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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Certificación de pago de impuesto predial y 
certificación de no adeudo de aportación a mejoras. 

2- OBJETIVO 

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

conceptos, se logra mediante la expedición de un documento oficial por parte de la 

autoridad municipal, que certifica que el propietario de un inmueble está al corriente 

en el pago del impuesto predial y no tiene adeudos por aportaciones a mejoras. Este 

trámite se realiza presentando los requisitos correspondientes ante la Dirección de 

Administración y Finanzas (Tesorería Municipal) y obteniendo una orden de pago 

para liquidar los derechos del servicio.  

 

 3- REFERENCIAS 

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

2025. 

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

y XIII, 116 párrafo cuarto y 147 fracción III  177 y 178 del Código Financiero 

del Estado de México y Municipios. 

4- DEFINICIONES 

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

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

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

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

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

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

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

adeudo de Aportaciones de Mejoras, requisitado por la persona física /jurídico 

colectiva. 

6- RESULTADOS  

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

Mejoras, expedida a la persona física /jurídico colectiva. 

7- POLÍTICAS. 

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

y sábado de 9:00 12:00 horas.  

 

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

Aportaciones de Mejoras, se harán únicamente después de haber realizado 

el pago al área de Ingresos Municipales previa orden de pago emitida por la 

Dirección de Administración y Finanzas. 

8- DESARROLLO.  

 

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

No. Unidad Administrativa / Puesto Actividad 

1 Persona física y/o moral 
 

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

2 El auxiliar administrativo  
 

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

3 Persona física y/o moral 
 

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

4 Auxiliar Administrativo 
 

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

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

6 Persona física y/o moral 
 

Realiza el pago, entregando al personal de 
Administración y Finanzas el recibo de pago. 
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7 Auxiliar Administrativo Elabora certificaciones. 

8 Director de Administración y 
Finanzas 

Revisa y firma las certificaciones y las regresa al área 
administrativa 
 

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

10 Persona física y/o moral 
 

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

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 10- FORMATOS E INSTRUCTIVOS. 



 

7 
 

FORMATO 1   

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

(1) Fecha:   (2) Expediente Número:   

 

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

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

Impuesto Predial 
 

No adeudo de Aportaciones 
de Mejoras 

 

   

 
 

 

(5) Nombre del Contribuyente:  
 

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

 

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

 

   Domicilio Legal o Fiscal: 

(8)  Calle:  
 
 

(9)   Lote:  
 

(13)  Manzana:  
 

(10) No. Exterior:  
 

(14)  No. Interior: 
 

  
(15)  C.P.  

 

(11)  Colonia: 
 

(12)  Municipio:  
 

(16) Clave Catastral:   

(17) Correo electrónico:  
 

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

 

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

  

 

 

 

 

(20)                                    
Nombre y Firma 

(En su caso, sello del Notario solicitante) 
 

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

REQUISITOS 
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Personas Físicas 

 

Requisitos 

Marcar con una (X) 
 

(21) 
Original 

 

(22) 
Copia 
simple 

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

(     ) (     ) 

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

(     ) (     ) 

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

(     ) (     ) 

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

(     ) (     ) 
 

Personas Jurídicas 
Colectivas 

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

                                                                   No adeudo de Aportaciones de Mejorasò 

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

No. Concepto Descripción 

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

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

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

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

5. Nombre del 
Contribuyente: 

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

6. En su caso, nombre del 
representante legal: 

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

17. Correo electrónico: Escribir el correo electrónico con que cuenta el contribuyente. 
18. Fijo: Escribir el Teléfono Fijo con que cuente el contribuyente. 

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

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

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

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

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

22. Copia: Marcar con una X los requisitos que serán solicitados en copia y el número de 
copias requerido. 
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO DEL PROCEDIMIENTO: Certificación de 
pagos de los derechos de suministro de agua potable. 

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

mediante la revisión de los pagos de los servicios de agua potable, alcantarillado y 

saneamiento. 

3- REFERENCIAS 

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

2025. 

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

VI y XIII, 116 párrafo cuarto y 147 fracción III  177 y 178 del Código 

Financiero del Estado de México y Municipios. 

4- DEFINICIONES. 

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

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

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

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

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

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

 

5- INSUMOS.  

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

Municipales requisitado por la persona física /jurídico colectiva. 

6- RESULTADOS  

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

/jurídico colectiva. 

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

y sábado de 9:00 12:00 horas.  

 

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

después de haber realizado el pago al área de Ingresos Municipales previa 

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

 

 

8- DESARROLLO 

CERTIFICACIONES DE PAGOS DE LOS DERECHOS DE AGUA POTABLE 

No. Unidad Administrativa / Puesto Actividad 

1 Persona física y/o moral 
 

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

2 El auxiliar administrativo  
 

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

3 Persona física y/o moral 
 

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

4 Auxiliar Administrativo 
 

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

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

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

7 Auxiliar Administrativo Elabora certificación. 

8 Director de Administración y 
Finanzas 

Revisa y firma las certificación y las regresa al área 
administrativa 
 

9 Auxiliar Administrativo  Archiva la certificación para cuando regrese el 
contribuyente le sea entregada. 

10 Persona física y/o moral 
 

Solicitante recibe certificación de pagos de los 
derechos de agua potable. 
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9- DIAGRAMACIÓN. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

10 FORMATOS E INSTRUCTIVOS 
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Solicitud de Certificación de pago de los Derechos de Agua Municipales 

(1) Fecha:  (2) Expediente Número:  

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

(4) Nombre del Contribuyente: 
 

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

 

(6) En su caso, datos del Notario Público  

    (Nombre, No. de Notaría, Residencia): 

 

 
 
Domicilio donde se encuentra ubicado     
el Bien  Inmueble: 

(7) Calle: 
 

(8) Lote:  (12) Manzana:  

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

  (14) C.P.  

(10) Colonia: 
 

(11) Municipio: 
 

(15) Clave Catastral: 
 

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

 
 

(17) Correo electrónico: 
 

Teléfono: (18) Fijo:  (19) Móvil: 
 

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

 
 

 

 

                  (20) 
 

Nombre y Firma 

(En su caso, sello del Notario solicitante) 

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

REQUISITOS 

PersonasFísicas 

  

Requisitos 

Marcar con una (X) 

(21) 

Original 

(22) 

Copia 

simple 

Personas Jurídicas Colectivas 

 
Deberán presentar los mismos 
documentos que se solicitan para las 
personas físicas además de acreditar la 
representación del solicitante. 
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Instructivo para llenar el Formato 5: ñSolicitud de Certificación de pago de los Derechos de Agua 
Municipalesò 

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

No. Concept
o 

Descripción 

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

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

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

4. Nombre del 
Contribuyente: 

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

5. En su caso, nombre del 
representante legal: 

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

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

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

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

8. Lote: Escribir de manera exacta el lote en el que se encuentra ubicado el bien 
inmueble objeto de la certificación de no adeudo. 

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

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

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

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

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

(     ) (     ) 

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

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

(     ) (     ) 

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

(     ) (     ) 

c) Documento que acredite la propiedad como: escritura 
pública expedida por el notario público, resolución de 

autoridad judicial o administrativa. 

(     ) (     ) 

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

y Municipios. 

(     ) (     ) 

 

 
Desarrolladores de Vivienda 

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

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

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

16. Número de registro 
en el padrón de 
usuarios: 

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

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

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

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

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

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

Si el representante legal realiza el trámite referir: 

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

En caso de Notarias: 

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

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

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

 

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

2- OBJETIVO 

Garantizar el cumplimiento de las obligaciones contractuales y de las normativas 

legales, mediante los pagos correspondientes por los bienes y servicios recibidos 

de manera oportuna, transparente y eficiente, lo que fortalece la relación con estos 

y mantiene la continuidad de las operaciones públicas. Asegurar que los pagos se 

realicen conforme a la legislación federal y estatal aplicable en materia de gasto 

público.  

3- REFERENCIAS 

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

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

México. 

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

Responsabilidad Hacendaria. 

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

ejercicio fiscal 2025. 
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¶ Art. 32,33,36,37,48 parrafo I,II y III, 49,50 y 51 de la Ley de Coordinación 

Fiscal.  

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

Municipios.  

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

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

Municipios. 

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

Contabilidad Gubernamental. 

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

¶ Lineamientos Mínimos de Control Financiero Municipal. 

4- DEFINICIONES 

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

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

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

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

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

¶ Cumplimiento normativo: Las entidades deben adherirse a las 
disposiciones legales y reglamentarias aplicables para realizar estos pagos, 
que pueden incluir plazos máximos establecidos por la ley.  

¶ Gestión de recursos: Es una parte esencial de la gestión financiera del 
gobierno, asegurando la continuidad de los servicios públicos a través del 
pago a los proveedores que los proveen.  

 
5- INSUMOS 

¶ Póliza cheque acuerdo  
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¶ Póliza de transferencia  

¶ Oficio de entrega de paquete por la Jefatura de Adquisiciones 

 

6- RESULTADOS 

¶ Comprobante de Transferencia Bancaria 

¶ Cheque Póliza Acuerdo firmada por el proveedor 

 

7- POLÍTICAS 

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

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

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

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

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

8- DESARROLLO 

PAGO A PROVEEDORES CON RECURSOS FEDERALES Y/O ESTATALES 

No. Unidad Administrativa / Puesto Actividad 

1 Auxiliar Contable de Recursos 
Federales y Estatales 

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

2 Auxiliar Contable de Recursos 
Federales y Estatales 

Verifica que la requisición de pedido se aplique a las 
cuentas presupuestarias que corresponde a los 
programas estatales y federales. 
 

3 Auxiliar Contable de Recursos 
Federales y Estatales 

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

4 Auxiliar Contable de Recursos 
Federales y Estatales 

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

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

6 Auxiliar Contable de Recursos 
Federales y Estatales 

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

7 Auxiliar Contable de Recursos 
Federales y Estatales 

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

8 Auxiliar Contable de Recursos 
Federales y Estatales 

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

9 Auxiliar Contable de Recursos 
Federales y Estatales 

Realizar las conciliaciones bancarias por cada fuente 
de financiamiento  
 

10 Director de Administración y 
Finanzas  

 
 

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

11 Presidenta Municipal 
Constitucional 

 

Autoriza los pagos a proveedores ya sea por medio 
de cheque nominativo o transferencia bancaria.  
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9- DIAGRAMACIÓN. 
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10 FORMATOS E INSTRUCTIVOS  
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Pago a Contratistas con Recursos 
Federales y/o Estatales 

2- OBJETIVO 

Garantizar el cumplimiento de las obligaciones contractuales y de las normativas 

legales, mediante los pagos correspondientes por la obra pública de manera 

oportuna, transparente y eficiente, lo que fortalece la relación con estos y mantiene 

la continuidad de las operaciones públicas. Asegurar que los pagos se realicen 

conforme a la legislación federal y estatal aplicable en materia de gasto público.  

