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La Lic. Maria de los Angeles ZuppaiVillegaga constiucional de

Tepotzotlan, Estado de México en cumplimiento a lo dispuesto por los articulos 115 fraccién |l
de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 123 y 124 de la Constituciéon
Politica del Estado Libre y Soberano de México; 30, 31 fraccion XXXVIy 48 fraccién Il de la
Ley Organica Municipal del Estado de México; y de conformidad con los acuerdos tomados
en la: DECIMA NOVENA SESION ORDINARIA DE CABILDO , celebrada el dia 29 de abril
del afio 202 6, a las y los habitantes del Municipio hago saber que el Ayuntamiento de
Tepotzotlan, Estado de México, ha tenido a bien emitir el siguiente acuerdo:

PUNTO NUMERO SEIS.

El Lic. Ulises Rangel Baca , Secretario del Ayuntamiento, con fundamento en lo dispuesto por
los articulos 121 de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México; 91
fracciones VIl y XllI de la Ley Organica Municipal del Estado de México, CERTIFICO que el
Ayuntamiento, en su DECIMA NOVENA SESION ORDINARIA DE CABILDO , celebrada el
dia 29 de abril del afio 202 6, en el desahogo del punto nimero SEIS del Orden del Dia
aprobado para la correspondiente sesion, referente a:

06. Presentacion del dictamen que emite la Comision Edilicia de
Revision y Actualizacion de la Reglamentacion, y en su caso,
aprobacion de la siguiente normatividad:

1 Manuales de Organizacion y de Procedimientos de la Direccion
de Administracion y Finanzas;

1 Manuales de Organizacion y de Procedimientos de la Direccion
de Seguridad Publica, Vialidad y Transito;

T Reglas de Operaci-n del Progr a
movi miento 20260;

Habiéndose hecho la presentacién y justificacion del asunto por parte de la LiC. Maria de los
Angeles Zuppa Millegas: constitucional del Municipio de Tepotzotlan, 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 votacion,
el 6érgano colegiado arribd en su parte sintética, esencial, medular y cardinal, a los siguientes:
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ACUERDOS
Primero. - Se Aprueba por Unanimidad de votos la siguiente normatividad:
1 Manuales de Organizacion y de Procedimientos de la Direccion de
Administracion y Finanzas;
1 Manuales de Organizacion y de Procedimientos de la Direccion de
Seguridad Publica, Vialidad y Transito; vy

T Regl as de Operaci -n del Progr ama
movi mient.o 20260

En los siguientes términos:

MANUAL DE
ORGANIZACION DE LA
DIRECCION DE
ADMINISTRACION Y
FINANZAS, TEPOTZOTLAN,
ESTADO DE MEXICO

Abril 2026
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© Ayuntamiento de Tepotzotlan, Estado de México, 2025-2027.

Direccion de Administracién y Finanzas.
Plaza Virreinal No. 1 Bo. San Martin Tepotzotlan Estado de México C.P. 54600
Teléfono: (55) 5876 9578, (55)5876-0808 Ext.1901

Febrero 2026
Impreso y hecho en Tepotzotlan, Estado de México.

La reproduccién total o parcial de este documento se autorizara siempre y cuando se dé el
crédito correspondiente a la fuente.
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PRESENTACION

El presente manual de organizacién tiene como propdsito establecer de forma clara 'y
precisa las atribuciones y funciones que tienen los servidores publicos que integran la
Direccion de Administracion y Finanzas. EI compromiso de esta dependencia es
actualizar y perfeccionar los instrumentos de operacién con el propésito de disminuir
la improvisacion del sistema directivo, evitar la duplicidad del esfuerzo, limitar
conflictos de competencia, alentar la especializacion del personal y coadyuvar a la
ejecucion correcta de las labores. Todo esto encaminado a crear una soélida cultura de
servicio con el propdsito de contar con una administracion publica eficaz, eficiente y
de calidad, para mejorar el servicio que se brinda a la ciudadania.
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l. ANTECEDENTES

La primera Legislatura del Estado Libre y Soberano de México, en su decreto nimero 36 de
fecha 9 de febrero de 1825, confirma el nacimiento de Tepotzotlan como municipio dentro de
la vida constitucional. En cuanto a la division politico-electoral, el Municipio pertenece al XXXVI
distrito local y al 2° distrito federal electoral, con asiento en la cabecera de Villa del Carb6n y
Teoloyucan, respectivamente. De acuerdo al bando municipal del 5 de febrero del 2016, la
division politica de Municipio de Tepotzotlan esta integrada por 8 centros de poblacién que se
compone de barrios, ejidos, ranchos, pueblos, unidades habitacionales, colonias y
fraccionamientos.

En el 2002 Tepotzotlan es distinguido con el nombramiento de Pueblo Magico de México por
la Secretaria de Turismo siendo uno de los primeros 14 municipios a nivel nacional y el primero
en el Estado de México en recibir esta distincion, por ese motivo se lleva a cabo un programa
de rescate de la imagen urbana, remodelando fachadas y calles coloniales y profesionalizando
la prestacion de los servicios turisticos, con la aportacion econémica de los gobierno federal,
municipal y de la ciudadania de Tepotzotlan.

Como antecedente se tiene, que el primer Tesorero que se conoce fue el Sr. Antonio Cid del
Prado en el afio 1830, asi como otros que le sucedieron y que son los Sres. Pablo C. Trejo y
Pablo Fragoso siendo éstos los responsables de la recaudacion y el control de los tributos.

Por primera vez, la administracibn municipal actual 2025-2027, enfoca su esfuerzo de
organizacion en una estructura de cambio, con el objeto de apoyar de manera conjunta a los
servidores publicos a la busqueda de la mejora continua a fin de poder garantizar un
incremento en la productividad y asi continuar su permanencia y crecimiento hacia su principal
objetivo siempre a la efectiva atencién en la prestaciébn de servicios a la poblacion de
Tepotzotlan.

La tesoreria municipal se transforma en Direccion de Administracion y Finanzas  con el
objeto de hacer funcionar a la administracion, es decir, obtener los maximos resultados
posibles al influir y motivar a los servidores publicos para que realicen las tareas esenciales y
actividades desempefiadas para lograr el futuro deseado del H Ayuntamiento de Tepotzotlan.

Se enuncian los ultimos diez responsables de la Tesoreria del Municipio de Tepotzotlan:

ORERIA PA A A OD POTZOTLA
2000-2002 L.C. Laura Carrizosa Sanchez
2003 L.C. Rosa lIris Velazquez Nava
2004-2006 C. Juan Saucedo Lara

GACEAAONd MER®E CCIVDR®MDO



L0 LI LU LY P LR AU LML L] LU LU L L

2006-2009 Dr. Jesus EImo Rodriguez Lépez
2009-2012 L.C. José Ismael Castillo Gomez
2013-2015 L.C. José Ismael Castillo Gbmez
2016-2018 L.C. José Ismael Castillo Gbmez
2019-2021 L.C. José Ismael Castillo Gomez
2022-2024 L.C. José Ismael Castillo Gbmez
2025-2027 Mtro. Carlos Gonzalez Mendoza

Il MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO

a Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

a Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.

a Ley Organica 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 Contratacién Pubica del Estado de México y Municipios.

a Ley de Contabilidad Gubernamental.

a Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de México.

a Ley de Planeacion 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 Publicos del Estado de México y
Municipios.

a Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de México y
Municipios.

a Ley de Coordinacion Fiscal.

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

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

a Cadigo Financiero del Estado de México y Municipios.

a Manual para la Planeacion, Programacion 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 Unico de Contabilidad Gubernamental.

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

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

a Reglamento de la Ley de Contratacion Pubica del Estado de México y Municipios.
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a Reglamento del Libro Decimo Segundo del Codigo Administrativo del Estado de México
a Cddigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.
a Plan de Desarrollo Municipal 2022-2024.

Il. ATRIBUCIONES

LEY ORGANICA MUNICIPAL DEL ESTADO DE MEXICO
TITULO IV REGIMEN ADMINISTRATIVO
CAPITULO SEGUNDO DE LA TESORERIA MUNICIPAL

Articulo 93. - La tesoreria municipal es el 6rgano encargado de la recaudacion de los ingresos
municipales y responsable de realizar las erogaciones que haga el ayuntamiento.

Articulo 94. - El tesorero municipal, al tomar posesion de su cargo, recibira la hacienda publica
de acuerdo con las previsiones a que se refiere el articulo 19 de esta Ley y remitira un ejemplar
de dicha documentacion al ayuntamiento, al Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de
México y al archivo de la tesoreria.

Articulo 95. - Son atribuciones del tesorero municipal:

I.  Administrar la hacienda publica municipal, de conformidad con las disposiciones legales
aplicables;

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

lll. 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 formulacién 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 situacion contable financiera de
la Tesoreria Municipal,

VII. Disefar y aprobar las formas oficiales de manifestaciones, avisos y declaraciones y demas
documentos requeridos;
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VIII. Participar en la formulacion de Convenios Fiscales y ejercer las atribuciones que le
correspondan en al ambito de su competencia;

IX. Proponer al ayuntamiento la cancelacion de cuentas incobrables;

X. Custodiar y ejercer las garantias que se otorguen en favor de la hacienda municipal;
XI. Proponer la politica de ingresos de la tesoreria municipal,

XII. Intervenir en la elaboracion del programa financiero municipal;

XIIl.  Elaborar y mantener actualizado el Padron 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 Organo
Superior de Fiscalizacion del Estado de México;

XV. Solicitar a las instancias competentes, la practica de revisiones circunstanciadas, de
conformidad con las normas que rigen en materia de control y evaluacién gubernamental
en el ambito municipal;

XVI. Glosar oportunamente las cuentas del ayuntamiento;

XVII. Contestar oportunamente los pliegos de observaciones y responsabilidad que haga el
Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México, asi como atender en tiempo y
forma las solicitudes de informacién 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 documentacién presentada ante el Organo Superior
de Fiscalizacion del Estado de México;

XIX. Recaudar y administrar los ingresos que se deriven de la suscripcion de convenios,
acuerdos o la emisién de declaratorias de coordinacion; los relativos a las transferencias
otorgadas a favor del Municipio en el marco del Sistema Nacional o Estatal de
Coordinacion Fiscal, o los que reciba por cualquier otro concepto; asi 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 coordinacion fiscal y demas que en materia
hacendaria celebre el Ayuntamiento con el Estado;
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XXI. Entregar oportunamente a él o los Sindicos, segun 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 sefalen las demés disposiciones legales y el ayuntamiento.

V. ESTRUCTURA ORGANICA

1.0 DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
1.1 INGRESOS MUNICIPALES
1.2 CATASTRO MUNICIPAL
1.3RECURSOS HUMANOS
1.4 ADQUISICIONES
1.5 PARQUE VEHICULAR
1.6 ALMACEN MUNICIPAL
1.7 CENTRO DE CONTROL, COMANDO, COMUNICACIONES Y COMPUTO C4

V. ORGANIGRAMA

Jefatura de Ingresos Municipales

— io Rojas Sancl

Jefatura de Catastro Municipal

I feri : .

Jefatura de Recursos Humanos

M.V.Z. José Antonio Garcia Buergo

DIRECCION DE | Jefatura de Adquisiciones
—NADMINISTRJ&CI ___Lic. Pamela Nohemi Arista Terrazas
3- Jefatura de Parque Vehicular

. C.Facundo Sanchez Baltazar

Jefatura de Almacén

PRESIDENCIA

Jefatura de Centro de Control,
Comando, Comunicaciones y Computo
c4

C. Jorge David Gomez Zuppa
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VI. OBJETIVO Y FUNCIONES POR UNIDAD ADMINISTRATIVA

1.0 DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

OBJETIVO

Obtener, administrar y erogar responsablemente los recursos publicos con base a la disciplina
presupuestaria, con la finalidad de mantener unas finanzas publicas sanas, mediante la
planeacién y coordinacion de las acciones que permitan la recaudacion y control de los
ingresos, asi como los mecanismos que sean necesarios para la recuperacion de los créditos
fiscales a favor del H. Ayuntamiento.

FUNCIONES

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

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

Verificar que todas las polizas de registro contable y presupuestal, se encuentren firmadas
por quién las elabord, revis6 y autorizd, las cuales deberan estar soportadas con la
documentacion original, justificativa, comprobatoria, suficiente, competente, pertinente y
relevante, las que deberan permanecer en custodia y conservacién de la Direccion de
Administracion y Finanzas, por un término de cinco afios contados a partir del ejercicio
presupuestal siguiente al que corresponda; adicionalmente, todos los documentos deberan
contar con la leyenda de "OPERADOQO" para las comprobaciones de los fondos de
aportaciones federales y estatales, asi como el sello de "PAGADQO" para los demas recursos.

Verificar que los cheques no utilizados cuenten con la leyenda de "CANCELADOQO" incluyendo
Su juego de copias y anexandolos a la pdliza correspondiente.

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

Verificar que se cuente con los recursos presupuestales en las partidas y programas para
poder realizar las erogaciones.

Realizar las suficiencias presupuestales de los diferentes actos de procedimiento
adquisitivos (Adjudicacion Directa, Invitacion Restringida o Licitacion Publica).

Validar y Autorizar los traspasos correspondientes o ampliaciones de conformidad con el
Cddigo 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 presentacion de requerimiento de
bienes, servicios y arrendamientos, asi como de la elaboracién de los traspasos internos o
dictamen de reconduccion y actualizacion.

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.

XIl.  Contratar con compafiia aseguradora con base en la Ley de Contratacion Publica del Estado
de México, del Codigo Administrativo del Estado de México y su respectivo reglamento; las
pélizas de seguros y la cobertura adecuada, para que ampare los bienes de propiedad
municipal o el patrimonio de los organismos publicos descentralizados y fideicomisos
publicos de caracter municipal, de acuerdo a los riesgos y necesidades de la entidad
fiscalizable municipal de que se trate, asi como los seguros de vida del personal operativo
adscrito a la Direccién de Seguridad Publica y Proteccion Civil y Bomberos.

XIll.  Custodiar la documentacién original de las inversiones de bienes muebles e inmuebles,
debiendo contar con un expediente y conservarse en un lugar seguro como bdéveda, 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 Situacion Financiera", para mantener las cuentas con los saldos reales e integrados con
base en lo dispuesto por el Manual Unico de Contabilidad Gubernamental para las
Dependencias y Entidades Publicas del Gobierno y Municipios del Estado de México.

XV. ldentificar y verificar los calculos 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 ejecucion, 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 integramente a los programas sefialados en el Plan de
Desarrollo Municipal y someterlo a autorizacién del Ayuntamiento.

XIX.  Requerir de la autorizacion escrita del titular de la unidad ejecutora para las contrataciones
por servicios de honorarios, adjuntando la justificacion 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; asi como los entregables de los servicios, segun contrato.
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XX.  Verificar que todas las solicitudes de apoyo y agradecimiento que se otorguen por las ayudas
econOmicas deben estar en papel membretado firmados por las personas juridicas
colectivas o dependencias publicas junto con el sello que las identifique, y en el caso de las
personas fisicas deben anexar una copia de su identificacion oficial.

XXI.  Resguardar en un lugar seguro como bodveda, caja fuerte, archivero con llave, u otros
similares, todos los documentos de valor tales como efectivo, cheques, recibos oficiales,
fianzas, polizas de seguro, asi como claves, dispositivos electrénicos bancarios (token) u
otros, nombrando a un responsable de la custodia de éstos.

XXII.  Designar al responsable del sistema de recaudacion.

XXIIl.  Verificar que el calculo de las contribuciones y demas ingresos, se realice conforme a
las disposiciones legales vigentes.

XXIV.  Verificar que el efectivo recaudado, ingresen a la hacienda publica municipal, siendo
gue 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
multiple o en las oficinas que la entidad fiscalizable municipal designe, aclarando que
el recurso recibido en efectivo debera ser ingresado a mas tardar el dia siguiente a las
cuentas bancarias aperturadas para este fin.

XXV. Determinar y autorizar el monto del fondo fijo de caja con la justificacion de cada uno y
afianzar a los responsables como se sefiala en el acuerdo en el cual se adicionan o
modifican los Criterios Generales y Politicas de Operacion para la Contratacion de
Fianzas de los Servidores Publicos 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 s6lo sean aplicadas en la
adquisiciébn 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 sefalados.

XXVIII.  Aperturar las cuentas bancarias como personas juridicas 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
podliza que dio origen a la creacion del pasivo.
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XXXII.  Elaborar las conciliaciones bancarias a mas tardar el dia 20 del mes siguiente,
debidamente documentadas y requisitadas.

XXXIIl.  Realizar la cancelacion de cheques en transito con una antigledad mayor a 6 meses
de conformidad a la politca de registro del Manual Unico de Contabilidad
Gubernamental para las Dependencias y Entidades Publicas del Gobierno y Municipios
del Estado de México.

XXXIV. Realizar expediente por cada deudor, dicho conteniendo como minimo los siguientes
documentos: copia de la credencial para votar del deudor y del aval, comprobante de
domicilio de ambos y las garantias a que haya lugar, previo cotejo de los documentos
originales, debiendo estar bajo custodia de la tesoreria.

XXXV.  Amortizar el total de los anticipos al momento de la liquidacion o finiquito a los
proveedores o contratistas.

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

XXXVII.  Registrar la baja contable en todas las obras concluidas mediante las actas de entrega-
recepcion, en los tiempos que marca el Libro Décimo Segundo del Cadigo
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; asi mismo registrar el pasivo correspondiente
dentro del mes con la documentacion comprobatoria que acredite la obligacion.

XL. Llevar a cabo un adecuado y 6ptimo 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 adquisicion, donaciones
recibidas, daciéon en pago, enajenaciones, robos, siniestros, destruccion de bienes
obsoletos, donaciones otorgadas, permutas, y comodato entre dependencias.

XLIl.  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
donacion, si este se desconoce se establecera 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. Peticion por escrito dirigida al Presidente Municipal o titular de sus
organismos descentralizados por el solicitante, donde se especifiquen los recursos
materiales 0 econdmicos que requieren y su destino. b. El ayuntamiento debera realizar
un estudio socioecondmico que justifique el otorgamiento de la donacion, cooperacion
y/o ayuda. c. El importe o monto del donativo, debera estar contemplado en la partida
correspondiente y contar con la suficiencia presupuestal. d. Los comprobantes
originales relativos al otorgamiento de donativos deberan cumplir con los requisitos
fiscales que marcan los articulos 29, 29-A y 29-B del Cadigo Fiscal de la Federacion.
e. Carta de agradecimiento dirigida al Presidente Municipal, que haga constar la
recepcion del donativo, copia de la identificacion oficial del beneficiado.

XLV. Comprobar que los saldos mensuales que se presentan en los estados financieros
muestren la informacion real, relevante, amplia y oportuna, en su caso, depurar las
cuentas y realizar los ajustes contables correspondientes con su soporte documental y
justificacion para registros contables erroneos cuando la aplicacién sea afectando a
resultados de ejercicios anteriores, contando en todos los casos con la autorizaciéon
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 béveda, caja fuerte, archivero con llave, u otros
similares, todos los documentos de valor.

XLVIIl.  Registrar contable y presupuestalmente al patrimonio de la entidad fiscalizable
municipal los bienes inmuebles que se adquieran a través de donacion, soportando el
registro con su recibo de ingresos y su actualizacion en el inventario.

XLIX. Realizar un inventario de todo el software o programas informaticos; asi mismo,
asignarlos a un responsable para su custodia.

L.  Verificar que la factura de bienes muebles se desglose, con sus caracteristicas, valor
unitario, nimero de serie tratdndose de bienes que puedan ser identificados, esto con
la finalidad de un mejor control e identificacion en el inventario de bienes muebles, ain
en caso de que sean donados a escuelas u otras instituciones.

LI.  Suscribir el contrato respectivo a los proveedores que le fueron adjudicados por
licitacion o invitacion restringida, dentro de los diez dias héabiles siguientes al de la
notificacion del fallo.

LIl.  Suscribir los contratos-pedido por adjudicaciones.

LIll.  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
elaboracién del anteproyecto de presupuestos.

LV. Incluir en la informacién presupuestaria y programatica los resultados de la evaluacion
del desempefio de los programas federales, de las entidades federativas, municipales
y de las demarcaciones territoriales del Distrito Federal, respectivamente, asi como los
vinculados al ejercicio de los recursos federales que les hayan sido transferidos.

LVI.  Presentar informacién por dependencia y entidad, de acuerdo con la clasificaciéon
establecida en la Ley de Contabilidad Gubernamental.

LVIl.  Establecer los mecanismos, acciones o estrategias para el adecuado funcionamiento y
uso de los sistemas informaticos de la Direccidbn de Administracién y Finanzas, asi
como sus aéreas dependientes.

LVIIl.  Controlar y administrar los equipos informaticos de toda la Direccién de Administracién
y Finanzas.

LIX. Integrar y presentar la cuenta publica del ayuntamiento debiendo contener, como
minimo, la informacion contable y presupuestaria a que se refiere el articulo 46 de la
Ley de Contabilidad Gubernamental.

LX. Verificar que las areas a cargo de la Direccién de Administracion y Finanzas cumplan
con lo establecido en las Leyes y Reglamentos aplicables.

1.1 JEFATURA DE INGRESOS MUNICIPALES

OBJETIVO

Optimizar la recaudacién de los ingresos municipales mediante la planeacién, control,
registro y fiscalizacion oportuna de los conceptos contributivos, la implementacién de
mecanismos de cobro eficientes y la atencion transparente a las y los contribuyentes.

FUNCIONES

I. Integrary depositar diariamente los ingresos recaudados del Municipio de Tepotzotlan,
en la cuenta bancaria de recursos propios correspondiente.

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

lll.  Realizar el célculo de las contribuciones y demas ingresos, conforme a las
disposiciones legales vigentes.

IV. Dar el seguimiento, ejecucion y control de la aportacion comunitaria de cada obra que
se haya realizado con recursos federales, estatales o municipalesgEstas,aportaci
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deben depositarse en la cuenta bancaria especifica 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 pdliza
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,
liquidacion o declaracion la cual debe incluir el nombre y firma de quién la elaboré, asi
como contener el folio de la propia orden que lo origind; asimismo, serd necesario que,
en la orden de pago, liquidacibn o declaraciéon, se anote el numero de su
correspondiente recibo oficial.

