratación de los mismos. 

 
III. Supervisar y tramitar para las unidades del parque vehicular las obligaciones de pago 

de placas, tenencias, verificaciones, revistas, licencias y todos los aspectos 
administrativos.  

 
IV. Realizar diagnóstico de falla de las unidades vehiculares, hojalatería o soldadura. 
 
V.  Controlar las Bitácoras de mantenimiento a unidades vehiculares. 

 
VI. Evaluar el servicio de taller interno y externo. 
 
VII. Implementar programas de mantenimiento preventivo para evitar fallas y prolongar la 

vida útil de los vehículos, así como realizar reparaciones correctivas de manera 
oportuna para minimizar el tiempo de inactividad. 

 
VIII. Solicitar el dictamen o resolución de la compañía de seguros respecto del bien 

asegurado. para determinar el trámite correspondiente. 
 
IX. Llevar un control de los gastos a través de una bitácora las reparaciones y 

mantenimiento del parque vehicular. 
 
X. Llevar el control del consumo de los combustibles y lubricantes de cada uno de los 

vehículos y maquinaria de la entidad fiscalizable municipal, por medio de los vales de 
gasolina o por los consumos foráneos que realicen mediante bitácora. 
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1.6 JEFATURA DE ALMACÉN  

 

OBJETIVO 
Controlar y resguardar los bienes de consumo y materiales del Ayuntamiento mediante la 
recepción, almacenamiento, registro, distribución y control de existencias, garantizando el 
suministro oportuno y la trazabilidad de los insumos. 
 
FUNCIONES 

I. Designar al responsable del almacén que tenga el perfil para el manejo de este y éste 
tendrá la obligación de recibir y entregar los bienes existentes en el almacén, a través 
de un inventario físico el cual debe estar conciliado con registros contables a la misma 
fecha. 

 
II. Verificar que todas las entradas se hayan realizado conforme al pedido o requerimiento 

de bienes, servicios o arrendamiento, anexando la factura correspondiente. 
 
III. Verificar que todas las salidas de bienes se hayan, realizado conforme a la solicitud del 

usuario en la que conste su firma y evidencia fotográfica. 
 

IV. Integrar toda la documentación soporte de las adquisiciones y servicios en conformidad 
a la Ley de Contratación Pública del Estado de México y Municipios, así como de los 
Lineamientos de Control Financiero y Administrativo para las Entidades Fiscalizables 
Municipales del Estado de México, previa a la suscripción del contrato. 

 
V. Cancelar el reporte de entrada o vale de salida del almacén cuando exista un error en 

ellos, soportando el original y sus copias en el consecutivo que tenga el almacén, y 
colocando el sello de "CANCELADO" en todo el juego. 

 
VI. Establecer los controles de entradas y salidas de bienes muebles del almacén, 

implementando el uso de tarjetas o sistemas automatizado, a través del método de 
costos promedios. 

 
VII. Realizar inventarios físicos de los bienes del almacén, conjuntamente con el 

responsable del mismo, con la validación del titular del órgano de control interno, como 
mínimo dos veces al año. 

 
VIII. Verificar que los vales de entrada y salida del almacén se encuentren debidamente 

foliados. 
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1.7 JEFATURA DE JEFE DE CENTRO DE CONTROL, COMANDO, COMUNICACIONES Y 

CÓMPUTO C4 

 

OBJETIVO 

Coordinar y fortalecer las operaciones de control y comunicación institucional mediante la 

administración de los sistemas tecnológicos, la atención de reportes, la interconexión de 

áreas estratégicas y el mantenimiento de la infraestructura de telecomunicaciones y cómputo 

para una respuesta oportuna. 

 

FUNCIONES 

 
I. Promover el uso de tecnologías de información y comunicación para mejorar la 

seguridad pública en el municipio de Tepotzotlán 
 

II. Realizar en coordinación con el centro regional los estudios y análisis técnicos 
necesarios para la colocación, instalación y reubicación de tecnologías. 
 

III. Registrar las tecnologías en materia de seguridad publica en el sistema de registro, así 
como direcciones IP y equipo de cómputo. 
 

IV. Solicitar al centro de control la instalación de los programas o aplicaciones de 
información (software) disponibles en las plataformas que coadyuven al correcto 
desempeño de las actividades inherentes a sus áreas. 
 

V. Organizar, supervisar y controlar el personal operativo que integra el Centro de Mando. 
 

VI. Realizar los estudios y análisis técnicos necesarios para la colocación, instalación, 
reubicación o retiro de equipos y sistemas tecnológicos 
 

VII. Resguardar la información obtenida, a través de equipos y sistemas tecnológicos en 
materias de seguridad pública y procuración de justicia. 
 

VIII. Mantener actualizados los equipos y sistemas tecnológicos con los que cuente el centro 
de mando municipal. 
 

IX. Proporcionar la información requerida por las autoridades judiciales, ministeriales y 
administrativas siempre y cuando estén debidamente fundadas y motivadas, con 
estricto apego a la ley, dejando constancia de la cadena de custodia, observando las 
medidas de seguridad que establece la Ley. 
 

X. Dar seguimiento a las alertas de los, programas o aplicaciones de información 
(software) de los Sistemas de Denuncia Anónima 089 
 

XI. Elaborar la convocatoria para el ingreso de nuevo personal.  
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XII. Controlar la asignación y el uso de las cuentas de usuario de los sistemas de Seguridad 

Publica. 
 

XIII. Delegar funciones y otorgar cargos al personal del Centro de Mando, según los 
lineamientos establecidos.  
 

XIV. Informar a la autoridad competente las altas, bajas o modificaciones del personal que 
tenga claves de acceso a los sistemas tecnológicos, utilizado en el área. 
 

XV. Mantener actualizados los equipos y sistemas tecnológicos con los que cuenten, 
identificándolos con su número de inventario.  
 

XVI. Implementar los métodos de clasificación procesamiento validación almacenamiento 
resguardo y remisión de información que garantice la veracidad en los datos que 
reportan. 
 

XVII.  Promover la capacitación teórica y práctica del personal que integra el Centro de 
Mando. 

XVIII. Las demás que le confieran otros ordenamientos legales. 
 

XIX. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al área de su competencia. 
 

XX. Planear, organizar, coordinar y supervisar las actividades diarias, periódicas y 
eventuales que desempeñen los jefes de turno vigilando que éstas sean las adecuadas 
para el logro de los objetivos planteados, proponiendo acciones y estrategias que 
conlleven a la optimización de resultados. 
 

XXI. Coordinar y supervisar las actividades diarias, periódicas y eventuales que desempeñe 
el personal que tiene a su cargo vigilando que éstas sean las adecuadas para el logro 
de los objetivos planteados, así como coadyuvar al supervisor en las funciones y suplirlo 
en los casos de ausencia. 
 

XXII. Recibir, canalizar y dar seguimiento a todas y cada una de las llamadas recibidas hasta 
su conclusión en la Central de Llamadas en tiempo y forma según lo establecido en el 
protocolo del Centro de Mando. 
 

XXIII. Realizar el monitoreo constante de todos y cada uno de los equipos de video vigilancia 
a su cargo en tiempo y forma, y apoyar en la prevención de situaciones de riesgo o 
emergencia, contribuyendo en la prevención y combate a la delincuencia. 
 

XXIV. Analizar, controlar, almacenar y utilizar la información obtenida mediante los sistemas 
tecnológicos de tal manera que permitan generar estrategias que contribuyan en la 
prevención y combate a la delincuencia. 
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XXV. Visualizar, atender y dar seguimiento a las denuncias que sean recibidas a través del 
Sistema de Denuncia Anónima 089, canalizadas por el Centro de Control y que 
correspondan a su ámbito territorial, hasta su total conclusión. 
 

XXVI. Captar, catalogar, asignar, transmitir, coordinar, obtener e informar las llamadas de 
auxilio recibidas través del sistema de atención de llamadas de emergencia, sistemas 
de video vigilancia urbana, sistema de atención de denuncia anónima 089 o cualquier 
otro medio por el cual sea solicitada la intervención de las instituciones de seguridad 
pública y transmitirlo mediante los sistemas de Radio comunicación. 
 

XXVII. Coordinar las acciones encaminadas al uso del equipo de telecomunicaciones instalado 
en el Centro de Mando tanto de video vigilancia, radiocomunicación como de telefonía, 
así como administrar el uso del equipo de red integrado por los bienes informáticos y 
enlaces de red de las dependencias municipales conectadas. 
 

XXVIII. Supervisar la configuración y operación de los sistemas de telefonía, para brindar apoyo 
de servicios de telefonía básica y de red a los usuarios de la red institucional de 
comunicaciones del municipio. 
 

XXIX. Supervisar y atender la operación de los equipos de las redes de las unidades 
administrativas, a fin de prevenir fallas en los mismos o atender estas en el menor 
tiempo, para que el personal no se vea afectado en sus labores por la falta de servicio 
electrónico. 
 

XXX. Revisar y atender los reportes que se generan por fallas, degradación de servicios o 
algún otro evento en la red.  
 

XXXI. Analizar la información obtenida de los sistemas informáticos de control telefónico, a 
efecto de implementar las medidas necesarias para optimizar los servicios de telefonía. 
 

XXXII. Supervisar la configuración y operación de los sistemas de telefonía, para brindar apoyo 
de servicios de telefonía básica y de red a los usuarios de la red institucional de 
comunicaciones del municipio. 
 

XXXIII. Planear y realizar la colocación de equipos de video vigilancia y mantenerlas en buen 
estado y funcionamiento. 
 

XXXIV. Auxiliar a los usuarios finales en el uso y manejo de los equipos y redes. 
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1. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:  Certificación de pago de impuesto predial y 
certificación de no adeudo de aportación a mejoras.  

 

2- OBJETIVO 

Acreditar que un inmueble se encuentra al corriente en sus pagos de estos conceptos, se logra 

mediante la expedición de un documento oficial por parte de la autoridad municipal, que 

certifica que el propietario de un inmueble está al corriente en el pago del impuesto predial y 

no tiene adeudos por aportaciones a mejoras. Este trámite se realiza presentando los 

requisitos correspondientes ante la Dirección de Administración y Finanzas (Tesorería 

Municipal) y obteniendo una orden de pago para liquidar los derechos del servicio.  

 

 3- REFERENCIAS 

¶ Ley de ingresos de los municipios del estado de México para el ejercicio fiscal 2025. 

¶ Articulo 46 fracciones I y VI, 47 fracciones VI y IX, 48 fracciones I, II, III, IV, VI y XIII, 116 

párrafo cuarto y 147 fracción III  177 y 178 del Código Financiero del Estado de México 

y Municipios. 

4- DEFINICIONES 

¶ La Certificación de pago de impuesto predial:  es un documento oficial que 
comprueba que el propietario de un inmueble no tiene deudas pendientes con el 
impuesto predial. 

¶   Propósito:  Sirve para acreditar que se ha cubierto el pago del impuesto y no existen 
adeudos pendientes de ese gravamen.  

¶ Requisitos:  Generalmente incluye la solicitud, el comprobante de pago del impuesto 
predial del año en curso, y un documento que acredite la propiedad del inmueble entre 
otros.  

¶ La Certificación de no adeudo de Aportación a Mejoras: es un documento que 
acredita que dicho inmueble está al corriente en el pago de las aportaciones por obras 
públicas o acciones de beneficio social que le benefician directamente.   

¶   Propósito:  Las Aportaciones de Mejoras son pagos que se realizan por los beneficios 
particulares que se obtienen de la ejecución de obras públicas o acciones de beneficio 
social, como obras de vialidad o movilidad.  

¶  Requisitos:  Generalmente incluye la solicitud, el comprobante de pago, y la 
documentación que demuestre la propiedad o posesión del inmueble entre otros.  
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5- INSUMOS.  

FORMATO 1 Solicitud de las Certificaciones de Pago de Impuesto Predial y de No adeudo 

de Aportaciones de Mejoras, requisitado por la persona física /jurídico colectiva. 

6- RESULTADOS  

Certificación de Pago de Impuesto Predial y de No adeudo de Aportaciones de Mejoras, 

expedida a la persona física /jurídico colectiva. 

7- POLÍTICAS.  

¶ Se tramitarán y se otorgarán de lunes a viernes en un horario de 9:00 a 17:00 y sábado 

de 9:00 12:00 horas.  

 

¶ Las Certificación de Pago de Impuesto Predial y de No adeudo de Aportaciones de 

Mejoras, se harán únicamente después de haber realizado el pago al área de Ingresos 

Municipales previa orden de pago emitida por la Dirección de Administración y Finanzas. 

 

8- DESARROLLO.  

 

CERTIFICACIONES DE PAGOS DE IMPUESTO DE IMPUESTO PREDIAL Y NO ADEUDO DE 
APORTACIÓN A MEJORAS  

No. Unidad Administrativa / Puesto  Actividad  

1 Persona física y/o moral 
 

Acude al área de Administración y Finanzas a pedir 
informes sobre los requisitos para certificación de 
pago de impuesto predial, y de no adeudo de 
Aportación a mejoras. 

2 El auxiliar administrativo  
 

Entrega al contribuyente formato de solicitud de 
servicios de las certificaciones, los requisitos que 
deberá presentar. 

3 Persona física y/o moral 
 

Presenta la documentación solicitada y el formato de 
solicitud de servicios de las certificaciones. 

4 Auxiliar Administrativo 
 

Recibe y revisa toda la documentación entregada por 
el contribuyente, en caso de inconsistencias informa 
al contribuyente la falta de requisitos y devuelve la 
documentación, indicándole que falta o en que no 
cumple, en caso contrario lo recibe.  

5 Auxiliar administrativo Genera orden de pago y la entrega al contribuyente. 

6 Persona física y/o moral 
 

Realiza el pago, entregando al personal de 
Administración y Finanzas el recibo de pago. 

7 Auxiliar Administrativo Elabora certificaciones. 
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8 Director de Administración y 
Finanzas 

Revisa y firma las certificaciones y las regresa al área 
administrativa 
 

9 Auxiliar Administrativo  Archiva las certificaciones para cuando regrese el 
contribuyente le sean entregadas. 

10 Persona física y/o moral 
 

Solicitante recibe certificación de pago de impuesto 
predial, y de no adeudo de Aportación a mejoras. 

 

9- DIAGRAMACIÓN.  
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 10- FORMATOS E INSTRUCTIVOS. 

FORMATO 1   

Solicitud  de las  Certificaciones de Pago  de Impuesto  Predial  y de No adeudo  de Aportaciones  de Mejoras  

(1) Fecha:   (2) Expediente  Número:   

 
H. Ayuntamiento del Municipio  de Tepotzotlán , Estado de México, el que subscribe, con fundamento en lo dispuesto por los artículos 46 fracciones I y 
VI, 47 fracciones VI y IX, 116 párrafo cuarto y 147 fracción III del Código Financiero del Estado de México y Municipios, atentamente le solicita, la 
emisión de la Certificación  de Pago  correspondiente  a: 

 (4) Marcar  con  una X    
 
          COSTO C/U $ 283.00 
 
 
 

Impuesto  Predial  
 

No adeudo  de Aportaciones  de 

Mejoras  

 

   
 
 
 

(5) Nombre  del  Contribuyente:  
 

(6) En su caso,  nombre  del representante    

      legal:  

 

(7) En su caso,  datos  del  Notario  Público   

    (Nombre, No.  de Notaría,  Residencia):  

 

   Domicilio  Legal  o Fiscal:  

(8)  Calle:  
 
 

(9)   Lote:  
 

(13)  Manzana:  
 

(10) No. Exterior:  
 

(14)  No. Interior:  
 

  
(15) C.P.  

 

(11)  Colonia:  
 

(12)  Municipio:  
 

(16) Clave Catastral:  
 

(17) Correo  electrónico:  
 

Teléfono:  (18) Fijo:   (19)  Móvil:  
 

 
MANIFIESTO BAJO PROTESTA DE DECIR VERDAD , que los datos asentados, así como los documentos que se anexan son verídicos y auténticos, 
sabedor(a) de las penas en que incurren aquellos quienes falsifican documentos públicos o privados, de conformidad con los artículos 167, 168, 169 y 
173 del Código Penal para el Estado de México. 