 

3- REFERENCIAS 

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

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

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

Responsabilidad Hacendaria. 

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

fiscal 2025. 

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

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

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

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

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

Gubernamental. 

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

¶ Lineamientos Mínimos de Control Financiero Municipal. 

¶ Bando Municipal. 

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

México 

 

4- DEFINICIONES 

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

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

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

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

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

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

 
5- INSUMOS 

¶ Póliza cheque acuerdo  

¶ Póliza de transferencia  

¶ Oficio de entrega de paquete por la Jefatura de Adquisiciones 

 

6- RESULTADOS 

¶ Comprobante de Transferencia Bancaria 

¶ Cheque Póliza Acuerdo firmada por el proveedor 

 

7- POLÍTICAS 

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

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

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

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

solicitados y se cuente con la autorización de la presidenta municipal. 
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8- DESARROLLO 

PAGO A CONTRATISTAS CON RECURSOS FEDERALES Y/O ESTATALES 

No. Unidad Administrativa / Puesto Actividad 

1 Auxiliar Contable de Recursos 
Federales y Estatales 

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

2 Auxiliar Contable de Recursos 
Federales y Estatales 

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

3 Auxiliar Contable de Recursos 
Federales y Estatales 

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

4 Auxiliar Contable de Recursos 
Federales y Estatales 

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

5 Auxiliar Contable de Recursos 
Federales y Estatales 

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

6 Auxiliar Contable de Recursos 
Federales y Estatales 

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

7 Auxiliar Contable de Recursos 
Federales y Estatales 

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

8 Auxiliar Contable de Recursos 
Federales y Estatales 

Se elabora la integración del paquete contable 
colocando el sello de Operado según la fuente de 
financiamiento a todos los documentos, procediendo 
a la codificación de todas las pólizas que lo integran 



 

25 
 

para turnarlo al área de contabilidad para su captura 
en el sistema contable. 
 

9 Auxiliar Contable de Recursos 
Federales y Estatales  

Realizar las conciliaciones bancarias por cada fuente 
de financiamiento  
 

10 Director de Administración y 
Finanzas  

 
 

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

11 Presidenta Municipal 
Constitucional 

 

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

2- OBJETIVO  

Asegurar la operatividad del gobierno local, cumplir con sus obligaciones 

contractuales, y mantener una buena relación financiera con los ciudadanos y 

empresas que le proveen bienes y servicios. Este pago se realiza con el dinero que 

el propio municipio ha recaudado o ha recibido por diversos conceptos, como 

impuestos y transferencias, y que se ha asignado en su presupuesto de 

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

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

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

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

transferencia o cheque.  

3- REFERENCIAS 

¶ Ley de Coordinación Fiscal  

¶ Ley de Disciplina Financiera de la entidad Federativas y Municipios  

¶  Ley Orgánica Municipal. 

¶ Código Financiero del Estado de México y Municipios. 

¶ Ley de Contabilidad Gubernamental. 

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

¶ Lineamientos Mínimos de Control Financiero Municipal. 

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

México 

4- DEFINICIONES 

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

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

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

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

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

¶ Póliza cheque acuerdo  

¶ Póliza de transferencia  

¶ Oficio de entrega de paquete por la Jefatura de Adquisiciones 

 

6- RESULTADOS 

¶ Comprobante de Transferencia Bancaria 

¶ Cheque Póliza Acuerdo firmada por el proveedor 

 

7- POLÍTICAS 

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

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

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

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

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

 

8- DESARROLLO 

PAGO A PROVEEDORES CON RECURSOS PROPIOS. 

No. Unidad Administrativa / Puesto Actividad 

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

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

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

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

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

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

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

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

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

10 Director de Administración y 
Finanzas  

 
 

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

11 Presidenta Municipal 
Constitucional 
 

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

 

9- DIAGRAMACIÓN.  
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10 FORMATOS E INSTRUCTIVOS 
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Pago al ISSEMyM 

 2-OBJETIVO 

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

3- REFERENCIAS 

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

¶ Ley de Coordinación Fiscal  

¶ Ley de Disciplina Financiera de la entidad Federativas y Municipios  

¶ Ley Orgánica Municipal. 

¶ Código Financiero del Estado de México y Municipios. 

¶ Ley de Contabilidad Gubernamental. 

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

¶ Lineamientos Mínimos de Control Financiero Municipal. 

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

México 

 

4- DEFINICIONES 

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

realiza al ISSEMyM por concepto de aportaciones y cuotas de sus servidores 

públicos. 

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

estado y de los municipios para garantizarles seguridad social.  

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

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

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

  

5- INSUMOS 

¶ Póliza cheque acuerdo  

¶ Póliza de transferencia  

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

https://www.issemym.gob.mx/prestaciones
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6- RESULTADOS 

¶ Comprobante de Transferencia Bancaria 

¶ Cheque Póliza Acuerdo firmada.  

 

7- POLÍTICAS 

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

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

8- DESARROLLO 

PAGO A ISSEMyM DEL MUNICIPIO. 

No. Unidad Administrativa / Puesto Actividad 

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

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

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

4 Auxiliar Contable DAF Elabora cheque nominativo para pago. 

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

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

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

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

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

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

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

12 Auxiliar Contable de Recursos 
Humanos. 

Digitaliza el paquete completo y lo archiva. 

 

9- DIAGRAMACIÓN. 
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10 FORMATOS E INSTRUCTIVOS 
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Pago de Nómina del Municipio 

2- OBJETIVO:  

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

trabajo realizado, asegurando la continuidad de los servicios públicos y 

fortaleciendo el desarrollo del Municipio mediante los pagos puntuales en las fechas 

establecidas.  

3- REFERENCIAS 

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

 

4- DEFINICIONES 

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

municipal paga salarios a sus empleados, incluyendo un registro detallado de los 

ingresos y deducciones, y la entrega de un recibo oficial llamado «nómina». Este 

proceso implica la recopilación de datos, el cálculo de los pagos según la Ley 

Federal del Trabajo y la normativa local, y la presentación de un comprobante que 

sirve como evidencia del pago y cumplimiento de las obligaciones fiscales y 

laborales.  

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

pagos pueden ser por nómina, honorarios o lista de raya.  

¶ Sueldo base: La cantidad fija acordada con el empleado.  

¶ Percepciones adicionales: Comprenden pagos por horas extras, bonos, 

gratificaciones, y aguinaldo, que se suman al sueldo base.  

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

pagar sobre el total de los salarios que erogan.  

5- INSUMO 

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

¶ Recibo de Nomina  

¶ Póliza de transferencia  

 

6- RESULTADOS 

¶ Comprobante de Transferencia Bancaria 
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¶ Cheque Póliza Acuerdo firmada  

 

7- POLÍTICAS 

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

8:00 AM a las 12:00 PM  

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

cuando se haya firmado el recibo de nómina. 

 

8-DESARROLLO 

PAGO DE NOMINA. 

No. Unidad Administrativa / Puesto Actividad 

1 Auxiliar Administrativo de 
Nominas 

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

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

3 Auxiliar Contable DAF Si el servidor público es de nuevo ingreso se realiza 
carta al Banco para su apertura y se entrega al 
trabajador para que lo entregue al banco y entregue 
requisitos para la expedición de tarjeta de nómina. 

4 Auxiliar Administrativo de nominas El día de pago de nómina entrega al auxiliar contable 
DAF los comprobantes de nómina firmados. 

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

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

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

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

9 Director de Administración y 
finanzas 

Entrega resumen de nómina, oficio y formato al 

Director de Administración y Finanzas para su firma, 

y lo sube a la presidenta Municipal para su 

autorización.  

 

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

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

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

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

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

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

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

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

18 Auxiliar Contable de Recursos 
Federales Estatales. 

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

19 Auxiliar Contable de Recursos 
Federales y Estatales. 

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

20 Auxiliar Administrativo de 
Integración de Expedientes 

Digitaliza el paquete completo y lo archiva. 
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9- DIAGRAMACIÓN 
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10 FORMATOS E INSTRUCTIVOS  
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JEFATURA DE 

INGRESOS 
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Recaudación de los ingresos del sistema 
de coordinación fiscal. 

2. OBJETIVO:  

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

contribuciones locales del municipio como Impuestos, Contribución de Mejoras, 

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

presupuesto de ingresos aprobado por el H Ayuntamiento de Tepotzotlán, 

ampliando la base de contribuyentes, y los distintos ingresos del sistema de 

coordinación fiscal, teniendo el control del cumplimiento de las obligaciones 

tributarias con seguridad jurídica, coordinando, supervisando y depositando los 

ingresos municipales. 

3. REFERENCIAS 

¶ Ley Orgánica Municipal. 

¶ Código Financiero del Estado de México y Municipios. 

¶ Bando Municipal. 

¶ Gaceta de Gobierno vigente. 

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

4. DEFINICIONES 

JI.- Jefe de Ingresos. 

AAV.- Auxiliar Administrativo de Ventanilla. 

AASC.- Auxiliar Administrativo del Sistema Cobra. 

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

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

Administrativo). 

Sistema COBRA.- Sistema Integral de Administración Tributaria Municipal. 

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

contribuyente pagará, la dirección o dependencia publica que la emite, el monto a 

pagar, la fecha de emisión, la fecha y no. de recibo que se genera por la misma y 

las firmas del emisor, del contribuyente o usuario, así como de quien emitirá el recibo 

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

de agua o de predio. 

Liquidación.- Documento que indica los conceptos a pagar. 

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

del pago, copia de la identificación del titular, documento con el que haya realizado 

la operación; en su caso certificaciones de pago de agua, predial, aportación de 

mejoras y de clave y valor catastral. 

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

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

manifestación catastral, documento con que acredita la propiedad, credencial del 

propietario y  carta  poder en su caso) 

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

de registradas en el sistema de agua 

Manifestación catastral: Documento que cuenta con la información actualizada de 

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

el número de metros construidos y la actualización del valor catastral 

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

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

sellada. 

Recaudación de los ingresos del sistema de coordinación fiscal: Las 

participaciones y aportaciones derivadas de la aplicación de la Ley de Coordinación 

Fiscal y demás ordenamientos jurídicos federales aplicables.  

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

de agua potable y drenaje, se realiza el pago bimestral o anual de acuerdo  con la 

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

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

órdenes de pago que generan: la Dirección de Obras Públicas, la Dirección de 

Desarrollo Urbano, la Dirección de Desarrollo y Fomento Económico, la Secretaría 

del Ayuntamiento, Registro Civil, Dirección de Administración y Finanzas, Oficialía 

Calificadora, Jefatura de Catastro, Dirección de Medio Ambientes, Dirección de 

Servicios Públicos entre otras. 