VIIl.  Registrar, controlar, identificar y conciliar diariamente todos los ingresos recaudados
contra los depdsitos bancarios efectuados.

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

X. Designar al responsable de elaborar un concentrado de los cortes de caja por
recaudacion diaria, soportandolo con fotocopia de la ficha de depésito, revisados y
firmados por los responsables.

1.2 JEFATURA DE CATASTRO MUNICIPAL

OBJETIVO

Actualizar y administrar el padron catastral municipal mediante la identificacion, registro,
valuacion y verificacion permanente de los predios, el uso de herramientas tecnoldgicas y la
coordinacion interinstitucional para fortalecer la base tributaria y la planeacion territorial.

FUNCIONES

I.  Llevar a cabo la inscripcion 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 localizacion geografica y asignacion de la clave catastral que le
corresponda.

lll.  Recibir las manifestaciones catastrales de los propietarios o poseedores de inmuebles,
para efectos de su inscripcion o actualizacion en el padron catastral municipal.

IV. Realizar acciones en coordinacion con el IGECEM para la consolidacion, conservacion
y buen funcionamiento del catastro municipal.

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

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

VII.  Practicar levantamientos topograficos catastrales y verificacion de linderos, en los
términos de los ordenamientos correspondientes.

VIIl.  Proporcionar la informacién que soliciten por escrito otras dependencias oficiales.

IX.  Solicitar la opinion técnica al IGECEM sobre la modificacion y actualizacién de areas
homogéneas, bandas de valor, manzanas catastrales, coédigos de clave de calle,
nomenclatura y valores unitarios de suelo y construcciones, que conformara 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 Construccién
aprobados por la Legislatura.

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

XIl.  Obtener de las autoridades, dependencias o instituciones de caracter federal y estatal,
de las personas fisicas o juridicas colectivas, los documentos, datos o informes que
sean necesarios para la integracion y actualizacion del padrén catastral municipal.

XIl.  Cumplir con la normatividad y los procedimientos técnicos y administrativos
establecidos en el LIGECEM, este Titulo, su reglamento, el Manual Catastral y demas
disposiciones aplicables en la materia.

XIV.  Proponer al IGECEM la realizaciéon de estudios tendientes a lograr la actualizacién 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 aprobacion el proyecto de Tablas de Valores Unitarios
de Suelo y Construcciones.

XVI.  Asistir a las reuniones de trabajo o de capacitacion convocadas por el IGECEM en el
ambito de la coordinacion catastral.

XVII.  Solicitar los documentos con los que se acredite la propiedad o posesion de los
inmuebles y demas documentacion requerida para integrar los expedientes que
soportan la inscripcion o actualizacién en el padron catastral municipal.

XVIIl.  Expedir las constancias o certificaciones catastrales en el &mbito 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 Padrén
Catastral Municipal.

1.3 JEFATURA DE RECURSOS HUMANOS

OBJETIVO

Gestionar integralmente el capital humano del Ayuntamiento mediante la planeacién de
plantillas, la administracion de movimientos de personal, la capacitacion continua, la
evaluacion del desempefio y el cumplimiento de la normatividad laboral vigente.

FUNCIONES

I.  Vigilar que los movimientos a la situacion patrimonial de los servidores publicos tales
como altas, conclusiones y modificaciones,
II.  Apoyar a las unidades administrativas en el tramite de servicio social que requieran
para el cumplimiento de sus actividades diarias.

lll.  Operary Administrar la Plataforma de Recaudacion e Informacion de Seguridad Social
del | SSEMyM APRI SMAO.

IV. Recabary controlar la asistencia del personal.
V. Realizar el célculo de finiquitos y liquidacion por indemnizacion 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 Publicos del Estado de México.

VI. Llevar registro de vacaciones disfrutadas y pendientes de disfrutar del personal del
municipio.
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VII.L. Tramitar el pago de | os diferentes apoyos n
Empl eo temporal, Instituciones educativaso.
VIIl.  Verificar que se apliquen los diferentes descuentos de ndmina como son: Pension

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 publicos municipales, incluyendo mandos medios y superiores de la
administracion publica municipal.

XI.  Vigilar el cumplimiento de los lineamientos establecidos en materia de contratacion,
capacitacién, seguridad y todos aquellos elementos necesarios para el buen
desemperio del personal.

Xll.  Realizar el reclutamiento y la seleccion del personal de nuevo ingreso, vigilando el
cumplimiento de los perfiles requeridos para cada puesto y la documentaciéon que lo
sustente.

XIlll.  Tramitar altas, bajas y cambios de situacion de los servidores publicos municipales.

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

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

XVI.  Elaboracién de la n6mina de manera quincenal de todo el personal que labora en la
administracion publica del Municipio de Tepotzotlan, asi como las listas de raya.

1.4 JEFATURA DE ADQUISICIONES

OBJETIVO

Abastecer oportunamente los bienes y servicios requeridos por las areas municipales
mediante la planeacién de compras, la gestion de procedimientos de contratacion, la
evaluacion de proveedores y la aplicacion de criterios de economia, eficiencia, transparencia
y legalidad.

FUNCIONES

I.  Integrar un catalogo de proveedores y de prestadores de servicios a fin de conocer la
capacidad administrativa, financiera, legal y técnica de las fuentes,de suministio:
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Il.  Elaborar y actualizar el catdlogo de bienes y servicios, proveedores, prestadores de
servicios, incluyendo el expediente de cada uno de ellos el cual debera contener como
minimo el tipo de servicios o bienes que ofrece, el nombre, razén o denominacién
social, documentos que acrediten la capacidad financiera, legal y técnica, el domicilio
legal, especificaciones, unidades de medida, costos y los demas requisitos que se
consideren necesarios para la adecuada integracion de los catélogos de las personas
fisicas y morales que presten el servicio o suministren los bienes, conforme a lo
dispuesto por la legislacion y reglamentacion vigente aplicable.

[ll.  Solicitar al proveedor desglose en la factura cada valor unitario, nimero de serie
tratindose de bienes que puedan ser identificados, esto con la finalidad de un mejor
control e identificacion en el inventario de bienes muebles, aln 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 adjudicacion no se fracciones o, de la misma forma se debera observar
lo propio, tratandose de adjudicaciones de obra publica y servicios relacionados con la
misma.

V. Vigilar que las adquisiciones de bienes y contratacion de servicios se efectuaran de
conformidad con las disposiciones de la Ley de Contratacién Publicas del Estado de
México y en su caso del reglamento respectivo o de acuerdo con la normatividad federal
cuando sea el caso, previa dictaminacion del comité de adquisiciones y servicios
respectivo.

VI.  Asegurar que las adjudicaciones de bienes y servicios de los proveedores cumplan con
las caracteristicas de vigencia, garantia 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.

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

IX. Integrar toda la documentacion soporte de las adquisiciones y servicios en conformidad
a la Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios, asi como de los
Lineamientos de Control Financiero y Administrativo para las Entidades Fiscalizables
Municipales del Estado de México, previa a la suscripcién del contrato.

X.  Coordinar con la Direccion de Administracion y Finanzas el programa anual de
adquisiciones, arrendamientos y servicios, tomando en consideracién, segun
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corresponda, lo siguiente: I. Los objetivos, estrategias y lineas de accion establecidos
en el Plan de Desarrollo del Estado de México, los criterios generales de politica social
fijados por el titular del Poder Ejecutivo, y las previsiones contenidas en los programas
sectoriales. Il. Los objetivos, estrategias y lineas de accion establecidos en los planes
de desarrollo municipal. 1ll. Las actividades sustantivas que desarrollen para cumplir
con los programas prioritarios que tienen bajo su responsabilidad. IV. Las medidas que
en materia de austeridad sefiale el Presupuesto de Egresos respectivo.

Xl.  Instalar y Presidir el Comité de Adquisiciones y Servicios.

XIl.  Realizar convocatoria publica en las adquisiciones, arrendamientos y servicios a través
de licitaciones publicas.

XIll.  Publicar la convocatoria publica en uno de los diarios de mayor circulacién en la capital
del Estado y en uno de los diarios de mayor circulacién nacional, asi como a través del
COMPRAMEX, emitir el fallo con base en el dictamen de adjudicacion emitido por el
comité de adquisiciones y servicios, y lo dara a conocer a los licitantes en junta publica,
cuya fecha se informard en el acto de presentacién y apertura de proposiciones,
pudiéndose diferir por una sola ocasioén. El fallo de adjudicacion surtira efectos desde
la emision, siendo responsabilidad de los licitantes enterarse de su contenido, por lo
gue, a partir de ese momento, las obligaciones derivadas de éste seran exigibles sin
perjuicio de la formalizacion del contrato respectivo, en los términos sefalados en el
fallo.

XIV. Levantar el acta respectiva en los procedimientos de adquisicion por licitacion o
invitacién restringida, la cual sera firmada por los participantes, sin que la falta de firma
de alguno de ellos invalide su contenido y efectos.

XV. Declarar desierta la licitacion en los procedimientos que tramiten, cuando no reciban
propuesta alguna o las presentadas no retnan los requisitos exigidos en las bases de
licitacion. Podra declararse desierta una licitacion parcialmente, cuando no se hubiese
recibido propuesta alguna o las presentadas no retnan los requisitos, respecto de una
0 varias partidas o conceptos.

XVI.  Adquirir y contratar servicios mediante invitacion restringida.

XVII.  Adquirir bienes, arrendar bienes muebles e inmuebles y contratar servicios, mediante
adjudicacion 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 programacién de mantenimiento preventivo y correctivo, la supervision del
uso adecuado de los vehiculos y el seguimiento del consumo de combustible.

FUNCIONES

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

Il.  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 contratacion de los mismos.

[ll.  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 diagnéstico de falla de las unidades vehiculares, hojalateria o soldadura.

V. Controlar las Bitacoras 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 util de los vehiculos, asi como realizar reparaciones correctivas de manera

oportuna para minimizar el tiempo de inactividad.

VIIl.  Solicitar el dictamen o resolucién de la compafiia de seguros respecto del bien
asegurado. para determinar el tramite correspondiente.

IX. Llevar un control de los gastos a través de una bitacora las reparaciones y
mantenimiento del parque vehicular.

X.  Llevar el control del consumo de los combustibles y lubricantes de cada uno de los
vehiculos y maquinaria de la entidad fiscalizable municipal, por medio de los vales de
gasolina o por los consumos foraneos que realicen mediante bitacora.
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1.6 JEFATURA DE ALMACEN

OBJETIVO

Controlar y resguardar los bienes de consumo y materiales del Ayuntamiento mediante la
recepcion, almacenamiento, registro, distribucion 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
tendr& la obligacion de recibir y entregar los bienes existentes en el almacén, a través
de un inventario fisico 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.

[ll.  Verificar que todas las salidas de bienes se hayan, realizado conforme a la solicitud del
usuario en la que conste su firma y evidencia fotografica.

IV. Integrar toda la documentacion soporte de las adquisiciones y servicios en conformidad
a la Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios, asi como de los
Lineamientos de Control Financiero y Administrativo para las Entidades Fiscalizables
Municipales del Estado de México, previa a la suscripcién 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 "CANCELADOQO" 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 fisicos de los bienes del almacén, conjuntamente con el
responsable del mismo, con la validacion del titular del 6rgano de control interno, como
minimo dos veces al afo.

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
COMPUTO C4

OBJETIVO

Coordinar y fortalecer las operaciones de control y comunicacion institucional mediante la
administracion de los sistemas tecnolégicos, la atencion de reportes, la interconexion de
areas estratégicas y el mantenimiento de la infraestructura de telecomunicaciones y computo
para una respuesta oportuna.

FUNCIONES

I.  Promover el uso de tecnologias de informacién y comunicacion para mejorar la
seguridad publica en el municipio de Tepotzotlan

II. Realizar en coordinacién con el centro regional los estudios y andlisis técnicos
necesarios para la colocacion, instalacion y reubicacion de tecnologias.

lll.  Registrar las tecnologias en materia de seguridad publica en el sistema de registro, asi
como direcciones IP y equipo de computo.

IV. Solicitar al centro de control la instalacion de los programas o aplicaciones de
informacion (software) disponibles en las plataformas que coadyuven al correcto
desempefio de las actividades inherentes a sus areas.

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

VI. Realizar los estudios y analisis técnicos necesarios para la colocacion, instalacion,
reubicacion o retiro de equipos y sistemas tecnolégicos

VII.  Resguardar la informacion obtenida, a través de equipos y sistemas tecnoldgicos en
materias de seguridad publica y procuracion de justicia.

VIIl.  Mantener actualizados los equipos y sistemas tecnoldgicos con los que cuente el centro
de mando municipal.

IX.  Proporcionar la informacion 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 informacion
(software) de los Sistemas de Denuncia Anénima 089

XI.  Elaborar la convocatoria para el ingreso de nuevo personal.
Gobierno Municipal 2025-2027

. ) TEPOTZOTLAN /
GACEA®AONd MER®E CCIVD 8MD a—— =

iCon Espiritu de Amor y Servicio!



L0 LI LU LY P LR AU LML L] LU LU L L

XIl.  Controlar la asignacion y el uso de las cuentas de usuario de los sistemas de Seguridad
Publica.
Xlll.  Delegar funciones y otorgar cargos al personal del Centro de Mando, segun los

lineamientos establecidos.

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

XV. Mantener actualizados los equipos y sistemas tecnoldgicos con los que cuenten,
identificandolos con su numero de inventario.

XVI.  Implementar los métodos de clasificaciébn procesamiento validacion almacenamiento
resguardo y remision de informacion que garantice la veracidad en los datos que
reportan.

XVII. Promover la capacitacion tedrica y practica del personal que integra el Centro de
Mando.

XVIIl.  Las demas que le confieran otros ordenamientos legales.

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

XX. Planear, organizar, coordinar y supervisar las actividades diarias, periddicas y
eventuales que desempefien 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 optimizacion de resultados.

XXI.  Coordinar y supervisar las actividades diarias, periddicas y eventuales que desempefie
el personal que tiene a su cargo vigilando que éstas sean las adecuadas para el logro
de los objetivos planteados, asi 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 conclusion en la Central de Llamadas en tiempo y forma segun lo establecido en el
protocolo del Centro de Mando.

XXIIl.  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 prevencion de situaciones de riesgo o
emergencia, contribuyendo en la prevencion y combate a la delincuencia.

XXIV.  Analizar, controlar, almacenar y utilizar la informacién obtenida mediante los sistemas
tecnoldgicos de tal manera que permitan generar estrategias que contribuyan en la
prevencion y combate a la delincuencia.

Gobierno Municipal 2025-2027

) V TEPOTZOTLAN /
GACEAAONd MER®SE CCIVD QO MIO N———Y)

iCon Espiritu de Amor y Servicio!



L0 LI LU LY P LR AU LML L] LU LU L L

XXV.  Visualizar, atender y dar seguimiento a las denuncias que sean recibidas a través del
Sistema de Denuncia An6nima 089, canalizadas por el Centro de Control y que
correspondan a su &mbito territorial, hasta su total conclusion.

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

XXVIl.  Coordinar las acciones encaminadas al uso del equipo de telecomunicaciones instalado
en el Centro de Mando tanto de video vigilancia, radiocomunicacion como de telefonia,
asi como administrar el uso del equipo de red integrado por los bienes informéticos y
enlaces de red de las dependencias municipales conectadas.

XXVIII.  Supervisar la configuracién y operacion de los sistemas de telefonia, para brindar apoyo
de servicios de telefonia béasica y de red a los usuarios de la red institucional de
comunicaciones del municipio.

XXIX.  Supervisar y atender la operacion 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
electronico.

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

XXXI.  Analizar la informacién obtenida de los sistemas informaticos de control telefénico, a
efecto de implementar las medidas necesarias para optimizar los servicios de telefonia.

XXXII.  Supervisar la configuracidon y operacion de los sistemas de telefonia, para brindar apoyo
de servicios de telefonia basica y de red a los usuarios de la red institucional de
comunicaciones del municipio.

XXXIIl.  Planear y realizar la colocacién 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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VIl.  DIRECTORIO

MTRO. CARLOS
GONZALEZ MENDOZA

LIC. DIEGO ANTONIO
ROJAS SANCHEZ

C. ALBERTO ZEFERINO
GARCIA RAMIREZ

M.V.Z. JOSE ANTONIO
GARCIA BUERGO

LIC. PAMELA NOHEMI
ARISTA TERRAZAS

DIRECTOR DE
ADMINISTRACION Y
FINANZAS
TELEFONO: (55) 5876-0202
EXT.1901

JEFE DE INGRESOS
MUNICIPALES

TELEFONO: (55) 5876-0202
EXT.1904

JEFE DE CATASTRO
MUNICIPAL

TELEFONO: (55) 5876-0202
EXT.1902
JEFE DE RECURSOS
HUMANOS
TELEFONO: (55) 5876-0202
EXT.2603

JEFE DE ADQUISICIONES

TELEFONO: (55) 5876-9718
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JEFE DE PARQUE VEHICULAR
C. FACUNDO SANCHEZ
BALTAZAR TELEFONO: (55) 5876-9718

JEFE DE ALMACEN

PROF. RENE QUIJADA MUNICIPAL

GAYTAN TELEFONO: (55) 5876-9718
JEFE DE CENTRO DE
CONTROL, COMANDO,
LIC. JORGE DAVID GOMEZ COMUNICACIONES Y
ZUPPA COMPUTO C4

TELEFONO: (55) 5876-08-08
EXT.3201

VII.  VALIDACION

Lic. Maria de los Angeles Zuppa Villegas

Presidenta Municipal Constitucional de Tepotzotlan, Estado de México.

Lic. Ulises Rangel Baca
Secretario del Ayuntamiento, de Tepotzotlan, Estado de México.
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Mtro. Carlos Gonzélez Mendoza
Director de Administracion y Finanzas, de Tepotzotlan, Estado de México.

IX. HOJA DE ACTUALIZACION

Fecha de Actualizacion '

Diciembre 2017 Creacion del manual

Enero 2019 Actualizacion de la administracion.

Octubre 2020 Actualizacion de la administracion.

Agosto 2021 Actualizacion de la administracion.

Abril 2023 Aprobacion y publicacién en Gaceta.

Febrero 2026 Actualizacion de la administracion.
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1. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Certificacion de pago de impuesto predial y
certificacion de no adeudo de aportacion a mejoras.

2- OBJETIVO

Acreditar que un inmueble se encuentra al corriente en sus pagos de estos conceptos, se logra
mediante la expedicién de un documento oficial por parte de la autoridad municipal, que
certifica que el propietario de un inmueble esta al corriente en el pago del impuesto predial y
no tiene adeudos por aportaciones a mejoras. Este tramite se realiza presentando los
requisitos correspondientes ante la Direccibn de Administracion y Finanzas (Tesoreria
Municipal) y obteniendo una orden de pago para liquidar los derechos del servicio.

3- REFERENCIAS

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

1 Articulo 46 fracciones |y VI, 47 fracciones VI y IX, 48 fracciones I, II, lll, IV, VI'y XlII, 116
parrafo cuarto y 147 fraccion lll 177 y 178 del CAdigo Financiero del Estado de México
y Municipios.

4- DEFINICIONES

1 La Certificacibn 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.

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

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

1 La Certificacion de no adeudo de Aportacion a Mejoras: es un documento que
acredita que dicho inmueble esta al corriente en el pago de las aportaciones por obras
publicas o acciones de beneficio social que le benefician directamente.

1 Propésito: Las Aportaciones de Mejoras son pagos que se realizan por los beneficios
particulares que se obtienen de la ejecucién de obras publicas o acciones de beneficio
social, como obras de vialidad o movilidad.

1 Requisitos: Generalmente incluye la solicitud, el comprobante de pago, y la
documentacion que demuestre la propiedad o posesién 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 fisica /juridico colectiva.

6- RESULTADOS

Certificacion de Pago de Impuesto Predial y de No adeudo de Aportaciones de Mejoras,
expedida a la persona fisica /juridico colectiva.

7- POLITICAS.

1 Se tramitaran y se otorgaran de lunes a viernes en un horario de 9:00 a 17:00 y sabado
de 9:00 12:00 horas.

1 Las Certificacion de Pago de Impuesto Predial y de No adeudo de Aportaciones de
Mejoras, se haran Unicamente después de haber realizado el pago al area de Ingresos
Municipales previa orden de pago emitida por la Direccion de Administracion y Finanzas.

8- DESARROLLO.

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

No. | Unidad Administrativa / Puesto Actividad

1 Persona fisica y/o moral Acude al area de Administracion y Finanzas a pedir
informes sobre los requisitos para certificacion de
pago de impuesto predial, y de no adeudo de
Aportacién a mejoras.

2 El auxiliar administrativo Entrega al contribuyente formato de solicitud de
servicios de las certificaciones, los requisitos que
debera presentar.

3 Persona fisica y/o moral Presenta la documentacion solicitada y el formato de
solicitud de servicios de las certificaciones.
4 Auxiliar Administrativo Recibe y revisa toda la documentacion entregada por

el contribuyente, en caso de inconsistencias informa
al contribuyente la falta de requisitos y devuelve la
documentacion, indicdndole que falta o0 en que no
cumple, en caso contrario lo recibe.

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

6 Persona fisica y/o moral Realiza el pago, entregando al personal de
Administracion y Finanzas el recibo de pago.

7 Auxiliar Administrativo Elabora certificaciones.
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8 Director de Administracién vy | Revisay firma las certificacionesy las regresa al area
Finanzas administrativa
9 Auxiliar Administrativo Archiva las certificaciones para cuando regrese el
contribuyente le sean entregadas.
10 | Persona fisica y/o moral Solicitante recibe certificacion de pago de impuesto
predial, y de no adeudo de Aportacion a mejoras.

9- DIAGRAMACION.