  

 

 
(20)                                    

Nombre  y Firma  

(En su  caso,  sello  del  Notario solicitante)  
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Nota: La autoridad se reserva en su sentido más amplio para llevar a cabo las verificaciones establecidas en los artículos 48 fracciones I, II, III, IV, VI y 
XIII, 177 y 178 del Código Financiero del Estado de México y Municipios, lo anterior, bajo los principios de legalidad, sencillez, celeridad, oficiosidad, 
eficacia, publicidad, transparencia y buena fe, señalados en el Código de Procedimientos Administrativos del Estado de México. 

REQUISITOS 

Personas  Físicas  

 
Requisitos  

Marcar  con  una (X) 

 
(21) 

Original  

 
(22) 

Copia  
simple  

a) Identificación oficial del Contribuyente y en su caso, carta poder simple 
dirigida a la tesorería municipal con identificaciones del apoderado y dos 
testigos (en caso de no ser el titular quien realice el trámite) (     ) (     ) 

b)   Recibo de Pago del Impuesto Predial y/o de Aportaciones de Mejora 
actualizado al momento de la solicitud del trámite y manifestación catastral. 

(     ) (     ) 

c) Documento que acredite la propiedad como: escritura pública expedida por 
el notario público, resolución de autoridad judicial o administrativa. 

(     ) (     ) 

d) Pago del Derecho correspondiente previsto en la fracción III del artículo 147 
Código Financiero del Estado de México y Municipios. 

(     ) (     ) 

 

Personas  Jurídicas  Colectivas  

 
Deberán presentar los mismos 
documentos que se solicitan para las 
personas físicas además de acreditar la 
representación del solicitante. 
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Instructivo  para llenar  el Formato  1: ñSolicitud  de las  Certificaciones  de Pago de Impuesto  Predial  y 
de  

                                                                   No adeudo  de Aportaciones  de Mejorasò 

Objetivo:  Mantener el control de las solicitudes realizadas por el Contribuyente para obtener la 
Certificación de Pago de Impuesto Predial y la Certificación de Pago de No adeudo de Aportaciones de 
Mejoras en el Municipio. 

No. Concepto  Des
crip
ción  

1. Fecha: Escribir el día, mes y año en que se realiza la solicitud. 

2. Expediente Número: Escribir el número consecutivo que la Tesorería Municipal o autoridad 
responsable le asigna para su control interno. 

3. Municipio de Escribir el Municipio en el cual se realiza la solicitud. 

4. Marcar con una X Marcar una X en el espacio de la certificación que se desea obtener. 

5. Nombre del 
Contribuyente: 

Escribir el nombre completo del Contribuyente Propietario o 
poseedor del Inmueble inscrito en el padrón catastral, que contenga 
nombre(s), apellido 
paterno y materno. 

6. En su caso, nombre del 
representante legal: 

Escribir el nombre completo del Representante legar que actué a 
nombre y representación del Contribuyente Propietario o poseedor 
del Inmueble inscrito en el padrón catastral que contenga 
nombre(s), apellido paterno y 
materno. 

7. En su caso, datos del 
Notario Público (Nombre, 
No. de Notaría, 
Residencia): 

Escribir el nombre completo del Notario Público que contenga 
nombre(s), apellido paterno y materno, así como el número de Notaría 
y su residencia. 

8. Calle: Consignar de manera exacta la Calle establecida en la identificación 
oficial del contribuyente o en su Cedula de Identificación Fiscal. 

9. Lote: Consignar de manera exacta el lote establecido en la identificación 
oficial del contribuyente o en su Cedula de Identificación Fiscal. 

10. No. Exterior: Consignar de manera exacta el Número Exterior establecido en 
la identificación oficial del contribuyente o en su Cedula de 
Identificación Fiscal. 

11. Colonia: Consignar de manera exacta la Colonia establecida en la 
identificación oficial del contribuyente o en su Cedula de Identificación 
Fiscal. 

12. Municipio: Consignar de manera exacta el Municipio establecido en la 
identificación 
oficial del contribuyente o en su Cedula de Identificación Fiscal. 

13. Manzana: Consignar de manera exacta la Manzana establecida en la 
identificación oficial del contribuyente o en su Cedula de Identificación 
Fiscal. 

14. No. Interior: Consignar de manera el número Interior establecido en la 
identificación 
oficial del contribuyente o en su Cedula de Identificación Fiscal. 

15. C.P. Consignar de manera exacta el Código Postal establecido en la 
identificación oficial del contribuyente o en su Cedula de Identificación 
Fiscal. 

16. Clave Catastral: Escribir el código alfanumérico único e irrepetible compuesto de 
dieciséis caracteres, con el que se identifica el inmueble del 
Contribuyente. 

17. Correo electrónico: Escribir el correo electrónico con que cuenta el contribuyente. 

18. Fijo: Escribir el Teléfono Fijo con que cuente el contribuyente. 

19. Móvil: Escribir el Número Celular con que cuente el contribuyente. 
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1. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO DEL PROCEDIMIENTO: Certificación de pagos de 

los derechos de suministro de agua potable.  
 

2- OBJETIVO: Acreditar y demostrar que un predio o usuario no tiene adeudos mediante la 

revisión de los pagos de los servicios de agua potable, alcantarillado y saneamiento. 

3- REFERENCIAS 

¶ Ley de ingresos de los municipios del estado de México para el ejercicio fiscal 2025. 

¶ Articulo 46 fracciones I y VI, 47 fracciones VI y IX, 48 fracciones I, II, III, IV, VI y XIII, 

116 párrafo cuarto y 147 fracción III  177 y 178 del Código Financiero del Estado de 

México y Municipios. 

4- DEFINICIONES. 

¶ La certificación de pagos del suministro de agua potable:  es un documento oficial 
emitido por la dirección de administración y finanzas, que acredita que el propietario de 
un inmueble está al corriente en el pago de los derechos por el servicio de agua y 
drenaje.  

¶ Sin adeudos:  Verifica que no existen adeudos pendientes por pagar por el suministro 
de agua potable y los servicios de drenaje asociados.  

¶ Cumplimiento de pagos:  Funciona como un comprobante fiscal que demuestra que 
los pagos de los derechos por el suministro de agua se han realizado correctamente.  

¶ El propietario o usuario del inmueble:  Es la persona que solicita el certificado a 
nombre del usuario.  

¶ Para realizar un trámite:  Se puede requerir para diversos trámites, como la 
regularización de una propiedad. 

¶ Requisitos:  Generalmente incluye la solicitud, el comprobante de pago del suministro 
de agua potable y drenaje del bimestre o año en curso, y un documento que acredite la 
propiedad del inmueble entre otros. 

 
 

 

20. Nombre y Firma: Si el contribuyente realiza el trámite referir: 
Nombre completo que contenga nombre(s), apellido paterno y 
materno y su firma autógrafa. 

Si el representante legal realiza el trámite referir: 
Nombre completo que contenga nombre(s), apellido paterno y 
materno y su firma autógrafa. 

En caso de Notarias: 
Nombre completo del Notario que contenga nombre(s), apellido 
paterno y materno, su firma autógrafa y sello del notario solicitante. 

21. Original: Marcar con una X los requisitos que serán solicitados en original. 

22. Copia: Marcar con una X los requisitos que serán solicitados en copia y el 
número de copias requerido. 
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5- INSUMOS.  

FORMATO 5 Solicitud de Certificación de pago de los Derechos de Agua Municipales 

requisitado por la persona física /jurídico colectiva. 

6- RESULTADOS  

Certificación de Pago de los Derechos de Agua expedida a la persona física /jurídico 

colectiva. 

7. POLÍTICAS:  

¶ Se tramitarán y se otorgarán de lunes a viernes en un horario de 9:00 a 17:00 y sábado 

de 9:00 12:00 horas.  

 

¶ La Certificación de Pago de los Derechos de Agua, se harán únicamente después de 

haber realizado el pago al área de Ingresos Municipales previa orden de pago emitida 

por la Dirección de Administración y Finanzas. 

 

8- DESARROLLO  

CERTIFICACIONES DE PAGOS DE LOS DERECHOS DE AGUA POTABLE  

No. Unidad Administrativa / Puesto  Actividad  

1 Persona física y/o moral 
 

Acude al área de Administración y Finanzas a pedir 
informes sobre los requisitos para certificación de 
pagos de los derechos de suministro de agua 
potable. 

2 El auxiliar administrativo  
 

Entrega al contribuyente formato de solicitud de 
servicios de certificación, los requisitos que deberá 
presentar. 

3 Persona física y/o moral 
 

Presenta la documentación solicitada y el formato de 
solicitud de servicios de certificación. 

4 Auxiliar Administrativo 
 

Recibe y revisa toda la documentación entregada por 
el contribuyente, en caso de inconsistencias informa 
al contribuyente la falta de requisitos y devuelve la 
documentación, indicándole que falta o en que no 
cumple, en caso contrario lo recibe.  

5 Auxiliar administrativo Genera orden de pago y la entrega al contribuyente. 

6 Auxiliar administrativo Realiza el pago, entregando al personal de 
Administración y Finanzas el recibo de pago. 

7 Auxiliar Administrativo Elabora certificación. 

8 Director de Administración y 
Finanzas 

Revisa y firma las certificaciones y las regresa al área 
administrativa 
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9 Auxiliar Administrativo  Archiva la certificación para cuando regrese el 
contribuyente le sea entregada. 

10 Persona física y/o moral 
 

Solicitante recibe certificación de pagos de los 
derechos de agua potable. 

 

9- DIAGRAMACIÓN.  
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10. FORMATOS E INSTRUCTIVOS 

Solicitud  de Certificación de  pago de  los  Derechos  de Agua  Municipales  

(1) Fecha:   (2) Expediente  Número:   

H. Ayuntamiento del Municipio  de T e p o t z o t l á n ,  Estado de México, el que suscribe, con fundamento 
en lo    dispuesto por los artículos 46 fracciones I y VI, 47 fracciones VI y IX, 116 párrafo cuarto y 147 fracción 
III del Código Financiero del Estado de México y Municipios, atentamente le solicita, la emisión de la 
Certificación  de Pago de los  Derechos  de Agua  Municipales.  

(4) Nombre  del  Contribuyente:  
 

(5) En su caso,  nombre  del  representante    
      legal:  

 

(6) En su caso,  datos  del  Notario  Público   

    (Nombre,  No. de Notaría,  Residencia):  

 

 
 
Domicilio  donde  se encuentra  ubicado      
el Bien Inmueble: 

(7) Calle:  
 

(8) Lote:   (12) Manzana:   

(9) No. Exterior:   (13) No.Interior:   

  (14) C.P.  

(10) Colonia:  
 

(11) Municipio:  
 

(15) Clave Catastral:  
 

(16) Número  de registro  en el padrón  de   
        usuarios:  

 
 

(17) Correo  electrónico:  
 

Teléfono:  (18) Fijo:   (19) Móvil:  
 

MANIFIESTO BAJO PROTESTA DE  DECIR VERDAD, que los datos asentados, así como los documentos que se 
anexan son verídicos y auténticos, sabedor(a) de las penas en que incurren aquellos quienes falsifican documentos 
públicos o privados, de conformidad con los artículos 167, 168, 169 y 173 del Código Penal para el Estado de México. 

 

 
 

 

                  (20) 
 

Nombre  y Firma  

(En su caso,  sello  del  Notario  solicitante)  

Nota: La autoridad se reserva en su sentido más amplio para llevar a cabo las verificaciones establecidas en los artículos 
48 fracciones I, II, III, IV, VI y XIII, 177 y 178 del Código Financiero del Estado de México y Municipios, lo anterior, bajo 
los principios de legalidad, sencillez, celeridad, oficiosidad, eficacia, publicidad, transparencia y buena fe, señalados en 
el Código de Procedimientos Administrativos del Estado de México. 
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Instructivo  para llenar  el Formato  5: ñSolicitud de Certificación  de pago  de los  Derechos  de Agua  
Municipalesò 

Objetivo: Mantener el control de las solicitudes realizadas por los contribuyentes para obtener la Certificaciones 
de pago de los Derechos de Agua Municipales. 

No. Concepto  Descri pción  

1. Fecha: Escribir el día, mes y año en que se realiza la solicitud. 

2. Expediente Número: Escribir el número consecutivo que el Área de Agua Potable Municipal u 
Organismo Operador de Agua Municipal le asigna para su control interno. 

3. Municipio de Escribir el Municipio en el cual se realiza la solicitud. 

4. Nombre del Contribuyente: Escribir el nombre completo del Contribuyente Propietario o poseedor del 
Inmueble inscrito en el padrón catastral, que contenga nombre(s), apellido 
paterno y materno. 

5. En su caso, nombre del 
representante legal: 

Escribir el nombre completo del Representante legar que actué a nombre y 
representación del Contribuyente Propietario o poseedor del Inmueble 
inscrito en el padrón catastral, que contenga nombre(s), apellido paterno y 
materno. 

6. En su caso, datos del 
Notario Público (Nombre, 
No. de Notaría, 
Residencia): 

Escribir el nombre completo del Notario Público que contenga nombre(s), 
apellido paterno y materno, así como el número de Notaría y su Residencia 

7. Calle: Escribir de manera exacta la Calle en la que se encuentra ubicado el bien 
inmueble objeto de la certificación de no adeudo. 

REQUISITOS 

Personas Físicas  

  

Requisitos  

Marcar con  una (X) 

(21) 

Original  

(22) 

Copia  

simple  

a) Identificación oficial del Contribuyente y en su caso, carta 
poder simple dirigida al Área de Agua Potable Municipal u 
Organismo Operador de Agua Municipal con 
identificaciones del apoderado y dos testigos (en caso de no 
ser el titular quien realice el trámite). 

(     ) (     ) 

b) En caso de copropiedad, deberá presentar el acuerdo o 

documento en el que conste la autorización de la gestión del 
servicio por los copropietarios. 

(     ) (     ) 

c)  Recibo de Pago de los Derechos de Suministro de agua 
potable, Drenaje y Alcantarillado y Recepción de los 
caudales de aguas residuales para su tratamiento, 
actualizados al momento de la solicitud del trámite. 

(     ) (     ) 

c) Documento que acredite la propiedad como: escritura 

pública expedida por el notario público, resolución de 
autoridad judicial o administrativa. 

(     ) (     ) 

e)   Pago del Derecho correspondiente previsto en la fracción 
III del artículo 147 Código Financiero del Estado de México 
y Municipios. 

(     ) (     ) 

 

Personas  Jurídicas  
Colectivas  

 
Deberán presentar los mismos 
documentos que se solicitan 
para las personas físicas 
además de acreditar la 
representación del solicitante. 

 
Desarrolladores de 

Vivienda  
 

Deberán presentar los mismos 
documentos que se solicitan 
para las personas físicas y 
jurídicas colectivas, así como 
presentar los recibos de pagos 
de suministro de agua en 
bloque proporcionada por 
autoridades municipales y 
dictamen de factibilidad de 
servicios para conjuntos 
urbanos, subdivisiones y 
lotificaciones para condominios. 
Cuando en el Municipio obre el 
histórico de pagos electrónicos 
no será necesario presentar este 
requisito. 
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8. Lote: Escribir de manera exacta el lote en el que se encuentra ubicado el bien 
inmueble objeto de la certificación de no adeudo. 

9. No. Exterior: Escribir de manera exacta el número exterior en el que se encuentra 
ubicado el bien inmueble objeto de la certificación de no adeudo. 

10. Colonia: Escribir de manera exacta la colonia en la que se encuentra ubicado el bien 
inmueble objeto de la certificación de no adeudo. 

11. Municipio: Escribir de manera exacta el Municipio en el que se encuentra ubicado 
el bien inmueble objeto de la certificación de no adeudo. 

12. Manzana: Escribir de manera exacta la manzana en el que se encuentra ubicado el 
bien inmueble objeto de la certificación de no adeudo. 

13. No. Interior: Escribir de manera exacta el número interior en el que se encuentra 
ubicado el bien inmueble objeto de la certificación de no adeudo. 

14. C.P. Escribir de manera exacta el Código Postal en el que se encuentra 
ubicado el bien inmueble objeto de la certificación de no adeudo. 

15. Clave Catastral: Escribir el código alfanumérico único e irrepetible compuesto de dieciséis 
caracteres, con el que se identifica el inmueble del Contribuyente. 

16. Número de registro en 
el padrón de usuarios: 

Escribir el número de control, contrato, toma de suministro de agua y/o 
drenaje y alcantarillado, registro en el padrón de usuarios, o número 
mediante el cual, la Unidad Administrativa de Agua Potable Municipal u 
Organismo Operador de Agua Municipal (a través del Área de 
Comercialización o equivalente) pueda identificar al contribuyente o usuario 
del servicio. 