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

impuesto sobre adquisición de inmuebles y otras operaciones traslativas de dominio 

de inmuebles. 
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Elaboración de Corte de Caja: concentrado de recaudación diaria. 

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

materia Hacendaria para la recaudación y fiscalización del impuesto predial y 

sus accesorios legalesò, (l²nea de captura): emisión de línea de captura para el 

pago de impuesto predial, mediante la atención y asistencia al propietario o 

poseedor de los predios registrados en el catastro municipal, en la oficina de 

ingresos municipales se emite la línea de captura para el pago del impuesto predial 

de forma anual, semestral o bimestral. 

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

incumplir las normas de tránsito. 

SIIP: Sistema Integral de Información Policial. 

5. INSUMOS  

¶ Constancia de Liquidación de Participaciones. 

¶ Estados de Cuenta del Municipio de Tepotzotlán. 

¶ Orden de pago.  

RESULTADOS  

ü Versión Impresa del Comprobante Fiscal Digital CFDI. 

POLÍTICAS 

 

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

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

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

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

oficina central ubicada en Palacio Municipal. 

Ý En caso de pagos de agua el contribuyente debe presentar su 

liquidación y si su toma es de servicio medido el formato de lectura 

actualizado o bien una fotografía de su medidor en su celular. 

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

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

nuevo titular deberá dejar sus documentos a revisión durante 3 a 5 días 

hábiles. 
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Ý Para trámite del impuesto traslativo de dominio en caso de no ser el 

titular, solo aplica el poder notarial. 

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

Presidente Municipal. 

 

DESARROLLO 

RECAUDACIÓN DE LOS INGRESOS DEL SISTEMA DE COORDINACIÓN FISCAL. 

No. Unidad Administrativa / Puesto Actividad 

1 
 

 
 

 
2 
 
 
 

 
3 
 
 
 
4 
 
 

 
 

5 
 

 

 
6 
 
 
 
7 
 
 
8 
 
9 
 
 

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

Tesorería 
 

 
Auxiliar administrativo de la 

Dirección de Administración y 
Finanzas con Funciones de 

Tesorería 
 
 

Cajero de ingresos 
 
 
 

Auxiliar administrativo del sistema 
COBRA 

 
 
 

Cajero  
 
 

Auxiliar administrativo del sistema 
COBRA 

 

 
Auxiliar administrativo del sistema 

COBRA 
 
Auxiliar administrativo del sistema 

COBRA 

Revisa los depósitos efectuados en los movimientos 
de las cuentas del municipio correspondientes a 
participaciones y aportaciones federales y estatales, 
así como intereses bancarios. 
 
Registra, revisa, hace anotaciones y valida la 
información; una vez llevado a cabo estas acciones 
entrega al cajero de ingresos los documentos que 
contienen las  Aportaciones, Participaciones 
Estatales y Federales y los intereses. 
 
Recibe los estados con las cantidades específicas de 
cada una de las participaciones y las pasa al 
personal responsable de la emisión de recibos. 
 
Elabora el CFDI, los generan en 2 tantos y se saca 1 
copia adicional, un tanto es para el corte, otro tanto 
para regresar al área de Tesorería y el juego de 
copias es para el archivo interno. 
 
Registra los conceptos e importes revisando que 
estos coincidan. 
 
Asimismo, para un mejor control, en un documento 
de control coloca el tipo de registro, el número de 
cuenta, el mes al que corresponde, el concepto y el 
importe. 
 
Genera los recibos, en dos tantos, los sella con la 
leyenda de pagado y genera dos juegos.  
 
Entrega al AADAF 1 tanto de los recibos generados. 
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10 

Auxiliar administrativo del sistema 
COBRA 

 
 

Jefe de ingresos 
 
 
 

Conserva los depósitos originales y archiva el otro 
tanto de recibos lo junta para la entrega al final del 
día al jefe de ingresos para su registro y control. 
 
Registra en el archivo de trabajo, para concentrar la 
información en la póliza de ingresos mensual. 

 

DIAGRAMACIÓN  

 

 

FORMATOS E INSTRUCTIVOS   

N/A 
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Recaudación por cobro de agua. 

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

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

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

presupuesto de ingresos aprobado por el H Ayuntamiento de Tepotzotlán, 

ampliando la base de contribuyentes, y los distintos ingresos del sistema de 

coordinación fiscal, teniendo el control del cumplimiento de las obligaciones 

tributarias con seguridad jurídica, coordinando, supervisando y depositando los 

ingresos municipales. 

3. REFERENCIAS 

¶ Ley Orgánica Municipal. 

¶ Código Financiero del Estado de México y Municipios. 

¶ Bando Municipal. 

¶ Gaceta de Gobierno vigente. 

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

2025. 

 
4. DEFINICIONES 

JI.- Jefe de Ingresos. 

AAV.- Auxiliar Administrativo de Ventanilla. 

AASC.- Auxiliar Administrativo del Sistema Cobra. 

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

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

Administrativo). 

Sistema COBRA.- Sistema Integral de Administración Tributaria Municipal. 

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

contribuyente pagará, la dirección o dependencia publica que la emite, el monto a 

pagar, la fecha de emisión, la fecha y no. de recibo que se genera por la misma y 

las firmas del emisor, del contribuyente o usuario, así como de quien emitirá el recibo 

oficial.  

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

de agua o de predio. 

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

del pago, copia de la identificación del titular, documento con el que haya realizado 

la operación; en su caso certificaciones de pago de agua, predial, aportación de 

mejoras y de clave y valor catastral. 

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

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

manifestación catastral, documento con que acredita la propiedad, credencial del 

propietario y  carta  poder en su caso) 

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

de registradas en el sistema de agua 

Manifestación catastral: Documento que cuenta con la información actualizada de 

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

el número de metros construidos y la actualización del valor catastral 

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

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

sellada. 

Recaudación de los ingresos del sistema de coordinación fiscal: Las 

participaciones y aportaciones derivadas de la aplicación de la Ley de Coordinación 

Fiscal y demás ordenamientos jurídicos federales aplicables.  

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

de agua potable y drenaje, se realiza el pago bimestral o anual de acuerdo  con la 

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

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

órdenes de pago que generan: la Dirección de Obras Públicas, la Dirección de 

Desarrollo Urbano, la Dirección de Desarrollo y Fomento Económico, la Secretaría 

del Ayuntamiento, Registro Civil, Dirección de Administración y Finanzas, Oficialía 

Calificadora, Jefatura de Catastro, Dirección de Medio Ambientes, Dirección de 

Servicios Públicos entre otras. 

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

impuesto sobre adquisición de inmuebles y otras operaciones traslativas de dominio 

de inmuebles. 

Elaboración de Corte de Caja: concentrado de recaudación diaria. 

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

materia Hacendaria para la recaudación y fiscalización del impuesto predial y 
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sus accesorios legalesò, (l²nea de captura): emisión de línea de captura para el 

pago de impuesto predial, mediante la atención y asistencia al propietario o 

poseedor de los predios registrados en el catastro municipal, en la oficina de 

ingresos municipales se emite la línea de captura para el pago del impuesto predial 

de forma anual, semestral o bimestral. 

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

incumplir las normas de tránsito. 

SIIP: Sistema Integral de Información Policial. 

5. INSUMOS  

¶ Toma de Lectura de medidor de agua. 

6. RESULTADOS  

ü Liquidación de adeudo de Agua. 

ü Versión Impresa del Comprobante Fiscal Digital CFDI. 

 

7. POLÍTICAS 

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

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

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

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

oficina central ubicada en Palacio Municipal. 

Ý En caso de pagos de agua el contribuyente debe presentar su 

liquidación y si su toma es de servicio medido el formato de lectura 

actualizado o bien una fotografía de su medidor en su celular. 

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

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

nuevo titular deberá dejar sus documentos a revisión durante 3 a 5 días 

hábiles. 

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

titular, solo aplica el poder notarial. 

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

la Presidente(a) Municipal. 
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8. DESARROLLO 

No. Unidad Administrativa / Puesto Actividad 

1 
 

 
2 
 

 
3 
 
 
 
4 

 
 
 

5 
 

 
 
 
 
6 
 
 

 
7 

 
 
 

8 
 

 
9 
 

 
10 
 

 
11 

 
 
 

Contribuyente 
 
 

Auxiliar Administrativo de 
Ventanilla 

 
Auxiliar Administrativo de 

Ventanilla 
 

 
Auxiliar Administrativo de 

Ventanilla 
 

 
Auxiliar Administrativo del sistema 

COBRA agua 
 

 
 

Auxiliar Administrativo del sistema 
COBRA agua 

 
 
Auxiliar Administrativo del sistema 

COBRA agua 
 

 
Auxiliar Administrativo del sistema 

COBRA agua 
 
Auxiliar Administrativo del sistema 

COBRA agua 
 
 
Auxiliar Administrativo del sistema 

COBRA agua 
 

Cajero 
 

 
 

El contribuyente se presenta a esta unidad 
administrativa para realizar su pago. 
 
Se le solicita al contribuyente el formato de su última 
lectura, así como su último recibo de pago de agua. 
 
El AAV revisa la documentación y si goza de algún 
tipo de descuento se le solicita IFE, INAPAM o 
Pensionado. 
 
El AAV entrega la documentación recibida al auxiliar 
administrativo del sistema COBRA para el cobro de 
agua.  
 
El AASC agua procede a ingresar el número de 
registro para verificar el adeudo del contribuyente y 
obtener estado de cuenta. 
 
El AASC agua emite la liquidación de adeudo de 
pago de agua y se le informa del saldo a pagar y se 
le pregunta si lo paga o no. 
 
Si la respuesta es afirmativa se le pregunta la forma 
de pago (efectivo, tarjeta de crédito, trasferencia 
bancaria o cheque). 
 
El AASC agua emite la versión impresa del 
comprobante fiscal digital a través de internet CFDI 
en dos tantos. 
 
Un tanto lo junta para la entrega al final del día al Jefe 
de Ingresos para su registro y control. 
 
 
El otro tanto se le da al cajero para su cobro. 
 
 
El cajero llama al contribuyente por su nombre y 
procede al cobro. 
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12 
 
 

 
13 
 

  
14 

 
 
15 
 

 
 
 
16 
 
 
 

 
 

17 

Cajero 
 
 
 

Cajero 
 
 

Cajero 
 
 

Cajero 
 

 
 
 

Cajero 
 

 
 
 

Cajero 
 

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

 

9. DIAGRAMACIÓN  

 

10. FORMATOS E INSTRUCTIVOS: NA 
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Recaudación por varios (trámites). 

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

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

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

presupuesto de ingresos aprobado por el H Ayuntamiento de Tepotzotlán, 

ampliando la base de contribuyentes, y los distintos ingresos del sistema de 

coordinación fiscal, teniendo el control del cumplimiento de las obligaciones 

tributarias con seguridad jurídica, coordinando, supervisando y depositando los 

ingresos municipales. 