PROCEDIMIENTO: CERTIFICACION DE PAGO DE IMPUESTO PREDIAL Y DE NO ADEUDO DE APORTACION DE

MEJORAS
USUARIO AREA ADMINISTRATIVA DIRETOR DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
1.Acude al drea de Administracion y 2 Entrega a contibuyente formato

Finanzas a pedir informes sobre los oA 4
P de solicitud de servicios de las

eSS pra ceiiloctu e certificaciones, y los requisitos que
impuesto presial, y de no adeudo de i et ‘
Aportacion a mejoras P 8 Revisa y fima as
certificaciones y las
regresa al area
administrativa
3 Presenta la documentacion solicitada 4.Recibe y revisatodala
y el formato de solicitud de servicios de documentacion entregada por el
[as certificaciones. ‘—P contribuyente, en caso de

inconsistencias informa al
contribuyente la falta de requisitos

Y

6 Realza el pago, entregando al
personal de Administracion y Finanzas
¢l recibo de pago

10. Solicitante recibe certificacion de
impuesto predial, y de no adeudo de
Aportacion a mejoras

5. Genera orden de pago y fa
entrega al contribuyente.

l

7. Elabora certificaciones.

F N

Fin.
9. Archiva las certicaciones para |
cuando [egrese el contri ibuyente lef™
sean emregadas.
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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 NUmero:

H. Ayuntamiento del Municipio de Tepotzotlan , Estado de México, el que subscribe, con frdneben lo dispuesto por los articulos 46 fracciones | y
VI, 47 fracciones VI y IX, 116 pérrafo cuarto y 147 fraccion Ill del Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios, atentamente le solicita, la
emision de la Certificacion de Pago correspondiente a:

(4) Marcar con una X

Impuesto Predial COSTO C/U $ 283.00

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 Publico
(Nombre, No. de Notaria, Residencia):

(8) Calle:
(9) Lote: (13) Manzana:
(10) No. Exterior: (14) No. Interior:
Domicilio Legal o Fiscal:
(15) C.P.
(11) Colonia:
(12) Municipio:

(16) Clave Catastral:

(17) Correo electrénico:

Teléfono: (18) Fijo: (19) Movil:

MANIFIESTO BAJO PROTESTA DE DECIR VERDAD , que los datos asentados, asi como los documentos que se anexan son veridicos y auténticos,
sabedor(a) de las penas en que incurren aquellos quienes falsifican documentos publicos o privados, de conformidad con los articulos 167, 168, 169 y
173 del Cdédigo 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 mas amplio para llevar a cabo las verificaciones establecidas en los articulos48 fracciones |, Il, Ill, IV, VI 'y
XIll, 177 y 178 del Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios, lo anterior, bajo los principios de legalidad, sencillez, celeridad, oficiosidad,
eficacia, publicidad, transparencia y buena fe, sefialados en elC4digo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.

REQUISITOS
Personas Fisicas Personas Juridicas Colectivas
Marcar con una (X) , .
Deberdan  presentar los  mismos
documentos que se solicitan para las
Requisitos (21) (22) personas fisicasademas de acreditarla
Original Copia representacion del solicitante.
simple
a) Identificacion oficial del Contribuyente y en su caso, cartapoder simple
dirigida a la tesoreria municipal con identificaciones del apoderado y dos
testigos (en caso de no ser el titular quien realice el tramite) ) ()
b) Recibo de Pago del Impuesto Predial y/o de Aportaciones de Mejora () ()
actualizado al momento de la solicitud del trAmite y manifestacion catastral.
c) Documento que acredite la propiedad como: escritura publica expedida por () ()
el notario publico, resolucién de autoridad judicial o administrativa.
d) Pago del Derecho correspondiente previsto en la fracciénlil del articulo 147 () ()

Cadigo Financiero del Estado de México y Municipios.
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Instructivo para llenar el Formato 1: iSolicitud de las Certificaciones de Pago de Impuesto Predial y
de
No adeudo de Aportaciones deMej or as 0
Objetivo: Mantener el control de las solicitudes realizadas por el Contribuyente para obtener la
Certificacion dePago de Impuesto Predial y la Certificacion de Pago de No adeudo de Aportaciones de
Mejoras en el Municipio.
No. Concepto Des
crip
cién
1. | Fecha: Escribir el dia, mes y afio en que se realiza la solicitud.
2. | Expediente Numero: Escribir el nimero consecutivo que la Tesoreria 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 certificacion que se desea obtener.
5. | Nombre del Escribir el nombre completo del Contribuyente Propietario o
Contribuyente: poseedor dellnmueble inscrito en el padrén catastral, que contenga
nombre(s), apellido
paterno y materno.
6. En su caso, nombre del Escribir el nombre completo del Representante legar que actué a
representante legal: nombre y representacion del Contribuyente Propietario o poseedor
del Inmueble inscrito en el padron catastral que contenga
nombre(s), apellido paterno y
materno.
7. En su caso, datos del | Escribir el nombre completo del Notario Publico que contenga
Notario Publico (Nombre, | nombre(s),apellido paterno y materno, asi como el numero de Notaria
No. de Notaria, y su residencia.
Residencia):
8. | Calle: Consignar de manera exacta la Calle establecida en la identificacion
oficialdel contribuyente o en su Cedula de Identificacion Fiscal.
9.| Lote: Consignar de manera exacta el lote establecido en la identificacion
oficial delcontribuyente o en su Cedula de Identificacién Fiscal.
10. No. Exterior: Consignar de manera exacta el Numero Exterior establecido en
la identificacion oficial del contribuyente o en su Cedula de
Identificacion Fiscal.
11. Colonia: Consignar de manera exacta la Colonia establecida en la
identificacidnoficial del contribuyente o en su Cedula de Identificacion
Fiscal.
12. Municipio: Consignar de manera exacta el Municipio establecido en la
identificacion
oficial del contribuyente o en su Cedula de Identificacion Fiscal.
13. Manzana: Consignar de manera exacta la Manzana establecida en la
identificaciénoficial del contribuyente o en su Cedula de Identificacion
Fiscal.
14. No. Interior: Consignar de manera el ndmero Interior establecido en Ia
identificacion
oficial del contribuyente o en su Cedula de Identificacién Fiscal.
15. C.P. Consignar de manera exacta el Coédigo Postal establecido en la
identificacion oficial del contribuyente o en su Cedula de Identificacion
Fiscal.
16. Clave Catastral: Escribir el codigo alfanumérico Unico e irrepetible compuesto de
dieciséis caracteres, con el que se identifica el inmueble del
Contribuyente.
17. Correo electrénico: Escribir el correo electrénico con que cuenta el contribuyente.
18. Fijo: Escribir el Teléfono Fijo con que cuente el contribuyente.
19. Movil: Escribir el Namero Celular con que cuente el contribuyente.

GACEAAONd MER®E CCIVDR®MDO

Gobierno Municipal 2025-2027

TEPOTZOT LAN
~—0<

iCon Espiritu de Amor y Servicio!




L0 LI LU LY P LR AU LML L] LU LU L L

20. Nombre y Firma: Si el contribuyente realiza el trdmite referir:
Nombre completo que contenga nombre(s), apellido paterno vy
materno y sufirma autégrafa.

Si el representante legal realiza el tramite referir:
Nombre completo que contenga nombre(s), apellido paterno vy
materno y sufirma autografa.

En caso de Notarias:

Nombre completo del Notario que contenga nombre(s), apellido
paterno ymaterno, su firma autdgrafa y sello del notario solicitante.
21. Original: Marcar con una X los requisitos que seran solicitados en original.

22. Copia: Marcar con una X los requisitos que seran solicitados en copia y el
namerode copias requerido.

1. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO DEL PROCEDIMIENTO: Certificacion 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
revision de los pagos de los servicios de agua potable, alcantarillado y saneamiento.

3- REFERENCIAS

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

1 Articulo 46 fracciones | y VI, 47 fracciones VI y IX, 48 fracciones I, I, 1, IV, VI y XIII,
116 parrafo cuarto y 147 fraccion lll 177 y 178 del Codigo Financiero del Estado de
México y Municipios.

4- DEFINICIONES.

1 La certificacion de pagos del suministro de agua potable: es un documento oficial
emitido por la direccion de administracion y finanzas, que acredita que el propietario de
un inmueble esta al corriente en el pago de los derechos por el servicio de agua y
drenaje.

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

1 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.

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

1 Para realizar un tramite: Se puede requerir para diversos tramites, como la
regularizacién de una propiedad.

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

FORMATO 5 Solicitud de Certificacion de pago de los Derechos de Agua Municipales
requisitado por la persona fisica /juridico colectiva.

6- RESULTADOS

Certificacion de Pago de los Derechos de Agua expedida a la persona fisica /juridico
colectiva.

7. POLITICAS:

1 Se tramitaran y se otorgaran de lunes a viernes en un horario de 9:00 a 17:00 y sabado
de 9:00 12:00 horas.

1 La Certificacion de Pago de los Derechos de Agua, se haran Unicamente después de
haber realizado el pago al area de Ingresos Municipales previa orden de pago emitida
por la Direccién de Administracion y Finanzas.

8- DESARROLLO

CERTIFICACIONES DE PAGOS DE LOS DERECHOS DE AGUA POTABLE

No. | Unidad Administrativa / Puesto Actividad

1 Persona fisica y/o moral Acude al area de Administracion y Finanzas a pedir
informes sobre los requisitos para certificacion de
pagos de los derechos de suministro de agua

potable.

2 El auxiliar administrativo Entrega al contribuyente formato de solicitud de
servicios de certificacion, los requisitos que debera
presentar.

3 Persona fisica y/o moral Presenta la documentacion solicitada y el formato de
solicitud de servicios de certificacion.

4 Auxiliar Administrativo Recibe y revisa toda la documentacion entregada por

el contribuyente, en caso de inconsistencias informa
al contribuyente la falta de requisitos y devuelve la
documentacion, indicandole 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
Administracion y Finanzas el recibo de pago.
7 Auxiliar Administrativo Elabora certificacion.
8 Director de Administracién vy | Revisay firma las certificacionesy las regresa al area
Finanzas administrativa
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9 Auxiliar Administrativo Archiva la certificacion para cuando regrese el
contribuyente le sea entregada.

10 | Persona fisica y/o moral Solicitante recibe certificacion de pagos de los
derechos de agua potable.

9- DIAGRAMACION.

CERTIFICACION DE PAGOS DE LOS DERECHOS DE SUMINISTRO DE AGUA POTABLE.

USUARIO AREA DIRECTOR
ADMINISTRATIVA DE ADMINISTRACION Y FIANZAS
2. Entrega al contribuyente formato
de
1. ACU(!e al érea de Sollcﬂud de SEWICIOS de |a
administracion y Finanzas a cetcaion Y s fequiios que
pedir informes Gebera
sobre los requistos para presenlar
certcacion de pagos de los
derechos d suministro :
4. Recibe
e e | revisa toda la documentacin
entregada por el contibuyente, en
cas0 (e inconsistencias informa al
contribuyente a fata de requisios
3. Presenta devuelve fa documentacion,
la documentacion solcitadayy Indcandole que faf 0 €n gue no
formato de solicitud de sevicios cumple, e caso contrario lo
de la certiicacion. recioe.
8. Revisa
6. Realiza y fima la certficacion y las regresa
¢l pago, entregando al personal al drea adminisirativa
de Administracion y Finanzas el
reciho de pago.
5. Genera orden de pago y a entrega
10, Solctante fecoe Ll
certficacion de pagos de los
derechos de agua potable.
1. Elabora certificacin.
Fin
9.Archiva
Jas certicacion para cuando regrese el

~

contribuyente le sea entregada.
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10. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Solicitud de Certificacion de pago de los Derechos de Agua Municipales

(1) Fecha: (2) Expediente Numero:

H. Ayuntamiento del Municipio de Tepotzotlan , Estado de México, el que suscribe, con fundamento
en lo dispuesto por los articulos 46 fracciones | y VI, 47 fracciones VI y IX, 116 parrafo cuarto y 147 fraccion
Ill del Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios, atentamente le solicita, la emisiéon de la
Certificacion 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 Publico
(Nombre, No. de Notaria, Residencia):

(7) Calle:
(8) Lote: (12) Manzana:
(9) No. Exterior: (23) No.Interior:
Domicilio donde se encuentra ubicado (14) C.P.
el Bien hmaek: )
(10) Colonia:
(11) Municipio:

(15) Clave Catastral:

(16) Numero de registro en el padron de
usuarios:

(17) Correo electronico:

Teléfono: (18) Fijo: (19) Movil:

MANIFIESTO BAJO PROTESTA DE DECIR VERDAD, que los datos asentados, asi como los documentos que se
anexan son veridicos y auténticos, sabedor(a) de las penas en que incurren aquellos quienes falsifican documentos
publicos o privados, de conformidad con los articulos 167, 168, 169 y 173 del Cddigo 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 mas amplio para llevar a cabo las verificaciones establecidas en los articulos
48 fracciones |, II, 11, IV, VI 'y XIIl, 177 y 178 del Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios, lo anterior, bajo
los principios de legalidad, sencillez, celeridad, oficiosidad, eficacia, publicidad, transparencia y buena fe, sefialados en
el Cédigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.
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REQUISITOS

Personas Juridicas

Personas Fisicas Colectivas

Marcar con una (X)

Requisitos 1) (22) Deberan presentar los mismos
Original Copia documentos que se solicitan
9 simple | Para las personas fisicas

ademas de acreditar la

a) lIdentificacion oficial del Contribuyente y en su caso, carta representacion del solicitante.

poder simple dirigida al Area 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 tramite).

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

Desarrolladores de
Vivienda

documento en el que conste la autorizacion de la gestion del
servicio por los copropietarios.

c) Recibo de Pago de los Derechos de Suministro de agua
potable, Drenaje y Alcantarilado y Recepcién de los

Deberan presentar los mismos|
documentos que se solicitan
para las personas fisicas Y
juridicas colectivas, asi como
presentar los recibos de pagos

caudales de aguas residuales para su tratamiento,
actualizados al momento de la solicitud del tramite.

de suministro de agua en
bloque  proporcionada  por
autoridades  municipales
dictamen de factibilidad de
servicios para conjuntos
urbanos, subdivisiones V|
lotificaciones para condominios.

c) Documento que acredite la propiedad como: escritura
publica expedida por el notario publico, resolucion de () ()
autoridad judicial o administrativa.

e) Pago del Derecho correspondiente previsto en la fraccion

1l delarticulo 147 Cédigo Financiero del Estado de México () () Cuando en el Municipio obre el
y Municipios. histérico de pagos electrénicos
No sera necesario presentareste
requisito.
Instructivo para llenar el Formato 5: i S o | i dei Certifidacion de pago de los Derechos de Agua

Munici pal eso

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

Descripcion
Escribir el dia, mes y afio en que se realiza la solicitud.
Escribir el nimero consecutivo que el Area de Agua Potable Municipal u
OrganismoOperador de Agua Municipal le asigna para su control interno.
Escribir el Municipio en el cual se realiza la solicitud.
Escribir el nombre completo del Contribuyente Propietario o poseedor del
Inmuebleinscrito en el padrén catastral, que contenga nombre(s), apellido
paterno y materno.
Escribir el nombre completo del Representante legar que actué a nombre y
representacion del Contribuyente Propietario o poseedor del Inmueble
inscrito en el padrén catastral, que contenga nombre(s), apellido paterno y
materno.
Escribir el nombre completo del Notario Publico que contenga nombre(s),
apellidopaterno y materno, asi como el numero de Notaria y su Residencia

No. Concepto
1. | Fecha:
2. | Expediente Numero:

3. | Municipio de
4. | Nombre del Contribuyente:

5. | En su caso, nombre del
representante legal:

6. | En su caso, datos del
Notario Publico (Nombre,

No. de Notaria,
Residencia):
7. | Calle: Escribir de manera exacta la Calle en la que se encuentra ubicado el bien

inmuebleobjeto de la certificacion de no adeudo.
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Lote:

Escribir de manera exacta el lote en el que se encuentra ubicado el bien
inmuebleobjeto de la certificacion de no adeudo.

No. Exterior:

Escribir de manera exacta el niUmero exterior en el que se encuentra
ubicado el bieninmueble objeto de la certificacién de no adeudo.

10.

Colonia:

Escribir de manera exacta la colonia en la que se encuentra ubicado el bien
inmuebleobjeto de la certificacion de no adeudo.

11.

Municipio:

Escribir de manera exacta el Municipio en el que se encuentra ubicado
el bieninmueble objeto de la certificacion de no adeudo.

12.

Manzana:

Escribir de manera exacta la manzana en el que se encuentra ubicado el
bieninmueble objeto de la certificacién de no adeudo.

13.

No. Interior:

Escribir de manera exacta el ndmero interior en el que se encuentra
ubicado el bieninmueble objeto de la certificacion de no adeudo.

14.

C.P.

Escribir de manera exacta el Cadigo Postal en el que se encuentra
ubicado el bieninmueble objeto de la certificacién de no adeudo.

15.

Clave Catastral:

Escribir el codigo alfanumérico Unico e irrepetible compuesto de dieciséis
caracteres,con el que se identifica el inmueble del Contribuyente.

16.

Ndmero de registro en
elpadrén de usuarios:

Escribir el nidmero de control, contrato, toma de suministro de agua y/o
drenaje y alcantarillado, registro en el padrén de usuarios, 0 ndmero
mediante el cual, la Unidad Administrativa de Agua Potable Municipal u
Organismo Operador de Agua Municipal (a través del Area de
Comercializacion o equivalente) pueda identificar al contribuyente o usuario
del servicio.

17.

Correo electronico:

Escribir el correo electronico con que cuenta el contribuyente.

18.

Fijo:

Escribir el Teléfono Fijo con que cuente el contribuyente.

19.

Movil:

Escribir el Namero Celular con que cuente el contribuyente.

20.

Nombre y Firma:

Si el contribuyente realiza el tramite referir:

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

Si el representante legal realiza el tramite referir:

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

En caso de Notarias:

Nombre completo del Notario que contenga nhombre(s), apellido paterno y
materno, sufirma autografa y sello del notario solicitante.

21.

Original:

Marcar con una X los requisitos que seran solicitados en original.

22.

Copia:

Marcar con una X los requisitos que seran solicitados en copia y el nUmero
de copiasrequerido.

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 relacion con estos y mantiene la continuidad de las
operaciones publicas. Asegurar que los pagos se realicen conforme a la legislacion federal y
estatal aplicable en materia de gasto publico.

GACEAAONd MER®E CCIVDR®MDO

Gobierno Municipal 2025-2027

TEPOTZOT LAN
~—0<

iCon Espiritu de Amor y Servicio!




L0 LI LU LY P LR AU LML L] LU LU L L

3- REFERENCIAS

1 Art. 134 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Art. 78 y 129 de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.
1 Art. 85, 110 parrafo I, Il y V, 27 frac Xll de la Ley Federal de Presupuesto y
Responsabilidad Hacendaria.
1 Art. 27 fracc. Xl del Presupuesto de egresos de la Federacion para el ejercicio fiscal
2025.
Art. 32,33,36,37,48 parrafo 1,11 y lll, 49,50 y 51 de la Ley de Coordinacion Fiscal.
Art. 17 de la Ley de Disciplina Financiera de las entidades Federativas y Municipios.
Art. 31 fracc. XXIX de la Ley Organica Municipal de Estado de México.
Art. 234,235 y 240 del Codigo Financiero del Estado de México y Municipios.
Art. 68,71,72,75,80,85 fracc. Il, IVy V y 86 de la Ley General de Contabilidad
Gubernamental.
1 Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios.
1 Lineamientos Minimos de Control Financiero Municipal.
4- DEFINICIONES

=

= =4 =4 =4 =4

1 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 Federacion y los Estados. Esto incluye los fondos transferidos de la Federacién a los
Estados y Municipios, mismos que deberan de ser utilizados de acuerdo con la
normatividad vigente para cada uno de los programas, tales como infraestructura
bésica de salud, educativa, mejoramiento a la vivienda electrificaciones y urbanizacion
mejorando con ello las condiciones de vida de la poblacion de escasos recursos.

1 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
publicos.

1 Verificacién: Implica la revisién exhaustiva de las facturas y la documentacion de
respaldo para asegurar que los bienes o servicios fueron entregados correctamente y
se cumpla con lo pactado en el contrato, asi como lo estipulado por la Secretaria de
Hacienda y Crédito Publico.

1 Ejecucidn: Se realiza a través de transferencias electrénicas directas a las cuentas
bancarias de los beneficiarios finales, salvo excepciones autorizadas. La Direccién de
Administracion y Finanzas, por ejemplo, es la encargada de ejecutar estas operaciones
de pago.

1 Control y transparencia: El objetivo es mantener la precision, la transparencia y la
rendicion de cuentas en el gasto de los recursos publicos.

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

5- INSUMOS

1 Pdliza cheque acuerdo
1 Podliza de transferencia
1 Oficio de entrega de paquete por la Jefatura de Adquisiciones

6- RESULTADOS

1 Comprobante de Transferencia Bancaria
1 Cheque Pdliza Acuerdo firmada por el proveedor

7- POLITICAS

Se recibirdn documentos para revision 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 realizaran 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 autorizacion 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 | Recibe del auxiliar administrativo de la
Federales y Estatales Jefatura de Adquisiciones de la Direccion de
Administracion y Finanzas oficio de paquete
documental de proveedores; con cargo a
recursos federales y estatales, revisando que
contenga el soporte documental
correspondiente (Requisicion de pedido, oficio
Cotizaciones, evidencia fotogréfica, salida de
almaceén y factura, etc.).

2 Auxiliar Contable de Recursos | Verifica que la requisicion de pedido se aplique

Federales y Estatales a las cuentas presupuestarias que
corresponde a los programas estatales y
federales.

GACEA®ONd MERSE CC VD EMO Téi’OTZOTIjKN

iCon Espiritu de Amor y Servicio!




L0 LI LU LY P LR AU LML L] LU LU L L

Auxiliar Contable de
Federales y Estatales

Recursos

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

Auxiliar Contable de
Federales y Estatales

Recursos

Si la documentacién esta completa se debera
sellar de recibido el oficio y entrega al auxiliar
administrativo de la Jefatura de Adquisiciones
de lo contrario regresarlo para su correccion
y/o complementacion.