17. Correo electrónico: Escribir el correo electrónico con que cuenta el contribuyente. 

18. Fijo: Escribir el Teléfono Fijo con que cuente el contribuyente. 

19. Móvil: Escribir el Número Celular con que cuente el contribuyente. 

20. Nombre y Firma: Si el contribuyente realiza el trámite referir: 

Nombre completo que contenga nombre(s), apellido paterno y materno y 
su firma autógrafa. 

Si el representante legal realiza el trámite referir: 

Nombre completo que contenga nombre(s), apellido paterno y materno y 
su firma autógrafa. 

En caso de Notarias: 

Nombre completo del Notario que contenga nombre(s), apellido paterno y 
materno, su firma autógrafa y sello del notario solicitante. 

21. Original: Marcar con una X los requisitos que serán solicitados en original. 

22. Copia: Marcar con una X los requisitos que serán solicitados en copia y el número 
de copias requerido. 

 

1. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Pago a proveedores con recursos federales y/o 
estatales.  
 

2- OBJETIVO 

Garantizar el cumplimiento de las obligaciones contractuales y de las normativas legales, 

mediante los pagos correspondientes por los bienes y servicios recibidos de manera oportuna, 

transparente y eficiente, lo que fortalece la relación con estos y mantiene la continuidad de las 

operaciones públicas. Asegurar que los pagos se realicen conforme a la legislación federal y 

estatal aplicable en materia de gasto público.  
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3- REFERENCIAS 

¶ Art. 134 de la Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos. 

¶ Art. 78 y 129 de la Constitución Política del Estado Libre y Soberano de México. 

¶ Art. 85, 110 párrafo I, II y V, 27 frac XII de la Ley Federal de Presupuesto y 

Responsabilidad Hacendaria. 

¶  Art. 27 fracc. XII del Presupuesto de egresos de la Federación para el ejercicio fiscal 

2025. 

¶ Art. 32,33,36,37,48 párrafo I,II y III, 49,50 y 51 de la Ley de Coordinación Fiscal.  

¶ Art. 17 de la Ley de Disciplina Financiera de las entidades Federativas y Municipios.  

¶  Art. 31 fracc. XXIX de la Ley Orgánica Municipal de Estado de México. 

¶  Art. 234,235 y 240 del Código Financiero del Estado de México y Municipios. 

¶ Art. 68,71,72,75,80,85 fracc. II, IV y V y 86 de la Ley General de Contabilidad 

Gubernamental. 

¶ Ley de Contratación Pública del Estado de México y Municipios. 

¶ Lineamientos Mínimos de Control Financiero Municipal. 

4- DEFINICIONES 

¶ El pago a proveedores con recursos federales o estatales:  implica pagar a un 
proveedor de bienes o servicios utilizando dinero que proviene de los presupuestos de 
la Federación y los Estados. Esto incluye los fondos transferidos de la Federación a los 
Estados y Municipios, mismos que deberán de ser utilizados de acuerdo con la 
normatividad vigente para cada uno de los programas, tales como infraestructura 
básica de salud, educativa, mejoramiento a la vivienda electrificaciones y urbanización 
mejorando con ello las condiciones de vida de la población de escasos recursos.   

¶ Proceso controlado:  Es un proceso estricto y formal que sigue reglas y 
procedimientos establecidos por la ley para garantizar el uso adecuado de los recursos 
públicos.  

¶ Verificación:  Implica la revisión exhaustiva de las facturas y la documentación de 
respaldo para asegurar que los bienes o servicios fueron entregados correctamente y 
se cumpla con lo pactado en el contrato, así como lo estipulado por la Secretaria de 
Hacienda y Crédito Público.  

¶ Ejecución:  Se realiza a través de transferencias electrónicas directas a las cuentas 
bancarias de los beneficiarios finales, salvo excepciones autorizadas. La Dirección de 
Administración y Finanzas, por ejemplo, es la encargada de ejecutar estas operaciones 
de pago.  

¶ Control y transparencia:  El objetivo es mantener la precisión, la transparencia y la 
rendición de cuentas en el gasto de los recursos públicos.  

¶ Cumplimiento normativo:  Las entidades deben adherirse a las disposiciones legales 
y reglamentarias aplicables para realizar estos pagos, que pueden incluir plazos 
máximos establecidos por la ley.  
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¶ Gestión de recursos:  Es una parte esencial de la gestión financiera del gobierno, 
asegurando la continuidad de los servicios públicos a través del pago a los proveedores 
que los proveen.  

 
5- INSUMOS 

¶ Póliza cheque acuerdo  

¶ Póliza de transferencia  

¶ Oficio de entrega de paquete por la Jefatura de Adquisiciones 

 

6- RESULTADOS 

¶ Comprobante de Transferencia Bancaria 

¶ Cheque Póliza Acuerdo firmada por el proveedor 

 

7- POLÍTICAS 

Se recibirán documentos para revisión y tramites de pagos los lunes miércoles y viernes en 

un horario de 9:00 AM a las 17:00 PM  

Los pagos a proveedores y contratistas se realizarán los lunes a viernes en un horario de 9:00 

AM a las 17:00 PM, siempre y cuando cumplan con todos los requerimientos solicitados y se 

cuente con la autorización de la presidenta municipal. 

 

8- DESARROLLO  

PAGO A PROVEEDORES CON RECURSOS FEDERALES Y/O ESTATALES  

No. Unidad Administrativa / Puesto  Actividad  

1 Auxiliar Contable de Recursos 
Federales y Estatales 

Recibe del auxiliar administrativo de la 
Jefatura de Adquisiciones de la Dirección de 
Administración y Finanzas oficio de paquete 
documental de proveedores; con cargo a 
recursos federales y estatales, revisando que 
contenga el soporte documental 
correspondiente (Requisición de pedido, oficio 
Cotizaciones, evidencia fotográfica, salida de 
almacén y factura, etc.). 
 

2 Auxiliar Contable de Recursos 
Federales y Estatales 

Verifica que la requisición de pedido se aplique 
a las cuentas presupuestarias que 
corresponde a los programas estatales y 
federales. 
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3 Auxiliar Contable de Recursos 
Federales y Estatales 

Revisa requisitos fiscales de facturas 
presentadas y sumas totales del paquete 
entregado. 
 

4 Auxiliar Contable de Recursos 
Federales y Estatales 

Si la documentación está completa se deberá 
sellar de recibido el oficio y entrega al auxiliar 
administrativo de la Jefatura de Adquisiciones 
de lo contrario regresarlo para su corrección 
y/o complementación. 
 

5 Auxiliar Contable de Recursos 
Federales y Estatales 

Elabora cheque nominativo de la cuenta 
específica para el programa indicado y para 
abono en cuenta de beneficiario y llena el 
formato ñCheque P·liza Acuerdoò.   
 
 

6 Auxiliar Contable de Recursos 
Federales y Estatales 

Entrega soporte documental adjuntando 
formato ñCheque P·liza Acuerdoò al Director 
de Administración y Finanzas para recabar la 
firma de autorización de la presidenta 
municipal. 
 

7 Auxiliar Contable de Recursos 
Federales y Estatales 

Entrega el cheque al proveedor e informa al 
Director de Administración y Finanzas su 
pago, si el pago es mediante transferencia 
bancaria, solicita al auxiliar contable DAF 
realice la transferencia. 
 

8 Auxiliar Contable de Recursos 
Federales y Estatales 

Se elabora la integración del paquete contable 
colocando el sello de Operado según la fuente 
de financiamiento a todos los documentos, 
procediendo a la codificación de todas las 
pólizas que lo integran para turnarlo al área de 
contabilidad para su captura en el sistema 
contable. 
 

9 Auxiliar Contable de Recursos 
Federales y Estatales 

Realizar las conciliaciones bancarias por cada 
fuente de financiamiento  
 

10 Director de Administración y 
Finanzas  

 
 

Instruye al Auxiliar contable de recursos 
federales y estatales para que revise la 
documentación que envían a la Dirección de 
Finanzas la jefatura de Adquisiciones si la 
documentación recibida reúne los requisitos 
necesarios para su pago autoriza la 
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elaboración de la póliza acuerdo para realizar 
el pago al proveedor, con cargo a los recursos 
federales o estatales. 
 

11 Presidenta Municipal 
Constitucional 

 

Autoriza los pagos a proveedores ya sea por 
medio de cheque nominativo o transferencia 
bancaria.  

 

9- DIAGRAMACIÓN.  
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10 FORMATOS E INSTRUCTIVOS  
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1. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Pago a Contratistas con Recursos Federales y/o 
Estatales  
 

2- OBJETIVO 

Garantizar el cumplimiento de las obligaciones contractuales y de las normativas legales, 

mediante los pagos correspondientes por la obra pública de manera oportuna, transparente y 

eficiente, lo que fortalece la relación con estos y mantiene la continuidad de las operaciones 

públicas. Asegurar que los pagos se realicen conforme a la legislación federal y estatal 

aplicable en materia de gasto público.  

 

3- REFERENCIAS 

¶ Art. 134 de la Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos. 

¶ Art. 78 y 129 de la Constitución Política del Estado Libre y Soberano de México. 

¶ Art. 85, 110 párrafo I, II y V, 27 fracción XII de la Ley Federal de Presupuesto y 

Responsabilidad Hacendaria. 

¶ Art. 27 fracción XII del Presupuesto de egresos de la Federación para el ejercicio fiscal 

2025. 

¶ Art. 32, 33, 36, 37,48 párrafo I, II y III, 49,50 y 51 de la Ley de Coordinación Fiscal.  
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¶ Art. 17 de la Ley de Disciplina Financiera de la entidad Federativas y Municipios.  

¶ Art. 31 fracción XXIX de la Ley Orgánica Municipal de Estado de México. 

¶ Art. 234,235 y 240 del Código Financiero del Estado de México y Municipios. 

¶ Art. 68, 71, 72, 75, 80,85 fracciones II, IV y V y 86 de la Ley General de Contabilidad 

Gubernamental. 

¶ Ley de Contratación Pública del Estado de México y Municipios. 

¶ Lineamientos Mínimos de Control Financiero Municipal. 

¶ Bando Municipal. 

¶ Reglamento del Libro Décimo Segundo del Código Administrativo del Estado de México. 

 

 

4- DEFINICIONES 

¶ El pago a contratistas con fondos Federales y Estatales : se refiere a la remuneración 
que se otorga a un contratista por los trabajos de obra pública financiadas con dichos 
recursos, aplicando la normatividad que existe para cada uno de los fondos cubriendo 
principalmente aquellos de infraestructura básica de salud y educativa, urbanización, 
electrificaciones y mejoramiento de la vivienda.  El proceso implica la formalización de un 
contrato donde se detallan las condiciones, el tipo de obra los plazos y las formas de pago, 
que se realizan con cargo a recursos públicos, cumpliendo con lo estipulado en Secretaria 
de Hacienda y Crédito público en cuanto a la comprobación del gasto.   

¶ Contrato público:  Se define como el vínculo entre una entidad gubernamental y un 
contratista para la entrega de bienes, ejecución de obras o la prestación de servicios.  

¶ Contratista:  Es la persona moral o física que celebra un contrato con el sector público y 
está obligada a cumplir con los términos del mismo.  

¶ Fuentes de financiación:  Los pagos pueden provenir de recursos tanto federales como 
estatales, y pueden ser gestionados por municipios a través de fondos o ramos 
presupuestarios específicos.  

¶ Métodos de pago:  Las formas de pago varían y pueden incluir: cheque nominativo o 
transferencia electrónica.  

¶ Pago por unidad:  Se paga con base en el trabajo realizado, por ejemplo, el precio unitario 
de un servicio estimación, generadores, álbum fotográfico entre otros.  

 
5- INSUMOS 

¶ Póliza cheque acuerdo  

¶ Póliza de transferencia  

¶ Oficio de entrega de paquete por la Jefatura de Adquisiciones 
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6- RESULTADOS 

¶ Comprobante de Transferencia Bancaria 

¶ Cheque Póliza Acuerdo firmada por el proveedor 

 

7- POLÍTICAS 

¶ Se recibirán documentos para revisión y tramites de pagos los días lunes miércoles y viernes 

en un horario de 9:00 AM a las 17:00 PM  

¶ Los pagos a proveedores y contratistas se realizarán los días lunes a viernes en un horario 

de 9:00 AM a las 17:00 PM, siempre y cuando cumplan con todos los requerimientos 

solicitados y se cuente con la autorización de la presidenta municipal. 

 

 

8- DESARROLLO  

PAGO A CONTRATISTAS CON RECURSOS FEDERALES Y/O ESTATALES  

No. Unidad Administrativa / Puesto Actividad 

1 Auxiliar Contable de Recursos 
Federales y Estatales 

Recibe del auxiliar administrativo de la 
Dirección de Obras Públicas el oficio de 
paquete documental con cargo a recursos 
federales y estatales, revisando que contenga 
el soporte documental correspondiente (oficio 
de solicitud de pago, factura, estimación 
generadores, álbum fotográfico etc.) 
 

2 Auxiliar Contable de Recursos 
Federales y Estatales 

Verifica que el oficio de solicitud de pago se 
aplique a las cuentas presupuestarias que 
corresponde a los programas estatales y 
federales. 
 

3 Auxiliar Contable de Recursos 
Federales y Estatales 

Revisa requisitos fiscales de facturas 
presentadas y sumas totales del paquete 
entregado. 
 

4 Auxiliar Contable de Recursos 
Federales y Estatales 

Si la documentación está completa se deberá 
sellar de recibido el oficio y entregarlo al 
auxiliar administrativo de la Dirección de obras 
públicas, de lo contario regresarlo para su 
corrección y/o complementación. 
 

5 Auxiliar Contable de Recursos 
Federales y Estatales 

Elabora cheque nominativo de la cuenta 
específica para el programa indicado y para 
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abono en cuenta de beneficiario y llena el 
formato ñCheque P·liza Acuerdoò.   
 
 

6 Auxiliar Contable de Recursos 
Federales y Estatales 

Entrega soporte documental adjuntando 
formato ñCheque P·liza Acuerdoò al Director 
de Administración y Finanzas para recabar la 
firma de autorización de la presidenta 
municipal. 
 

7 Auxiliar Contable de Recursos 
Federales y Estatales 

Entrega el cheque al contratista e informa al 
Director de Administración y Finanzas su 
pago, si el pago es mediante transferencia 
bancaria, solicita al auxiliar contable DAF 
realice la transferencia. 
 

8 Auxiliar Contable de Recursos 
Federales y Estatales 

Se elabora la integración del paquete contable 
colocando el sello de Operado según la fuente 
de financiamiento a todos los documentos, 
procediendo a la codificación de todas las 
pólizas que lo integran para turnarlo al área de 
contabilidad para su captura en el sistema 
contable. 
 

9 Auxiliar Contable de Recursos 
Federales y Estatales  

Realizar las conciliaciones bancarias por cada 
fuente de financiamiento  
 

10 Director de Administración y 
Finanzas  

 
 

Instruye al Auxiliar contable de recursos 
federales y estatales para que revise la 
documentación que envían a la Dirección de 
Finanzas, la Dirección de Obras Públicas. 
Si la documentación recibida reúne los 
requisitos necesarios para su pago autoriza la 
elaboración de la póliza acuerdo para realizar 
el pago ya sea al contratista o al proveedor, 
con cargo a los recursos federales o estatales. 
 

11 Presidenta Municipal 
Constitucional 

 

Autoriza los pagos a contratistas ya sea por 
medio de cheque nominativo o transferencia 
bancaria.  
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9- DIAGRAMACIÓN.  
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10. FORMATOS E INSTRUCTIVOS  
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1. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Pago a Proveedores con Recursos Propios  
 

2- OBJETIVO  

Asegurar la operatividad del gobierno local, cumplir con sus obligaciones contractuales, y 

mantener una buena relación financiera con los ciudadanos y empresas que le proveen bienes 

y servicios. Este pago se realiza con el dinero que el propio municipio ha recaudado o ha 

recibido por diversos conceptos, como impuestos y transferencias, y que se ha asignado en 

su presupuesto de egresos. Mediante acciones como optimizar el flujo de caja, negociar 

condiciones de pago favorables y utilizar tecnología para automatizar y agilizar el proceso. 

Esto implica desde la recepción de facturas hasta la ejecución del pago, pasando por la 

verificación, aprobación, y la elección del método de pago más adecuado, transferencia o 

cheque.  