3. REFERENCIAS 

¶ Ley Orgánica Municipal. 

¶ Código Financiero del Estado de México y Municipios. 

¶ Bando Municipal. 

¶ Gaceta de Gobierno vigente. 

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

2025. 

4. DEFINICIONES 

JI.- Jefe de Ingresos. 

AAV.- Auxiliar Administrativo de Ventanilla. 

AASC.- Auxiliar Administrativo del Sistema Cobra. 

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

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

Administrativo). 

Sistema COBRA.- Sistema Integral de Administración Tributaria Municipal. 

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

contribuyente pagará, la dirección o dependencia publica que la emite, el monto a 

pagar, la fecha de emisión, la fecha y no. de recibo que se genera por la misma y 

las firmas del emisor, del contribuyente o usuario, así como de quien emitirá el recibo 

oficial.  

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

de agua o de predio. 

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

del pago, copia de la identificación del titular, documento con el que haya realizado 

la operación; en su caso certificaciones de pago de agua, predial, aportación de 

mejoras y de clave y valor catastral. 

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

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

manifestación catastral, documento con que acredita la propiedad, credencial del 

propietario y  carta  poder en su caso) 

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

de registradas en el sistema de agua 

Manifestación catastral: Documento que cuenta con la información actualizada de 

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

el número de metros construidos y la actualización del valor catastral 

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

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

sellada. 

Recaudación de los ingresos del sistema de coordinación fiscal: Las 

participaciones y aportaciones derivadas de la aplicación de la Ley de Coordinación 

Fiscal y demás ordenamientos jurídicos federales aplicables.  

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

de agua potable y drenaje, se realiza el pago bimestral o anual de acuerdo  con la 

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

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

órdenes de pago que generan: la Dirección de Obras Públicas, la Dirección de 

Desarrollo Urbano, la Dirección de Desarrollo y Fomento Económico, la Secretaría 

del Ayuntamiento, Registro Civil, Dirección de Administración y Finanzas, Oficialía 

Calificadora, Jefatura de Catastro, Dirección de Medio Ambientes, Dirección de 

Servicios Públicos entre otras. 

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

impuesto sobre adquisición de inmuebles y otras operaciones traslativas de dominio 

de inmuebles. 

Elaboración de Corte de Caja: concentrado de recaudación diaria. 

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

materia Hacendaria para la recaudación y fiscalización del impuesto predial y 
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sus accesorios legalesò, (l²nea de captura): emisión de línea de captura para el 

pago de impuesto predial, mediante la atención y asistencia al propietario o 

poseedor de los predios registrados en el catastro municipal, en la oficina de 

ingresos municipales se emite la línea de captura para el pago del impuesto predial 

de forma anual, semestral o bimestral. 

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

incumplir las normas de tránsito. 

SIIP: Sistema Integral de Información Policial. 

5. INSUMOS 

¶  Orden de Pago. 

¶ Papeleta o infracción de tránsito. 

6. RESULTADOS  

ü Versión Impresa del Comprobante Fiscal Digital CFDI. 

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

7. POLÍTICAS 

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

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

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

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

oficina central ubicada en Palacio Municipal. 

Ý En caso de pagos de agua el contribuyente debe presentar su 

liquidación y si su toma es de servicio medido el formato de lectura 

actualizado o bien una fotografía de su medidor en su celular. 

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

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

nuevo titular deberá dejar sus documentos a revisión durante 3 a 5 días 

hábiles. 

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

titular, solo aplica el poder notarial. 

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

Presidente Municipal. 
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8. DESARROLLO 

Recaudación por Pagos varios (trámites:)   

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

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

y Tránsito Municipal.  

 

No. Unidad Administrativa / Puesto Actividad 

1 

 

2 

 

3 

 

 

 

 

4 

 

 

5 

 

 

6 

 

 

7 

 

 

Usuario 

 

Auxiliar Administrativo de 

Ventanilla 
 

Auxiliar Administrativo de 

Ventanilla 

 

 

 

Auxiliar Administrativo del sistema 

COBRA varios 

 

 

Auxiliar Administrativo del sistema 

COBRA varios 

 

Auxiliar Administrativo del sistema 

COBRA varios 

 

Auxiliar Administrativo del sistema 

COBRA varios 

 

El usuario se presenta a esta unidad administrativa 

para realizar su pago. 

 

Se le solicita su Orden de Pago. 

 

El AAV revisa la Orden de Pago (Nombre, Concepto, 

Domicilio y Sustento Legal) que esté debidamente 

requisitada, firmada y sellada por el área que la 

expide y se le turna al encargado del Sistema 

COBRA varios.  

 

El AASC agua procede a ingresar los datos de la 

Orden de Pago para su registro en carátula 

correspondiente del Sistema COBRA varios. 

 

Se le pregunta la forma de pago (efectivo, tarjeta de 

crédito, trasferencia bancaria o cheque). 

 

El AASC emite la versión impresa del comprobante 

fiscal digital a través de internet CFDI en dos tantos. 

 

Un tanto lo junta para la entrega al final del día al Jefe 

de Ingresos para su registro y control. 
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8 

 

9 

 

 

10 

 

 

11 

 

 

12 

 

 

13 

 

 

 

14 

 

 

 

15 

 

Auxiliar Administrativo del sistema 

COBRA varios 

 

Cajero 

 

Cajero 

 

 

Cajero 

 

 

Cajero 

 

 

Cajero 

 

 

 

Cajero 

 

 

Cajero 

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

 

 

El cajero llama al usuario por su nombre y procede al 

cobro. 

 

Si es efectivo verifica la cantidad a cobrar y que la 

cantidad coincida con la versión impresa CFDI, así 

como la autenticidad de los billetes. 

 

Si es cheque se verifica que sea certificado o de caja 

y que la cantidad a pagar coincida. 

 

Si es por transferencia bancaria se verifica con el 

AADAF que se haya efectuado dicho depósito. 

 

Si es con tarjeta de crédito o débito se introduce en 

la terminal, el contribuyente teclea su NIP. La 

terminal emite su comprobante y se le da al 

contribuyente para su firma, devolviéndole la tarjeta. 

 

En todos los casos el Cajero le entrega al 

contribuyente la versión impresa del CFDI con sello 

de pagado y le entrega copia de la Orden de Pago. 

 

El Cajero archiva la documentación para su corte de 

caja al final del día. 
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9. DIAGRAMACIÓN  

 

 

 

10. FORMATOS E INSTRUCTIVOS   

N/A 
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Recaudación por Traslado de dominio. 

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

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

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

presupuesto de ingresos aprobado por el H. Ayuntamiento de Tepotzotlán, 

ampliando la base de contribuyentes, y los distintos ingresos del sistema de 

coordinación fiscal, teniendo el control del cumplimiento de las obligaciones 

tributarias con seguridad jurídica, coordinando, supervisando y depositando los 

ingresos municipales. 

3. REFERENCIAS 

¶ Ley Orgánica Municipal. 

¶ Código Financiero del Estado de México y Municipios. 

¶ Bando Municipal. 

¶ Gaceta de Gobierno vigente. 

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

2025. 

4. DEFINICIONES 

JI.- Jefe de Ingresos. 

AAV.- Auxiliar Administrativo de Ventanilla. 

AASC.- Auxiliar Administrativo del Sistema Cobra. 

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

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

Administrativo). 

Sistema COBRA.- Sistema Integral de Administración Tributaria Municipal. 

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

contribuyente pagará, la dirección o dependencia publica que la emite, el monto a 

pagar, la fecha de emisión, la fecha y no. de recibo que se genera por la misma y 

las firmas del emisor, del contribuyente o usuario, así como de quien emitirá el recibo 

oficial.  

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

de agua o de predio. 

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

del pago, copia de la identificación del titular, documento con el que haya realizado 

la operación; en su caso certificaciones de pago de agua, predial, aportación de 

mejoras y de clave y valor catastral. 

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

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

manifestación catastral, documento con que acredita la propiedad, credencial del 

propietario y  carta  poder en su caso) 

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

de registradas en el sistema de agua 

Manifestación catastral: Documento que cuenta con la información actualizada de 

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

el número de metros construidos y la actualización del valor catastral 

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

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

sellada. 

Recaudación de los ingresos del sistema de coordinación fiscal: Las 

participaciones y aportaciones derivadas de la aplicación de la Ley de Coordinación 

Fiscal y demás ordenamientos jurídicos federales aplicables.  

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

de agua potable y drenaje, se realiza el pago bimestral o anual de acuerdo  con la 

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

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

órdenes de pago que generan: la Dirección de Obras Públicas, la Dirección de 

Desarrollo Urbano, la Dirección de Desarrollo y Fomento Económico, la Secretaría 

del Ayuntamiento, Registro Civil, Dirección de Administración y Finanzas, Oficialía 

Calificadora, Jefatura de Catastro, Dirección de Medio Ambientes, Dirección de 

Servicios Públicos entre otras. 

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

impuesto sobre adquisición de inmuebles y otras operaciones traslativas de dominio 

de inmuebles. 

Elaboración de Corte de Caja: concentrado de recaudación diaria. 

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

materia Hacendaria para la recaudación y fiscalización del impuesto predial y 
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sus accesorios legalesò, (l²nea de captura): emisión de línea de captura para el 

pago de impuesto predial, mediante la atención y asistencia al propietario o 

poseedor de los predios registrados en el catastro municipal, en la oficina de 

ingresos municipales se emite la línea de captura para el pago del impuesto predial 

de forma anual, semestral o bimestral. 

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

incumplir las normas de tránsito. 

SIIP: Sistema Integral de Información Policial. 

5. INSUMOS  

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

DEL IMPUESTO SOBRE ADQUISICIÓN DE INMUEBLES Y OTRAS 

OPERACIONES TRASLATIVAS DE DOMINIO DE INMUEBLESò as² como la 

presentación de dicho formato debidamente llenado en 4 tantos. 

6. RESULTADOS  

ü Versión Impresa del Comprobante Fiscal Digital CFDI. 

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

complementarios y sello de pagado. 

7. POLÍTICAS 

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

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

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

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

oficina central ubicada en Palacio Municipal. 

Ý En caso de pagos de agua el contribuyente debe presentar su 

liquidación y si su toma es de servicio medido el formato de lectura 

actualizado o bien una fotografía de su medidor en su celular. 

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

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

nuevo titular deberá dejar sus documentos a revisión durante 3 a 5 días 

hábiles. 