Auxiliar Contable de
Federales y Estatales

Recursos

Elabora cheque nominativo de la cuenta
especifica para el programa indicado y para
abono en cuenta de beneficiario y llena el
formato ACheque P-11 z

Auxiliar Contable de
Federales y Estatales

Recursos

Entrega soporte documental adjuntando
formato ACheque P-11iz
de Administracion y Finanzas para recabar la
firma de autorizacion de la presidenta
municipal.

Auxiliar Contable de
Federales y Estatales

Recursos

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

Auxiliar Contable de
Federales y Estatales

Recursos

Se elabora la integracion del paquete contable
colocando el sello de Operado segun la fuente
de financiamiento a todos los documentos,
procediendo a la codificacion de todas las
polizas que lo integran para turnarlo al area de
contabilidad para su captura en el sistema
contable.

Auxiliar Contable de
Federales y Estatales

Recursos

Realizar las conciliaciones bancarias por cada
fuente de financiamiento

10

Director de Administracion y

Finanzas

Instruye al Auxiliar contable de recursos
federales y estatales para que revise la
documentacion que envian a la Direccion de
Finanzas la jefatura de Adquisiciones si la
documentacion recibida retne los requisitos
necesarios para Su _p Of i z

Gobierno Municipal 2025-2027

GACEAAONd MEN®E CCIVD ® MO

TEPOTZOT LAN
~—0<

iCon Espiritu de Amor y Servicio!




L0 LI LU LY P LR AU LML L] LU LU L L

elaboracion de la poliza acuerdo para realizar
el pago al proveedor, con cargo a los recursos
federales o estatales.

11 | Presidenta Municipal Autoriza los pagos a proveedores ya sea por
Constitucional medio de cheque nominativo o transferencia
bancaria.

9- DIAGRAMACION.

‘ PAGO A CONTRATISTAS CON RECURSOS FEDERALES Y ESTATALES

AUXILIAR ADMINISTRATIVO DE RECURSOS
FEDERALES Y ESTATALES

Inicio

1. Recibe del auxiliar administrativo de la Direccion de Obras
Publicas 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, estimacion generadores, album fotografico
etc.).

DIRECTOR DE ADMINISTRACION Y FINANZAS PRESIDENTA MUNICIPAL

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

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

l

4. Sila documentacion esta completa se debera sellar de
recibido el oficio y entregarlo al auxiliar administrativo de la
Direccion de Obras Publicas, de lo contrario regresarlo para

su correccion y/o complementacion.
l 10. Instruye al auxiliar contable de recursos

11. Autoriza los pagos a proveedores ya sea
> por medio de cheque normativo o
transferencia bancaria

federales y estatales para que revise La
. . documentacion que envian a la Direccion de
5. Elabora cheque normativo de la cuenta especifica para el Administracion y Finanzas, la direccion de

programa indicado y para abono en cuenta de beneficiario y L Obras Publicas

llena el formato "Cheque Pdliza Acuerdo”.

Sila documentacion recibida retine los N
requisitos necesarios para su pago autoriza la Fin.
elaboracion de la pdliza acuerdo para realizar

¢l pago ya sea al contratista o al proveedor,
con cargo a los recursos federales o
estatales.

6. Entrega soporte documental adjuntando formato, "Cheque
Pdliza Acuerdo” al Director de Administracion y Finanzas para
recabar la firma de autorizacion de la presidenta municipal.

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

l

8. Se elabora la integracion del paquete contable colocando

el sello de Operado segtin la fuente de financiamiento a todos

los documentos, procediendo a la codificacion de todas la

pélizas que lo integran para tumnarlo al drea de contabilidad
para su captura en el sistema contable.

}

9. Realizar las conciliaciones bancarias por cada fuente de
financiamiento
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10 FORMATOS E INSTRUCTIVOS

GOBIERND DEL ESTADD DE MEXICO
PODER LEGISLATIVO
ORGAND SUPERIOR DE FISCALIZACION

v o (il H. AYUNTAMIENTO
TEFO 0T DE TEFOTZOTLAN
TV 2005207

POLIZA DE TRANSFERENCIA
FECHA EN QUE SEEXPIDE _1

MOMBRE 2

BANCO
MNUMERD DE CUENTA
NUMERO DE POLIZA

POR ACUERDO DEL C. PRESIDENTE MUNICIPAL
AL C. DIRECTOR DE ADMIMISTRACION Y FINANZAS

PAGUESE AL C. T
LA CANTIDAD DE: i e ——,
POR CONCEPTO DE. O EJEMPLD: PAGO DE ESTUMACION | DE LA OBRA CONSTRUCCION DE RED DE ABUA PC

GUARNICTONES, BANGUETAS ¥ PAVIMENTACION DE LA TERCERA (DA DE PALMITAS DE SAM MATEQ XOLOC, MOVIEMSRE DE 2025, 01 OFDL

FUENTE BE FIMAKNCIAMIENTO
10 ETEMPLO: RAMO 33 FAISMUN 2026 /0 FORTAMUN

CONCEPTO PARCIAL DEBE HABER

Se amexa poliza contabilizada por el sistema

SUMAS IGUALES)

11 12 13
ELABORD AUTORIZO BRECTOR DE ADMMNISTRAGION ¥ FINAMEAS

GA

FECHA DE ELABORACIONE 14/0L1900)

y Servicio!
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

FECHA EN LA QUE SE EXPIDE

NOMBRE DEL PROVEEDOR

CANTIDAD CON NUMERO Y LETRA
INSTITUCION FINANCIERA

NUMERO DE CUENTA CON LA QUE SE PAGA
NUMERO DE POLIZA

NOMBRE DEL PROVEEDOR

CANTIDAD CON NUMERO Y LETRA
CONCEPTO

FUENTE DE FINANCIAMIENTO

FIRMA QUIEN ELABORO

FIRMA QUIEN AUTORIZO

FIRMA DEL DIRECTOR DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
FECHA DE ELEBORACION

0w~ DR W =

— o ol ok ol
Bow N =2 O

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 publica de manera oportuna, transparente y
eficiente, lo que fortalece la relacion con estos y mantiene la continuidad de las operaciones
publicas. Asegurar que los pagos se realicen conforme a la legislacién federal y estatal
aplicable en materia de gasto publico.

3- REFERENCIAS

1 Art. 134 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

1 Art. 78 y 129 de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.

1 Art. 85, 110 parrafo I, Il 'y V, 27 fraccién Xll de la Ley Federal de Presupuesto y
Responsabilidad Hacendaria.

1 Art. 27 fraccién Xl del Presupuesto de egresos de la Federacion para el ejercicio fiscal
2025.

1 Art. 32, 33, 36, 37,48 parrafo I, 11 y lll, 49,50 y 51 de la Ley de Coordinacién Fiscal.

Gobierno Municipal 2025-2027
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Art. 17 de la Ley de Disciplina Financiera de la entidad Federativas y Municipios.
Art. 31 fraccion XXIX de la Ley Organica Municipal de Estado de México.
Art. 234,235 y 240 del Codigo Financiero del Estado de México y Municipios.

Art. 68, 71, 72, 75, 80,85 fracciones Il, IVy V y 86 de la Ley General de Contabilidad
Gubernamental.

Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios.

Lineamientos Minimos de Control Financiero Municipal.

Bando Municipal.

Reglamento del Libro Décimo Segundo del Cédigo Administrativo del Estado de México.

= =4 =4 =4

= =4 =4 =4

4- DEFINICIONES

1 El pago a contratistas con fondos Federales y Estatales : se refiere a la remuneracion
gue se otorga a un contratista por los trabajos de obra publica financiadas con dichos
recursos, aplicando la normatividad que existe para cada uno de los fondos cubriendo
principalmente aquellos de infraestructura basica de salud y educativa, urbanizacion,
electrificaciones y mejoramiento de la vivienda. EIl proceso implica la formalizacién 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 publicos, cumpliendo con lo estipulado en Secretaria
de Hacienda y Crédito publico en cuanto a la comprobacién del gasto.

1 Contrato publico: Se define como el vinculo entre una entidad gubernamental y un
contratista para la entrega de bienes, ejecucion de obras o la prestacién de servicios.

1 Contratista: Es la persona moral o fisica que celebra un contrato con el sector publico y
esta obligada a cumplir con los términos del mismo.

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

1 Métodos de pago: Las formas de pago varian y pueden incluir: cheque nominativo o
transferencia electronica.

1 Pago por unidad: Se paga con base en el trabajo realizado, por ejemplo, el precio unitario
de un servicio estimacion, generadores, album fotografico entre otros.

5- INSUMOS

1 Pdliza cheque acuerdo
1 Pdliza de transferencia
1 Oficio de entrega de paquete por la Jefatura de Adquisiciones

Gobierno Municipal 2025-2027
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6- RESULTADOS

1 Comprobante de Transferencia Bancaria
1 Cheque Pdliza Acuerdo firmada por el proveedor

7- POLITICAS

1 Se recibirdn documentos para revision y tramites de pagos los dias lunes miércoles y viernes
en un horario de 9:00 AM a las 17:00 PM

1 Los pagos a proveedores y contratistas se realizaran los dias 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 autorizacion 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 | Recibe del auxiliar administrativo de la
Federales y Estatales Direccion de Obras Publicas 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, estimacion
generadores, album fotogréfico etc.)

2 Auxiliar Contable de Recursos | Verifica que el oficio de solicitud de pago se

Federales y Estatales apligue a las cuentas presupuestarias que
corresponde a los programas estatales y
federales.

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

4 Auxiliar Contable de Recursos | Sila documentacion estd completa se debera
Federales y Estatales sellar de recibido el oficio y entregarlo al
auxiliar administrativo de la Direccion de obras
publicas, de lo contario regresarlo para su
correccién y/o complementacion.

5 Auxiliar Contable de Recursos | Elabora cheque nomlnatlvo de la cuenta
Federales y Estatales especifica para el programagindicade

Gopierno municipal 3J25- lu27
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abono en cuenta de beneficiario y llena el
formato ACheque P-11 z

6 Auxiliar Contable de Recursos | Entrega soporte documental adjuntando
Federales y Estatales formato ACheque P-11iz
de Administracion y Finanzas para recabar la
firma de autorizacion de la presidenta
municipal.

7 Auxiliar Contable de Recursos | Entrega el cheque al contratista e informa al
Federales y Estatales Director de Administracion y Finanzas su
pago, si el pago es mediante transferencia
bancaria, solicita al auxiliar contable DAF
realice la transferencia.

8 Auxiliar Contable de Recursos | Se elabora la integracion del paquete contable
Federales y Estatales colocando el sello de Operado segun la fuente
de financiamiento a todos los documentos,
procediendo a la codificacion de todas las
polizas que lo integran para turnarlo al area de
contabilidad para su captura en el sistema
contable.

9 Auxiliar Contable de Recursos | Realizar las conciliaciones bancarias por cada

Federales y Estatales fuente de financiamiento
10 Director de Administracion y Instruye al Auxiliar contable de recursos
Finanzas federales y estatales para que revise la

documentacion que envian a la Direccion de
Finanzas, la Direccion de Obras Publicas.

Si la documentacion recibida reune los
requisitos necesarios para su pago autoriza la
elaboracién de la péliza acuerdo para realizar
el pago ya sea al contratista o al proveedor,
con cargo a los recursos federales o estatales.

11 | Presidenta Municipal Autoriza los pagos a contratistas ya sea por
Constitucional medio de cheque nominativo o transferencia
bancaria.

Gobierno Municipal 2025-2027
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9- DIAGRAMACION.

PAGO A PROVEEDORES CON RECURSOS FEDERALES Y/O ESTATALES
PRESIDENTA MUNICIPAL

AUXILIAR ADMINISTRATIVO DE RECURSOS
FEDERALES Y ESTATALES DIRECTOR DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Inicio

1. Recibe del auxiliar administrativo de la Jefatura de
Adquisiciones de la Direccion de Administracion y Finanzas

oficio de paq; doc | de pi dores, con cargo a
p A | isando que gael
(Requisicion de pedido,

soporte documental correspondiente
oficio, Cotiz: . evidencia fotografica, salida de all

y factura, etc ).

l

2. Verifica que la requisicion de pedido se aplique a las
presup ias que ¢ ponde a los prog
federales y estatales.

l

3. Revisa requisitos fiscales de facturas presentadas y sumas
totales del paquete entregado
10. Instruye al auxiliar contable de

7 == Z recursos federales y estatales para que
4 S.' I_a documt-:\mauon ol comgl_eta se (!e_bera S allar de revise La documentacion que envia a la
tockido ef oﬁcu? y entreg al awdiar 5 dela Direccion de Administracion y Finanzas la
Jefatura de Adqmsxqpnes de lo contrario rggresarlo parasu Jefatura de Adquisiciones si la 11. Autoriza los pagos a proveedores ya sea
correccidn ylo complementacion. documentacion recibida retne los por medio de cheque normativo o
requisitos necesarios para su pago transferencia bancaria
autoriza la elaboracion de la pdliza

acuerdo para realizar el pago al
proveedor, con cargo a los recursos
federales y estatales.
Fin.

T

5. Elabora cheque normativo de la cuenta especifica para el
programa indicado y para abono en cuenta de beneficiario y [
llena el formato "Cheque Péliza Acuerdo”.

1 ad io £ "Cheque

6. Entrega soporte doc It
Pdliza Acuerdo” al Director de Administracion y Finanzas para

recabar la firma de autorizacién de la presidenta municipal.

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

realice la transferencia.

l

8. Se elabora la integracion del paquete contable colocando
el sello de Operado segtn la fuente de financiamiento a todos|
los documentos, procediendo a la codificacion de todas la
pélizas que lo integran para tumnarlo al area de contabilidad

para su captura en el sistema contable.

|

9. Realizar las conciliaciones bancarias por cada fuente de
financiamiento
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10. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

TR0 LY, B AYUNTAMIENTD [ COBERNG DEL ESTADG DE MEDCS
e % PODER LECSLATIV:

¢
'r
¥
¥

POLIZA DE TRANSFERENCIA
FECHAENLESEENPIDE 1
HOMERE ki
3 s
BANCD 4
MUNERD DE CUENTA
HUMERD DE POLITA [

POR ACUERDO DEL C. PRESIDENTE MUNICPAL
&L C. IRECTOR DE ADMIKIZTRACION Y FIRAMEAS

PAGUEDE 81 . T
LA CANTIDAD DE; B scamc
POR CONCEPTO DE: § ETEARLD PARD DE ERTTEAITON § [ LA ORRA (RS TRUCTTON IF BED DE AL

BRI TORES. RAHCLETAS ¥ RV RERTACTOH D L TERCER Cosh D PALIT TAR BE 5N MATEQ 0L, RENTEMIE bk 3053 08 CFuL

FUENTE BE FINAMCTAMIENTO
1L EFEMPLG: RAMG 1] FATSMLE MIZE Y0 FORTAMAM

COMCEPTD PARCTIAL DERE HAEER
Se anexa paliza contabilirada pee ol sistema
mm‘
11 12 13
ELAECRC ALTOR TR DF IR ¢ HIRLAILE
R ki
P Bl i
—
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

FECMA EN LA QUE SE EXPIDE
NOMBRE DEL CONTRATISTA

CANTIDAD CON NUMERO Y LETRA

IS TITUCION FINANCIERA

NUNMERD DE CUENTA CON LA QUE SE PAGA
NUMERD D€ POLIZA

NOMBRE DEL CONTRATISTA

CANTIDAD CON NUMERO Y LETRA
CONCEPTO

FUENTE DF FINANCIAMENTO

FIRMA GUIEN ELABORD

FIRMA QUIEN AUTORZO

FIOWA DEL DIRECTOR DE ADMINSTRACION Y FINANZAS
FECHA DE ELEBORACION

9 N VD A AN -

- e W e e
a LV = O

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 relacion 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 tecnologia para automatizar y agilizar el proceso.
Esto implica desde la recepcion de facturas hasta la ejecucion del pago, pasando por la
verificacion, aprobacién, y la eleccion del método de pago mas adecuado, transferencia o
cheque.

3- REFERENCIAS

1 Ley de Coordinacion Fiscal
1 Ley de Disciplina Financiera de la entidad Federativas y Municipios
1 Ley Organica Municipal

1 Cddigo Financiero del Estado de México y Municipios
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Ley de Contabilidad Gubernamental

Ley de Contratacién Publica del Estado de México y Municipios

Lineamientos Minimos de Control Financiero Municipal

Reglamento del Libro Décimo Segundo del Cédigo Administrativo del Estado de México

= =4 =4 =4

4- DEFINICIONES

1 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.

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

1 Destino : Se utiliza para financiar gastos operativos del municipio, como la conservacion
y el mantenimiento del patrimonio municipal, la prestacién de servicios publicos y otros
gastos derivados de las actividades municipales.

1 Gestion : La tesoreria municipal es la encargada de gestionar estos fondos y su
ejecucion.

1 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

9 Pdliza cheque acuerdo
1 Pdliza de transferencia
9 Oficio de entrega de paquete por la Jefatura de Adquisiciones

6- RESULTADOS

1 Comprobante de Transferencia Bancaria
1 Cheque Pdliza Acuerdo firmada por el proveedor

7- POLITICAS

1 Se recibiran documentos para revision y tramites de pagos los lunes miércoles y viernes en un horario
de 9:00 AM a las 17:00 PM

1 Los pagos a proveedores y contratistas se realizaran 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
autorizacion 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 Direccién de
Administracion y Finanzas oficio de paquete
documental de proveedores; con cargo a
recursos propios, revisando que contenga el
soporte documental correspondiente
(Requisicion de pedido, oficio Cotizaciones,
evidencia fotogréfica, salida de almacén y
factura, etc.).

2 Auxiliar Contable Verifica que la requisiciéon 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 documentacion esta completa se debera

sellar de recibido el oficio y entrega al auxiliar
administrativo de la Jefatura de Adquisiciones
de lo contrario regresarlo para su correccion
y/o complementacion.

5 Auxiliar Contable Elabora cheque nominativo de la cuenta
especifica para el programa indicado y para
abono en cuenta de beneficiario y llena el

formato ACheque P-11 z
6 Auxiliar Contable Entrega soporte documental adjuntando
formato ACheque P-11iz

de Administracion y Finanzas para recabar la
firma de autorizacion de la presidenta
municipal.

7 Auxiliar Contable Entrega el cheque al proveedor e informa al
Director de Administraciéon 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 integracion del paquete contable
colocando el sello de Operado segun la fuente
de financiamiento a todos los documentos,
procediendo a la codificacion de todas las
polizas que lo integran para turnarlo al area de
contabilidad para su captura en el sistema
contable.

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

10 | Director de Administraciony Instruye al Auxiliar contable de recursos
Finanzas propios para que revise la documentacion que
envian a la Direccion de Finanzas la jefatura
de Adquisiciones si la documentacion recibida
redne los requisitos necesarios para su pago
autoriza la elaboracion de la pdliza acuerdo
para realizar el pago al proveedor, con cargo a
los recursos propios.

11 | Presidenta Municipal Autoriza los pagos a proveedores ya sea por
Constitucional medio de cheque nominativo o transferencia
bancaria.
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PAGO A PROVEEDORES CON RECURSOS PROPIOS

AUXILIAR ADMINISTRATIVO DE RECURSOS FEDERALES Y ESTALES

DIRECTOR DE
ADMINISTRACION Y FINANZAS

PRESIDENTA MUNICIPAL

1. Recibe del auxiiar administrativo de a Jefatura de Adquisiciones de la Direccion
de Administracion y Finanzas oficio de paquete documental de proveedores; con
Carg0 a recursos propios, revisando que contenga el soporte documental
correspondiente (Requisicion de pedido, oficio Cofizaciones, evidencia
fotografica, salida de almacén y factura, etc.).

!

2. Verifica que la requisicion de pedido se aplique a las cuentas presupuestarias
que corresponde a los programas.

1
3. Revisa requisitos fiscales de facturas presentadas y sumas totales del paquete
entregado.

!

4. Sila documentacion esta completa se debera sellar de recibido el oficio y
entrega al auxliar administrativo de [a Jefatura de Adquisiciones de lo contrario
regresarlo para su correccion y/o complementacion.

5. Elabora cheque nominativo de [a cuenta especifica para el
programa indicado y para abono en cuenta de beneficiario y llena el formato
“Cheque Pdliza Acuerdo”.

6. Entrega soporte documental adjuntando formato “Cheque Pdliza Acuerdo” al
Director de Administracion y Finanzas para recabar a fima de autorizacion de la
presidenta municipal.

!

7. Entrega el cheque al proveedor e informa al Director de Administracion y
Finanzas su pago, si el pago es mediante transferencia bancaria, solicita al auliar
contable DAF

!

8. Se elabora a integracion del paguete contable colocando el sello de Operado
seqln |a fuente de financiamiento a todos los documentos, procediendo a la
codificacion de todas las pdlizas que lo integran para tumarlo al drea de
contabilidad para su captura en el sistema contable.

!

9. Realizar las conciiaciones bancarias por cada fuente de financiamiento

10. Instruye al Auxiliar contable de
TECUTS08 Propios para que

revise [a documentacion que envian
[a Direccion de Finanzas |a jefatura de

Adauisiciones i la documentacion
recibida retine los requisitos necesarios
para su pago autoriza la elaboracion de
[a péliza acuerdo para realizar el pago
al proveedor, con cargo a los recursos

propios.

11. Autoriza los pagos a
proveedores ya sea por medio

v

de cheque nominativo o
transferencia bancaria.