3- REFERENCIAS 

¶ Ley de Coordinación Fiscal  

¶ Ley de Disciplina Financiera de la entidad Federativas y Municipios  

¶ Ley Orgánica Municipal 

¶ Código Financiero del Estado de México y Municipios 
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¶ Ley de Contabilidad Gubernamental 

¶ Ley de Contratación Pública del Estado de México y Municipios 

¶ Lineamientos Mínimos de Control Financiero Municipal 

¶ Reglamento del Libro Décimo Segundo del Código Administrativo del Estado de México 

 

4- DEFINICIONES 

¶ El pago a proveedores con recursos propios : implica utilizar los ingresos generados 
por el propio ayuntamiento (como impuestos locales, derechos, productos y 
aprovechamientos) para saldar sus deudas con quienes le brindan bienes o servicios. 

¶ Origen de los fondos : Los recursos provienen directamente de la recaudación local, 
no de dinero enviado por gobiernos estatales o federales.  

¶ Destino : Se utiliza para financiar gastos operativos del municipio, como la conservación 
y el mantenimiento del patrimonio municipal, la prestación de servicios públicos y otros 
gastos derivados de las actividades municipales.  

¶ Gestión : La tesorería municipal es la encargada de gestionar estos fondos y su 
ejecución.  

¶ Marco legal : La Ley de Ingresos municipal establece los ingresos que el municipio 
espera recaudar para financiar sus gastos, lo que incluye los recursos propios.  

 
 
5- INSUMOS 

¶ Póliza cheque acuerdo  

¶ Póliza de transferencia  

¶ Oficio de entrega de paquete por la Jefatura de Adquisiciones 

 

6- RESULTADOS 

¶ Comprobante de Transferencia Bancaria 

¶ Cheque Póliza Acuerdo firmada por el proveedor 

 

7- POLÍTICAS 

¶ Se recibirán documentos para revisión y tramites de pagos los lunes miércoles y viernes en un horario 

de 9:00 AM a las 17:00 PM  

¶ Los pagos a proveedores y contratistas se realizarán los lunes a viernes en un horario de 9:00 AM a 

las 17:00 PM, siempre y cuando cumplan con todos los requerimientos solicitados y se cuente con la 

autorización de la presidenta municipal.  

¶  
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8- DESARROLLO  

PAGO A PROVEEDORES CON RECURSOS PROPIOS.  

No. Unidad Administrativa / Puesto Actividad 

1 Auxiliar Contable  Recibe del auxiliar administrativo de la 
Jefatura de Adquisiciones de la Dirección de 
Administración y Finanzas oficio de paquete 
documental de proveedores; con cargo a 
recursos propios, revisando que contenga el 
soporte documental correspondiente 
(Requisición de pedido, oficio Cotizaciones, 
evidencia fotográfica, salida de almacén y 
factura, etc.). 
 

2 Auxiliar Contable  Verifica que la requisición de pedido se aplique 
a las cuentas presupuestarias que 
corresponda a los programas. 
 

3 Auxiliar Contable  Revisa requisitos fiscales de facturas 
presentadas y sumas totales del paquete 
entregado. 
 

4 Auxiliar Contable  Si la documentación está completa se deberá 
sellar de recibido el oficio y entrega al auxiliar 
administrativo de la Jefatura de Adquisiciones 
de lo contrario regresarlo para su corrección 
y/o complementación. 
 

5 Auxiliar Contable  Elabora cheque nominativo de la cuenta 
específica para el programa indicado y para 
abono en cuenta de beneficiario y llena el 
formato ñCheque P·liza Acuerdoò.   
 
 

6 Auxiliar Contable  Entrega soporte documental adjuntando 
formato ñCheque P·liza Acuerdoò al Director 
de Administración y Finanzas para recabar la 
firma de autorización de la presidenta 
municipal. 
 

7 Auxiliar Contable  Entrega el cheque al proveedor e informa al 
Director de Administración y Finanzas su 
pago, si el pago es mediante transferencia 
bancaria, solicita al auxiliar contable DAF 
realice la transferencia. 
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8 Auxiliar Contable  Se elabora la integración del paquete contable 
colocando el sello de Operado según la fuente 
de financiamiento a todos los documentos, 
procediendo a la codificación de todas las 
pólizas que lo integran para turnarlo al área de 
contabilidad para su captura en el sistema 
contable. 
 

9 Auxiliar Contable  Realizar las conciliaciones bancarias por cada 
fuente de financiamiento  
 

10 Director de Administración y 
Finanzas  

 
 

Instruye al Auxiliar contable de recursos 
propios para que revise la documentación que 
envían a la Dirección de Finanzas la jefatura 
de Adquisiciones si la documentación recibida 
reúne los requisitos necesarios para su pago 
autoriza la elaboración de la póliza acuerdo 
para realizar el pago al proveedor, con cargo a 
los recursos propios. 
 

11 Presidenta Municipal 
Constitucional 
 

Autoriza los pagos a proveedores ya sea por 
medio de cheque nominativo o transferencia 
bancaria.  
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9- DIAGRAMACIÓN.  
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10. FORMATOS E INSTRUCTIVOS 
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1. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Pago al ISSEMyM  
 

 2-OBJETIVO 

Garantizar la seguridad social de los servidores públicos del municipio y sus familias, 
asegurando el acceso a prestaciones como pensiones por jubilación, seguros por 
fallecimiento, créditos y acceso a servicios de salud, mediante el pago puntual de este 
derecho.  
 

3- REFERENCIAS 

¶ Presupuesto de egresos de la Federación para el ejercicio fiscal 2025 

¶ Ley de Coordinación Fiscal  

¶ Ley de Disciplina Financiera de la entidad Federativas y Municipios  

¶ Ley Orgánica Municipal. 

¶ Código Financiero del Estado de México y Municipios. 

¶ Ley de Contabilidad Gubernamental. 

¶ Ley de Contratación Pública del Estado de México y Municipios. 

¶ Lineamientos Mínimos de Control Financiero Municipal. 

¶ Reglamento del Libro Décimo Segundo del Código Administrativo del Estado de México 
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4- DEFINICIONES 

¶ El "pago de ISSEMyM del Municipio " se refiere a los pagos que el Municipio realiza 

al ISSEMyM por concepto de aportaciones y cuotas de sus servidores públicos. 

¶ Obligatoriedad : Es un pago mandatorio para los servidores públicos del estado y de 

los municipios para garantizarles seguridad social.  

¶ Fuentes:  Se compone de aportaciones tanto del trabajador como del empleador (el 
municipio).  

¶ Base de cálculo : Se calcula sobre el sueldo del servidor público, con algunas 
exclusiones como el aguinaldo o la prima vacacional.  

¶ Regulación : Se rige por la Ley de Seguridad Social para los Servidores Públicos del 
Estado de México y Municipios.  

  

5- INSUMOS 

¶ Póliza cheque acuerdo  

¶ Póliza de transferencia  

¶ Oficio de entrega de paquete por la Jefatura de Recursos humanos 

 

6- RESULTADOS 

¶ Comprobante de Transferencia Bancaria 

¶ Cheque Póliza Acuerdo firmada.  

 

7- POLÍTICAS 

¶ Se recibirán documentos para revisión y tramites de pagos los lunes miércoles y viernes en 

un horario de 9:00 AM a las 17:00 PM. 

 

8- DESARROLLO  

PAGO A ISSEMyM DEL MUNICIPIO.  

No. Unidad Administrativa / Puesto Actividad 

1 Jefe de Recursos Humanos Elabora y entrega oficio al auxiliar contable DAF 
para 
pago del impuesto que no fue aplicado mediante 
participaciones autorizado por el Presidente 
Municipal, así como soporte documental.  

https://www.issemym.gob.mx/prestaciones
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2 Auxiliar Contable DAF Elabora oficio a nombre del Director de 
Administración y Finanzas solicitando al 
Presidente 
Municipal su autorización para el pago del 
impuesto.  

3 Auxiliar Contable DAF Elabora formato ñCheque P·liza Acuerdoò y 
firma. 

4 Auxiliar Contable DAF Elabora cheque nominativo para pago. 

5 Auxiliar Contable DAF Entrega oficio, soporte documental, cheque y 
formato al Director de Administración y Finanzas 
para su firma y autorización 
 
 

6 Director de Administración y Entrega al Presidente Municipal soporte 
documental 
y cheque para su autorización y pago del 
impuesto. 

7 Finanzas Entrega al auxiliar contable DAF cheque 
autorizado y soporte documental con formato 
ñCheque P·liza Acuerdoò autorizado. 

8 Director de Administración y Paga el impuesto directamente en la Institución 
bancaria correspondiente, e informa al Director 
de Administración y Finanzas su pago. 

9 Auxiliar Contable DAF Se integra el paquete de pago con soporte 
documental, elabora reporte y lo entrega al 
Auxiliar Contable de Recursos Federales y 
Estatales para su 
Revisión y debida integración. 

10 Auxiliar Contable DAF Verifica que el paquete de pago esté 
debidamente integrado cualitativa y 
cuantitativamente y firma de revisado, en caso 
contrario devuelve al auxiliar contable DAF 

11 Auxiliar Contable DAF Entrega reporte y documentación completa y 
revisada al auxiliar administrativo de integración 
de Expedientes. 

12 Auxiliar Contable de Recursos 
Humanos. 

Digitaliza el paquete completo y lo archiva. 
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9- DIAGRAMACIÓN.  
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10. FORMATOS E INSTRUCTIVOS 
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Pago de Nómina del Municipio  

2- OBJETIVO:  

Cumplir con la remuneración económica establecida por ley a sus empleados por el trabajo 

realizado, asegurando la continuidad de los servicios públicos y fortaleciendo el desarrollo del 

Municipio mediante los pagos puntuales en las fechas establecidas.  

3- REFERENCIAS 

¶ Artículo 73 de la Ley del Trabajo de los Servidores Públicos del Estado y Municipios.  

 

4- DEFINICIONES 

El pago de nómina:  del Municipio se refiere al proceso por el cual una entidad municipal paga 

salarios a sus empleados, incluyendo un registro detallado de los ingresos y deducciones, y 

la entrega de un recibo oficial llamado «nómina». Este proceso implica la recopilación de 

datos, el cálculo de los pagos según la Ley Federal del Trabajo y la normativa local, y la 

presentación de un comprobante que sirve como evidencia del pago y cumplimiento de las 

obligaciones fiscales y laborales.  

Servidores públicos : Personas que trabajan para el gobierno municipal. Sus pagos pueden 

ser por nómina, honorarios o lista de raya.  

Sueldo base : La cantidad fija acordada con el empleado.  
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Percepciones adicionales : Comprenden pagos por horas extras, bonos, gratificaciones, y 

aguinaldo, que se suman al sueldo base.  

Impuesto Sobre Nómina (ISN) : Es un tributo estatal que los municipios deben pagar sobre 

el total de los salarios que erogan.  

 

5- INSUMO 

¶ Oficio de entrega de paquete por la Jefatura de Recursos humanos 

¶ Recibo de Nomina  

¶ Póliza de transferencia  

 

6- RESULTADOS 

¶ Comprobante de Transferencia Bancaria 

¶ Cheque Póliza Acuerdo firmada  

 

7- POLÍTICAS 

¶ Se realiza la firma de recibos de nómina los días 10 y 25 de cada mes en un horario de 8:00 

AM a las 12:00 PM  

¶ El depósito de pago de nómina se hará después de las 14:00 del mismo día, siempre y 

cuando se haya firmado el recibo de nómina. 

 

8-DESARROLLO  

PAGO DE NOMINA.  

No. Unidad Administrativa / Puesto Actividad 

1 Auxiliar Administrativo de 
Nominas 

Envía por correo electrónico al auxiliar 
contable DAF, 
un día antes del pago, la nómina generada 

2 Auxiliar Contable DAF Concilia servidores públicos de nómina 
generada 
con formato ñBase de NominaNetò 

3 Auxiliar Contable DAF Si el servidor público es de nuevo ingreso se 
realiza 
carta al Banco para su apertura y se entrega 
al trabajador para que lo entregue al banco y 
entregue 
requisitos para la expedición de tarjeta de 
nómina. 
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4 Auxiliar Administrativo de nominas El día de pago de nómina entrega al auxiliar 
contable 
DAF los comprobantes de nómina firmados. 

5 Auxiliar Contable DAF Con base a su formato ñBase de NominaNetò 
copia otro archivo sólo con los servidores 
públicos que firmaron su comprobante 

6 Auxiliar Contable DAF Obtiene de la nómina generada importe de 
pago y 
enlista para su dispersión 

7 Auxiliar Contable DAF Elabora oficio a nombre del Director de 
Administración y Finanzas solicitando al 
Presidente 
Municipal su autorización para su dispersión y 
pago. 

8 Auxiliar Contable DAF Elabora formato ñCheque P·liza Acuerdoò y 
firma. 

9 Director de Administración y 
finanzas 

Entrega resumen de nómina, oficio y formato 
al Director de Administración y Finanzas para 
su firma, y lo sube a la presidenta Municipal 
para su autorización. 

10 Director de Administración y La Presidenta Municipal autoriza el pago de 
nómina. 
 

11 Auxiliar Contable DAF Entrega al auxiliar contable DAF oficio 
autorizado y soporte documental con formato 
ñCheque P·liza Acuerdoò autorizado. 

12 Auxiliar Administrativo Nóminas Dispersa la nómina en portal de banco 
correspondiente e informa al Director de 
Administración y Finanzas su pago. 

13 Auxiliar Contable DAF Si dentro los cinco días posteriores se 
presentaron servidores públicos para firmar su 
comprobante de 
nómina entrega al auxiliar contable DAF los 
comprobantes firmados. 

14 Auxiliar Administrativo DAF Nuevamente enlista en formato ñBase de 
NominaNetò y procede a su dispersi·n en 
portal de 
Banco correspondiente. 

15 Auxiliar Contable DAF Si no se presentaron a firmar sus 
comprobantes los 
servidores públicos, entrega al auxiliar 
contable DAF 
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oficio de reintegro a la cuenta bancaria origen, 
así como los comprobantes de nómina no 
firmados. 

16 Auxiliar Contable DAF Realiza reintegro de nómina no cobrada a la 
cuenta bancaria origen. 

17 Auxiliar Contable de Recursos. Se integra el paquete de pago con soporte 
documental, elabora reporte y lo entrega al 
Auxiliar Contable de Recursos Federales y 
Estatales para su 
revisión y debida integración 

18 Auxiliar Contable de Recursos 
Federales Estatales. 

Verifica que el paquete de pago esté 
debidamente integrado cualitativa y 
cuantitativamente y firma de revisado, en caso 
contrario devuelve al auxiliar contable DAF 

19 Auxiliar Contable de Recursos 
Federales y Estatales. 

Entrega reporte y documentación completa y 
revisada al auxiliar administrativo de 
integración de Expedientes. 

20 Auxiliar Administrativo de 
Integración de Expedientes 

Digitaliza el paquete completo y lo archiva. 
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9- DIAGRAMACIÓN  
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10. FORMATOS E INSTRUCTIVOS  
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1. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Recaudación de los ingresos del sistema de 
coordinación fiscal.  

 
2. OBJETIVO:  

Incrementar la calidad, capacidad y equidad tributaria, mediante el cobro de las contribuciones 

locales del municipio como Impuestos, Contribución de Mejoras, Derechos, Productos, 

Aprovechamientos, y Otros Ingresos de acuerdo al presupuesto de ingresos aprobado por el 

H Ayuntamiento de Tepotzotlán, ampliando la base de contribuyentes, y los distintos ingresos 

del sistema de coordinación fiscal, teniendo el control del cumplimiento de las obligaciones 

tributarias con seguridad jurídica, coordinando, supervisando y depositando los ingresos 

municipales. 

3. REFERENCIAS 

¶ Ley Orgánica Municipal. 

¶ Código Financiero del Estado de México y Municipios. 

¶ Bando Municipal. 

¶ Gaceta de Gobierno vigente. 

¶ Ley de ingresos de los municipios del estado de México para el ejercicio fiscal 2025. 
 

4. DEFINICIONES 

JI.- Jefe de Ingresos. 

AAV.- Auxiliar Administrativo de Ventanilla. 

AASC.- Auxiliar Administrativo del Sistema Cobra. 

AADAF. - Auxiliar Administrativo de la Dirección de Administración y Finanzas. 

Cajero. - Los cajeros de Oficinas Recaudadoras (Central, Unidad el Trébol y Centro 

Administrativo). 