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

titular, solo aplica el poder notarial. 
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Ý Para descuento de predial y agua solo aplican los autorizados por el 

Presidente Municipal. 

8. DESARROLLO 

Recaudación por Traslado de dominio 

No. Unidad Administrativa / Puesto Actividad 

1 
 
 
 
 
 
 
 
2 
 
 
 
 
 
 
3 
 
 
 
 
4 
 
 
 
5 
 
 

 
 
6 
 
 
7 
 
 
8 
 
 
9 

Contribuyente y/o Apoderado 
Legal 

 
 
 
 

 
 

Auxiliar Administrativo  
 
 
 
 
 
 

Auxiliar Administrativo  
 
 
 
 

Contribuyente y/o Apoderado 
Legal 

 
 

Auxiliar Administrativo del sistema 
COBRA 

 
 
 

Auxiliar Administrativo del sistema 
COBRA 

 
Cajero 

 
 

Cajero 
 
 

Cajero 

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

ADQUISICIÓN DE INMUEBLES Y OTRAS OPERACIONES 

TRASLATIVAS DE DOMINIO DE INMUEBLESò as² como la 
presentación de dicho formato debidamente llenado 
en 4 tantos. 
 
Verifican que todos los requisitos se encuentren 
completos, el debido llenado del formato y que la 
operación traslativa de dominio sea procedente, así 
como que se acredite su personalidad como nuevo 
propietario o apoderado legal contando con 3 días 
hábiles para informarle al contribuyente. 
 
Informa al contribuyente si su trámite es o no 
procedente, de ser procedente se genera una 
liquidación emitida a través del sistema COBRA y se 
la entrega al contribuyente. 
 
Informa al auxiliar administrativo si desea continuar 
con su trámite en ese momento. 
 
 
Pregunta al Contribuyente ¿cuál será su forma de 
pago?, así como ¿Requiere que el CFDI tenga sus 
datos Fiscales?, en caso afirmativo también pregunta 
¿Cuál es el uso de CFDI?  
 
Realiza la impresión del CFDI en 2 tantos y se lo hace 
llegar al cajero. 
 
El AASC emite la versión impresa del comprobante 
fiscal digital a través de internet CFDI en dos tantos. 
 
Un tanto lo junta para la entrega al final del día al jefe 
de Ingresos para su registro y control. 
 
El otro tanto se le da al cajero para su cobro. 
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10 
 
 
 

11 
 
 
 

12 
 
 

13 
 
 

14 
 
 
 
 

15 
 
 
 

16 
 
 
 
 
 
 
 

17 
 

18 
 
 
 

19 
 

 
Cajero 

 
 
 

Cajero 
 
 
 

Cajero 
 
 

Cajero 
 
 

Cajero 
 
 
 
 

Cajero 
 

 
 

Auxiliar administrativo 
 
 
 
 
 
 
 

Contribuyente o apoderado legal 
 

Auxiliar administrativo 
 
 
 

Auxiliar administrativo 

 
El cajero llama al usuario por su nombre y procede al 
cobro. 
 
Si es efectivo verifica la cantidad a cobrar y que la 
cantidad coincida con la versión impresa CFDI, así 
como la autenticidad de los billetes. 
 
Si es cheque se verifica que sea certificado o de caja 
y que la cantidad a pagar coincida. 
 
Si es por transferencia bancaria se verifica con el 
AADAF que se haya efectuado dicho depósito. 
 
Si es con tarjeta de crédito o débito se introduce en 
la terminal, el contribuyente teclea su NIP. La 
terminal emite su comprobante y se le da al 
contribuyente para su firma, devolviéndole la tarjeta. 
 
Entrega al contribuyente se CFDI con sello de 
pagado y solicita le saque 2 copias del recibo 
entregado 
 
Complementa el formato ñDECLARACIÓN PARA EL 

PAGO DEL IMPUESTO SOBRE ADQUISICIÓN DE 
INMUEBLES Y OTRAS OPERACIONES TRASLATIVAS DE 

DOMINIO DE INMUEBLESò llenando los espacios de: 
valor catastral, valor de la operación, base gravable, 
impuesto, actualización recargos, subsidio, total, 
fecha y no. de recibo oficial y sello de pagado. 
 
Entrega al AASC las 2 copias del recibo oficial. 
 
Entrega al contribuyente o apoderado legal el original 
de Traslado de dominio y una copia debidamente con 
los datos complementarios y sello de pagado. 
 
Remite al área de catastro municipal, una copia del 
traslado de dominio efectuado y conserva una más 
para el archivo de la jefatura. 
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9. DIAGRAMACIÓN  
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10. FORMATOS E INSTRUCTIVOS   

 Anexo 2 Formato para: Solicitud de Liquidación de Traslado de dominio 
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elaboración de Corte de Caja 

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

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

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

presupuesto de ingresos aprobado por el H Ayuntamiento de Tepotzotlán, 

ampliando la base de contribuyentes, y los distintos ingresos del sistema de 

coordinación fiscal, teniendo el control del cumplimiento de las obligaciones 

tributarias con seguridad jurídica, coordinando, supervisando y depositando los 

ingresos municipales. 

3. REFERENCIAS 

¶ Ley Orgánica Municipal. 

¶ Código Financiero del Estado de México y Municipios. 

¶ Bando Municipal. 

¶ Gaceta de Gobierno vigente. 

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

2025. 

4. DEFINICIONES 

JI.- Jefe de Ingresos. 

AAV.- Auxiliar Administrativo de Ventanilla. 

AASC.- Auxiliar Administrativo del Sistema Cobra. 

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

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

Administrativo). 

Sistema COBRA.- Sistema Integral de Administración Tributaria Municipal. 

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

contribuyente pagará, la dirección o dependencia publica que la emite, el monto a 

pagar, la fecha de emisión, la fecha y no. de recibo que se genera por la misma y 

las firmas del emisor, del contribuyente o usuario, así como de quien emitirá el recibo 

oficial.  

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

de agua o de predio. 

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

del pago, copia de la identificación del titular, documento con el que haya realizado 

la operación; en su caso certificaciones de pago de agua, predial, aportación de 

mejoras y de clave y valor catastral. 

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

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

manifestación catastral, documento con que acredita la propiedad, credencial del 

propietario y  carta  poder en su caso) 

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

de registradas en el sistema de agua 

Manifestación catastral: Documento que cuenta con la información actualizada de 

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

el número de metros construidos y la actualización del valor catastral 

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

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

sellada. 

Recaudación de los ingresos del sistema de coordinación fiscal: Las 

participaciones y aportaciones derivadas de la aplicación de la Ley de Coordinación 

Fiscal y demás ordenamientos jurídicos federales aplicables.  

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

de agua potable y drenaje, se realiza el pago bimestral o anual de acuerdo  con la 

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

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

órdenes de pago que generan: la Dirección de Obras Públicas, la Dirección de 

Desarrollo Urbano, la Dirección de Desarrollo y Fomento Económico, la Secretaría 

del Ayuntamiento, Registro Civil, Dirección de Administración y Finanzas, Oficialía 

Calificadora, Jefatura de Catastro, Dirección de Medio Ambientes, Dirección de 

Servicios Públicos entre otras. 

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

impuesto sobre adquisición de inmuebles y otras operaciones traslativas de dominio 

de inmuebles. 

Elaboración de Corte de Caja: concentrado de recaudación diaria. 

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

materia Hacendaria para la recaudación y fiscalización del impuesto predial y 
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sus accesorios legalesò, (l²nea de captura): emisión de línea de captura para el 

pago de impuesto predial, mediante la atención y asistencia al propietario o 

poseedor de los predios registrados en el catastro municipal, en la oficina de 

ingresos municipales se emite la línea de captura para el pago del impuesto predial 

de forma anual, semestral o bimestral. 

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

incumplir las normas de tránsito. 

SIIP: Sistema Integral de Información Policial. 

5. INSUMOS  

¶ Listado de transacciones de pago realizadas por caja, así como cheques, 

transferencias, pagos con tarjetas y efectivo. 

6. RESULTADOS  

ü Corte de Caja Revisado y Validado. 

7. POLÍTICAS 

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

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

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

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

oficina central ubicada en Palacio Municipal. 

Ý En caso de pagos de agua el contribuyente debe presentar su 

liquidación y si su toma es de servicio medido el formato de lectura 

actualizado o bien una fotografía de su medidor en su celular. 

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

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

nuevo titular deberá dejar sus documentos a revisión durante 3 a 5 días 

hábiles. 

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

titular, solo aplica el poder notarial. 

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

Presidente Municipal. 
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8. DESARROLLO 

 Elaboración de Corte de Caja 

No. Unidad Administrativa / Puesto Actividad 

1 
 
 
2 
 
 
3 
 
 
 
4 
 
 
5 
 
 

 
 

 
6 
 
 
 
7 
 
 
 
 
8 
 
 
 
9 
 
 

10 
 
 
 
 
 
 

Auxiliar Administrativo Sistema 
Cobra predial, agua y varios 

 
Auxiliar Administrativo Sistema 

Cobra predial, agua y varios 
 

Auxiliar Administrativo Sistema 
Cobra predial, agua y varios 

 
 

Jefe de Ingresos 
 
 

Cajero 
 
 
 

 
 

Cajero 
 
 
 

Jefe de Ingresos 
 
 
 
 

Jefe de Ingresos 
 
 
 

Jefe de Ingresos 
 
 

Jefe de Ingresos 
 
 
 
 
 
 

Se imprime listado de transacciones de pago 
realizadas y lo entregan y le informan al cajero el 
monto total. 
 
Verifican que todos los comprobantes fiscales 
versión impresa CFDI coincida con el listado de 
transacciones. 
 
Los AASC entregan el listado de transacciones 
adjuntando todos los comprobantes versión impresa 
fiscales digitales CFDI al Jefe de Ingresos. 
 
Ingresa en el formato de cortes de caja los totales por 
tipo de cobro. 
 
Verifica que el monto total informado por los AASC 
coincida con el total Efectivo, Cheques, 
Transferencias, Comprobante de Tarjetas de Crédito 
y Débito y elabora el corte de cajero. 
 
 
Entrega el corte de cajero, así como total Efectivo, 
Cheques, Transferencias, Comprobante de Tarjetas 
de Crédito y Débito conciliado al jefe de Ingresos. 
 
Verifica que los totales emitidos por el sistema 
COBRA coincidan con la suma del Efectivo, 
Cheques, Transferencias, Comprobante de Tarjetas 
de Crédito y Débito entregados por cada cajero. 
 
Consolida la información de los cajeros en el formato 
Corte de Caja donde se desglosa los montos 
recibidos por cada rubro.   
 