Fin
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10. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

' "'E:. m| E! ;W ATUNTABIEWTO i GOMIRNG DIL DITADD Df BEDCO
DE TEPOTZOTLAN % PODERLECHLATNG
"h:_r;- e PRS- AT %' DEMGEANO SUPERIONE DE FISCALITSII0N

POLIZA DE TRANSFERENCIA
FECHAEN OLE S EPDE _1
HOMERE ki
3 sucamc
BANCD 4
MUMERD DE CLEENTA a3
NUBERD DE POLIZA [

POR ACUERDO DEL . FREZIDENTE MUNICFAL
AL C. DIRECTOR DE ADMIKMSTRACKON ¥ FINANZAS

PAGUESE AL T T
PO COMNCERTO DE: S CITEPLE: PAGG DI [5TTMACTON | D8 LA OBFA GO TRUCCT Ot O BED DE A I

SRS T DO, RAHCURTTAR W Pl IENTACTOM (o L TRRCHRLA Tk L PV T T B AR WA TRC) MOLCK, RCTRT il D 2007, (8 (R0l

FULMTE DL FIMAMCLAMILHTO
Iﬂ ETEMWFLD RO 33 FATSELE SO2E YO0 P DR TAMUM

COMCEPTD PARCIAL DEBE HAEER

ELAL IDUALES
11 12 13
BLABGRD AUTORED Dl S0 Dl siweai s F e
] ]
o
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

FECHA EN LA QUE SE EXPIDE
NOMEBRE DEL PROVEEDOR

CANTIDAD CON NUMERO ¥ LETRA

INSTITUCION FINAMNCIERA,

NUMERD DE CUEMTA CON LA QUE SE PAGA

NUMERD DE POLIZA

NOMBRE DEL PROVEEDOR

CANTIDAD CON NOMERO Y LETRA

CONCEPTO

FUENTE DE FINANCIAMIENTO

FIRMA QUIEN ELABORO

FIRMA QUIEN AUTORIZO

FIRMA DEL DIRECTOR DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
FECHA DE ELEBORACION

W@ =~ & h B W ko=

e
dm @ R =D

1. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Pago al ISSEMyM

2-OBJETIVO

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

3- REFERENCIAS

Presupuesto de egresos de la Federacion para el ejercicio fiscal 2025

Ley de Coordinacion Fiscal

Ley de Disciplina Financiera de la entidad Federativas y Municipios

Ley Orgénica Municipal.

Cadigo Financiero del Estado de México y Municipios.

Ley de Contabilidad Gubernamental.

Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios.

Lineamientos Minimos de Control Financiero Municipal.

Reglamento del Libro Décimo Segundo del Cédigo Administrativo del Estado de México

=4 =4 =4 =4 =4 4 4 -4 4
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4- DEFINICIONES

1 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 publicos.

1 Obligatoriedad : Es un pago mandatorio para los servidores publicos del estado y de
los municipios para garantizarles seguridad social.

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

1 Base de calculo : Se calcula sobre el sueldo del servidor publico, con algunas
exclusiones como el aguinaldo o la prima vacacional.

1 Regulacion : Se rige por la Ley de Seguridad Social para los Servidores Publicos del
Estado de México y Municipios.

5- INSUMOS

9 Pdliza cheque acuerdo
1 Pdliza de transferencia
1 Oficio de entrega de paquete por la Jefatura de Recursos humanos

6- RESULTADOS

1 Comprobante de Transferencia Bancaria
1 Cheque Pdliza Acuerdo firmada.

7- POLITICAS

1 Se recibiran documentos para revision 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, asi como soporte documental.
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2 | Auxiliar Contable DAF Elabora oficio a nombre del Director de
Administracion 'y Finanzas solicitando al
Presidente
Municipal su autorizacion para el pago del
impuesto.

3 | Auxiliar Contable DAF El abor a formato ACheq!
firma.

4 | Auxiliar Contable DAF Elabora cheque nominativo para pago.

5 | Auxiliar Contable DAF Entrega oficio, soporte documental, cheque y

formato al Director de Administracion y Finanzas
para su firma y autorizacion

6 Director de Administracion y Entrega al Presidente Municipal soporte
documental

y cheque para su autorizacibn y pago del
impuesto.

7 Finanzas Entrega al auxiliar contable DAF cheque
autorizado y soporte documental con formato
ARCheque P-Iliza Acuerdo
8 Director de Administracion y Paga el impuesto directamente en la Institucion
bancaria correspondiente, e informa al Director
de Administracion 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

Revision y debida integracion.

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 documentaciéon completa y
revisada al auxiliar administrativo de integracion
de Expedientes.

12 | Auxiliar Contable de Recursos | Digitaliza el paquete completo y lo archiva.
Humanos.
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9- DIAGRAMACION.

‘ PAGO A ISSEMyM DEL MUNICIPIO
ADMINISTRACION Y FINANZAS RECURSOS HUMANOS PRESIDENTA MUNICIPAL
2. Elabora oficio a nombre del Director de
Administracion y finanzas solicitando a la Presidenta
Municipal su autorizacion para el pago del impuesto. 1. Elabora y entrega oficio al auxiliar
contable DAF para pago del impuesto que
no fue aplicado mediante participaciones
v autorizado por la Presidenta Municipal, asi
como soporte documental
3. Elabora formato "Cheque Péliza Acuerdo” y firma.
l .| 12 Digitaliza el paquete completo y lo
7! archiva
4. Elabora cheque normativo para pago.
Y
v Fin.
5. Entrega oficio, soporte documental, cheque y formato
al Director de Administracion y Finanzas para su firmay
autorizacion.
v
6. Entrega a la Presidenta Municipal soporte documental : e B
P : 7. Entrega al Director de Administracion y
y cheque para su autorizacion y pago del impuesto Finanzas cheque autorizado y soporte
documental con Formato "Cheque Péliza

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

|

9. Se integra el paquete de pago con soporte
Documental, elabora reporte y lo entrega al Auxiliar
Contable de Recursos Federales y Estatales para su
revision y debida integracion.

l

10. Verifica que el paquete de pago este debidamente
integrado cualitativamente y firma de revisado, en caso
de contrario devuelve al auxiliar contable DAF.

A

11. Entrega reporte y documentacidn completa y
revisada al auxiliar administrativo de Integracion de

Expedientes
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10. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

| GOBIERNO DEL ESTADO DE MEXICO
% PODER LEGISLATIVO
ORGAND SUPERIOR DE FISCALIZACION

7= a0 i H. AYUNTAMIENTO
W DE TEPOTZOTLAN
AL

g ol %ﬁé@pa“‘#

POLIZA DE TRANSFERENCIA
FECHA EN QUE SE EXPIDE __1

MOMERE 2

BANCO
NUMERO DE CUENTA

NUMERQ DE POLIZA

POR ACUERDO DEL C. PRESIDENTE MUNICIPAL
AL C. DIRECTOR DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

PAGUESE AL C. T
LA CANTIDAD DE: B wnowmc
POR CONCEPTO DE: Q ETEMPLO: FABD DE ESTIMACION 1 DE LA CBRA CONSTRUCCION DE RED DE ASUA FC

BUARNICTONES, BANGUETAS ¥ PAVTMENTACTION DE LA TERCERA (DA DE PALMITAS DE SAM MATED XOLOC, NOVIEMSRE DE 2025, 01 CFDL

FUENTE DE FINANCTAMIENTO
10 ETEMPLO:- RAMD 33 FALSMUN 2026 ¥/ 0 FORTAMUN

CONCEPTO PARCIAL DEBE HABER

SUMAS IGUALES)

11 12 13
ELABORO AUTORIZO BIRECTOR DE ADUMMISTRAGION ¥ FINAMESS

FECHA DE ELABORAGISH] 1/ 0L ti00 |

14
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INSTRUCTIVO DE LLENADD

FEGHS EM LA QUE SE EXPIDE
MNOMBRE DE QUIEN SE PAGA

CANTIDAD COMN HUMERD ¥ LETRA

IMSTITUCIN FIMAMCIERA

NUMERD DE CUEMTA COM LA QUE SE PAGA

NUMERD DE POLIEA

HMOMBRE DE QUIEN SE PAGA

CAMTIDAD COM NUMERDS ¥ LETRA

COMCEPTO

10 FUEMTE DE FINAMCIAMIEMTO

FiFRhih GLUIEMN ELABORO

FIRMA QUIEN AUTORIZO

FIRMA DEL DIRECTOR DE ADMIMISTRACION ¥ FINAMNZAS
FECHA DE ELEBORACIIM

@R~ W th & WD ko=

=k ol owh mk
how M o=

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Pago de Némina del Municipio
2- OBJETIVO:

Cumplir con la remuneracion econémica establecida por ley a sus empleados por el trabajo
realizado, asegurando la continuidad de los servicios publicos y fortaleciendo el desarrollo del
Municipio mediante los pagos puntuales en las fechas establecidas.

3- REFERENCIAS

9 Articulo 73 de la Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y Municipios.

4- DEFINICIONES

El pago de ndmina: 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 «némina». Este proceso implica la recopilacion de
datos, el célculo de los pagos segun la Ley Federal del Trabajo y la normativa local, y la
presentacion de un comprobante que sirve como evidencia del pago y cumplimiento de las
obligaciones fiscales y laborales.

Servidores publicos : Personas que trabajan para el gobierno municipal. Sus pagos pueden
ser por némina, 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 Nomina (ISN) : Es un tributo estatal que los municipios deben pagar sobre
el total de los salarios que erogan.

5- INSUMO

9 Oficio de entrega de paquete por la Jefatura de Recursos humanos
1 Recibo de Nomina
1 Pdliza de transferencia

6- RESULTADOS

1 Comprobante de Transferencia Bancaria
1 Cheque Pdliza Acuerdo firmada

7- POLITICAS

1 Se realiza la firma de recibos de nomina los dias 10 y 25 de cada mes en un horario de 8:00
AM alas 12:00 PM

1 EIl depodsito de pago de ndémina se hara después de las 14:00 del mismo dia, siempre y
cuando se haya firmado el recibo de némina.

8-DESARROLLO

PAGO DE NOMINA.
No. | Unidad Administrativa / Puesto Actividad

1 Auxiliar Administrativo de | Envia por correo electrénico al auxiliar
Nominas contable DAF,
un dia antes del pago, la ndbmina generada
2 Auxiliar Contable DAF Concilia servidores publicos de nomina
generada
con formato fABase de
3 Auxiliar Contable DAF Si el servidor publico 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 expedicion de tarjeta de
noémina.
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4 Auxiliar Administrativo de nominas | El dia de pago de ndmina entrega al auxiliar

contable
DAF los comprobantes de némina firmados.
5 Auxiliar Contable DAF Con base a su formato

copia otro archivo sélo con los servidores
publicos que firmaron su comprobante

6 Auxiliar Contable DAF Obtiene de la nébmina generada importe de
pagoy
enlista para su dispersién

7 Auxiliar Contable DAF Elabora oficio a nombre del Director de
Administracion y Finanzas solicitando al
Presidente
Municipal su autorizacion para su dispersion y
pago.

8 Auxiliar Contable DAF El abora formato fACheo
firma.

9 Director de Administracion y | Entrega resumen de ndmina, oficio y formato

finanzas al Director de Administracién y Finanzas para

su firma, y lo sube a la presidenta Municipal
para su autorizacion.

10 | Director de Administraciony La Presidenta Municipal autoriza el pago de
noémina.

11 | Auxiliar Contable DAF Entrega al auxiliar contable DAF oficio
autorizado y soporte documental con formato
ACheque P-liza Acuerd

12 | Auxiliar Administrativo NGminas Dispersa la nomina en portal de banco
correspondiente e informa al Director de
Administracion y Finanzas su pago.

13 | Auxiliar Contable DAF Si dentro los cinco dias posteriores se
presentaron servidores publicos para firmar su
comprobante de

nomina entrega al auxiliar contable DAF los
comprobantes firmados.

14 | Auxiliar Administrativo DAF Nuevament e enlista e
Nomi naNet o y procede
portal de
Banco correspondiente.

15 | Auxiliar Contable DAF Si no se presentaron a firmar sus

comprobantes los
servidores publicos, entrega al auxiliar
contable DAF
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oficio de reintegro a la cuenta bancaria origen,
asi como los comprobantes de némina no

firmados.

16 | Auxiliar Contable DAF Realiza reintegro de nomina 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

revision y debida integracion

18 | Auxiliar Contable de Recursos | Verifica que el paquete de pago esté
Federales Estatales. debidamente integrado cualitativa vy
cuantitativamente y firma de revisado, en caso
contrario devuelve al auxiliar contable DAF

19 | Auxiliar Contable de Recursos @ Entrega reporte y documentacion completa y

Federales y Estatales. revisada al auxiliar administrativo de
integracion de Expedientes.
20 | Auxiliar Administrativo de Digitaliza el paquete completo y lo archiva.

Integracion de Expedientes
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9- DIAGRAMACION

| PAGO DE NOMINA DEL MUNICIPIO
ADMINISTRACION Y FINANZAS RECURSOS HUMANOS PRESIDENTA MUNICIPAL

2. Concilia servidores piiblicos de nomina generadacon | J | m

formatn "Base de MominaNet”.
3. 5i el servidor publico es de nuevo ingreso se realiza su
carta al Banco para su apertura y se entrega al trabajador 1. Envia por comes electronico al audiar
para que lo entregue al Banco y entregue requisitos para la contable DAF, un dia antes del pago, la

expedicion de tarjeta de nomina nomina geneada

4. El dia de page de nomina entrega &l awdliar contable DAF
los comprobantes de nomina firmados.

5. Con base a su formato “Base MominaMel” copia ofro
archivo sola con los senidores plblicos que firmaron su
comprobante.

10. La Presidenta Municipal autoriza
" pago de nomina.

8. Obdiene de la nomina generada importe de pago y enlista
para su dispersin .

7. Elabora oficio a nomibre del Director de Administracion y
[Finanzas sdlicitando a la Presidenta Municipal su autorizacidn
para su dispersion de pago.

[ B Elabora formato "Cheque Poliza Acuerdo” y firna. |

l

@. Eﬁmﬂmﬂlﬂmdenunﬂﬁ.nimyh‘rrﬂ:dhﬂnhrde
Administracion y Finanzas para su fima, v_flust.tleah
Presidenta Municipal para su autorzacion

1. ErrlagadDmﬂ:rdEMnnsh’mmymed’m
lautorizado y soporte documental con formato “Cheque Paliza
Acuerdo”

12. Dispersa la nomina en &l portal de banco comespond
& informa al Director de Administracion y Finanzas su pago

13. Si dentro los cinco dias postenores se presentaron
senvidores plblicos para firmar su comprebante de nomina
entrega al awsdiar contable DAF los documentos firmadeos.

14. Nuevamente enlista en formato "Base de Nominahet" y
procede a su dispersion en portal de Banco comespondiente.

15. 57 no se presentan a fimar sus comprobantes Jos
Iservidores, piblicos, entrega el auxiiar contable DAF oficio de|
reintegro ala cuenta bancaria origen, asi como ks

compeobantes de nomina no firmados.

16. Realza reintegro de nomina no cobrada a la cuenta |
I I

17. Seninpaelmﬂdepqpnm

angen. | soporte documental, elabora reporte y ko
entrega al auiliar contable de Recursos
18, Verffica que el ‘esta debidamente Federales y Estatales para su revisin y

integrado cuanfitativamente y firma de revisado, encaso | U
contrano devuelve al auiliar contable DAF

d;: Entrega reparte y
entacion completa 20. Digitaliza el paquete o
;u::dadm&la complelo y o archiva Fin.
Ehd'.",u

Gobierno Municipal 2025-2027

TEPOTZOTLAN

GACEAAONd MEN®E CCIVD ® MO

iCon Espiritu de Amor y Servicio!




L0 LI LU LY P LR AU LML L] LU LU L L

10. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

GOBIERND DEL ESTADO DE MEXICO
PODER LEGISLATIVO
ORGANO SUPERIOR DE FISCALIZACION

Lo g fi H. AYUNTAMIENTO
JEF0 10T DE TEPOTZOTLAN
AT s

S rgperd e ks 1@%‘&&#

POLIZA DE TRANSFERENCIA
FECHA EN QUE SE EXPIDE _1

NOMERE 2

BANCO
NUMERQ DE CUENTA
NUMERO DE POLIZA

POR ACUERDO DEL C. PRESIDENTE MUNICIPAL
AL C. DIRECTOR DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

PAGUESE AL C. T
LA CANTIDAD DE: 8 s
POR CONCEPTO DE: Q ETEMPLO: PABD DE ESTIMACION | DE LA OBRA CONSTRUCCION DE RED DE ASUA FC

BUARNICIONES, BANGUETAS ¥ PAVIMENTACION DE LA TERCERA (DA DE PALMITAS DE SAM MATEQ XOLOC, NOVIEMSRE DE 2028, 01 CFDL

FUENTE DE FIMAMCTAMIENTO
10 EJEMPLO: RAMO 33 FALSMUN 2025 ¥/ 0 FORTAMUN

CONCEFTO FARCIAL DEBE HABER

SLIMAS IGUALES

11 12 13
ELABORO AUTORIZO DIRECTOR DE ADMMIETRACION ¥ FINANIAS

FECHS DE ELABORAGION] /0000

14
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INSTRUCTIVO DE LLENADD

FECHA EM LA QUE SE EXPIDE
MOMBRE DE QUIEN SE PG,
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JEFATURA DE
INGRESOS
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1. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Recaudacién de los ingresos del sistema de
coordinacion fiscal.

2. OBJETIVO:

Incrementar la calidad, capacidad y equidad tributaria, mediante el cobro de las contribuciones
locales del municipio como Impuestos, Contribucion de Mejoras, Derechos, Productos,
Aprovechamientos, y Otros Ingresos de acuerdo al presupuesto de ingresos aprobado por el
H Ayuntamiento de Tepotzotlan, ampliando la base de contribuyentes, y los distintos ingresos
del sistema de coordinacion fiscal, teniendo el control del cumplimiento de las obligaciones
tributarias con seguridad juridica, coordinando, supervisando y depositando los ingresos
municipales.

3. REFERENCIAS

Ley Organica Municipal.

Cadigo 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.

= =2 =44

4. DEFINICIONES

JI.- Jefe de Ingresos.

AAV.- Auxiliar Administrativo de Ventanilla.

AASC. - Auxiliar Administrativo del Sistema Cobra.

AADAF. - Auxiliar Administrativo de la Direcciéon de Administracion y Finanzas.

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

Sistema COBRA. - Sistema Integral de Administracién Tributaria Municipal.

Orden de pago. - Documento que indica el fundamento legal de lo que el contribuyente pagara,
la direccion o dependencia publica que la emite, el monto a pagar, la fecha de emision, la
fecha y no. de recibo que se genera por la mismay las firmas del emisor, del contribuyente o
usuario, asi como de quien emitira el recibo oficial.

Actualizacién de los padrones de cobro: Es dar de alta una cuenta nueva ya sea de agua
o de predio.

Liquidacion. - Documento que indica los conceptos a pagar.
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Expediente del predio. - Expediente fisico que contiene: traslado de Dominio, copia del pago,
copia de la identificacion del titular, documento con el que haya realizado la operacion; en su
caso certificaciones de pago de agua, predial, aportacion de mejoras y de clave y valor
catastral.

Expediente de Agua. - Expediente fisico que comunmente contiene: solicitud de servicios de
agua potable, copia del recibo del pago de la toma de agua y drenaje, manifestacion catastral,
documento con que acredita la propiedad, credencial del propietarioy carta poder en su caso)

Ruta de lecturas. - Engargolado del histérico de lecturas de cada una de las cuentas de
registradas en el sistema de agua

Manifestacion catastral: Documento que cuenta con la informacion actualizada de un predio
como son el nombre de titular, la ubicacion del predio el tamafio del predio, el nimero de
metros construidos y la actualizacion 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.

Recaudacion de los ingresos del sistema de coordinacion fiscal: Las participaciones y
aportaciones derivadas de la aplicacion de la Ley de Coordinacion Fiscal y demas
ordenamientos juridicos federales aplicables.

Recaudacion 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.

Recaudacion por Pagos varios (tramites:)  Son todos aquellos que se emiten en 6rdenes de
pago que generan: la Direccién de Obras Publicas, la Direccién de Desarrollo Urbano, la
Direccion de Desarrollo y Fomento Econdmico, la Secretaria del Ayuntamiento, Registro Civil,
Direccion de Administracion y Finanzas, Oficialia Calificadora, Jefatura de Catastro, Direccién
de Medio Ambientes, Direccion de Servicios Publicos entre otras.

Recaudacion por Traslado de dominio:  Se refiere al Pago declaracion pago del impuesto
sobre adquisicién de inmuebles y otras operaciones traslativas de dominio de inmuebles.

Elaboracion de Corte de Caja: concentrado de recaudacion diaria.

Recaudaci -n por el Cobro de nfAConvenio de col ¢
Hacendaria para la recaudacion y fiscalizacion del impuesto predial y sus accesorios
| egal eso, (1 2 nemigidndelinea depcaptura gpgra el pago de impuesto predial,

mediante la atencién 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 linea de captura para el
pago del impuesto predial de forma anual, semestral o bimestral.

Papeleta o infraccion de transito:  Es una sancion econémica que se impone por incumplir
las normas de transito.

SIIP: Sistema Integral de Informacion Policial.
5. INSUMOS
1 Constancia de Liquidacion de Participaciones.
1 Estados de Cuenta del Municipio de Tepotzotlan.
1 Orden de pago.
6. RESULTADOS
U Version Impresa del Comprobante Fiscal Digital CFDI.

7. POLITICAS

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

Y Las Oficinas de Cobro recibira para su cobro, de lunes a viernes, contribuciones
en un horario de 9:00 AM a las 17:00 PM

Y Los sabados de 9:00 AM a 12:00PM se recibiran cobros solamente en oficina
central ubicada en Palacio Municipal.

Y En caso de pagos de agua el contribuyente debe presentar su liquidacion y si su
toma es de servicio medido el formato de lectura actualizado o bien una fotografia
de su medidor en su celular.

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

Y Para la emision de liquidaciones del impuesto traslativo de dominio, el nuevo
titular debera dejar sus documentos a revision durante 3 a 5 dias héabiles.

Y Para tramite del impuesto traslativo de dominio en caso de no ser el titular, solo
aplica el poder notarial.

Y Para descuento de predial y agua solo aplican los autorizados por el Presidente
Munici pal . Gobierno Municipal 2025-2027
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8. DESARROLLO
RECAUDACION DE LOS INGRESOS DEL SISTEMA DE COORDINACION FISCAL.