Sistema COBRA. - Sistema Integral de Administración Tributaria Municipal. 

Orden de pago. - Documento que indica el fundamento legal de lo que el contribuyente pagará, 

la dirección o dependencia publica que la emite, el monto a pagar, la fecha de emisión, la 

fecha y no. de recibo que se genera por la misma y las firmas del emisor, del contribuyente o 

usuario, así como de quien emitirá el recibo oficial.  

Actualización de los padrones de cobro:  Es dar de alta una cuenta nueva ya sea de agua 

o de predio. 

Liquidación. - Documento que indica los conceptos a pagar. 
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Expediente del predio. - Expediente físico que contiene: traslado de Dominio, copia del pago, 

copia de la identificación del titular, documento con el que haya realizado la operación; en su 

caso certificaciones de pago de agua, predial, aportación de mejoras y de clave y valor 

catastral. 

Expediente de Agua. - Expediente físico que comúnmente contiene: solicitud de servicios de 

agua potable, copia del recibo del pago de la toma de agua y drenaje, manifestación catastral, 

documento con que acredita la propiedad, credencial del propietario y  carta  poder en su caso) 

Ruta de lecturas. - Engargolado del histórico de lecturas de cada una de las cuentas de 

registradas en el sistema de agua 

Manifestación catastral:  Documento que cuenta con la información actualizada de un predio 

como son el nombre de titular, la ubicación del predio el tamaño del predio, el número de 

metros construidos y la actualización del valor catastral 

Hoja del tipo de movimiento. - Documento emitido por catastro que contiene el tipo de 

movimiento que se realizara al predio, misma que tiene que venir firmada y sellada. 

Recaudación de los ingresos del sistema de coordinación fiscal: Las participaciones y 

aportaciones derivadas de la aplicación de la Ley de Coordinación Fiscal y demás 

ordenamientos jurídicos federales aplicables.  

Recaudación por cobro de agua: se refiere al pago de los derechos por suministro de agua 

potable y drenaje, se realiza el pago bimestral o anual de acuerdo con la lectura del medidor 

o cuota fija de su toma, uso doméstico y no doméstico. 

Recaudación por Pagos varios (trámites:) Son todos aquellos que se emiten en órdenes de 

pago que generan: la Dirección de Obras Públicas, la Dirección de Desarrollo Urbano, la 

Dirección de Desarrollo y Fomento Económico, la Secretaría del Ayuntamiento, Registro Civil, 

Dirección de Administración y Finanzas, Oficialía Calificadora, Jefatura de Catastro, Dirección 

de Medio Ambientes, Dirección de Servicios Públicos entre otras. 

Recaudación por Traslado de dominio: Se refiere al Pago declaración pago del impuesto 

sobre adquisición de inmuebles y otras operaciones traslativas de dominio de inmuebles. 

Elaboración de Corte de Caja: concentrado de recaudación diaria. 

Recaudaci·n por el Cobro de ñConvenio de colaboraci·n administrativa en materia 

Hacendaria para la recaudación y fiscalización del impuesto predial y sus accesorios 

legalesò, (l²nea de captura): emisión de línea de captura para el pago de impuesto predial, 

mediante la atención y asistencia al propietario o poseedor de los predios registrados en el 



 Â ]f  ШΤΦШ?EШΠΤΟ ШШШШШШШШШШШШШШШШШШШΞΦШĬĲШċĤƖŔũШĬĲШΞΜΞΣ  
 

 

GACETA A¤O II NđMERO IV SECCIĎN IV TOMO II 

catastro municipal, en la oficina de ingresos municipales se emite la línea de captura para el 

pago del impuesto predial de forma anual, semestral o bimestral. 

Papeleta o infracción de tránsito:  Es una sanción económica que se impone por incumplir 

las normas de tránsito. 

SIIP: Sistema Integral de Información Policial. 

5. INSUMOS  

¶ Constancia de Liquidación de Participaciones. 

¶ Estados de Cuenta del Municipio de Tepotzotlán. 

¶ Orden de pago.  

6. RESULTADOS  

ü Versión Impresa del Comprobante Fiscal Digital CFDI. 

7. POLÍTICAS 

 

Ý  Trato con amabilidad y respeto a quien acuda a realizar un pago. 

Ý Las Oficinas de Cobro recibirá para su cobro, de lunes a viernes, contribuciones 

en un horario de 9:00 AM a las 17:00 PM 

Ý Los sábados de 9:00 AM a 12:00PM se recibirán cobros solamente en oficina 

central ubicada en Palacio Municipal. 

Ý En caso de pagos de agua el contribuyente debe presentar su liquidación y si su 

toma es de servicio medido el formato de lectura actualizado o bien una fotografía 

de su medidor en su celular. 

Ý El usuario debe presentar su orden de pago debidamente requisitada. 

Ý Para la emisión de liquidaciones del impuesto traslativo de dominio, el nuevo 

titular deberá dejar sus documentos a revisión durante 3 a 5 días hábiles. 

Ý Para trámite del impuesto traslativo de dominio en caso de no ser el titular, solo 

aplica el poder notarial. 

Ý Para descuento de predial y agua solo aplican los autorizados por el Presidente 

Municipal. 
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8. DESARROLLO  

RECAUDACIÓN DE LOS INGRESOS DEL SISTEMA DE COORDINACIÓN FISCAL.  

 

No. Unidad Administrativa / Puesto  Actividad  

1 
 

 
 

 
2 
 
 
 

 
3 
 
 
 

4 
 
 

 
 

5 
 

 

 
6 
 
 
 

7 
 
 

8 
 

9 
 
 
 

10 

Auxiliar administrativo de la 
Dirección de Administración y 
Finanzas con Funciones de 

Tesorería 
 

 
Auxiliar administrativo de la 

Dirección de Administración y 
Finanzas con Funciones de 

Tesorería 
 
 

Cajero de ingresos 
 
 
 

Auxiliar administrativo del sistema 
COBRA 

 
 
 

Cajero  
 
 

Auxiliar administrativo del sistema 
COBRA 

 

 
Auxiliar administrativo del sistema 

COBRA 
 
Auxiliar administrativo del sistema 

COBRA 
Auxiliar administrativo del sistema 

COBRA 
 
 

Jefe de ingresos 
 

 

Revisa los depósitos efectuados en los movimientos 
de las cuentas del municipio correspondientes a 
participaciones y aportaciones federales y estatales, 
así como intereses bancarios. 
 
Registra, revisa, hace anotaciones y valida la 
información; una vez llevado a cabo estas acciones 
entrega al cajero de ingresos los documentos que 
contienen las Aportaciones, Participaciones 
Estatales y Federales y los intereses. 
 
Recibe los estados con las cantidades específicas de 
cada una de las participaciones y las pasa al 
personal responsable de la emisión de recibos. 
 
Elabora el CFDI, los generan en 2 tantos y se saca 1 
copia adicional, un tanto es para el corte, otro tanto 
para regresar al área de Tesorería y el juego de 
copias es para el archivo interno. 
 
Registra los conceptos e importes revisando que 
estos coincidan. 
 
Asimismo, para un mejor control, en un documento 
de control coloca el tipo de registro, el número de 
cuenta, el mes al que corresponde, el concepto y el 
importe. 
 
Genera los recibos, en dos tantos, los sella con la 
leyenda de pagado y genera dos juegos.  
 
Entrega al AADAF 1 tanto de los recibos generados. 
 
Conserva los depósitos originales y archiva el otro 
tanto de recibos lo junta para la entrega al final del 
día al jefe de ingresos para su registro y control. 
 
Registra en el archivo de trabajo, para concentrar la 
información en la póliza de ingresos mensual. 
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9. DIAGRAMACIÓN  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

10. FORMATOS E INSTRUCTIVOS   

N/A 

 

1. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Recaudación por cobro de agua.  
 

2. OBJETIVO: Incrementar la calidad, capacidad y equidad tributaria, mediante el cobro de 

las contribuciones locales del municipio como Impuestos, Contribución de Mejoras, Derechos, 

Productos, Aprovechamientos, y Otros Ingresos de acuerdo al presupuesto de ingresos 

aprobado por el H Ayuntamiento de Tepotzotlán, ampliando la base de contribuyentes, y los 

distintos ingresos del sistema de coordinación fiscal, teniendo el control del cumplimiento de 

las obligaciones tributarias con seguridad jurídica, coordinando, supervisando y depositando 

los ingresos municipales. 
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3. REFERENCIAS 

¶ Ley Orgánica Municipal. 

¶ Código Financiero del Estado de México y Municipios. 

¶ Bando Municipal. 

¶ Gaceta de Gobierno vigente. 

¶ Ley de ingresos de los municipios del estado de México para el ejercicio fiscal 2025. 

 
4. DEFINICIONES 

JI.- Jefe de Ingresos. 

AAV.- Auxiliar Administrativo de Ventanilla. 

AASC.- Auxiliar Administrativo del Sistema Cobra. 

AADAF. - Auxiliar Administrativo de la Dirección de Administración y Finanzas. 

Cajero. - Los cajeros de Oficinas Recaudadoras (Central, Unidad el Trébol y Centro 

Administrativo). 

Sistema COBRA. - Sistema Integral de Administración Tributaria Municipal. 

Orden de pago. - Documento que indica el fundamento legal de lo que el contribuyente pagará, 

la dirección o dependencia publica que la emite, el monto a pagar, la fecha de emisión, la 

fecha y no. de recibo que se genera por la misma y las firmas del emisor, del contribuyente o 

usuario, así como de quien emitirá el recibo oficial.  

Actualización de los padrones de cobro:  Es dar de alta una cuenta nueva ya sea de agua 

o de predio. 

Liquidación. - Documento que indica los conceptos a pagar. 

Expediente del predio. - Expediente físico que contiene: traslado de Dominio, copia del pago, 

copia de la identificación del titular, documento con el que haya realizado la operación; en su 

caso certificaciones de pago de agua, predial, aportación de mejoras y de clave y valor 

catastral. 

Expediente de Agua. - Expediente físico que comúnmente contiene: solicitud de servicios de 

agua potable, copia del recibo del pago de la toma de agua y drenaje, manifestación catastral, 

documento con que acredita la propiedad, credencial del propietario y carta  poder en su caso) 

Ruta de lecturas. - Engargolado del histórico de lecturas de cada una de las cuentas de 

registradas en el sistema de agua 
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Manifestación catastral:  Documento que cuenta con la información actualizada de un predio 

como son el nombre de titular, la ubicación del predio el tamaño del predio, el número de 

metros construidos y la actualización del valor catastral 

Hoja del tipo de movimiento. - Documento emitido por catastro que contiene el tipo de 

movimiento que se realizara al predio, misma que tiene que venir firmada y sellada. 

Recaudación de los ingresos del sistema de coordinación fiscal: Las participaciones y 

aportaciones derivadas de la aplicación de la Ley de Coordinación Fiscal y demás 

ordenamientos jurídicos federales aplicables.  

Recaudación por cobro de agua: se refiere al pago de los derechos por suministro de agua 

potable y drenaje, se realiza el pago bimestral o anual de acuerdo con la lectura del medidor 

o cuota fija de su toma, uso doméstico y no doméstico. 

Recaudación por Pagos varios (trámites:) Son todos aquellos que se emiten en órdenes de 

pago que generan: la Dirección de Obras Públicas, la Dirección de Desarrollo Urbano, la 

Dirección de Desarrollo y Fomento Económico, la Secretaría del Ayuntamiento, Registro Civil, 

Dirección de Administración y Finanzas, Oficialía Calificadora, Jefatura de Catastro, Dirección 

de Medio Ambientes, Dirección de Servicios Públicos entre otras. 

Recaudación por Traslado de dominio: Se refiere al Pago declaración pago del impuesto 

sobre adquisición de inmuebles y otras operaciones traslativas de dominio de inmuebles. 

Elaboración de Corte de Caja: concentrado de recaudación diaria. 

Recaudaci·n por el Cobro de ñConvenio de colaboraci·n administrativa en materia 

Hacendaria para la recaudación y fiscalización del impuesto predial y sus accesorios 

legalesò, (l²nea de captura): emisión de línea de captura para el pago de impuesto predial, 

mediante la atención y asistencia al propietario o poseedor de los predios registrados en el 

catastro municipal, en la oficina de ingresos municipales se emite la línea de captura para el 

pago del impuesto predial de forma anual, semestral o bimestral. 

Papeleta o infracción de tránsito:  Es una sanción económica que se impone por incumplir 

las normas de tránsito. 

SIIP: Sistema Integral de Información Policial. 

5. INSUMOS  

¶ Toma de Lectura de medidor de agua. 

6. RESULTADOS  
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ü Liquidación de adeudo de Agua. 

ü Versión Impresa del Comprobante Fiscal Digital CFDI. 

7. POLÍTICAS 

Ý  Trato con amabilidad y respeto a quien acuda a realizar un pago. 

Ý Las Oficinas de Cobro recibirá para su cobro, de lunes a viernes, contribuciones 

en un horario de 9:00 AM a las 17:00 PM 

Ý Los sábados de 9:00 AM a 12:00PM se recibirán cobros solamente en oficina 

central ubicada en Palacio Municipal. 

Ý En caso de pagos de agua el contribuyente debe presentar su liquidación y si su 

toma es de servicio medido el formato de lectura actualizado o bien una fotografía 

de su medidor en su celular. 

Ý El usuario debe presentar su orden de pago debidamente requisitada. 

Ý Para la emisión de liquidaciones del impuesto traslativo de dominio, el nuevo 

titular deberá dejar sus documentos a revisión durante 3 a 5 días hábiles. 

Ý Para trámite del impuesto traslativo de dominio en caso de no ser el titular, solo 

aplica el poder notarial. 

Ý Para descuento de predial y agua solo aplican los autorizados por el o la 

Presidente(a) Municipal. 

 

8. DESARROLLO  

No. Unidad Administrativa / Puesto  Actividad  

1 
 

 
2 
 

 
3 
 
 
 

4 

Contribuyente 
 
 

Auxiliar Administrativo de 
Ventanilla 

 
Auxiliar Administrativo de 

Ventanilla 
 

 

El contribuyente se presenta a esta unidad 
administrativa para realizar su pago. 
 
Se le solicita al contribuyente el formato 
de su última lectura, así como su último 
recibo de pago de agua. 
 
El AAV revisa la documentación y si goza 
de algún tipo de descuento se le solicita 
IFE, INAPAM o Pensionado. 
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5 
 

 
 
 
 

6 
 
 

 
7 

 
 
 

8 
 

 
9 
 

 
10 
 

 
11 

 
 
 
12 
 
 

 
13 
 

  
14 

 
 
15 
 

 
 
 

Auxiliar Administrativo de 
Ventanilla 

 
 
Auxiliar Administrativo del sistema 

COBRA agua 
 

 
 

Auxiliar Administrativo del sistema 
COBRA agua 

 
 
Auxiliar Administrativo del sistema 

COBRA agua 
 

 
Auxiliar Administrativo del sistema 

COBRA agua 
 
Auxiliar Administrativo del sistema 

COBRA agua 
 
 
Auxiliar Administrativo del sistema 

COBRA agua 
 

Cajero 
 

 
 

Cajero 
 
 
 

Cajero 
 
 

Cajero 
 
 

Cajero 
 

 
 

El AAV entrega la documentación recibida 
al auxiliar administrativo del sistema 
COBRA para el cobro de agua.  
 
El AASC agua procede a ingresar el 
número de registro para verificar el 
adeudo del contribuyente y obtener 
estado de cuenta. 
 
El AASC agua emite la liquidación de 
adeudo de pago de agua y se le informa 
del saldo a pagar y se le pregunta si lo 
paga o no. 
 
Si la respuesta es afirmativa se le 
pregunta la forma de pago (efectivo, 
tarjeta de crédito, trasferencia bancaria o 
cheque). 
 
El AASC agua emite la versión impresa 
del comprobante fiscal digital a través de 
internet CFDI en dos tantos. 
 
Un tanto lo junta para la entrega al final del 
día al Jefe de Ingresos para su registro y 
control. 
 
 
El otro tanto se le da al cajero para su 
cobro. 
 
 
El cajero llama al contribuyente por su 
nombre y procede al cobro. 
 
Si es efectivo verifica la cantidad a cobrar 
y que la cantidad coincida con la versión 
impresa CFDI, así como la autenticidad de 
los billetes. 
 