Al día siguiente hábil se depositan el Efectivo y los 
Cheques a la cuenta bancaria del municipio. 
 
Se entrega paquete contable que contiene: Formato 
Corte de Caja, Listado de Transacciones de todos los 
rubros, CFDI impreso, Fichas de Depósito, 
Comprobantes de Transferencias bancarias al 
Auxiliar Administrativo de Cortes de Caja de la 
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11 
 

Jefe de Ingresos Dirección de Administración Y finanzas para su 
revisión y validación. 
 
Recibe del Auxiliar Administrativo de Cortes de Caja 
de la Dirección de Administración Y finanzas el Corte 
de Caja debidamente firmado por el Director de 
Administración y Finanzas y el Síndico Municipal con 
copias de todos los comprobantes entregados. 

 

 

9. DIAGRAMACIÓN 
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10. FORMATOS E INSTRUCTIVOS   

 Anexo 2 Formato para: Corte de Caja 
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Recaudaci·n por el Cobro de ñConvenio de 
colaboración administrativa en materia Hacendaria para la recaudación y 
fiscalización del impuesto predial y sus accesorios legalesò. 

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

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

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

presupuesto de ingresos aprobado por el H Ayuntamiento de Tepotzotlán, 

ampliando la base de contribuyentes, y los distintos ingresos del sistema de 

coordinación fiscal, teniendo el control del cumplimiento de las obligaciones 

tributarias con seguridad jurídica, coordinando, supervisando y depositando los 

ingresos municipales. 

3. REFERENCIAS 

¶ Ley Orgánica Municipal. 

¶ Código Financiero del Estado de México y Municipios. 

¶ Bando Municipal. 

¶ Gaceta de Gobierno vigente. 

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

2025. 

4. DEFINICIONES 

JI.- Jefe de Ingresos. 

AAV.- Auxiliar Administrativo de Ventanilla. 

AASC.- Auxiliar Administrativo del Sistema Cobra. 

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

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

Administrativo). 

Sistema COBRA.- Sistema Integral de Administración Tributaria Municipal. 

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

contribuyente pagará, la dirección o dependencia publica que la emite, el monto a 

pagar, la fecha de emisión, la fecha y no. de recibo que se genera por la misma y 

las firmas del emisor, del contribuyente o usuario, así como de quien emitirá el recibo 

oficial.  

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

de agua o de predio. 
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Liquidación.- Documento que indica los conceptos a pagar. 

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

del pago, copia de la identificación del titular, documento con el que haya realizado 

la operación; en su caso certificaciones de pago de agua, predial, aportación de 

mejoras y de clave y valor catastral. 

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

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

manifestación catastral, documento con que acredita la propiedad, credencial del 

propietario y  carta  poder en su caso) 

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

de registradas en el sistema de agua 

Manifestación catastral: Documento que cuenta con la información actualizada de 

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

el número de metros construidos y la actualización del valor catastral 

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

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

sellada. 

Recaudación de los ingresos del sistema de coordinación fiscal: Las 

participaciones y aportaciones derivadas de la aplicación de la Ley de Coordinación 

Fiscal y demás ordenamientos jurídicos federales aplicables.  

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

de agua potable y drenaje, se realiza el pago bimestral o anual de acuerdo  con la 

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

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

órdenes de pago que generan: la Dirección de Obras Públicas, la Dirección de 

Desarrollo Urbano, la Dirección de Desarrollo y Fomento Económico, la Secretaría 

del Ayuntamiento, Registro Civil, Dirección de Administración y Finanzas, Oficialía 

Calificadora, Jefatura de Catastro, Dirección de Medio Ambientes, Dirección de 

Servicios Públicos entre otras. 

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

impuesto sobre adquisición de inmuebles y otras operaciones traslativas de dominio 

de inmuebles. 

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

materia Hacendaria para la recaudación y fiscalización del impuesto predial y 

sus accesorios legalesò, (l²nea de captura): emisión de línea de captura para el 

pago de impuesto predial, mediante la atención y asistencia al propietario o 

poseedor de los predios registrados en el catastro municipal, en la oficina de 

ingresos municipales se emite la línea de captura para el pago del impuesto predial 

de forma anual, semestral o bimestral. 

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

incumplir las normas de tránsito. 

SIIP: Sistema Integral de Información Policial. 

5. INSUMOS  

¶ Manifestación del Valor Catastral. 

6. RESULTADOS 

ü  Línea de captura para realizar el pago en la institución bancaria de su 

preferencia. 

7. POLÍTICAS 

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

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

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

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

oficina central ubicada en Palacio Municipal. 

Ý En caso de pagos de agua el contribuyente debe presentar su 

liquidación y si su toma es de servicio medido el formato de lectura 

actualizado o bien una fotografía de su medidor en su celular. 

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

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

nuevo titular deberá dejar sus documentos a revisión durante 3 a 5 días 

hábiles. 

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

titular, solo aplica el poder notarial. 

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

Presidente Municipal. 
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8. DESARROLLO 

COBRO DE ñCONVENIO DE COLABORACIčN ADMINISTRATIVA EN MATERIA HACENDARIA PARA LA 

RECAUDACIčN Y FISCALIZACIčN DEL IMPUESTO PREDIAL Y SUS ACCESORIOS LEGALESò 

 

No. Unidad Administrativa / Puesto Actividad 

1 
 

 
2 
 
 
 
 
 
 
 
3 
 
 
 
 
 
 
4 
 
 

 
 
5 
 

 
 
 

Usuario o contribuyente 
 
 

Auxiliar administrativo de 
ventanilla predio 

 
 
 
 
 
 

Auxiliar administrativo de 
ventanilla predio 

 
 
 
 
 

Auxiliar administrativo de 
ventanilla predio 

 
 
 

Auxiliar administrativo de 
ventanilla predio 

Acude a la jefatura de Ingresos presentando su 
manifestación de valor catastral. 

 
Ingresa a portal electrónico del GEM 

https://sfpya.edomexico.gob.mx/predial/, y con la 
clave catastral genera el total del adeudo, en 
ñformato l²nea de captura para pago en sucursal 
bancariaò y se la entrega al contribuyente 
indicándole que puede realizar su pago en 

cualquiera de las sucursales bancarias 
mencionadas en el propio formato. 

 
Recibe su formato y verifica que los datos sean 
correctos, si el contribuyente pertenece a algún 
grupo vulnerable presenta el documental que lo 
acredita (Credencial de Elector, credencial de 

INAPAM, Credencial de Jubilado o pensionado, 
documento que acredite discapacidad) 

 
Verifica que el contribuyente resida en el predio en 
mención y de ser así afecta el descuento y genera 
un nuevo ñformato l²nea de captura para pago en 

sucursal bancariaò 
 

Recibe su línea de captura y acude a realizar el 
pago en la institución bancaria de su preferencia 

 

 

 

 

 

https://sfpya.edomexico.gob.mx/predial/
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9. DIAGRAMACIÓN 

 

10. FORMATOS E INSTRUCTIVOS    

N/A 
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JEFATURA DE 

CATASTRO 
 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

82 
 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Inscripción para asignación de clave 
catastral. 

2. OBJETIVO 

Inscribir un predio en el catastro municipal mediante la asignación de un código alfa 
numérico (clave catastral) a los predios que no están inscritos en el padrón catastral 
y se encuentran dentro del territorio municipal.  

3. REFERENCIAS 

 

¶ Artículo 4, párrafo octavo, 31 fracción IV y 36 fracción I, de la Constitución Política de 

los Estados Unidos Mexicanos. 

¶ Título Quinto del Código Financiero del Estado de México y Municipios. 

¶ Artículos. 166, 170, 171 y 173 del Código Financiero del Estado de México y 

Municipios. 

¶ Artículos 5 fracción XII, 171 fracciones 1, 21, 22, 23, 24, 26 y 27 de Reglamento del 

Título Quinto del Código Financiero del Estado de México y Municipios. 

¶ Gaceta de Gobierno de aprobación de tarifas de servicios y productos. 

¶ Manual Catastral del Estado de México Vigente. 

 

 

4. DEFINICIONES. 
 

1. Inscripción para asignación de clave catastral. - consiste en asignar un código alfa 
numérico (clave catastral) a los predios que no están inscritos en el padrón catastral 
y se encuentran dentro del territorio municipal, considerando y respetando el régimen 
de propiedad en el que están circunscritos.  

2. Ayuntamientos. - A los órganos de gobierno de los municipios del Estado de México 
o quien legalmente los represente.  

3. Catastro Municipal. - A las unidades administrativas de catastro en los municipios del 
Estado.  

4. Código. - Al Código Financiero del Estado de México y Municipios.  
5. Manual Catastral. - Al Manual Catastral del Estado de México.  
6. Reglamento. - Al Reglamento del Título Quinto del Código Financiero del 

Estado de México y Municipios.  
7. Sistema de Gestión Catastral (SGC). - A la herramienta informática 

desarrollada por el IGECEM para integrar, mantener y actualizar el padrón 
catastral municipal y por agregación, el padrón estatal; así como la valuación, 
historial, mapas temáticos y archivos digitales. Así se denominarán también 
a los sistemas similares desarrollados por los Ayuntamientos, mismos que 
deben garantizar estricto apego a las disposiciones legales aplicables y la 
interoperabilidad entre ambos sistemas, mediante la homogeneidad de sus 
bases de datos.  
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8. Catastro es el sistema de información territorial, cuyo propósito es integrar, 
conservar y mantener actualizados el padrón catastral estatal y los padrones 
municipales de la Entidad.  

9. El padrón catastral es el inventario analítico que contiene los datos técnicos 
y administrativos de los inmuebles y está conformado por el conjunto de 
registros geográficos, gráficos, estadísticos, alfanuméricos y elementos y 
características resultantes de la actividad catastral.  

10. Actividad catastral se refiere al conjunto de acciones de identificación, 
inscripción, control y valuación, que permiten integrar, conservar y mantener 
actualizado el inventario analítico con las características cualitativas y 
cuantitativas de los inmuebles inscritos en los padrones catastrales estatal y 
municipales de la Entidad, realizadas con apego al LIGECEM, este Título, su 
reglamento, el Manual Catastral y demás disposiciones aplicables en la 
materia. 

11. Clave catastral.- El código alfanumérico único e irrepetible y está compuesto 
de dieciséis caracteres, que se asigna para efectos de localización 
geográfica, identificación, inscripción, control y registro de los inmuebles; los 
diez primeros deben ser caracteres numéricos y los seis últimos pueden ser 
alfanuméricos; su integración corresponde invariablemente y en estricto 
orden, a esta estructura: los tres primeros identifican al código del municipio, 
las dos siguientes a la zona catastral, los tres que siguen a la manzana y los 
dos siguientes al número de lote o predio; cuando se trate de condominios, 
las siguientes dos posiciones identifican el edificio y las cuatro últimas el 
número de departamento, en los casos de propiedades individuales estos 
seis últimos caracteres se codifican con ceros.  