No. Unidad Administrativa / Puesto Actividad
1 Auxiliar administrativo de la Revisa los depdsitos efectuados en los movimientos
Direccién de Administraciéon y de las cuentas del municipio correspondientes a
Finanzas con Funciones de participaciones y aportaciones federales y estatales,
Tesoreria asi como intereses bancarios.
2 Registra, revisa, hace anotaciones y valida la
Auxiliar administrativo de la informacion; una vez llevado a cabo estas acciones
Direccidn de Administraciéon y entrega al cajero de ingresos los documentos que
Finanzas con Funciones de contienen las  Aportaciones, Participaciones
Tesoreria Estatales y Federales y los intereses.
3

Recibe los estados con las cantidades especificas de
Cajero de ingresos cada una de las participaciones y las pasa al
personal responsable de la emision de recibos.

4
Elabora el CFDI, los generan en 2 tantos y se saca 1
Auxiliar administrativo del sistema copia adicional, un tanto es para el corte, otro tanto
COBRA para regresar al area de Tesoreria y el juego de
copias es para el archivo interno.
5
Registra los conceptos e importes revisando que
Cajero estos coincidan.
6
Asimismo, para un mejor control, en un documento
Auxiliar administrativo del sistema de control coloca el tipo de registro, el nUmero de
COBRA cuenta, el mes al que corresponde, el concepto y el
7 importe.
Auxiliar administrativo del sistema Genera los recibos, en dos tantos, los sella con la
8 COBRA leyenda de pagado y genera dos juegos.
9  Auxiliar administrativo del sistema Entrega al AADAF 1 tanto de los recibos generados.
COBRA _ o _
Auxiliar administrativo del sistema Conserva los depdsitos originales y archiva el otro
COBRA tanto de recibos lo junta para la entrega al final del
10 dia al jefe de ingresos para su registro y control.
Jefe de ingresos Registra en el archivo de trabajo, para concentrar la

informacion en la poéliza de ingresos mensual.
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9. DIAGRAMACION

AADAF CAJERO AUZ ADMVO SIST COBRA JEFE DE INGRESOS

«  Revisa los depositos
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10. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

N/A

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

2. OBJETIVO: Incrementar la calidad, capacidad y equidad tributaria, mediante el cobro de
las contribuciones locales del municipio como Impuestos, Contribucion de Mejoras, Derechos,
Productos, Aprovechamientos, y Otros Ingresos de acuerdo al presupuesto de ingresos
aprobado por el H Ayuntamiento de Tepotzotlan, ampliando la base de contribuyentes, y los
distintos ingresos del sistema de coordinacién fiscal, teniendo el control del cumplimiento de
las obligaciones tributarias con seguridad juridica, coordinando, supervisando y depositando
los ingresos municipales.
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3. REFERENCIAS

Ley Orgénica Municipal.

Caddigo 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 48 —a -

4. DEFINICIONES

JI.- Jefe de Ingresos.

AAV.- Auxiliar Administrativo de Ventanilla.

AASC. - Auxiliar Administrativo del Sistema Cobra.

AADAF. - Auxiliar Administrativo de la Direccién de Administracion y Finanzas.

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

Sistema COBRA. - Sistema Integral de Administracion Tributaria Municipal.

Orden de pago. - Documento que indica el fundamento legal de lo que el contribuyente pagara,
la direccion o dependencia publica que la emite, el monto a pagar, la fecha de emision, la
fecha y no. de recibo que se genera por la mismay las firmas del emisor, del contribuyente o
usuario, asi como de quien emitira el recibo oficial.

Actualizacién de los padrones de cobro: Es dar de alta una cuenta nueva ya sea de agua
o de predio.

Liquidacion. - Documento que indica los conceptos a pagar.

Expediente del predio. - Expediente fisico que contiene: traslado de Dominio, copia del pago,
copia de la identificacion del titular, documento con el que haya realizado la operacién; en su
caso certificaciones de pago de agua, predial, aportacion de mejoras y de clave y valor
catastral.

Expediente de Agua. - Expediente fisico que comunmente contiene: solicitud de servicios de
agua potable, copia del recibo del pago de la toma de agua y drenaje, manifestacion catastral,
documento con que acredita la propiedad, credencial del propietario y carta poder en su caso)

Ruta de lecturas. - Engargolado del histérico de lecturas de cada una de las cuentas de
registradas en el sistema de agua
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Manifestacion catastral: Documento que cuenta con la informacion actualizada de un predio
como son el nombre de titular, la ubicacion del predio el tamafio del predio, el nimero de
metros construidos y la actualizacion 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.

Recaudacion de los ingresos del sistema de coordinacion fiscal: Las participaciones y
aportaciones derivadas de la aplicacion de la Ley de Coordinacion Fiscal y demas
ordenamientos juridicos federales aplicables.

Recaudacion 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.

Recaudacion por Pagos varios (tramites:)  Son todos aquellos que se emiten en 6rdenes de
pago que generan: la Direccién de Obras Publicas, la Direccién de Desarrollo Urbano, la
Direccion de Desarrollo y Fomento Econdmico, la Secretaria del Ayuntamiento, Registro Civil,
Direccion de Administracion y Finanzas, Oficialia Calificadora, Jefatura de Catastro, Direccién
de Medio Ambientes, Direccion de Servicios Publicos entre otras.

Recaudacion por Traslado de dominio:  Se refiere al Pago declaracion pago del impuesto
sobre adquisicién de inmuebles y otras operaciones traslativas de dominio de inmuebles.

Elaboracion de Corte de Caja: concentrado de recaudacion diaria.

Recaudaci -n por el Cobro de fAConvenio de col ¢
Hacendaria para la recaudacion y fiscalizacion del impuesto predial y sus accesorios
| egal eso, (1 2 nemigidndelinea depcaptura gpgra el pago de impuesto predial,

mediante la atencién y asistencia al propietario o poseedor de los predios registrados en el
catastro municipal, en la oficina de ingresos municipales se emite la linea de captura para el
pago del impuesto predial de forma anual, semestral o bimestral.

Papeleta o infraccién de transito:  Es una sancion econémica que se impone por incumplir
las normas de transito.

SIIP: Sistema Integral de Informacion Policial.
5. INSUMOS
1 Toma de Lectura de medidor de agua.

6. RESULTADOS

Gobierno Municipal 2025-2027

) V TEPOTZOTLAN /
GACEAAONd MER®SE CCIVD QO MIO N———Y)

iCon Espiritu de Amor y Servicio!



L0 LI LU LY P LR AU LML L] LU LU L L

U Liquidacion de adeudo de Agua.
0 Version Impresa del Comprobante Fiscal Digital CFDI.
7. POLITICAS
Y Trato con amabilidad y respeto a quien acuda a realizar un pago.

Y Las Oficinas de Cobro recibira para su cobro, de lunes a viernes, contribuciones
en un horario de 9:00 AM a las 17:00 PM

Y Los sabados de 9:00 AM a 12:00PM se recibiran cobros solamente en oficina
central ubicada en Palacio Municipal.

Y En caso de pagos de agua el contribuyente debe presentar su liquidacion y si su
toma es de servicio medido el formato de lectura actualizado o bien una fotografia
de su medidor en su celular.

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

Y Para la emision de liquidaciones del impuesto traslativo de dominio, el nuevo
titular debera dejar sus documentos a revisién durante 3 a 5 dias habiles.

Y Para tramite del impuesto traslativo de dominio en caso de no ser el titular, solo
aplica el poder notarial.

Y 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 Contribuyente El contribuyente se presenta a esta unidad
administrativa para realizar su pago.

2 Auxiliar Administrativo de Se le solicita al contribuyente el formato
Ventanilla de su dltima lectura, asi como su ultimo
recibo de pago de agua.
3 Auxiliar Administrativo de
Ventanilla El AAV revisa la documentacién y si goza
de algun tipo de descuento se le solicita
IFE, INAPAM o Pensionado.
4
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Auxiliar Administrativo de El AAV entrega la documentacion recibida
Ventanilla al auxiliar administrativo del sistema
COBRA para el cobro de agua.
5
Auxiliar Administrativo del sistema EI AASC agua procede a ingresar el
COBRA agua namero de registro para verificar el
adeudo del contribuyente y obtener
estado de cuenta.
6  Auxiliar Administrativo del sistema EI AASC agua emite la liquidacion de
COBRA agua adeudo de pago de agua y se le informa
del saldo a pagar y se le pregunta si lo
paga o no.
7 Auxiliar Administrativo del sistema
COBRA agua Si la respuesta es afirmativa se le
pregunta la forma de pago (efectivo,
tarjeta de crédito, trasferencia bancaria o
8 Auxiliar Administrativo del sistema cheque).
COBRA agua
El AASC agua emite la version impresa
9  Auxiliar Administrativo del sistema del comprobante fiscal digital a través de
COBRA agua internet CFDI en dos tantos.
10 Un tanto lo junta para la entrega al final del
Auxiliar Administrativo del sistema dia al Jefe de Ingresos para su registro y
COBRA agua control.
11
Cajero
El otro tanto se le da al cajero para su
cobro.
12
Cajero
El cajero llama al contribuyente por su
nombre y procede al cobro.
13
Cajero Si es efectivo verifica la cantidad a cobrar
y que la cantidad coincida con la version
14 impresa CFDI, asi como la autenticidad de
Cajero los billetes.
15 Si es cheque se verifica que sea
Cajero certificado o de caja y que la cantidad a
pagar coincida.
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16 Si es por transferencia bancaria se verifica
Cajero con el AADAF que se haya efectuado
dicho depdsito.

Si es con tarjeta de crédito o débito se
17 introduce en la terminal, el contribuyente
Cajero 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 version impresa del CFDI
con sello de pagado y le devuelve formato
de dltima lectura y su recibo de pago
anterior.

El Cajero archiva la documentacion para
su corte de caja al final del dia.

9. DIAGRAMACION

LAASC PREGUNTA SI
REQUIERE FACTURA

LAASC PREGUNTA
METODO DE PAGO
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10. FORMATOS E INSTRUCTIVOS: NA

1. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Recaudacion por varios (tramites).

2. OBJETIVO: Incrementar la calidad, capacidad y equidad tributaria, mediante el cobro de
las contribuciones locales del municipio como Impuestos, Contribucion de Mejoras, Derechos,
Productos, Aprovechamientos, y Otros Ingresos de acuerdo al presupuesto de ingresos
aprobado por el H Ayuntamiento de Tepotzotlan, ampliando la base de contribuyentes, y los
distintos ingresos del sistema de coordinacion fiscal, teniendo el control del cumplimiento de
las obligaciones tributarias con seguridad juridica, coordinando, supervisando y depositando
los ingresos municipales.

3. REFERENCIAS

Ley Orgéanica Municipal.

Cadigo 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 =4 =4 =

4. DEFINICIONES

JI.- Jefe de Ingresos.

AAV.- Auxiliar Administrativo de Ventanilla.

AASC. - Auxiliar Administrativo del Sistema Cobra.

AADAF. - Auxiliar Administrativo de la Direccién de Administraciéon y Finanzas.

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

Sistema COBRA. - Sistema Integral de Administracién Tributaria Municipal.

Orden de pago. - Documento que indica el fundamento legal de lo que el contribuyente pagara,
la direccion o dependencia publica que la emite, el monto a pagar, la fecha de emision, la
fecha y no. de recibo que se genera por la mismay las firmas del emisor, del contribuyente o
usuario, asi como de quien emitira el recibo oficial.
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Actualizacién de los padrones de cobro: Es dar de alta una cuenta nueva ya sea de agua
o de predio.

Liguidacién. - Documento que indica los conceptos a pagar.

Expediente del predio. - Expediente fisico que contiene: traslado de Dominio, copia del pago,
copia de la identificacion del titular, documento con el que haya realizado la operacién; en su
caso certificaciones de pago de agua, predial, aportacion de mejoras y de clave y valor
catastral.

Expediente de Agua. - Expediente fisico que comunmente contiene: solicitud de servicios de
agua potable, copia del recibo del pago de la toma de agua y drenaje, manifestacion catastral,
documento con que acredita la propiedad, credencial del propietario y carta poder en su caso)

Ruta de lecturas. - Engargolado del histérico de lecturas de cada una de las cuentas de
registradas en el sistema de agua

Manifestacion catastral: Documento que cuenta con la informacién actualizada de un predio
como son el nombre de titular, la ubicacidén del predio el tamafio del predio, el nimero de
metros construidos y la actualizacion 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.

Recaudacion de los ingresos del sistema de coordinacion fiscal: Las participaciones y
aportaciones derivadas de la aplicacion de la Ley de Coordinacién Fiscal y demas
ordenamientos juridicos federales aplicables.

Recaudacion 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.

Recaudacion por Pagos varios (tramites:)  Son todos aquellos que se emiten en 6rdenes de
pago que generan: la Direccion de Obras Publicas, la Direccién de Desarrollo Urbano, la
Direccion de Desarrollo y Fomento Econdmico, la Secretaria del Ayuntamiento, Registro Civil,
Direccién de Administracion y Finanzas, Oficialia Calificadora, Jefatura de Catastro, Direccion
de Medio Ambientes, Direccién de Servicios Publicos entre otras.

Recaudacion por Traslado de dominio:  Se refiere al Pago declaracion pago del impuesto
sobre adquisicion de inmuebles y otras operaciones traslativas de dominio de inmuebles.

Elaboracion de Corte de Caja: concentrado de recaudacion diaria.

Gobierno Municipal 2025-2027

. ) TEPOTZOTLAN /
GACEA®AONd MER®E CCIVD 8MD a—— =

iCon Espiritu de Amor y Servicio!



L0 LI LU LY P LR AU LML L] LU LU L L

Recaudaci -n por el Cobro de fnConvenio de col ¢
Hacendaria para la recaudacion y fiscalizacion del impuesto predial y sus accesorios
|l egal eso, (1 2 nemigidndelinea depcaptura gpgra el pago de impuesto predial,

mediante la atencién y asistencia al propietario o poseedor de los predios registrados en el
catastro municipal, en la oficina de ingresos municipales se emite la linea de captura para el
pago del impuesto predial de forma anual, semestral o bimestral.

Papeleta o infraccién de transito:  Es una sancion econémica que se impone por incumplir
las normas de transito.

SIIP: Sistema Integral de Informacion Policial.
5. INSUMOS
1 Orden de Pago.
1 Papeleta o infraccion de transito.
6. RESULTADOS
U Version Impresa del Comprobante Fiscal Digital CFDI.
U Baja de infraccidon en el Sistema Integral de Informacién Policial (SIIP).
7. POLITICAS

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

<

Las Oficinas de Cobro recibira para su cobro, de lunes a viernes, contribuciones en un horario
de 9:00 AM a las 17:00 PM

Y Los sabados de 9:00 AM a 12:00PM se recibiran cobros solamente en oficina central ubicada
en Palacio Municipal.

Y En caso de pagos de agua el contribuyente debe presentar su liquidacion y si su toma es de
servicio medido el formato de lectura actualizado o bien una fotografia de su medidor en su
celular.

<

El usuario debe presentar su orden de pago debidamente requisitada.

<

Para la emision de liquidaciones del impuesto traslativo de dominio, el nuevo titular debera dejar
sus documentos a revision durante 3 a 5 dias habiles.

Y Para tramite del impuesto traslativo de dominio en caso de no ser el titular, solo aplica el poder
notarial.
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Y Para descuento de predial y agua solo aplican los autorizados por el Presidente
Municipal.

8. DESARROLLO

Recaudacion por Pagos varios (tramites:)

Registro Civil, Desarrollo Econémico, Desarrollo Urbano, Oficial Conciliador, Medio Ambiente, Casa de
Cultura, Secretaria del Ayuntamiento, Agua Potable, Direccién de Seguridad Publica Vial y Transito
Municipal.

No. Unidad Administrativa / Puesto Actividad
1 Usuario El usuario se presenta a esta unidad
administrativa para realizar su pago.

2 Auxiliar Administrativo de Se le solicita su Orden de Pago.
Ventanilla

3 Auxiliar Administrativo de El AAV revisa la Orden de Pago (Nombre,
Ventanilla Concepto, Domicilio y Sustento Legal) que

esté debidamente requisitada, firmada y
sellada por el area que la expide y se le
4 turna al encargado del Sistema COBRA
Auxiliar Administrativo del sistema varios.
COBRA varios
El AASC agua procede a ingresar los datos

B Auxiliar Administrativo del sistema de 1a Orden de Pago para su registro en

COBRA varios caratula correspondiente del Sistema
6 COBRA varios.

Auxiliar Administrativo del sistema .

COBRA varios Se le pregunta la forma de pago (efectivo,
7 tarjeta de crédito, trasferencia bancaria o

Auxiliar Administrativo del sistema cheque).

8 COBRA varios . L
El AASC emite la version impresa del

9 Auxiliar Administrativo del sistema COomprobante fiscal digital a través de
COBRA varios internet CFDI en dos tantos.
10 _ Un tanto lo junta para la entrega al final del
Cajero dia al Jefe de Ingresos para su registro y
control.
11 cajero

El otro tanto se le da al cajero para su
cobro.

pal 2025-2027
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12

Cajero . .

13 El cajero llama al usuario por su nombre y
procede al cobro.

Cajero

Si es efectivo verifica la cantidad a cobrar y

que la cantidad coincida con la versién

impresa CFDI, asi como la autenticidad de

los billetes.

14 Cajero

15
Cajero Si es cheque se verifica que sea certificado

o de caja y que la cantidad a pagar
coincida.

Cajero Si es por transferencia bancaria se verifica
con el AADAF que se haya efectuado dicho
deposito.

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 versién impresa del CFDI
con sello de pagado y le entrega copia de
la Orden de Pago.

El Cajero archiva la documentacion para su
corte de caja al final del dia.
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9. DIAGRAMACION

AUXILIAR ADMINISTRATIVO DE

USUARIO VENTANILLA CAJERO JEFE DE INGRESOS
[ Inicio Se le solicita su Orden de Pago.
Se le pregunta la forma de El otro tanto
H— pago (efectivo, tarjeta de .
El Usuario se < crédito trasferencia bancaria o — == le da al > ;J;'u‘:élu:ﬁtu;t:;?izl;
presenta a =sta cheque). cajero para su
h o . —H cobro Jefe de Ingresos para su
unidad administrativa 5 e ]
para realizar su pago } A= ¥ -
Solicita la
AR sl constancia de -
/PEQL'"B situacion fiscal El cajero
contribuyente llama al
sirequiere %, | EJ AAV emite contribuyente
= "V T OEELT por su nombre
1 genériea ¥ procejde a cobro
ElAsY
procede a ingresaros datos
de la Orden de Pago para su
registro en caratula
correspondi del S

COBRA varios.

le entrega al
contribuyente la
version impresa del
CFDI con sello de

pagado y le
entrega copia de la
Orden de Pago.

I Fin

10. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

N/A

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

2. OBJETIVO: Incrementar la calidad, capacidad y equidad tributaria, mediante el cobro de
las contribuciones locales del municipio como Impuestos, Contribucion de Mejoras,
Derechos, Productos, Aprovechamientos, y Otros Ingresos de acuerdo al presupuesto de
ingresos aprobado por el H. Ayuntamiento de Tepotzotlan, ampliando la base de
contribuyentes, y los distintos ingresos del sistema de coordinacion fiscal, teniendo el
control del cumplimiento de las obligaciones tributarias con seguridad juridica,
coordinando, supervisando y depositando los ingresos municipales.
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3. REFERENCIAS

Ley Orgénica Municipal.

Caddigo 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 48 —a -

4. DEFINICIONES

JI.- Jefe de Ingresos.

AAV.- Auxiliar Administrativo de Ventanilla.

AASC. - Auxiliar Administrativo del Sistema Cobra.

AADAF. - Auxiliar Administrativo de la Direccion de Administracion y Finanzas.

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

Sistema COBRA. - Sistema Integral de Administracion Tributaria Municipal.

Orden de pago. - Documento que indica el fundamento legal de lo que el contribuyente pagara,
la direccion o dependencia publica que la emite, el monto a pagar, la fecha de emision, la
fecha y no. de recibo que se genera por la mismay las firmas del emisor, del contribuyente o
usuario, asi como de quien emitira el recibo oficial.

Actualizacién de los padrones de cobro: Es dar de alta una cuenta nueva ya sea de agua
o de predio.

Liquidacion. - Documento que indica los conceptos a pagar.

Expediente del predio. - Expediente fisico que contiene: traslado de Dominio, copia del pago,
copia de la identificacion del titular, documento con el que haya realizado la operacion; en su
caso certificaciones de pago de agua, predial, aportacion de mejoras y de clave y valor
catastral.

Expediente de Agua. - Expediente fisico que cominmente contiene: solicitud de servicios de
agua potable, copia del recibo del pago de la toma de agua y drenaje, manifestacion catastral,
documento con que acredita la propiedad, credencial del propietarioy carta poder en su caso)

Ruta de lecturas. - Engargolado del historico de lecturas de cada una de las cuentas de
registradas en el sistema de agua
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Manifestacion catastral: Documento que cuenta con la informacion actualizada de un predio
como son el nombre de titular, la ubicacion del predio el tamafio del predio, el nimero de
metros construidos y la actualizacion 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.

Recaudacion de los ingresos del sistema de coordinacion fiscal: Las participaciones y
aportaciones derivadas de la aplicacion de la Ley de Coordinacion Fiscal y demas
ordenamientos juridicos federales aplicables.

Recaudacion 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.

Recaudacion por Pagos varios (tramites:)  Son todos aquellos que se emiten en 6rdenes de
pago que generan: la Direccién de Obras Publicas, la Direccién de Desarrollo Urbano, la
Direccion de Desarrollo y Fomento Econdmico, la Secretaria del Ayuntamiento, Registro Civil,
Direccion de Administracion y Finanzas, Oficialia Calificadora, Jefatura de Catastro, Direccién
de Medio Ambientes, Direccion de Servicios Publicos entre otras.