Si es cheque se verifica que sea 
certificado o de caja y que la cantidad a 
pagar coincida. 
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16 
 
 
 

 
 

17 

 
Cajero 

 
 
 
 

Cajero 
 

Si es por transferencia bancaria se verifica 
con el AADAF que se haya efectuado 
dicho depósito. 
 
Si es con tarjeta de crédito o débito se 
introduce en la terminal, el contribuyente 
teclea su NIP. La terminal emite su 
comprobante y se le da al contribuyente 
para su firma, devolviéndole la tarjeta. 
 
En todos los casos el Cajero le entrega al 
contribuyente la versión impresa del CFDI 
con sello de pagado y le devuelve formato 
de última lectura y su recibo de pago 
anterior. 
 
El Cajero archiva la documentación para 
su corte de caja al final del día. 

 

9. DIAGRAMACIÓN  
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10. FORMATOS E INSTRUCTIVOS: NA  

1. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Recaudación por varios (trámites).  

 

2. OBJETIVO: Incrementar la calidad, capacidad y equidad tributaria, mediante el cobro de 

las contribuciones locales del municipio como Impuestos, Contribución de Mejoras, Derechos, 

Productos, Aprovechamientos, y Otros Ingresos de acuerdo al presupuesto de ingresos 

aprobado por el H Ayuntamiento de Tepotzotlán, ampliando la base de contribuyentes, y los 

distintos ingresos del sistema de coordinación fiscal, teniendo el control del cumplimiento de 

las obligaciones tributarias con seguridad jurídica, coordinando, supervisando y depositando 

los ingresos municipales. 

3. REFERENCIAS 

¶ Ley Orgánica Municipal. 

¶ Código Financiero del Estado de México y Municipios. 

¶ Bando Municipal. 

¶ Gaceta de Gobierno vigente. 

¶ Ley de ingresos de los municipios del estado de México para el ejercicio fiscal 2025. 

 

 

4. DEFINICIONES 

JI.- Jefe de Ingresos. 

AAV.- Auxiliar Administrativo de Ventanilla. 

AASC.- Auxiliar Administrativo del Sistema Cobra. 

AADAF. - Auxiliar Administrativo de la Dirección de Administración y Finanzas. 

Cajero. - Los cajeros de Oficinas Recaudadoras (Central, Unidad el Trébol y Centro 

Administrativo). 

Sistema COBRA. - Sistema Integral de Administración Tributaria Municipal. 

Orden de pago. - Documento que indica el fundamento legal de lo que el contribuyente pagará, 

la dirección o dependencia publica que la emite, el monto a pagar, la fecha de emisión, la 

fecha y no. de recibo que se genera por la misma y las firmas del emisor, del contribuyente o 

usuario, así como de quien emitirá el recibo oficial.  
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Actualización de los padrones de cobro:  Es dar de alta una cuenta nueva ya sea de agua 

o de predio. 

Liquidación. - Documento que indica los conceptos a pagar. 

Expediente del predio. - Expediente físico que contiene: traslado de Dominio, copia del pago, 

copia de la identificación del titular, documento con el que haya realizado la operación; en su 

caso certificaciones de pago de agua, predial, aportación de mejoras y de clave y valor 

catastral. 

Expediente de Agua. - Expediente físico que comúnmente contiene: solicitud de servicios de 

agua potable, copia del recibo del pago de la toma de agua y drenaje, manifestación catastral, 

documento con que acredita la propiedad, credencial del propietario y carta poder en su caso) 

Ruta de lecturas. - Engargolado del histórico de lecturas de cada una de las cuentas de 

registradas en el sistema de agua 

Manifestación catastral:  Documento que cuenta con la información actualizada de un predio 

como son el nombre de titular, la ubicación del predio el tamaño del predio, el número de 

metros construidos y la actualización del valor catastral 

Hoja del tipo de movimiento. - Documento emitido por catastro que contiene el tipo de 

movimiento que se realizara al predio, misma que tiene que venir firmada y sellada. 

Recaudación de los ingresos del sistema de coordinación fiscal: Las participaciones y 

aportaciones derivadas de la aplicación de la Ley de Coordinación Fiscal y demás 

ordenamientos jurídicos federales aplicables.  

Recaudación por cobro de agua: se refiere al pago de los derechos por suministro de agua 

potable y drenaje, se realiza el pago bimestral o anual de acuerdo con la lectura del medidor 

o cuota fija de su toma, uso doméstico y no doméstico. 

Recaudación por Pagos varios (trámites:) Son todos aquellos que se emiten en órdenes de 

pago que generan: la Dirección de Obras Públicas, la Dirección de Desarrollo Urbano, la 

Dirección de Desarrollo y Fomento Económico, la Secretaría del Ayuntamiento, Registro Civil, 

Dirección de Administración y Finanzas, Oficialía Calificadora, Jefatura de Catastro, Dirección 

de Medio Ambientes, Dirección de Servicios Públicos entre otras. 

Recaudación por Traslado de dominio: Se refiere al Pago declaración pago del impuesto 

sobre adquisición de inmuebles y otras operaciones traslativas de dominio de inmuebles. 

Elaboración de Corte de Caja: concentrado de recaudación diaria. 
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Recaudaci·n por el Cobro de ñConvenio de colaboraci·n administrativa en materia 

Hacendaria para la recaudación y fiscalización del impuesto predial y sus accesorios 

legalesò, (l²nea de captura): emisión de línea de captura para el pago de impuesto predial, 

mediante la atención y asistencia al propietario o poseedor de los predios registrados en el 

catastro municipal, en la oficina de ingresos municipales se emite la línea de captura para el 

pago del impuesto predial de forma anual, semestral o bimestral. 

Papeleta o infracción de tránsito:  Es una sanción económica que se impone por incumplir 

las normas de tránsito. 

SIIP: Sistema Integral de Información Policial. 

5. INSUMOS 

¶  Orden de Pago. 

¶ Papeleta o infracción de tránsito. 

6. RESULTADOS  

ü Versión Impresa del Comprobante Fiscal Digital CFDI. 

ü Baja de infracción en el Sistema Integral de Información Policial (SIIP). 

7. POLÍTICAS 

Ý  Trato con amabilidad y respeto a quien acuda a realizar un pago. 

Ý Las Oficinas de Cobro recibirá para su cobro, de lunes a viernes, contribuciones en un horario 

de 9:00 AM a las 17:00 PM 

Ý Los sábados de 9:00 AM a 12:00PM se recibirán cobros solamente en oficina central ubicada 

en Palacio Municipal. 

Ý En caso de pagos de agua el contribuyente debe presentar su liquidación y si su toma es de 

servicio medido el formato de lectura actualizado o bien una fotografía de su medidor en su 

celular. 

Ý El usuario debe presentar su orden de pago debidamente requisitada. 

Ý Para la emisión de liquidaciones del impuesto traslativo de dominio, el nuevo titular deberá dejar 

sus documentos a revisión durante 3 a 5 días hábiles. 

Ý Para trámite del impuesto traslativo de dominio en caso de no ser el titular, solo aplica el poder 

notarial. 
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Ý Para descuento de predial y agua solo aplican los autorizados por el Presidente 

Municipal. 

 

8. DESARROLLO  

Recaudación por Pagos varios (trámites:)   

Registro Civil, Desarrollo Económico, Desarrollo Urbano, Oficial Conciliador, Medio Ambiente, Casa de 

Cultura, Secretaría del Ayuntamiento, Agua Potable, Dirección de Seguridad Pública Vial y Tránsito 

Municipal.  

 

No. Unidad Administrativa / Puesto  Actividad  

1 

 
2 
 
3 
 
 
 
 

4 
 

 
5 
 
 

6 
 
 

7 
 
 

8 
 
9 
 
 
10 
 

 
11 
 
 

Usuario 

 
Auxiliar Administrativo de 
Ventanilla 
 

Auxiliar Administrativo de 
Ventanilla 
 
 
 
Auxiliar Administrativo del sistema 
COBRA varios 
 
 

Auxiliar Administrativo del sistema 
COBRA varios 
 
Auxiliar Administrativo del sistema 
COBRA varios 
 
Auxiliar Administrativo del sistema 
COBRA varios 
 
Auxiliar Administrativo del sistema 
COBRA varios 

 
Cajero 

 
Cajero 
 

El usuario se presenta a esta unidad 
administrativa para realizar su pago. 
 
Se le solicita su Orden de Pago. 
 
El AAV revisa la Orden de Pago (Nombre, 
Concepto, Domicilio y Sustento Legal) que 
esté debidamente requisitada, firmada y 
sellada por el área que la expide y se le 
turna al encargado del Sistema COBRA 
varios.  
 
El AASC agua procede a ingresar los datos 
de la Orden de Pago para su registro en 
carátula correspondiente del Sistema 
COBRA varios. 
 
Se le pregunta la forma de pago (efectivo, 
tarjeta de crédito, trasferencia bancaria o 
cheque). 
 
El AASC emite la versión impresa del 
comprobante fiscal digital a través de 
internet CFDI en dos tantos. 
 
Un tanto lo junta para la entrega al final del 
día al Jefe de Ingresos para su registro y 
control. 
 
El otro tanto se le da al cajero para su 
cobro. 
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12 
 
 

13 
 
 
 

14 
 
 
 

15 
 

 
Cajero 
 
 

Cajero 
 
 

Cajero 
 
 
 

Cajero 
 

 
Cajero 

 
 
El cajero llama al usuario por su nombre y 
procede al cobro. 
 
Si es efectivo verifica la cantidad a cobrar y 
que la cantidad coincida con la versión 
impresa CFDI, así como la autenticidad de 
los billetes. 
 
Si es cheque se verifica que sea certificado 
o de caja y que la cantidad a pagar 
coincida. 
 
Si es por transferencia bancaria se verifica 
con el AADAF que se haya efectuado dicho 
depósito. 
 
Si es con tarjeta de crédito o débito se 
introduce en la terminal, el contribuyente 
teclea su NIP. La terminal emite su 
comprobante y se le da al contribuyente 
para su firma, devolviéndole la tarjeta. 
 
En todos los casos el Cajero le entrega al 
contribuyente la versión impresa del CFDI 
con sello de pagado y le entrega copia de 
la Orden de Pago. 
 
El Cajero archiva la documentación para su 
corte de caja al final del día. 
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9. DIAGRAMACIÓN  

 

 

 

10. FORMATOS E INSTRUCTIVOS   

N/A 

 

1. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Recaudación por Traslado de dominio.  
 

2. OBJETIVO: Incrementar la calidad, capacidad y equidad tributaria, mediante el cobro de 

las contribuciones locales del municipio como Impuestos, Contribución de Mejoras, 

Derechos, Productos, Aprovechamientos, y Otros Ingresos de acuerdo al presupuesto de 

ingresos aprobado por el H. Ayuntamiento de Tepotzotlán, ampliando la base de 

contribuyentes, y los distintos ingresos del sistema de coordinación fiscal, teniendo el 

control del cumplimiento de las obligaciones tributarias con seguridad jurídica, 

coordinando, supervisando y depositando los ingresos municipales. 
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3. REFERENCIAS 

¶ Ley Orgánica Municipal. 

¶ Código Financiero del Estado de México y Municipios. 

¶ Bando Municipal. 

¶ Gaceta de Gobierno vigente. 

¶ Ley de ingresos de los municipios del estado de México para el ejercicio fiscal 2025. 

 

4. DEFINICIONES 

JI.- Jefe de Ingresos. 

AAV.- Auxiliar Administrativo de Ventanilla. 

AASC.- Auxiliar Administrativo del Sistema Cobra. 

AADAF. - Auxiliar Administrativo de la Dirección de Administración y Finanzas. 

Cajero. - Los cajeros de Oficinas Recaudadoras (Central, Unidad el Trébol y Centro 

Administrativo). 

Sistema COBRA. - Sistema Integral de Administración Tributaria Municipal. 

Orden de pago. - Documento que indica el fundamento legal de lo que el contribuyente pagará, 

la dirección o dependencia publica que la emite, el monto a pagar, la fecha de emisión, la 

fecha y no. de recibo que se genera por la misma y las firmas del emisor, del contribuyente o 

usuario, así como de quien emitirá el recibo oficial.  

Actualización de los padrones de cobro:  Es dar de alta una cuenta nueva ya sea de agua 

o de predio. 

Liquidación. - Documento que indica los conceptos a pagar. 

Expediente del predio. - Expediente físico que contiene: traslado de Dominio, copia del pago, 

copia de la identificación del titular, documento con el que haya realizado la operación; en su 

caso certificaciones de pago de agua, predial, aportación de mejoras y de clave y valor 

catastral. 

Expediente de Agua. - Expediente físico que comúnmente contiene: solicitud de servicios de 

agua potable, copia del recibo del pago de la toma de agua y drenaje, manifestación catastral, 

documento con que acredita la propiedad, credencial del propietario y  carta  poder en su caso) 

Ruta de lecturas. - Engargolado del histórico de lecturas de cada una de las cuentas de 

registradas en el sistema de agua 



 Â ]f  ШΦΠШ?EШΠΤΟ ШШШШШШШШШШШШШШШШШШШΞΦШĬĲШċĤƖŔũШĬĲШΞΜΞΣ  
 

 

GACETA A¤O II NđMERO IV SECCIĎN IV TOMO II 

Manifestación catastral:  Documento que cuenta con la información actualizada de un predio 

como son el nombre de titular, la ubicación del predio el tamaño del predio, el número de 

metros construidos y la actualización del valor catastral 

Hoja del tipo de movimiento. - Documento emitido por catastro que contiene el tipo de 

movimiento que se realizara al predio, misma que tiene que venir firmada y sellada. 

Recaudación de los ingresos del sistema de coordinación fiscal: Las participaciones y 

aportaciones derivadas de la aplicación de la Ley de Coordinación Fiscal y demás 

ordenamientos jurídicos federales aplicables.  

Recaudación por cobro de agua: se refiere al pago de los derechos por suministro de agua 

potable y drenaje, se realiza el pago bimestral o anual de acuerdo con la lectura del medidor 

o cuota fija de su toma, uso doméstico y no doméstico. 

Recaudación por Pagos varios (trámites:) Son todos aquellos que se emiten en órdenes de 

pago que generan: la Dirección de Obras Públicas, la Dirección de Desarrollo Urbano, la 

Dirección de Desarrollo y Fomento Económico, la Secretaría del Ayuntamiento, Registro Civil, 

Dirección de Administración y Finanzas, Oficialía Calificadora, Jefatura de Catastro, Dirección 

de Medio Ambientes, Dirección de Servicios Públicos entre otras. 

Recaudación por Traslado de dominio: Se refiere al Pago declaración pago del impuesto 

sobre adquisición de inmuebles y otras operaciones traslativas de dominio de inmuebles. 

Elaboración de Corte de Caja: concentrado de recaudación diaria. 

Recaudaci·n por el Cobro de ñConvenio de colaboraci·n administrativa en materia 

Hacendaria para la recaudación y fiscalización del impuesto predial y sus accesorios 

legalesò, (l²nea de captura): emisión de línea de captura para el pago de impuesto predial, 

mediante la atención y asistencia al propietario o poseedor de los predios registrados en el 

catastro municipal, en la oficina de ingresos municipales se emite la línea de captura para el 

pago del impuesto predial de forma anual, semestral o bimestral. 

Papeleta o infracción de tránsito:  Es una sanción económica que se impone por incumplir 

las normas de tránsito. 

SIIP: Sistema Integral de Información Policial. 

5. INSUMOS  

¶ Documentaci·n requerida en el formato ñDECLARACIčN PARA EL PAGO DEL 

IMPUESTO SOBRE ADQUISICIÓN DE INMUEBLES Y OTRAS OPERACIONES 

TRASLATIVAS DE DOMINIO DE INMUEBLESò as² como la presentaci·n de dicho 

formato debidamente llenado en 4 tantos. 
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6. RESULTADOS  

ü Versión Impresa del Comprobante Fiscal Digital CFDI. 

ü Original de Traslado de dominio y una copia debidamente con los datos 

complementarios y sello de pagado. 

7. POLÍTICAS 

Ý  Trato con amabilidad y respeto a quien acuda a realizar un pago. 

Ý Las Oficinas de Cobro recibirá para su cobro, de lunes a viernes, contribuciones 

en un horario de 9:00 AM a las 17:00 PM 

Ý Los sábados de 9:00 AM a 12:00PM se recibirán cobros solamente en oficina 

central ubicada en Palacio Municipal. 