12. Municipio. La delimitación conforme a la división política del estado en 
territorios municipales, con sustento en los decretos, acuerdos y resoluciones 
que en esta materia haya fijado la Legislatura; está representado por los 
dígitos primero al tercero de la clave catastral.  

13. Predio. - El inmueble urbano o rústico con o sin construcciones, integrante 
de una manzana catastral, cuyos linderos forman un polígono cerrado; está 
representado por los dígitos noveno y décimo de la clave catastral.  

14. Edificio. - El total de unidades privativas que integran un módulo en un 
conjunto urbano de régimen de propiedad condominal, en sus modalidades 
horizontal, vertical o mixto destinadas a la vivienda, comercio, servicio e 
industria y se representa por los dígitos décimo primero y duodécimo.  

15. Departamento. - La unidad privativa de un módulo en un conjunto urbano de 
régimen de propiedad condominal, en sus modalidades horizontales, 
verticales o mixto, destinadas a la vivienda, comercio, servicio e industria, 
mismas que tiene el derecho a la parte proporcional de las áreas comunes 
del inmueble, y está representado por los dígitos del décimo tercero al décimo 
sexto. 

5. INSUMOS. 

1.- Formato único de solicitud de servicios catastrales. 
2.- Formato de colindantes. 
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3.- Formato de recibo de pago. 
 
 
      6.    RESULTADOS 

Inscripción en el padrón catastral y asignación de clave catastral. 

7.     POLÍTICAS. 

Todas las actuaciones y funciones desempeñadas en la Oficina de Catastro 

Municipal, se basan y fundamentan en las Políticas Generales, descritas en el 

Manual Catastral del Estado de México que delimitan las funciones y actividades a 

realizar. 

Para el otorgamiento de trámites y servicios catastrales, el contribuyente o 

solicitante deberá acreditar el interés jurídico y legitimo del predio del que solicita 

información, tramite o servicio, ya sea persona física o jurídico colectiva. 

Para la prestación de trámites y servicios catastrales, el usuario deberá presentar 

solicitud por escrito o a través de los formatos autorizados por el IGECEM y la 

Autoridad Catastral Municipal. 

Todos los trámites y servicios catastrales se otorgarán únicamente en días y horas 

hábiles (lunes a viernes de 09:00 a 17:00 horas, sábado de 09:00 a 12:00 horas). 

8.  DESARROLLO. 

ASIGNACIÓN DE CLAVE CATASTRAL 

No. Unidad Administrativa / Puesto Actividad 

1 Persona física y/o moral 
 

Acude al área de catastro municipal a pedir informes 
sobre los requisitos para asignación de clave 
catastral. 

2 El auxiliar administrativo  
 

Entrega al contribuyente formato de solicitud de 
servicios catastrales indicando los requisitos que 
deberá presentar, así como hoja de colindantes. 

3 Persona física y/o moral 
 

Presenta la documentación solicitada y el formato de 
solicitud de servicios catastrales y hoja de 
colindantes. 

4 Auxiliar Administrativo 
 

Recibe y revisa toda la documentación entregada por 
el contribuyente, en caso de inconsistencias informa 
al contribuyente la falta de requisitos y devuelve la 
documentación, indicándole que falta o en que no 
cumple, en caso contrario lo recibe y otorga un 
número de folio. 
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5 Auxiliar administrativo Genera orden de pago para el servicio de 
levantamiento topográfico o verificación de linderos, 
así como notificaciones a colindantes, señalando 
fecha para el servicio. 

6 Personal Comisionado Lleva a cabo, levantamiento topográfico o 
verificación de linderos en la fecha señalada para tal 
caso. 

7 Auxiliar Administrativo Se realiza asignación de clave y valor catastral al 
predio, así como manifestación catastral. 

8 Persona física y/o moral 
 

Solicitante recibe asignación de clave y valor 
catastral y manifestación de clave y valor catastral. 
 

   

 

9.   DIAGRAMACIÓN. 

 

 

 
 

PROCEDIMIENTO: ASIGNACIÓN DE CLAVE CATASTRAL  

RECEPCIÓN ÁREA ADMINISTRATIVA Y TOPOGRAFÍA USUARIO 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Entrega al contribuyente formato de solicitud de 

servicios catastrales indicando los requisitos que 

deberá presentar. 

 

Entrega citatorios y se genera 

orden de pago para realizar 

levantamiento topográfico 

1 

2 

Recibe y revisa toda la documentación entregada por 

el contribuyente y lo digitaliza, en caso contrario 
informa al contribuyente la falta de requisitos 

faltantes y se devuelve documentación. 

 

Se archiva expediente 

FIN 

SI-NO 

Recibe los documentos y 

realiza citatorios para 

colindantes 

5 

4 

Se lleva a cabo diligencia de 

levantamiento topográfico, 

estando presentes solicitantes y 

colindantes 

En oficina se realizan los 

trámites administrativos y se 

asigna clave catastral 

6 

7 

Se realiza asignación de clave 

catastral al predio, así como 

manifestación catastral 

Solicitante recibe asignación 

de clave catastral y 

manifestación de clave y valor 

catastral 

7 

8 

10 

Acude al área de catastro municipal a 

pedir informes sobre los requisitos 
para levantamiento topográfico 

catastral. 

3 

INICIO 
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10. FORMATOS E INSTRUCTIVOS 
 
 
 

 

1.- Llenar el formato con letra de molde o a máquina. 
2.- Nombre del solicitante, propietario, poseedor o representante. 
3.- Dirección para oír y recibir notificaciones y número telefónico. 
4.- Rellenar el espacio con una X o palomita, del trámite o servicio que solicita. 
5.- Nombre del propietario del inmueble, no poseedor no representante legal. 
6.- Deberá escribir la clave catastral que comienza con 006, en su recibo de pago y 
manifestación catastral. 
7.- Dirección correcta del inmueble con colonia o barrio. 
8.- Nombre y firma del solicitante. 
9.- Lugar y fecha cuando solicita el servicio o tramite catastral. 
 

2 

3 

4 

5 

6 
7 

8 

9 
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Ejecución de levantamiento topográfico 
catastral. 

 

2. OBJETIVO  

Realizar y ejecutar una medición topográfica mediante un recorrido en el predio a 

verificar, explicando a los involucrados (propietario, colindantes) los alcances 

administrativos y limitaciones legales para proceder a verificar los límites del 

inmueble haciendo una medición de los mismos, considerando la descripción del 

documento que acredita la propiedad o posesión, con las precisiones señaladas por 

el solicitante y los propietarios o poseedores de los inmuebles colindantes, así como 

con las evidencias físicas encontradas (vialidades, bardas, cercas, canales, 

barrancas).  

3. REFERENCIAS 

 

¶ Artículo 4, párrafo octavo, 31 fracción IV y 36 fracción I, de la Constitución 

Política de los Estados Unidos Mexicanos. 

¶ Título Quinto del Código Financiero del Estado de México y Municipios. 

¶ Artículos. 166, 170, 171 y 173 del Código Financiero del Estado de México y 

Municipios. 

¶ Artículos 5 fracción XII, 171 fracciones 1, 21, 22, 23, 24, 26 y 27 de 

Reglamento del Título Quinto del Código Financiero del Estado de México y 

Municipios. 

¶ Gaceta de Gobierno de aprobación de tarifas de servicios y productos. 

¶ Manual Catastral del Estado de México Vigente. 

 

4. DEFINICIONES. 
 

1. Levantamiento Topográfico Catastral. -Se refiere a las acciones de recorrido 
en campo para identificar los límites del inmueble y medición de los mismos, 
contando con la descripción del documento que acredita la propiedad o 
posesión correspondiente, con las precisiones vertidas por el solicitante y los 
propietarios o poseedores de los inmuebles colindantes, así como con las 
evidencias físicas encontradas (vialidades, bardas, cercas, canales, 
barrancas, etc.). 

2. Ayuntamientos. - A los órganos de gobierno de los municipios del Estado de 
México o quien legalmente los represente.  

3. Catastro Municipal. - A las unidades administrativas de catastro en los 
municipios del Estado.  

4. Código. - Al Código Financiero del Estado de México y Municipios.  
5. IGECEM. - Al Instituto de Información e Investigación Geográfica, Estadística 

y Catastral del Estado de México.  
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6. LIGECEM. - Al Libro Décimo Cuarto del Código Administrativo del Estado de 
M®xico, denominado ñDe la Informaci·n e Investigaci·n Geogr§fica, 
Estad²stica y Catastral del Estado de M®xicoò.  

7. Manual Catastral. - Al Manual Catastral del Estado de México.  
8. Reglamento. - Al Reglamento del Título Quinto del Código Financiero del 

Estado de México y Municipios.  
9. Catastro. -  es el sistema de información territorial, cuyo propósito es integrar, 

conservar y mantener actualizados el padrón catastral estatal y los padrones 
municipales de la Entidad.  

10. Padrón catastral. -  es el inventario analítico que contiene los datos técnicos 
y administrativos de los inmuebles y está conformado por el conjunto de 
registros geográficos, gráficos, estadísticos, alfanuméricos y elementos y 
características resultantes de la actividad catastral.  

11. Actividad catastral. - se refiere al conjunto de acciones de identificación, 
inscripción, control y valuación, que permiten integrar, conservar y mantener 
actualizado el inventario analítico con las características cualitativas y 
cuantitativas de los inmuebles inscritos en los padrones catastrales estatal y 
municipales de la Entidad, realizadas con apego al LIGECEM, este Título, 
su reglamento, el Manual Catastral y demás disposiciones aplicables en la 
materia. 

12. Clave catastral.- El código alfanumérico único e irrepetible y está compuesto 
de dieciséis caracteres, que se asigna para efectos de localización 
geográfica, identificación, inscripción, control y registro de los inmuebles; los 
diez primeros deben ser caracteres numéricos y los seis últimos pueden ser 
alfanuméricos; su integración corresponde invariablemente y en estricto 
orden, a esta estructura: los tres primeros identifican al código del municipio, 
las dos siguientes a la zona catastral, los tres que siguen a la manzana y los 
dos siguientes al número de lote o predio; cuando se trate de condominios, 
las siguientes dos posiciones identifican el edificio y las cuatro últimas el 
número de departamento, en los casos de propiedades individuales estos 
seis últimos caracteres se codifican con ceros.  

13. Municipio. La delimitación conforme a la división política del estado en 
territorios municipales, con sustento en los decretos, acuerdos y 
resoluciones que en esta materia haya fijado la Legislatura; está 
representado por los dígitos primero al tercero de la clave catastral.  