Recaudacion por Traslado de dominio:  Se refiere al Pago declaracion pago del impuesto
sobre adquisicién de inmuebles y otras operaciones traslativas de dominio de inmuebles.

Elaboracion de Corte de Caja: concentrado de recaudacion diaria.

Recaudaci -n por el Cobro de fAConvenio de col ¢
Hacendaria para la recaudacion y fiscalizacion del impuesto predial y sus accesorios
| egal eso, (1 2 nemigidndelinea depcaptura gpgra el pago de impuesto predial,

mediante la atencién y asistencia al propietario o poseedor de los predios registrados en el
catastro municipal, en la oficina de ingresos municipales se emite la linea de captura para el
pago del impuesto predial de forma anual, semestral o bimestral.

Papeleta o infraccién de transito:  Es una sancion econémica que se impone por incumplir
las normas de transito.

SIIP: Sistema Integral de Informacion Policial.
5. INSUMOS

T Documentaci - -n requerida en el formato A DE
IMPUESTO SOBRE ADQUISICION DE INMUEBLES Y OTRAS OPERACIONES
TRASLATI VAS DE DOMI NI O DE | NMUEBLESO as? ¢
formato debidamente llenado en 4 tantos.

) ) TEPOTZOTLAN /
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6. RESULTADOS
0 Version Impresa del Comprobante Fiscal Digital CFDI.

U Original de Traslado de dominio y una copia debidamente con los datos
complementarios y sello de pagado.

7. POLITICAS
Y Trato con amabilidad y respeto a quien acuda a realizar un pago.

Y Las Oficinas de Cobro recibird para su cobro, de lunes a viernes, contribuciones
en un horario de 9:00 AM a las 17:00 PM

Los sabados de 9:00 AM a 12:00PM se recibiran cobros solamente en oficina
central ubicada en Palacio Municipal.

Y En caso de pagos de agua el contribuyente debe presentar su liquidacion y si su
toma es de servicio medido el formato de lectura actualizado o bien una fotografia
de su medidor en su celular.

—<\

El usuario debe presentar su orden de pago debidamente requisitada.

—<\

Para la emision de liquidaciones del impuesto traslativo de dominio, el nuevo
titular debera dejar sus documentos a revisién durante 3 a 5 dias habiles.

Y Para tramite del impuesto traslativo de dominio en caso de no ser el titular, solo
aplica el poder notarial.

Y Para descuento de predial y agua solo aplican los autorizados por el Presidente
Municipal.

8. DESARROLLO

Recaudacion por Traslado de dominio

Unidad Administrativa / Puesto Actividad
1 Contribuyente y/o Apoderado Acude al area de ingresos presentando la
Legal documentacion requerida en el formato

fDECLARACION PARA EL PAGO DEL IMPUESTO
SOBRE ADQUISICION DE INMUEBLES Y OTRAS
OPERACIONES TRASLATIVAS DE DOMINIO DE

INMUEBLESO as? como | a
dicho formato debidamente llenado en 4
tantos.

nnnnnnnn
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2 Auxiliar Administrativo
Verifican que todos los requisitos se
encuentren completos, el debido llenado
del formato y que la operacion traslativa de
dominio sea procedente, asi como que se
acredite su personalidad como nuevo
propietario o apoderado legal contando con

3 Auxiliar Administrativo 3 dias habiles para informarle al
contribuyente.

Informa al contribuyente si su tramite es o
no procedente, de ser procedente se
4 Contribuyente y/o Apoderado genera una liquidacion emitida a través del
Legal sistema COBRA y se la entrega al
contribuyente.

5 Auxiliar Administrativo del sistema Informa al auxiliar administrativo si desea

COBRA continuar con su tramite en ese momento.

Pregunta al Contribuyente ¢cual sera su
6  Auxiliar Administrativo del sistema forma de pago?, asi como ¢Requiere que

COBRA el CFDI tenga sus datos Fiscales?, en caso
afirmativo también pregunta ¢Cual es el
7 Cajero uso de CFDI?

Realiza la impresion del CFDI en 2 tantos y
8 Cajero se lo hace llegar al cajero.

El AASC emite la versidon impresa del
9 Cajero comprobante fiscal digital a través de
internet CFDI en dos tantos.

10 Cajero
Un tanto lo junta para la entrega al final del
dia al jefe de Ingresos para su registro y
control.

11 Cajero
El otro tanto se le da al cajero para su
cobro.

12 Cajero El cajero llama al usuario por su nombre y
procede al cobro.

13 Cajero Si es efectivo verifica la cantidad a cobrar y

que la cantidad coincida con la version
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impresa CFDI, asi como la autenticidad de
14 Cajero los billetes.

Si es cheque se verifica que sea certificado
o de caja y que la cantidad a pagar

coincida.

15 Cajero
Si es por transferencia bancaria se verifica
con el AADAF que se haya efectuado dicho
depasito.

16 Auxiliar administrativo

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
17  Contribuyente o apoderado legal de pagado y solicita le saque 2 copias del
recibo entregado

18 Auxiliar administrativo
Compl ement a eOECLARAGIONI
PARA EL PAGO DEL IMPUESTO SOBRE
ADQUISICION DE INMUEBLES Y OTRAS
19 Auxiliar administrativo OPERACIONES TRASLATIVAS DE DOMINIO DE

INMUEBLESO | | enando | os
catastral, valor de la operacion, base
gravable, impuesto, actualizacion 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 area de catastro municipal, una
copia del traslado de dominio efectuado y
conserva una mas para el archivo de la
jefatura.
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9. DIAGRAMACION

INICIO
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10. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Anexo 2 Formato para: Solicitud de Liquidacion de Traslado de
dominio
\TEPO ZOTLAN -
~ - - — MUNDCIP!O DE TEPOTZO‘I’I_AN ESJFA..DO o_e-uex-co é

DECLARACION PARA EL PAGO DEL MPUESTO SOBRE ADQUISICION DE
INMUESLES ¥ OTRAS OFPERACIONES TRASLATIVAS DE DOMNIIO DE INMUEBLES

2 (EMN CASO DE
Ciave Camsiral EI Clave Catastral Original TEMNER
AMNTERIOR)
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NO. DESCRIPCION
1 CLAVE CATASTRAL: La Clave Catastral que sparece en el certificada de dave.
2 CLAVE CATASTRAL ORIGIMAL: 5i el predio == origina de una subdivizion deslinde, fraccionamiento, |z Clave Catastral del predio Original.
3 DATOS DE LA OPERACION: OFERACION REALIZADA: El acto traslztiva de dominio del Fredio en cusstién [Compra-Venta, Donacidn, Cesidn

de Derechos, permuta, Informacion del Dominio, Sucesion, Usuczpion, etc.).

4 FECHA EN GUE 5E REALIZA LA OPERACION: Lz fecha con nimeros arabigos, iniciando de izquierda a derecha con el dia, con el nimero del
mes y finzlmente con los das Ultimes digitos del ano.
FECHA EM QUE 5E REALIZA LA OPERACION: Lz fecha con nimeras ardbigos, inicianda de izquierda a derecha con el dia, con el nimera del
mes y finzlmente con los dos ditimas digitos del afio.

5 DATOS DEL ACTO TRASLATIVO DE DOMINIO CUANDO SE HACE CONSTAR EN ESCRITURA PUBLICA: Fecha de autorizacidn preventiva, nimero
de la misma, numero de |z Notariz que protocoliza la escritura, ubicacidn de [z Notariz, Mombre completo del Notario y Nombre del Estado
donde se encuentra la Notaria.

[ DATOS DE LA RESOLUACION JUDICIAL O ADMINISTRATIVA: La zutoridad que dictd la resolucian, |z fecha de la misma y en la cual causd
ejecutoria, segun el cazo.

7 DATOS DEL MUEVO PROPIETARIO - MOMERE (5] O RAZON S0CIAL: El nombre o nombres del o los nusvas propistarios o en su caso la razan
social i se tratz de una persona moral; anotznde en el caso de persona fizsica &l nombre {s) y sus apellidos. = REGISTRO FEDERAL DE
CONTRIBUYENTES: El Mumero de Registre de los nuevos propistarios. = DOMICILIO PARA OIR NOTIFICACIOMES: El nombre de la calle o
calles, indluyendo el mimers exterior & interior cuanda lo tenga, 2si coma la Colonia o Fraccionamiento, su Codigo Postal, Iz poblzcion
cuando ses el case, Municipio y finalmente la Entidad Federativa.

8 DATOS DEL ANMTERIOR PROPIETARIO = MOMEBRE (3] O RAZOM SOCIAL El nombre o nombres DEL O LOS ANTERIORES FROPIETARICS o en su
cazo la Razon Socizl, si z= trata de una Persona Juridica Colectiva; anotando en el caso de Persona Fisica | nombre (s y sus apellidos.

9 DATOS DEL FREDIO = UBICACION DEL PREDIC: El nombre de 12 calle incluyende 2l numero exterior & interior cuando ko tenga, entre que
calles se encuenitra |a superficie en metros cuadrados del terreno y construccion, cusndo exista.

10 WEDIDAS ¥ COLUMDANCIAS: Ls orientacion, las medidas en metros linesles y colindancias.

SELLO DEL MOTARIO: En caso de que 2l acto trasiztivo de dominio se haya hecho constar en Motaria Publics, el Notzario debers estampar su
sello correspondients

12 Firma del Contribuyente: Firma del nuevo propietario.

1. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elaboracion de Corte de Caja
2. OBJETIVO

Incrementar la calidad, capacidad y equidad tributaria, mediante el cobro de las
contribuciones locales del municipio como Impuestos, Contribucién de Mejoras, Derechos,
Productos, Aprovechamientos, y Otros Ingresos de acuerdo al presupuesto de ingresos
aprobado por el H Ayuntamiento de Tepotzotlan, ampliando la base de contribuyentes, y
los distintos ingresos del sistema de coordinacion fiscal, teniendo el control del
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cumplimiento de las obligaciones tributarias con seguridad juridica, coordinando,
supervisando y depositando los ingresos municipales.

3.
3. REFERENCIAS

Ley Orgéanica Municipal.

Cadigo 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 =4 =4 =

4. DEFINICIONES

JI.- Jefe de Ingresos.

AAV.- Auxiliar Administrativo de Ventanilla.

AASC. - Auxiliar Administrativo del Sistema Cobra.

AADAF. - Auxiliar Administrativo de la Direccion de Administracion y Finanzas.

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

Sistema COBRA. - Sistema Integral de Administracién Tributaria Municipal.

Orden de pago. - Documento que indica el fundamento legal de lo que el contribuyente pagara,
la direccion o dependencia publica que la emite, el monto a pagar, la fecha de emision, la
fecha y no. de recibo que se genera por la mismay las firmas del emisor, del contribuyente o
usuario, asi como de quien emitira el recibo oficial.

Actualizacién de los padrones de cobro: Es dar de alta una cuenta nueva ya sea de agua
o de predio.

Liquidacion. - Documento que indica los conceptos a pagar.

Expediente del predio. - Expediente fisico que contiene: traslado de Dominio, copia del pago,
copia de la identificacion del titular, documento con el que haya realizado la operacioén; en su
caso certificaciones de pago de agua, predial, aportacion de mejoras y de clave y valor
catastral.
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Expediente de Agua. - Expediente fisico que comunmente contiene: solicitud de servicios de
agua potable, copia del recibo del pago de la toma de agua y drenaje, manifestacion catastral,
documento con que acredita la propiedad, credencial del propietarioy carta poder en su caso)

Ruta de lecturas. - Engargolado del historico de lecturas de cada una de las cuentas de
registradas en el sistema de agua

Manifestacion catastral: Documento que cuenta con la informacién actualizada de un predio
como son el nombre de titular, la ubicacion del predio el tamafio del predio, el nimero de
metros construidos y la actualizacion 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.

Recaudacion de los ingresos del sistema de coordinacion fiscal: Las participaciones y
aportaciones derivadas de la aplicacion de la Ley de Coordinacion Fiscal y demas
ordenamientos juridicos federales aplicables.

Recaudacion 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.

Recaudacion por Pagos varios (tramites:)  Son todos aquellos que se emiten en 6rdenes de
pago que generan: la Direccién de Obras Publicas, la Direccién de Desarrollo Urbano, la
Direccion de Desarrollo y Fomento Econdmico, la Secretaria del Ayuntamiento, Registro Civil,
Direccion de Administracion y Finanzas, Oficialia Calificadora, Jefatura de Catastro, Direccién
de Medio Ambientes, Direccion de Servicios Publicos entre otras.

Recaudacion por Traslado de dominio:  Se refiere al Pago declaracién pago del impuesto
sobre adquisicién de inmuebles y otras operaciones traslativas de dominio de inmuebles.

Elaboracion de Corte de Caja: concentrado de recaudacion diaria.

Recaudaci -n por el Cobro de fAConvenio de col ¢
Hacendaria para la recaudacion y fiscalizacion del impuesto predial y sus accesorios
|l egal eso, (1 2 nemigidndelinea depcaptura pgra el pago de impuesto predial,

mediante la atencién y asistencia al propietario o poseedor de los predios registrados en el
catastro municipal, en la oficina de ingresos municipales se emite la linea de captura para el
pago del impuesto predial de forma anual, semestral o bimestral.

Papeleta o infraccién de transito:  Es una sancién econémica que se impone por incumplir
las normas de transito.

SIIP: Sistema Integral de Informacion Policial. Goblerna Manicipel 2025-2027
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5. INSUMOS

1 Listado de transacciones de pago realizadas por caja, asi como cheques,
transferencias, pagos con tarjetas y efectivo.

6. RESULTADOS
U Corte de Caja Revisado y Validado.
7. POLITICAS
Y Trato con amabilidad y respeto a quien acuda a realizar un pago.

Y Las Oficinas de Cobro recibira para su cobro, de lunes a viernes, contribuciones
en un horario de 9:00 AM a las 17:00 PM

Y Los sabados de 9:00 AM a 12:00PM se recibiran cobros solamente en oficina
central ubicada en Palacio Municipal.

Y En caso de pagos de agua el contribuyente debe presentar su liquidacion y si su
toma es de servicio medido el formato de lectura actualizado o bien una fotografia
de su medidor en su celular.

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

Y Para la emision de liquidaciones del impuesto traslativo de dominio, el nuevo
titular debera dejar sus documentos a revisién durante 3 a 5 dias habiles.

Y Para tramite del impuesto traslativo de dominio en caso de no ser el titular, solo
aplica el poder notarial.

Y Para descuento de predial y agua solo aplican los autorizados por el Presidente
Municipal.

8. DESARROLLO

Elaboracion de Corte de Caja

Unidad Administrativa / Puesto Actividad
1 Auxiliar Administrativo Sistema  Se imprime listado de transacciones de pago
Cobra predial, agua y varios realizadas y lo entregan y le informan al cajero el
monto total.
2 Auxiliar Administrativo Sistema
Cobra predial, agua y varios
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Verifican que todos los comprobantes fiscales
3 Auxiliar Administrativo Sistema  versién impresa CFDI coincida con el listado de
Cobra predial, agua y varios transacciones.

Los AASC entregan el listado de transacciones
4 Jefe de Ingresos adjuntando todos los comprobantes version impresa
fiscales digitales CFDI al Jefe de Ingresos.

5 Cajero 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
6 Cajero y Débito y elabora el corte de cajero.

Entrega el corte de cajero, asi como total Efectivo,
7 Jefe de Ingresos 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,

8 Jefe de Ingresos Cheques, Transferencias, Comprobante de Tarjetas
de Crédito y Débito entregados por cada cajero.

Consolida la informacion de los cajeros en el formato
9 Jefe de Ingresos Corte de Caja donde se desglosa los montos
recibidos por cada rubro.

10 Jefe de Ingresos Al dia siguiente habil 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 Deposito,
Comprobantes de Transferencias bancarias al

11 Jefe de Ingresos Auxiliar Administrativo de Cortes de Caja de la
Direccion de Administracion Y finanzas para su
revision y validacion.

Recibe del Auxiliar Administrativo de Cortes de Caja
de la Direccion de Administracion Y finanzas el Corte
de Caja debidamente firmado por el Director de
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Administracion y Finanzas y el Sindico Municipal con
copias de todos los comprobantes entregados.

9. DIAGRAMACION

AUXILIAR ADMINISTRATIVO DIRECCION DE ADMINISTRACION
SISTEMACOBRA ERl=E dEFEEELIE ISy ¥ FINANZAS
—————— Entregan el listado de transacciones
l Inicic I adjuntande todos los comprobantesversién

impresa fiscales digitales CFD| alJefe de
i e
N N . “Werifica que el monto total
imprime listado SETEa
transacciones de pago o CErloniiese Ingre=a en el formato de
N coincida con el total Efective, rtes de caja los totales por tipo de cobro.
realizadas y lo enfregan y -
le informan al cajer el Cheques, Trarn;len?nmas,
el Comprobante de Tarjetas de
Credito y Débito y elabora Entrega =l corte de cajero asi como total
Efectivo. Cheques. Transferencias.
Comprobante de Tarjetas de Crédito v
Débitn conciliado aljefe de Ingresos._
Werifican que todos los ‘l
comprobantes fiscales
versién impresa CFDI Consclida la infermacién de los cajeros
coincida con el listado de en el formato Corte de Caja donde se
tramssccionas. desglosa los montos recibidos por cada -
LTI Entrega paguete contable
] que contiene: Formato Corte de
Al dia siguiente habil se depositan el c"":' :‘:md:j:'z T::“C‘”FD“'I es
Efectivo y los Cheques a la cuenta —1 _d= "ls__h“’des‘ oo
bancaria del municipic. impreso, Fichas de Depésito,
Cemprobantes de
Transferencias bancarias al
- . . . Auxiliar Administrative de
Recibe del A.u)}lllal Mm[msr{a_nun deCortes Cortes de Caja de la Direccién
I e ~ de Administracién ¥ finanzas
Administracion ¥ finanzas =l Corte deCaja para su sian y validacion.
debidamente firnado por el Directorde
Administracién y Finanzas y el
Sindico Municipal con copias de todos %
loscomprobantes entregados.
| Fin

10. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Anexo 2 Formato para: Corte de Caja
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PMunicipio de Tepotzotlan
2025 -202F

Corte de Caja 1 septiembre 2025 1 (Se coloca la fecha)
Denaminacion Mumero ImMporte
$1,000.00 S0.00
S500.00 a %4,000.00
S200.00 10 $2,000.00 2 (Se coloca la cantidad
S100.00 3 S300.00 .
“s0.00 = S100.00 de billetes o monedas
220,00 1 £20.00 por denominacion)
210.00 z 820.00
5.00 1 %5.00
%2.00 z %4.00
$1.00 1 $1.00
%$0.50 $0.00
sub_total efec, S5, 450,00
Banco #Chegue Importe 3 (Se coloca el importe
TARIETA s 1,000.00 .
CHEQUE s 2 oo total de pagos con m.rjeta,
TRAMNSFEREMCLA s a.oo0.00 | chegue o transferencia)
TRAMNSFEREMCLA < .
sub_ total doc. 5 5, (MM O
Total Ingreso 512, 450,00
Corte CC AGLLA =3 3.068.00 || 4(Se coloca el importe total de
Corte An vARIOS S 7,632.00 ) .
Corte BG TRASLADOS = 1. 750.00 transacciones realizadas por
Corte DD AGLA Serie AR, CC, BG, DD, QQ)
Corte OO AGUA T
Total cortes s 12,450.00 5 (Se corrobora que no existan diferencias
o Pev————— - oeio | Y SE imprimen dos tantos, uno para el
cajero otro para validacion del jefe de
area)
NO. DESCRIPCION
1 FECHA: Anatar |3 fecha del corte de caja.
2 CANTIDAD DE BILLETES O MONEDAS: Anctar los billetes y menedas por denominacian.
3 CANTIDAD DE DINERD EN TARJETA, CHEQUE O TRANSFEREMCIA: Anatar |3 cantidad de dinero por tarjets, cheque o transferencia,
4 SERIE A& CC, BG, DO, OO Anotar &l total de transaccionss realizadas por Serie A4, CC, OO, BG, Q0.
5 DIFEREMCIA: En caso de existir diferencia &5 el resultads del totzl de dinero en efectiva, cheque, tarjeta o transferencia entre lo facturado
por serie &4, CC BG, 00,00,
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1. NOMBRE DEL PROCEDI MI ENTO: Recaudaci - n por €

colaboracion administrativa en materia Hacendaria para la recaudacion vy
fiscalizaci - -n del i mpuesto predial y sus

2. OBJETIVO: Incrementar la calidad, capacidad y equidad tributaria, mediante el cobro de
las contribuciones locales del municipio como Impuestos, Contribucion de Mejoras, Derechos,
Productos, Aprovechamientos, y Otros Ingresos de acuerdo al presupuesto de ingresos
aprobado por el H Ayuntamiento de Tepotzotlan, ampliando la base de contribuyentes, y los
distintos ingresos del sistema de coordinacién fiscal, teniendo el control del cumplimiento de
las obligaciones tributarias con seguridad juridica, coordinando, supervisando y depositando
los ingresos municipales.

3. REFERENCIAS

Ley Organica Municipal.

Cddigo 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

= =4 =4 4 =4

JI.- Jefe de Ingresos.

AAV.- Auxiliar Administrativo de Ventanilla.

AASC. - Auxiliar Administrativo del Sistema Cobra.

AADAF. - Auxiliar Administrativo de la Direccién de Administracion y Finanzas.

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

Sistema COBRA. - Sistema Integral de Administracion Tributaria Municipal.

Orden de pago. - Documento que indica el fundamento legal de lo que el contribuyente pagara,
la direccion o dependencia publica que la emite, el monto a pagar, la fecha de emision, la
fecha y no. de recibo que se genera por la mismay las firmas del emisor, del contribuyente o
usuario, asi como de quien emitira el recibo oficial.

Actualizacién de los padrones de cobro: Es dar de alta una cuenta nueva ya sea de agua
o de predio.