Ý En caso de pagos de agua el contribuyente debe presentar su liquidación y si su 

toma es de servicio medido el formato de lectura actualizado o bien una fotografía 

de su medidor en su celular. 

Ý El usuario debe presentar su orden de pago debidamente requisitada. 

Ý Para la emisión de liquidaciones del impuesto traslativo de dominio, el nuevo 

titular deberá dejar sus documentos a revisión durante 3 a 5 días hábiles. 

Ý Para trámite del impuesto traslativo de dominio en caso de no ser el titular, solo 

aplica el poder notarial. 

Ý Para descuento de predial y agua solo aplican los autorizados por el Presidente 

Municipal. 

8. DESARROLLO  

Recaudación por Traslado de dominio  

 

No. Unidad Administrativa / Puesto  Actividad  

1 
 
 
 
 
 
 
 

Contribuyente y/o Apoderado 
Legal 

 
 
 
 

 
 

Acude al área de ingresos presentando la 
documentación requerida en el formato 
ñDECLARACIÓN PARA EL PAGO DEL IMPUESTO 

SOBRE ADQUISICIÓN DE INMUEBLES Y OTRAS 
OPERACIONES TRASLATIVAS DE DOMINIO DE 

INMUEBLESò as² como la presentaci·n de 
dicho formato debidamente llenado en 4 
tantos. 
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2 
 
 
 
 
 
 

3 
 
 
 
 

4 
 
 
 

5 
 
 

 
 

6 
 
 

7 
 
 

8 
 
 

9 
 
10 
 
 
 

11 
 
 
 

12 
 
 

13 
 

Auxiliar Administrativo  
 
 
 
 
 
 

Auxiliar Administrativo  
 
 
 
 

Contribuyente y/o Apoderado 
Legal 

 
 

Auxiliar Administrativo del sistema 
COBRA 

 
 
 

Auxiliar Administrativo del sistema 
COBRA 

 
Cajero 

 
 

Cajero 
 
 

Cajero 
 

Cajero 
 
 
 

Cajero 
 
 
 

Cajero 
 
 

Cajero 
 

 
Verifican que todos los requisitos se 
encuentren completos, el debido llenado 
del formato y que la operación traslativa de 
dominio sea procedente, así como que se 
acredite su personalidad como nuevo 
propietario o apoderado legal contando con 
3 días hábiles para informarle al 
contribuyente. 
 
Informa al contribuyente si su trámite es o 
no procedente, de ser procedente se 
genera una liquidación emitida a través del 
sistema COBRA y se la entrega al 
contribuyente. 
 
Informa al auxiliar administrativo si desea 
continuar con su trámite en ese momento. 
 
 
Pregunta al Contribuyente ¿cuál será su 
forma de pago?, así como ¿Requiere que 
el CFDI tenga sus datos Fiscales?, en caso 
afirmativo también pregunta ¿Cuál es el 
uso de CFDI?  
 
Realiza la impresión del CFDI en 2 tantos y 
se lo hace llegar al cajero. 
 
El AASC emite la versión impresa del 
comprobante fiscal digital a través de 
internet CFDI en dos tantos. 
 
Un tanto lo junta para la entrega al final del 
día al jefe de Ingresos para su registro y 
control. 
 
El otro tanto se le da al cajero para su 
cobro. 
 
El cajero llama al usuario por su nombre y 
procede al cobro. 
 
Si es efectivo verifica la cantidad a cobrar y 
que la cantidad coincida con la versión 
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14 
 
 
 
 

15 
 
 
 

16 
 
 
 
 
 
 
 

17 
 

18 
 
 
 

19 
 

 
Cajero 

 
 
 
 

Cajero 
 

 
 

Auxiliar administrativo 
 
 
 
 
 
 
 

Contribuyente o apoderado legal 
 

Auxiliar administrativo 
 
 
 

Auxiliar administrativo 

impresa CFDI, así como la autenticidad de 
los billetes. 
 
Si es cheque se verifica que sea certificado 
o de caja y que la cantidad a pagar 
coincida. 
 
Si es por transferencia bancaria se verifica 
con el AADAF que se haya efectuado dicho 
depósito. 
 
Si es con tarjeta de crédito o débito se 
introduce en la terminal, el contribuyente 
teclea su NIP. La terminal emite su 
comprobante y se le da al contribuyente 
para su firma, devolviéndole la tarjeta. 
 
Entrega al contribuyente se CFDI con sello 
de pagado y solicita le saque 2 copias del 
recibo entregado 
 
Complementa el formato ñDECLARACIÓN 

PARA EL PAGO DEL IMPUESTO SOBRE 
ADQUISICIÓN DE INMUEBLES Y OTRAS 
OPERACIONES TRASLATIVAS DE DOMINIO DE 

INMUEBLESò llenando los espacios de: valor 
catastral, valor de la operación, base 
gravable, impuesto, actualización recargos, 
subsidio, total, fecha y no. de recibo oficial 
y sello de pagado. 
 
Entrega al AASC las 2 copias del recibo 
oficial. 
 
Entrega al contribuyente o apoderado legal 
el original de Traslado de dominio y una 
copia debidamente con los datos 
complementarios y sello de pagado. 
 
Remite al área de catastro municipal, una 
copia del traslado de dominio efectuado y 
conserva una más para el archivo de la 
jefatura. 
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9. DIAGRAMACIÓN  
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10. FORMATOS E INSTRUCTIVOS   

 

 Anexo 2  Formato para: Solicitud de Liquidación de Traslado de 
dominio 
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1. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elaboración de Corte de Caja  
 

2. OBJETIVO  

 

Incrementar la calidad, capacidad y equidad tributaria, mediante el cobro de las 

contribuciones locales del municipio como Impuestos, Contribución de Mejoras, Derechos, 

Productos, Aprovechamientos, y Otros Ingresos de acuerdo al presupuesto de ingresos 

aprobado por el H Ayuntamiento de Tepotzotlán, ampliando la base de contribuyentes, y 

los distintos ingresos del sistema de coordinación fiscal, teniendo el control del 
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cumplimiento de las obligaciones tributarias con seguridad jurídica, coordinando, 

supervisando y depositando los ingresos municipales. 

 

3.  

3. REFERENCIAS 

¶ Ley Orgánica Municipal. 

¶ Código Financiero del Estado de México y Municipios. 

¶ Bando Municipal. 

¶ Gaceta de Gobierno vigente. 

¶ Ley de ingresos de los municipios del estado de México para el ejercicio fiscal 2025. 

 

4. DEFINICIONES 

JI.- Jefe de Ingresos. 

AAV.- Auxiliar Administrativo de Ventanilla. 

AASC.- Auxiliar Administrativo del Sistema Cobra. 

AADAF. - Auxiliar Administrativo de la Dirección de Administración y Finanzas. 

Cajero. - Los cajeros de Oficinas Recaudadoras (Central, Unidad el Trébol y Centro 

Administrativo). 

Sistema COBRA. - Sistema Integral de Administración Tributaria Municipal. 

Orden de pago. - Documento que indica el fundamento legal de lo que el contribuyente pagará, 

la dirección o dependencia publica que la emite, el monto a pagar, la fecha de emisión, la 

fecha y no. de recibo que se genera por la misma y las firmas del emisor, del contribuyente o 

usuario, así como de quien emitirá el recibo oficial.  

Actualización de los padrones de cobro:  Es dar de alta una cuenta nueva ya sea de agua 

o de predio. 

Liquidación. - Documento que indica los conceptos a pagar. 

Expediente del predio. - Expediente físico que contiene: traslado de Dominio, copia del pago, 

copia de la identificación del titular, documento con el que haya realizado la operación; en su 

caso certificaciones de pago de agua, predial, aportación de mejoras y de clave y valor 

catastral. 
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Expediente de Agua. - Expediente físico que comúnmente contiene: solicitud de servicios de 

agua potable, copia del recibo del pago de la toma de agua y drenaje, manifestación catastral, 

documento con que acredita la propiedad, credencial del propietario y  carta  poder en su caso) 

Ruta de lecturas. - Engargolado del histórico de lecturas de cada una de las cuentas de 

registradas en el sistema de agua 

Manifestación catastral:  Documento que cuenta con la información actualizada de un predio 

como son el nombre de titular, la ubicación del predio el tamaño del predio, el número de 

metros construidos y la actualización del valor catastral 

Hoja del tipo de movimiento. - Documento emitido por catastro que contiene el tipo de 

movimiento que se realizara al predio, misma que tiene que venir firmada y sellada. 

Recaudación de los ingresos del sistema de coordinación fiscal: Las participaciones y 

aportaciones derivadas de la aplicación de la Ley de Coordinación Fiscal y demás 

ordenamientos jurídicos federales aplicables.  

Recaudación por cobro de agua: se refiere al pago de los derechos por suministro de agua 

potable y drenaje, se realiza el pago bimestral o anual de acuerdo  con la lectura del medidor 

o cuota fija de su toma, uso doméstico y no doméstico. 

Recaudación por Pagos varios (trámites:) Son todos aquellos que se emiten en órdenes de 

pago que generan: la Dirección de Obras Públicas, la Dirección de Desarrollo Urbano, la 

Dirección de Desarrollo y Fomento Económico, la Secretaría del Ayuntamiento, Registro Civil, 

Dirección de Administración y Finanzas, Oficialía Calificadora, Jefatura de Catastro, Dirección 

de Medio Ambientes, Dirección de Servicios Públicos entre otras. 

Recaudación por Traslado de dominio: Se refiere al Pago declaración pago del  impuesto 

sobre adquisición de inmuebles y otras operaciones traslativas de dominio de inmuebles. 

Elaboración de Corte de Caja: concentrado de recaudación diaria. 

Recaudaci·n por el Cobro de ñConvenio de colaboraci·n administrativa en materia 

Hacendaria para la recaudación y fiscalización del impuesto predial y sus accesorios 

legalesò, (l²nea de captura): emisión de línea de captura para el pago de impuesto predial, 

mediante la atención y asistencia al propietario o poseedor de los predios registrados en el 

catastro municipal, en la oficina de ingresos municipales se emite la línea de captura para el 

pago del impuesto predial de forma anual, semestral o bimestral. 

Papeleta o infracción de tránsito:  Es una sanción económica que se impone por incumplir 

las normas de tránsito. 

SIIP: Sistema Integral de Información Policial. 
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5. INSUMOS  

¶ Listado de transacciones de pago realizadas por caja, así como cheques, 

transferencias, pagos con tarjetas y efectivo. 

6. RESULTADOS  

ü Corte de Caja Revisado y Validado. 

7. POLÍTICAS 

Ý  Trato con amabilidad y respeto a quien acuda a realizar un pago. 

Ý Las Oficinas de Cobro recibirá para su cobro, de lunes a viernes, contribuciones 

en un horario de 9:00 AM a las 17:00 PM 

Ý Los sábados de 9:00 AM a 12:00PM se recibirán cobros solamente en oficina 

central ubicada en Palacio Municipal. 

Ý En caso de pagos de agua el contribuyente debe presentar su liquidación y si su 

toma es de servicio medido el formato de lectura actualizado o bien una fotografía 

de su medidor en su celular. 

Ý El usuario debe presentar su orden de pago debidamente requisitada. 

Ý Para la emisión de liquidaciones del impuesto traslativo de dominio, el nuevo 

titular deberá dejar sus documentos a revisión durante 3 a 5 días hábiles. 

Ý Para trámite del impuesto traslativo de dominio en caso de no ser el titular, solo 

aplica el poder notarial. 

Ý Para descuento de predial y agua solo aplican los autorizados por el Presidente 

Municipal. 

 

8. DESARROLLO  

 Elaboración de Corte de Caja  

No. Unidad Administrativa / Puesto  Actividad  

1 
 
 

2 
 

Auxiliar Administrativo Sistema 
Cobra predial, agua y varios 

 
Auxiliar Administrativo Sistema 

Cobra predial, agua y varios 

Se imprime listado de transacciones de pago 
realizadas y lo entregan y le informan al cajero el 
monto total. 
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3 
 
 
 

4 
 
 

5 
 
 

 
 

 
6 
 
 
 

7 
 
 
 
 

8 
 
 
 

9 
 
 

10 
 
 
 
 
 
 

11 
 

 
Auxiliar Administrativo Sistema 

Cobra predial, agua y varios 
 
 

Jefe de Ingresos 
 
 

Cajero 
 
 
 

 
 

Cajero 
 
 
 

Jefe de Ingresos 
 
 
 
 

Jefe de Ingresos 
 
 
 

Jefe de Ingresos 
 
 

Jefe de Ingresos 
 
 
 
 
 
 

Jefe de Ingresos 

Verifican que todos los comprobantes fiscales 
versión impresa CFDI coincida con el listado de 
transacciones. 
 
Los AASC entregan el listado de transacciones 
adjuntando todos los comprobantes versión impresa 
fiscales digitales CFDI al Jefe de Ingresos. 
 
Ingresa en el formato de cortes de caja los totales por 
tipo de cobro. 
 
Verifica que el monto total informado por los AASC 
coincida con el total Efectivo, Cheques, 
Transferencias, Comprobante de Tarjetas de Crédito 
y Débito y elabora el corte de cajero. 
 
 
Entrega el corte de cajero, así como total Efectivo, 
Cheques, Transferencias, Comprobante de Tarjetas 
de Crédito y Débito conciliado al jefe de Ingresos. 
 
Verifica que los totales emitidos por el sistema 
COBRA coincidan con la suma del Efectivo, 
Cheques, Transferencias, Comprobante de Tarjetas 
de Crédito y Débito entregados por cada cajero. 
 
Consolida la información de los cajeros en el formato 
Corte de Caja donde se desglosa los montos 
recibidos por cada rubro.   
 
Al día siguiente hábil se depositan el Efectivo y los 
Cheques a la cuenta bancaria del municipio. 
 
Se entrega paquete contable que contiene: Formato 
Corte de Caja, Listado de Transacciones de todos los 
rubros, CFDI impreso, Fichas de Depósito, 
Comprobantes de Transferencias bancarias al 
Auxiliar Administrativo de Cortes de Caja de la 
Dirección de Administración Y finanzas para su 
revisión y validación. 
 
Recibe del Auxiliar Administrativo de Cortes de Caja 
de la Dirección de Administración Y finanzas el Corte 
de Caja debidamente firmado por el Director de 
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Administración y Finanzas y el Síndico Municipal con 
copias de todos los comprobantes entregados. 

 

9. DIAGRAMACIÓN  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

10. FORMATOS E INSTRUCTIVOS   

 Anexo 2  Formato para: Corte de Caja 
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1. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Recaudaci·n por el Cobro de ñConvenio de 
colaboración administrativa en materia Hacendaria para la recaudación y 
fiscalizaci·n del impuesto predial y sus accesorios legalesò. 
 

2. OBJETIVO: Incrementar la calidad, capacidad y equidad tributaria, mediante el cobro de 

las contribuciones locales del municipio como Impuestos, Contribución de Mejoras, Derechos, 

Productos, Aprovechamientos, y Otros Ingresos de acuerdo al presupuesto de ingresos 

aprobado por el H Ayuntamiento de Tepotzotlán, ampliando la base de contribuyentes, y los 

distintos ingresos del sistema de coordinación fiscal, teniendo el control del cumplimiento de 

las obligaciones tributarias con seguridad jurídica, coordinando, supervisando y depositando 

los ingresos municipales. 

3. REFERENCIAS 

¶ Ley Orgánica Municipal. 

¶ Código Financiero del Estado de México y Municipios. 

¶ Bando Municipal. 

¶ Gaceta de Gobierno vigente. 

¶ Ley de ingresos de los municipios del estado de México para el ejercicio fiscal 2025. 

4. DEFINICIONES 

JI.- Jefe de Ingresos. 

AAV.- Auxiliar Administrativo de Ventanilla. 

AASC.- Auxiliar Administrativo del Sistema Cobra. 

AADAF. - Auxiliar Administrativo de la Dirección de Administración y Finanzas. 

Cajero. - Los cajeros de Oficinas Recaudadoras (Central, Unidad el Trébol y Centro 

Administrativo). 

Sistema COBRA. - Sistema Integral de Administración Tributaria Municipal. 

Orden de pago. - Documento que indica el fundamento legal de lo que el contribuyente pagará, 

la dirección o dependencia publica que la emite, el monto a pagar, la fecha de emisión, la 

fecha y no. de recibo que se genera por la misma y las firmas del emisor, del contribuyente o 

usuario, así como de quien emitirá el recibo oficial.  

Actualización de los padrones de cobro:  Es dar de alta una cuenta nueva ya sea de agua 

o de predio. 

Liquidación. - Documento que indica los conceptos a pagar. 
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Expediente del predio. - Expediente físico que contiene: traslado de Dominio, copia del pago, 

copia de la identificación del titular, documento con el que haya realizado la operación; en su 

caso certificaciones de pago de agua, predial, aportación de mejoras y de clave y valor 

catastral. 

Expediente de Agua. - Expediente físico que comúnmente contiene: solicitud de servicios de 

agua potable, copia del recibo del pago de la toma de agua y drenaje, manifestación catastral, 

documento con que acredita la propiedad, credencial del propietario y  carta  poder en su caso) 

Ruta de lecturas. - Engargolado del histórico de lecturas de cada una de las cuentas de 

registradas en el sistema de agua 

Manifestación catastral:  Documento que cuenta con la información actualizada de un predio 

como son el nombre de titular, la ubicación del predio el tamaño del predio, el número de 

metros construidos y la actualización del valor catastral 

Hoja del tipo de movimiento. - Documento emitido por catastro que contiene el tipo de 

movimiento que se realizara al predio, misma que tiene que venir firmada y sellada. 

Recaudación de los ingresos del sistema de coordinación fiscal: Las participaciones y 

aportaciones derivadas de la aplicación de la Ley de Coordinación Fiscal y demás 

ordenamientos jurídicos federales aplicables.  

Recaudación por cobro de agua: se refiere al pago de los derechos por suministro de agua 

potable y drenaje, se realiza el pago bimestral o anual de acuerdo  con la lectura del medidor 

o cuota fija de su toma, uso doméstico y no doméstico. 

Recaudación por Pagos varios (trámites:) Son todos aquellos que se emiten en órdenes de 

pago que generan: la Dirección de Obras Públicas, la Dirección de Desarrollo Urbano, la 

Dirección de Desarrollo y Fomento Económico, la Secretaría del Ayuntamiento, Registro Civil, 

Dirección de Administración y Finanzas, Oficialía Calificadora, Jefatura de Catastro, Dirección 

de Medio Ambientes, Dirección de Servicios Públicos entre otras. 

Recaudación por Traslado de dominio: Se refiere al Pago declaración pago del  impuesto 

sobre adquisición de inmuebles y otras operaciones traslativas de dominio de inmuebles. 

Elaboración de Corte de Caja: concentrado de recaudación diaria. 

Recaudaci·n por el Cobro de ñConvenio de colaboraci·n administrativa en materia 

Hacendaria para la recaudación y fiscalización del impuesto predial y sus accesorios 

legalesò, (l²nea de captura): emisión de línea de captura para el pago de impuesto predial, 

mediante la atención y asistencia al propietario o poseedor de los predios registrados en el 
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catastro municipal, en la oficina de ingresos municipales se emite la línea de captura para el 

pago del impuesto predial de forma anual, semestral o bimestral. 

Papeleta o infracción de tránsito:  Es una sanción económica que se impone por incumplir 

las normas de tránsito. 

SIIP: Sistema Integral de Información Policial. 

5. INSUMOS  

¶ Manifestación del Valor Catastral. 

6. RESULTADOS 

ü  Línea de captura para realizar el pago en la institución bancaria de su preferencia. 

7. POLÍTICAS 

Ý  Trato con amabilidad y respeto a quien acuda a realizar un pago. 

Ý Las Oficinas de Cobro recibirá para su cobro, de lunes a viernes, contribuciones 

en un horario de 9:00 AM a las 17:00 PM 

Ý Los sábados de 9:00 AM a 12:00PM se recibirán cobros solamente en oficina 

central ubicada en Palacio Municipal. 

Ý En caso de pagos de agua el contribuyente debe presentar su liquidación y si su 

toma es de servicio medido el formato de lectura actualizado o bien una fotografía 

de su medidor en su celular. 

Ý El usuario debe presentar su orden de pago debidamente requisitada. 

Ý Para la emisión de liquidaciones del impuesto traslativo de dominio, el nuevo 

titular deberá dejar sus documentos a revisión durante 3 a 5 días hábiles. 

Ý Para trámite del impuesto traslativo de dominio en caso de no ser el titular, solo 

aplica el poder notarial. 

Ý Para descuento de predial y agua solo aplican los autorizados por el Presidente 

Municipal. 
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8. DESARROLLO  

COBRO DE ñCONVENIO DE COLABORACIčN ADMINISTRATIVA EN MATERIA HACENDARIA PARA LA 

RECAUDACIčN Y FISCALIZACIčN DEL IMPUESTO PREDIAL Y SUS ACCESORIOS LEGALESò 

 

No. Unidad Administrativa / Puesto  Actividad  

1 
 

 
2 
 
 
 
 
 
 
 

3 
 
 
 
 
 
 

4 
 
 

 
 

5 
 

 
 
 

Usuario o contribuyente 
 
 

Auxiliar administrativo de 
ventanilla predio 

 
 
 
 
 
 

Auxiliar administrativo de 
ventanilla predio 

 
 
 
 
 

Auxiliar administrativo de 
ventanilla predio 

 
 
 

Auxiliar administrativo de 
ventanilla predio 

Acude a la jefatura de Ingresos presentando 
su manifestación de valor catastral. 
 
Ingresa a portal electrónico del GEM 
https://sfpya.edomexico.gob.mx/predial/, y con 
la clave catastral genera el total del adeudo, en 
ñformato en l²nea de captura para pago en 
sucursal bancariaò y se la entrega al 
contribuyente indicándole que puede realizar 
su pago en cualquiera de las sucursales 
bancarias mencionadas en el propio formato. 
 
Recibe su formato y verifica que los datos sean 
correctos, si el contribuyente pertenece a 
algún grupo vulnerable presenta el 
documental que lo acredita (Credencial de 
Elector, credencial de INAPAM, Credencial de 
Jubilado o pensionado, documento que 
acredite discapacidad) 
 
Verifica que el contribuyente resida en el 
predio en mención y de ser así afecta el 
descuento y genera un nuevo ñformato en 
línea de captura para pago en sucursal 
bancariaò 
 
Recibe su línea de captura y acude a realizar 
el pago en la institución bancaria de su 
preferencia 

 

 

 

 

https://sfpya.edomexico.gob.mx/predial/
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9. DIAGRAMACIÓN  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

10. FORMATOS E INSTRUCTIVOS    

N/A 
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JEFATURA DE 

CATASTRO 
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1. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Inscripción para asignación de clave catastral.  
 

2. OBJETIVO 
Inscribir un predio en el catastro municipal mediante la asignación de un código alfanumérico 
(clave catastral) a los predios que no están inscritos en el padrón catastral y se encuentran 
dentro del territorio municipal.  

3. REFERENCIAS 
 

¶ Artículo 4, párrafo octavo, 31 fracción IV y 36 fracción I, de la Constitución Política de 

los Estados Unidos Mexicanos. 

¶ Título Quinto del Código Financiero del Estado de México y Municipios. 

¶ Artículos. 166, 170, 171 y 173 del Código Financiero del Estado de México y Municipios. 

¶ Artículos 5 fracción XII, 171 fracciones 1, 21, 22, 23, 24, 26 y 27 de Reglamento del 

Título Quinto del Código Financiero del Estado de México y Municipios. 

¶ Gaceta de Gobierno de aprobación de tarifas de servicios y productos. 

¶ Manual Catastral del Estado de México Vigente. 

 

4. DEFINICIONES. 
 

1. Inscripción para asignación de clave catastral. - consiste en asignar un código 
alfanumérico (clave catastral) a los predios que no están inscritos en el padrón catastral 
y se encuentran dentro del territorio municipal, considerando y respetando el régimen 
de propiedad en el que están circunscritos.  

2. Ayuntamientos. - A los órganos de gobierno de los municipios del Estado de México o 
quien legalmente los represente.  

3. Catastro Municipal. - A las unidades administrativas de catastro en los municipios del 
Estado.  

4. Código. - Al Código Financiero del Estado de México y Municipios.  
5. Manual Catastral. - Al Manual Catastral del Estado de México.  
6. Reglamento. - Al Reglamento del Título Quinto del Código Financiero del Estado de 

México y Municipios.  
7. Sistema de Gestión Catastral (SGC). - A la herramienta informática desarrollada por el 

IGECEM para integrar, mantener y actualizar el padrón catastral municipal y por 
agregación, el padrón estatal; así como la valuación, historial, mapas temáticos y 
archivos digitales. Así se denominarán también a los sistemas similares desarrollados 
por los Ayuntamientos, mismos que deben garantizar estricto apego a las disposiciones 
legales aplicables y la interoperabilidad entre ambos sistemas, mediante la 
homogeneidad de sus bases de datos.  

8. Catastro es el sistema de información territorial, cuyo propósito es integrar, conservar 
y mantener actualizados el padrón catastral estatal y los padrones municipales de la 
Entidad.  

9. El padrón catastral es el inventario analítico que contiene los datos técnicos y 
administrativos de los inmuebles y está conformado por el conjunto de registros 
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geográficos, gráficos, estadísticos, alfanuméricos y elementos y características 
resultantes de la actividad catastral.  

10. Actividad catastral se refiere al conjunto de acciones de identificación, inscripción, 
control y valuación, que permiten integrar, conservar y mantener actualizado el 
inventario analítico con las características cualitativas y cuantitativas de los inmuebles 
inscritos en los padrones catastrales estatal y municipales de la Entidad, realizadas con 
apego al LIGECEM, este Título, su reglamento, el Manual Catastral y demás 
disposiciones aplicables en la materia. 

11. Clave catastral.- El código alfanumérico único e irrepetible y está compuesto de 
dieciséis caracteres, que se asigna para efectos de localización geográfica, 
identificación, inscripción, control y registro de los inmuebles; los diez primeros deben 
ser caracteres numéricos y los seis últimos pueden ser alfanuméricos; su integración 
corresponde invariablemente y en estricto orden, a esta estructura: los tres primeros 
identifican al código del municipio, las dos siguientes a la zona catastral, los tres que 
siguen a la manzana y los dos siguientes al número de lote o predio; cuando se trate 
de condominios, las siguientes dos posiciones identifican el edificio y las cuatro últimas 
el número de departamento, en los casos de propiedades individuales estos seis 
últimos caracteres se codifican con ceros.  

12. Municipio. La delimitación conforme a la división política del estado en territorios 
municipales, con sustento en los decretos, acuerdos y resoluciones que en esta materia 
haya fijado la Legislatura; está representado por los dígitos primero al tercero de la 
clave catastral.  

13. Predio. - El inmueble urbano o rústico con o sin construcciones, integrante de una 
manzana catastral, cuyos linderos forman un polígono cerrado; está representado por 
los dígitos noveno y décimo de la clave catastral.  

14. Edificio. - El total de unidades privativas que integran un módulo en un conjunto urbano 
de régimen de propiedad condominal, en sus modalidades horizontal, vertical o mixto 
destinadas a la vivienda, comercio, servicio e industria y se representa por los dígitos 
décimo primero y duodécimo.  

15. Departamento. - La unidad privativa de un módulo en un conjunto urbano de régimen 
de propiedad condominal, en sus modalidades horizontales, verticales o mixto, 
destinadas a la vivienda, comercio, servicio e industria, mismas que tiene el derecho a 
la parte proporcional de las áreas comunes del inmueble, y está representado por los 
dígitos del décimo tercero al décimo sexto. 
 
 

5. INSUMOS. 

1.- Formato único de solicitud de servicios catastrales. 
2.- Formato de colindantes. 
3.- Formato de recibo de pago. 
 
6. RESULTADOS 

Inscripción en el padrón catastral y asignación de clave catastral. 
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7.     POLÍTICAS.  

Todas las actuaciones y funciones desempeñadas en la Oficina de Catastro Municipal, se 

basan y fundamentan en las Políticas Generales, descritas en el Manual Catastral del Estado 

de México que delimitan las funciones y actividades a realizar. 

Para el otorgamiento de trámites y servicios catastrales, el contribuyente o solicitante deberá 

acreditar el interés jurídico y legitimo del predio del que solicita información, tramite o servicio, 

ya sea persona física o jurídico colectiva. 

Para la prestación de trámites y servicios catastrales, el usuario deberá presentar solicitud por 

escrito o a través de los formatos autorizados por el IGECEM y la Autoridad Catastral 

Municipal. 

Todos los trámites y servicios catastrales se otorgarán únicamente en días y horas hábiles 

(lunes a viernes de 09:00 a 17:00 horas, sábado de 09:00 a 12:00 horas). 

 

8.  DESARROLLO.  

ASIGNACIÓN DE CLAVE CATASTRAL  

No. Unidad Administrativa / Puesto Actividad 

1 Persona física y/o moral 
 

Acude al área de catastro municipal a pedir informes 
sobre los requisitos para asignación de clave 
catastral. 

2 El auxiliar administrativo  
 

Entrega al contribuyente formato de solicitud de 
servicios catastrales indicando los requisitos que 
deberá presentar, así como hoja de colindantes. 

3 Persona física y/o moral 
 

Presenta la documentación solicitada y el formato de 
solicitud de servicios catastrales y hoja de 
colindantes. 

4 Auxiliar Administrativo 
 

Recibe y revisa toda la documentación entregada por 
el contribuyente, en caso de inconsistencias informa 
al contribuyente la falta de requisitos y devuelve la 
documentación, indicándole que falta o en que no 
cumple, en caso contrario lo recibe y otorga un 
número de folio. 

5 Auxiliar administrativo Genera orden de pago para el servicio de 
levantamiento topográfico o verificación de linderos, 
así como notificaciones a colindantes, señalando 
fecha para el servicio. 

6 Personal Comisionado Lleva a cabo, levantamiento topográfico o 
verificación de linderos en la fecha señalada para tal 
caso. 



 Â ]f  ШΝΝΣШ?EШΠΤΟ ШШШШШШШШШШШШШШШШШШШΞΦШĬĲШċĤƖŔũШĬĲШΞΜΞΣ  
 

 

GACETA A¤O II NđMERO IV SECCIĎN IV TOMO II 

7 Auxiliar Administrativo Se realiza asignación de clave y valor catastral al 
predio, así como manifestación catastral. 

8 Persona física y/o moral 
 

Solicitante recibe asignación de clave y valor 
catastral y manifestación de clave y valor catastral. 
 

   

 

9.   DIAGRAMACIÓN.  

 

 

 
 

PROCEDIMIENTO: ASIGNACIÓN DE CLAVE CATASTRAL  

RECEPCIÓN ÁREA ADMINISTRATIVA Y TOPOGRAFÍA USUARIO 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Entrega al contribuyente formato de solicitud de 

servicios catastrales indicando los requisitos que 

deberá presentar. 

 

Entrega citatorios y se genera 

orden de pago para realizar 

levantamiento topográfico 

1 

2 

Recibe y revisa toda la documentación entregada por 

el contribuyente y lo digitaliza, en caso contrario 
informa al contribuyente la falta de requisitos 

faltantes y se devuelve documentación. 

 

Se archiva expediente 

FIN 

SI-NO 

Recibe los documentos y 

realiza citatorios para 

colindantes 

5 

4 

Se lleva a cabo diligencia de 

levantamiento topográfico, 

estando presentes solicitantes y 

colindantes 

En oficina se realizan los 

trámites administrativos y se 

asigna clave catastral 

6 

7 

Se realiza asignación de clave 

catastral al predio, así como 

manifestación catastral 

Solicitante recibe asignación 

de clave catastral y 

manifestación de clave y valor 

catastral 

7 

8 

10 

Acude al área de catastro municipal a 

pedir informes sobre los requisitos 
para levantamiento topográfico 

catastral. 

3 

INICIO 
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10. FORMATOS E INSTRUCTIVOS 
 
 

 
 

1.- Llenar el formato con letra de molde o a máquina. 
2.- Nombre del solicitante, propietario, poseedor o representante. 
3.- Dirección para oír y recibir notificaciones y número telefónico. 
4.- Rellenar el espacio con una X o palomita, del trámite o servicio que solicita. 
5.- Nombre del propietario del inmueble, no poseedor no representante legal. 
6.- Deberá escribir la clave catastral que comienza con 006, en su recibo de pago y 
manifestación catastral. 
7.- Dirección correcta del inmueble con colonia o barrio. 
8.- Nombre y firma del solicitante. 
9.- Lugar y fecha cuando solicita el servicio o tramite catastral. 
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