Liquidacion. - Documento que indica los conceptos a pagar.
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Expediente del predio. - Expediente fisico que contiene: traslado de Dominio, copia del pago,
copia de la identificacion del titular, documento con el que haya realizado la operacion; en su
caso certificaciones de pago de agua, predial, aportacion de mejoras y de clave y valor
catastral.

Expediente de Agua. - Expediente fisico que comunmente contiene: solicitud de servicios de
agua potable, copia del recibo del pago de la toma de agua y drenaje, manifestacion catastral,
documento con que acredita la propiedad, credencial del propietarioy carta poder en su caso)

Ruta de lecturas. - Engargolado del historico de lecturas de cada una de las cuentas de
registradas en el sistema de agua

Manifestacion catastral: Documento que cuenta con la informacion actualizada de un predio
como son el nombre de titular, la ubicacion del predio el tamafio del predio, el nimero de
metros construidos y la actualizacion 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.

Recaudacion de los ingresos del sistema de coordinacion fiscal: Las participaciones y
aportaciones derivadas de la aplicacion de la Ley de Coordinacion Fiscal y demas
ordenamientos juridicos federales aplicables.

Recaudacion 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.

Recaudacion por Pagos varios (tramites:)  Son todos aquellos que se emiten en 6rdenes de
pago que generan: la Direccién de Obras Publicas, la Direccién de Desarrollo Urbano, la
Direccion de Desarrollo y Fomento Econdmico, la Secretaria del Ayuntamiento, Registro Civil,
Direccion de Administracion y Finanzas, Oficialia Calificadora, Jefatura de Catastro, Direccién
de Medio Ambientes, Direccion de Servicios Publicos entre otras.

Recaudacion por Traslado de dominio:  Se refiere al Pago declaracién pago del impuesto
sobre adquisicién de inmuebles y otras operaciones traslativas de dominio de inmuebles.

Elaboracion de Corte de Caja: concentrado de recaudacion diaria.

Recaudaci -n por el Cobro de nfAConvenio de col ¢
Hacendaria para la recaudacion y fiscalizacion del impuesto predial y sus accesorios
| egal eso, (1 2 nemigidndelinea depcaptura gpgra el pago de impuesto predial,

mediante la atencién 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 linea de captura para el
pago del impuesto predial de forma anual, semestral o bimestral.

Papeleta o infraccion de transito:  Es una sancion econémica que se impone por incumplir
las normas de transito.

SIIP: Sistema Integral de Informacion Policial.
5. INSUMOS
1 Manifestacion del Valor Catastral.
6. RESULTADOS
U Linea de captura para realizar el pago en la institucion bancaria de su preferencia.
7. POLITICAS
Y Trato con amabilidad y respeto a quien acuda a realizar un pago.

Y Las Oficinas de Cobro recibira para su cobro, de lunes a viernes, contribuciones
en un horario de 9:00 AM a las 17:00 PM

Los sabados de 9:00 AM a 12:00PM se recibiran cobros solamente en oficina
central ubicada en Palacio Municipal.

Y En caso de pagos de agua el contribuyente debe presentar su liquidaciéon y si su
toma es de servicio medido el formato de lectura actualizado o bien una fotografia
de su medidor en su celular.

—<\

El usuario debe presentar su orden de pago debidamente requisitada.

—<\

Para la emision de liquidaciones del impuesto traslativo de dominio, el nuevo
titular debera dejar sus documentos a revision durante 3 a 5 dias habiles.

Y Para trdmite del impuesto traslativo de dominio en caso de no ser el titular, solo
aplica el poder notarial.

Y Para descuento de predial y agua solo aplican los autorizados por el Presidente
Municipal.
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8. DESARROLLO

COBRO DE ACONVENI O DE COLABORACICN ADMI NI STRATI VA EN MATE
RECAUDACICEN Y FI SCALI ZACI EN DEL | MPUESTO PREDI AL Y SUS AC

" Unidad Administrativa / Puesto : Actividad

0.
1 Usuario o contribuyente Acude a la jefatura de Ingresos presentando
su manifestacion de valor catastral.

2 Auxiliar administrativo de Ingresa a portal electronico del GEM
ventanilla predio https://sfpya.edomexico.gob.mx/predial/, y con

la clave catastral genera el total del adeudo, en

Aformato en | 2nea de
sucur sal bancari ao y

contribuyente indicandole que puede realizar
Su pago en cualquiera de las sucursales
bancarias mencionadas en el propio formato.
3 Auxiliar administrativo de
ventanilla predio Recibe su formato y verifica que los datos sean
correctos, si el contribuyente pertenece a
algin  grupo vulnerable presenta el
documental que lo acredita (Credencial de
Elector, credencial de INAPAM, Credencial de
Jubilado o pensionado, documento que
4 Auxiliar administrativo de acredite discapacidad)
ventanilla predio
Verifica que el contribuyente resida en el
predio en mencion y de ser asi afecta el
descuento y genera u
5 Auxiliar administrativo de linea de captura para pago en sucursal
ventanilla predio bancari ao

Recibe su linea de captura y acude a realizar
el pago en la institucion bancaria de su
preferencia
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9. DIAGRAMACION

USUARIO
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AUXILIAR ADMINISTRATIVO DE VENTANILLA

afio anterior o afios anteriores,
a efecto de solicitar la
Manifestacion Catastral.

!

Con la Manifestacion Catastral,
acuden a la Jefatura de —

Ingresos Municipales, en la
ventilla de predio, para

Pregunta al contribuyente: ; Se aplica algin ]

~Se imprime
s oo

“ge pago,

\INAPAH/ A4

Hay gue acudir a cualguiera de

las institucs bancarias
contenidas en el mismo

formato universal de pago

JEFE DE INGRES0OS MUNICIPALES

descuento?
Se enfrega una relacion de descuento
1 si no aplicado vy se elabora un oficio ala
El contribuyente ingresa a la “ 3 Presidenta Municipal Consfitucional
oficina que ocupa la Jefatura / \ v ™, informando los descuentos
de Catastro, con el pago del

tregaries el formato mm\rmduxm\pﬁ e 1
de pago acta de matrimoni N
_acta de defuncion y

En caso de presentar
condonacion por nuestra
Presidenta Municipal

bajo protesta de decir la
verdad que a la fecha

ST T Constitucional, s le aplica
& dca'“,i“e:er el descuento en el
\f vinda SISTEMA INTEGRAL DE

NV

Hay que acudir a cuslquiera de las
instituciones bancarias contenidas en el
mismo formato universal de pago

10. FORMATOS E INSTRUCTIVOS
N/A
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JEFATURA DE
CATASTRO
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1. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Inscripcidn para asignacion de clave catastral.

2. OBJETIVO
Inscribir un predio en el catastro municipal mediante la asignacion de un codigo alfanumérico
(clave catastral) a los predios que no estan inscritos en el padron catastral y se encuentran
dentro del territorio municipal.

3. REFERENCIAS

1 Articulo 4, parrafo octavo, 31 fraccion IV y 36 fraccion I, de la Constitucion Politica de
los Estados Unidos Mexicanos.

9 Titulo Quinto del Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios.

1 Articulos. 166, 170, 171y 173 del Codigo Financiero del Estado de México y Municipios.

1 Articulos 5 fraccion Xll, 171 fracciones 1, 21, 22, 23, 24, 26 y 27 de Reglamento del
Titulo Quinto del Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios.

1 Gaceta de Gobierno de aprobacién de tarifas de servicios y productos.

1 Manual Catastral del Estado de México Vigente.

4. DEFINICIONES.

1. Inscripcion para asignacion de clave catastral. - consiste en asignar un cdédigo
alfanumeérico (clave catastral) a los predios que no estan inscritos en el padron catastral
y se encuentran dentro del territorio municipal, considerando y respetando el régimen
de propiedad en el que estan circunscritos.

2. Ayuntamientos. - A los érganos 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.

Cddigo. - Al Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios.

Manual Catastral. - Al Manual Catastral del Estado de México.

Reglamento. - Al Reglamento del Titulo Quinto del Cddigo Financiero del Estado de

México y Municipios.

7. Sistema de Gestion Catastral (SGC). - A la herramienta informética desarrollada por el
IGECEM para integrar, mantener y actualizar el padrén catastral municipal y por
agregacion, el padron estatal; asi como la valuacion, historial, mapas tematicos y
archivos digitales. Asi se denominaran 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 informacién territorial, cuyo propésito es integrar, conservar
y mantener actualizados el padron catastral estatal y los padrones municipales de la
Entidad.

9. El padrén catastral es el inventario analitico que contiene los datos tecnlcos y
administrativos de los inmuebles y esta conformado por el nto de regis

) V \JEPOTZOTLAN /
GACEAAONd MER®SE CCIVD QO MIO a— S ——d

o oA

iCon Espiritu de Amor y Servicio!



A ] fNNAELT O LI L) LI LV Ik o L B0 WEAOBER MU L LU LD LD

geogréficos, graficos, estadisticos, alfanuméricos y elementos y caracteristicas
resultantes de la actividad catastral.

10.Actividad catastral se refiere al conjunto de acciones de identificacion, inscripcion,
control y valuacion, que permiten integrar, conservar y mantener actualizado el
inventario analitico con las caracteristicas cualitativas y cuantitativas de los inmuebles
inscritos en los padrones catastrales estatal y municipales de la Entidad, realizadas con
apego al LIGECEM, este Titulo, su reglamento, el Manual Catastral y demas
disposiciones aplicables en la materia.

11.Clave catastral.- El codigo alfanumérico Unico e irrepetible y estd compuesto de
dieciséis caracteres, que se asigna para efectos de localizacion geogréfica,
identificacién, inscripcién, control y registro de los inmuebles; los diez primeros deben
ser caracteres numeéricos y los seis Ultimos pueden ser alfanuméricos; su integracién
corresponde invariablemente y en estricto orden, a esta estructura: los tres primeros
identifican al codigo del municipio, las dos siguientes a la zona catastral, los tres que
siguen a la manzana y los dos siguientes al nimero de lote o predio; cuando se trate
de condominios, las siguientes dos posiciones identifican el edificio y las cuatro Ultimas
el nimero de departamento, en los casos de propiedades individuales estos seis
ultimos caracteres se codifican con ceros.

12.Municipio. La delimitacion conforme a la division politica del estado en territorios
municipales, con sustento en los decretos, acuerdos y resoluciones que en esta materia
haya fijado la Legislatura; esta representado por los digitos primero al tercero de la
clave catastral.

13.Predio. - El inmueble urbano o rustico con o sin construcciones, integrante de una
manzana catastral, cuyos linderos forman un poligono cerrado; esta representado por
los digitos noveno y décimo de la clave catastral.

14. Edificio. - El total de unidades privativas que integran un modulo 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 digitos
décimo primero y duodécimo.

15. Departamento. - La unidad privativa de un moédulo 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 areas comunes del inmueble, y esta representado por los
digitos del décimo tercero al décimo sexto.

5. INSUMOS.

1.- Formato Unico de solicitud de servicios catastrales.
2.- Formato de colindantes.
3.- Formato de recibo de pago.

6. RESULTADOS
Inscripcion en el padron catastral y asignacion de clave catastral.

Gobierno Municipal 2025-2027
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7. POLITICAS.

Todas las actuaciones y funciones desempefiadas en la Oficina de Catastro Municipal, se
basan y fundamentan en las Politicas Generales, descritas en el Manual Catastral del Estado
de México que delimitan las funciones y actividades a realizar.

Para el otorgamiento de tramites y servicios catastrales, el contribuyente o solicitante debera
acreditar el interés juridico y legitimo del predio del que solicita informacion, tramite o servicio,
ya sea persona fisica o juridico colectiva.

Para la prestacion de tramites y servicios catastrales, el usuario debera presentar solicitud por
escrito o a través de los formatos autorizados por el IGECEM vy la Autoridad Catastral
Municipal.

Todos los tramites y servicios catastrales se otorgaran unicamente en dias y horas habiles
(lunes a viernes de 09:00 a 17:00 horas, sabado de 09:00 a 12:00 horas).

8. DESARROLLO.

No. | Unidad Administrativa / Puesto Actividad

1 Persona fisica y/o moral Acude al area de catastro municipal a pedir informes
sobre los requisitos para asignacion de clave
catastral.

2 El auxiliar administrativo Entrega al contribuyente formato de solicitud de

servicios catastrales indicando los requisitos que
debera presentar, asi como hoja de colindantes.

3 Persona fisica y/o moral Presenta la documentacion solicitada y el formato de
solicitud de servicios catastrales y hoja de
colindantes.

4 Auxiliar Administrativo Recibe y revisa toda la documentacion entregada por

el contribuyente, en caso de inconsistencias informa
al contribuyente la falta de requisitos y devuelve la
documentacion, indicandole que falta o0 en que no
cumple, en caso contrario lo recibe y otorga un
namero de folio.

5 Auxiliar administrativo Genera orden de pago para el servicio de
levantamiento topografico o verificacion de linderos,
asi como notificaciones a colindantes, sefialando
fecha para el servicio.

6 Personal Comisionado Lleva a cabo, levantamiento topografico o
verificacion de linderos en la fecha sefialada para tal
caso. Gobierno Municipal 2025-2027
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7 Auxiliar Administrativo Se realiza asignacion de clave y valor catastral al
predio, asi como manifestacion catastral.
8 Persona fisica y/o moral Solicitante recibe asignacion de clave y valor

catastral y manifestacion de clave y valor catastral.

9. DIAGRAMACION.

PROCEDIMIENTASIGNACION DE CLAVE CATASTRAL

RECEPON AREA ADMINISTRATIVA Y TOPOGRA USUARIO

Acude al area de catastro municipal a
Recibe los documentos y pedir informes sobre losrequisitos
realiza  citatorios para paralevantamiento topografico
—P| colindantes @
: —

Se realiza asignacion diave
catastralal predio, asi como
manifestacion catastral

Entrega al contribuyente formato de solicitud d

servicios catastrales indicando lesquisitos que Entrega citatorios y se genera
debera presentar. orden de pago para realizar @

¢ levantamiento topografico @
Se lleva a cabo diligencia de|
levantamiento topogréfico,

estando presentes solicitantes y

colindantes

Recibe y revisa toda la documentacién entregada pi l

el contribuyente y lo digitaliza, en caso contrario v

informa al contribuyente la falta”deeqwsnos En oficina se realizan los — . . ~
faltantes v se devuelve documentacion. Solicitante recibe asignacion

tramites administrativos y se
asigna claveatastral de ) clavci catastral vy
> manifestacion de clave y valor

: catastral

Se archiva expediente
: ()
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10. FORMATOS E INSTRUCTIVOS
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1.- Llenar el formato con letra de molde o a maquina.

2.- Nombre del solicitante, propietario, poseedor o representante.

3.- Direccion para oir y recibir notificaciones y nimero telefénico.

4.- Rellenar el espacio con una X o palomita, del tramite o servicio que solicita.
5.- Nombre del propietario del inmueble, no poseedor no representante legal.

6.- Deberd escribir la clave catastral que comienza con 006, en su recibo de pago y
manifestacion catastral.

7.- Direccion correcta del inmueble con colonia o barrio.
8.- Nombre y firma del solicitante.
9.- Lugar y fecha cuando solicita el servicio o tramite catastral.

Gobierno Municipal 2025-2027
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Con fundamento por lo dispuesto en la politica ACGC013 del Manual Catastral del Estado de México*

NO HAY TRAMITES URGENTES NI PREFERENCIALES.
REQUISITOS

. TODOS LOS DOCUMENTOS EN ORIGINAL (PARA COTEJQ) Y UNA COPIA LEGIBLE (NO ESCANEQ NI FOTOS).

¢ SI RECIENTEMENTE REALIZO ALGUN TRAMITE Y ENTREGO DOCUMENTACION, FAVOR DE
COMENTARSELO AL PERSONAL QUE LE ATIENDE Y ANEXAR UNA COPIA DEL DOCUMENTO OBTENIDO.

« DOCUMENTO QUE ACREDITE LA PROPIEDAD (ESCRITURA, CONTRATO DE COMPRAVENTA, TiTULO DE
PROPIEDAD EXPEDIDO POR EL REGISTRO AGRARIO NACIONAL (RAN), SENTENCIA DE AUTORIDAD
JUDICIAL QUE HAYA CAUSADO EJECUTORIA), TRASLADO DE DOMINIO; SI LOS INMUEBLES SON DE
INTERES SOCIAL DEBERAN PRESENTAR EL ACTA DE ENTREGA O LIBERACION DE LA HIPOTECA.

* SI EL PREDIO A REGISTRAR (DAR DE ALTA), ES UNA FRACCION DE UN TERRENO MAYOR, DEBERA
PRESENTAR LA SUBDIVISION (OFICIO Y PLANO), PREVIAMENTE AUTORIZADA POR DESARROLLO
URBANO DEL ESTADO, EL ANTECEDENTE DEL PREDIO Y LEVANTAMIENTO TOPOGRAFICO CATASTRAL.

+ PAGO DEL IMPUESTO PREDIAL ACTUALIZADO (MANIFESTACION DEL VALOR CATASTRAL, HOJA DE
LINEA DE CAPTURA Y FICHA DEL PAGO O DEPOSITO CORRESPODIENTE AL ANO Y/O BIMESTRE EN QUE

REALIZA SU TRAMITE).

« CROQUIS DE UBICACION (ENTRE QUE CALLES SE ENCUENTRA EL PREDIO), LO PUEDE OBTENER
(BAJAR) DE LA APLICACION “GOOGLE EARTH'. Ve

* PARA LEVANTAMIENTOS TOPOGRAFICOS Y/O 'VERIFICACCI(')N. DE LINDEROS, PRESENTAR LISTA
- ACTUALIZADA DE COLINDANTES (SOLICITAR FORMATO).

* SI EL PREDIO TIENE CONSTRUCCION, PRESENTAR SU(S) LICENCIA(S) DE CONSTRUCCION Y LA(S)
CONSTANCIA(S) DEL TERMINO DE OBRA, ASI COMO EL CROQUIS DE CONSTRUCCION, (PLANO
ARQUITECTONICO, SI CUENTA CON EL), INDICANDO LAS MEDIDAS Y ANTIGUEDAD DE CADA UNA DE
LAS CONSTRUCCIONES EXISTENTES EN EL PREDIO.

« FOTOGRAFIAS (IMPRESAS A COLOR EN PAPEL NORMAL, ﬁOJAs TAMARO OFICIQ), DEL FRENTE
(FACHADA), POSTERIOR Y COSTADOS (4), DE CADA UNA DE LAS CONSTRUCCIONES. EN CASO DE SER
TERRENO BALDIO, FOTOGRAFIAS DONDE SE APRECIE EL PREDIO EN SU TOTALIDAD, (ESTAS
FOTOGRAFIAS DEBEN SER REALES Y NO OBTENIDAS DE LAS APLICACIONES GOOGLE EARTH O
GOOGLE MAPS, NI DE NINGUNA OTRA QUE SEA OBTENIDA POR INTERNET).

« IDENTIFICACION - OFICIAL VIGENTE: CREDENCIAL DE ELECTdR, DEL INSEN (ADULTO MAYOR),
LICENCIA, PASAPORTE, ETC. DEL VENDEDOR. Y DEL COMPRADOR. =

SI LA PERSONA QUE REALIZA EL TRAMITE NO ES EL (LA) PROPIETARIO(A) DEL INMUEBLE, PRESENTAR
UNA CARTA PODER ORIGINAL, (CON LA FIRMA E IDENTIFICACIONES DE QUIEN RECIBE Y DE QUIEN

OTORGA EL PODER, ASI COMO DE LOS DOS TESTIGOS). NO SE ACEPTA ESCANEADA, NI EN COPIA
. SIMPLE O FOTOGRAFIA, '
« PODER NOTARIAL DEL REPRESE
EMPRESA). - :
NOTA: ST LOS TRAMITES SON INGRESADOS POR NOTARIA, DEBERAN PRESENTAR COPIAS LEGIBLES Y

SELLADAS EN TODAS SUS PAGINAS, ADEMAS 'DE LA: COPIA DE LA IDENTIFICACION DEL (LA)
NOTARIO(A) Y EL PODER O LA AUTORIZACION QUE LE OTORGA EL (LA) PROPIETARI(A) A LA NOTARIA

NTANTE LEGAL (SOLAMENTE EN CASO DE TRATARSE DE UNA

PARA REALIZAR EL TRAMITE. © _ _
EN SU CASO, EL PAGO DE DERECHOS CORRESPONDIENTE AL TRAMITE SOLICITADO.
EL SOL{C’ITANTE SE COMPROMETE A PROPORCIONAR A LA JEFATURA DE CATASTRO MUNICIPAL

TODOS LOS REQUISITOS (DATOS Y DOCUMENTOS), NECESARIOS PARA LLEVAR A CABO EL TRAMITE
MOTIVO DE LA SOLICITUD, EN CASO CONTRARIO, ACEPTA QUE LA MISMA SEA RECHAZADA.

TODOS LOS TRAMITES SE SUJETARAN A LO ESTABLECIDO EN EL CODIGO FINANCIERO DEL ESTADO
DE MEXICO Y MUNICIPIOS; EL CODIGO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DEL ESTADO DE, .
MEXICO; EL REGLAMENTO DEL TITULO QUINTO DEL CODIGO FINANCIERO DEL ESTADO DE MEXICO Y
MUNICIPIOS, DENOMINADO “DEL CATASTRO"; EL. MANUAL CATASTRAL DEL ESTADO DE MEXICO; EL
REGLAMENTO PARA LA ASIGNACION DE NOMENCLATURA Y NUMEROS OFICIALES EN EL. MUNICIPIO
DE TEPOTZOTLAN ESTADO DE MEXICO Y LAS DEMAS DISPOSICIONES JURIDICAS APLICABLES. -

;DUDAS O FREGUNTAS? LLAME AL 5876-0202, 5876-0808, 5876-0097 EXT. 1902
LUNES A VIERNES DE 09:00 A 17:00 HRS. Y SABADOS DE 09:00 A 12:00 HRS,

*ACGCO13.- La atencion a las solicitudes de los productos y servicios catastrales presentadas por los
particulares y las instituciones, se proporcionarin con eficiencia, respeto y sin otorgar preferencia

alguna.
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