14. Los códigos que identifican catastralmente a cada municipio serán los que 
establece el Reglamento correspondiente.  

15. Predio. - El inmueble urbano o rústico con o sin construcciones, integrante 
de una manzana catastral, cuyos linderos forman un polígono cerrado; está 
representado por los dígitos noveno y décimo de la clave catastral.  

16. Edificio. - El total de unidades privativas que integran un módulo en un 
conjunto urbano de régimen de propiedad condominal, en sus modalidades 
horizontal, vertical o mixto destinadas a la vivienda, comercio, servicio e 
industria y se representa por los dígitos décimo primero y duodécimo.  

17. Departamento. - La unidad privativa de un módulo en un conjunto urbano de 
régimen de propiedad condominal, en sus modalidades horizontales, 
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verticales o mixto, destinadas a la vivienda, comercio, servicio e industria, 
mismas que tiene el derecho a la parte proporcional de las áreas comunes 
del inmueble, y está representado por los dígitos del décimo tercero al décimo 
sexto. 

 
5. INSUMOS. 

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

6. RESULTADOS. 
 

Entregar documento que contiene levantamiento topográfico catastral. (plano 
certificado). 
 

7. POLÍTICAS. 
 
Todas las actuaciones y funciones desempeñadas en la Oficina de Catastro 

Municipal, se basan y fundamentan en las Políticas Generales, descritas en el 

Manual Catastral del Estado de México que delimitan las funciones y actividades a 

realizar. 

Para el otorgamiento de trámites y servicios catastrales, el contribuyente o 

solicitante deberá acreditar el interés jurídico y legitimo del predio del que solicita 

información, tramite o servicio, ya sea persona física o jurídico colectiva. 

Para la prestación de trámites y servicios catastrales, el usuario deberá presentar 

solicitud por escrito o a través de los formatos autorizados por el IGECEM y la 

Autoridad Catastral Municipal. 

Todos los trámites y servicios catastrales se otorgarán únicamente en días y horas 

hábiles (lunes a viernes de 09:00 a 17:00 horas, sábado de 09:00 a 12:00 hora 

8. DESARROLLO. 

LEVANTAMIENTO TOPOGRÁFICO CATASTRAL. 

No. Unidad Administrativa / Puesto Actividad 

1 Persona física y/o moral 
 

Acude al área de catastro municipal a pedir informes 
sobre los requisitos para el servicio de levantamiento 
topográfico catastral. 

2 Auxiliar administrativo  
 

Entrega al contribuyente formato de solicitud de 
servicios catastrales, (levantamiento topográfico) 
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indicando los requisitos que deberá presentar, así 
como hoja de colindantes. 

3 Persona física y/o moral 
 

Presenta la documentación solicitada y el formato de 
solicitud de servicios catastrales y hoja de 
colindantes. 

4 Auxiliar Administrativo 
 

Recibe y revisa toda la documentación entregada por 
el contribuyente, en caso de inconsistencias informa 
al contribuyente la falta de requisitos y devuelve la 
documentación, indicándole que falta o en que no 
cumple, en caso contrario lo recibe y otorga un 
número de folio, indicándole al contribuyente cuando 
se realizara el servicio. 

5 Auxiliar administrativo Genera orden de pago para el servicio de 
levantamiento topográfico catastral, así como 
notificaciones a colindantes, señalando fecha y hora 
para el servicio. 

6 Personal Comisionado Lleva a cabo, levantamiento topográfico catastral en 
la fecha señalada. 

7 Cartografísta Realiza plano de levantamiento topográfico catastral. 

8 Persona física y/o moral 
 

Solicitante recibe plano de levantamiento topográfico 
catastral. 
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9. DIAGRAMACIÓN. 

 

10. FORMATOS E INSTRUCTIVOS 
 
 

 
PROCEDIMIENTO: LEVANTAMIENTO TOPOGRÁFICO CATASTRAL 

RECEPCIÓN 

 

ÁREA ADMINISTRATIVA Y TOPOGRAFÍA USUARIO 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Entrega citatorios y se genera 

orden de pago para realizar 

levantamiento topográfico 

1 

2 

Se hace saber al 

interesado los 

requisitos 

faltantes y se 

devuelve 

documentación. 

Recibe los documentos y se 

pasan al área 

administrativa para 

agendar fecha para 

levantamiento topográfico 

Se archiva expediente 

FIN 

SI-NO 

Recibe los documentos y 

realiza citatorios para 

colindantes 

5 

4 

Se lleva a cabo diligencia de 

levantamiento topográfico, 

estando presentes solicitantes y 

colindantes 

6 

Solicitante recibe plano 

topográfico catastral 

9 

Acude al área de catastro municipal a 

pedir informes sobre los requisitos 
para levantamiento topográfico 

catastral. 

Entrega al contribuyente formato de 

solicitud de servicios catastrales indicando 

los requisitos  que deberá presentar. 

 

3 

En oficina se realizan los 

trámites administrativos y se 

elabora plano topográfico 

8 

7 

INICIO 
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1.- Llenar el formato con letra de molde o a máquina. 
2.- Nombre del solicitante, propietario, poseedor o representante. 
3.- Dirección para oír y recibir notificaciones y número telefónico. 
4.- Rellenar el espacio con una X o palomita, del trámite o servicio que solicita. 
5.- Nombre del propietario del inmueble, no poseedor no representante legal. 
6.- Deberá escribir la clave catastral que comienza con 006, en su recibo de pago y 
manifestación catastral. 
7.- Dirección correcta del inmueble con colonia o barrio. 
8.- Nombre y firma del solicitante. 
9.- Lugar y fecha cuando solicita el servicio o tramite catastral. 
 

2 

3 

4 

5 

6 
7 

8 

9 
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Expedición de certificación de clave y valor 
catastral. 

2. OBJETIVO  

Certificar y expedir mediante el documento que hace constar que el inmueble se 
encuentra registrado en el padrón catastral, indicando la clave catastral, el valor 
catastral, propietario o poseedor, ubicación, superficie total, superficie construida, 
tipología. 

3. REFERENCIAS 

 

¶ Artículo 4, párrafo octavo, 31 fracción IV y 36 fracción I, de la Constitución 

Política de los Estados Unidos Mexicanos. 

¶ Título Quinto del Código Financiero del Estado de México y Municipios. 

¶ Artículos. 166, 170, 171 y 173 del Código Financiero del Estado de México y 

Municipios. 

¶ Artículos 5 fracción XII, 171 fracciones 1, 21, 22, 23, 24, 26 y 27 de 

Reglamento del Título Quinto del Código Financiero del Estado de México y 

Municipios. 

¶ Gaceta de Gobierno de aprobación de tarifas de servicios y productos. 

¶ Manual Catastral del Estado de México Vigente. 

 

4. DEFINICIONES. 
 

1. Certificación de Clave y Valor Catastral. - documento que hace constar que 
el inmueble se encuentra registrado en el padrón catastral, indicando la clave 
catastral, el valor catastral, propietario o poseedor, ubicación, superficie total, 
superficie construida, tipología. 

2. Ayuntamientos. - A los órganos de gobierno de los municipios del Estado de 
México o quien legalmente los represente.  

3. Catastro Municipal. - A las unidades administrativas de catastro en los 
municipios del Estado.  

4. Código. - Al Código Financiero del Estado de México y Municipios.  

5. IGECEM. - Al Instituto de Información e Investigación Geográfica, Estadística 
y Catastral del Estado de México.  

6. LIGECEM. - Al Libro Décimo Cuarto del Código Administrativo del Estado de 
M®xico, denominado ñDe la Informaci·n e Investigaci·n Geogr§fica, 
Estad²stica y Catastral del Estado de M®xicoò.  

7. Manual Catastral. - Al Manual Catastral del Estado de México.  
8. Reglamento. - Al Reglamento del Título Quinto del Código Financiero del 

Estado de México y Municipios.  
9. Sistema de Información Catastral (SIC). - A la herramienta informática 

desarrollada por el IGECEM para integrar, mantener y actualizar el padrón 
catastral municipal y por agregación, el padrón estatal; así como la valuación, 
historial, mapas temáticos y archivos digitales. Así se denominarán también 
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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.  

10. Catastro es el sistema de información territorial, cuyo propósito es integrar, 
conservar y mantener actualizados el padrón catastral estatal y los padrones 
municipales de la Entidad.  

11. Padrón catastral. -  es el inventario analítico que contiene los datos técnicos 
y administrativos de los inmuebles y está conformado por el conjunto de 
registros geográficos, gráficos, estadísticos, alfanuméricos y elementos y 
características resultantes de la actividad catastral.  

12. Actividad catastral. - conjunto de acciones de identificación, inscripción, 
control y valuación, que permiten integrar, conservar y mantener actualizado 
el inventario analítico con las características cualitativas y cuantitativas de los 
inmuebles inscritos en los padrones catastrales estatal y municipales de la 
Entidad, realizadas con apego al LIGECEM, este Título, su reglamento, el 
Manual Catastral y demás disposiciones aplicables en la materia. 

13. Clave catastral.- El código alfanumérico único e irrepetible y está compuesto 
de dieciséis caracteres, que se asigna para efectos de localización 
geográfica, identificación, inscripción, control y registro de los inmuebles; los 
diez primeros deben ser caracteres numéricos y los seis últimos pueden ser 
alfanuméricos; su integración corresponde invariablemente y en estricto 
orden, a esta estructura: los tres primeros identifican al código del municipio, 
las dos siguientes a la zona catastral, los tres que siguen a la manzana y los 
dos siguientes al número de lote o predio; cuando se trate de condominios, 
las siguientes dos posiciones identifican el edificio y las cuatro últimas el 
número de departamento, en los casos de propiedades individuales estos 
seis últimos caracteres se codifican con ceros.  

14. Municipio. La delimitación conforme a la división política del estado en 
territorios municipales, con sustento en los decretos, acuerdos y resoluciones 
que en esta materia haya fijado la Legislatura; está representado por los 
dígitos primero al tercero de la clave catastral.  

15. Predio. - El inmueble urbano o rústico con o sin construcciones, integrante 
de una manzana catastral, cuyos linderos forman un polígono cerrado; está 
representado por los dígitos noveno y décimo de la clave catastral.  

 
 

5. INSUMOS. 

 
1.- Formato único de solicitud de servicios catastrales. 
2.- Formato de recibo de pago. 
 

6. RESULTADOS. 
 

Expedición de Certificación de Clave y Valor Catastral. 
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7. POLÍTICAS. 

 
Todas las actuaciones y funciones desempeñadas en la Oficina de Catastro 

Municipal, se basan y fundamentan en las Políticas Generales, descritas en el 

Manual Catastral del Estado de México que delimitan las funciones y actividades a 

realizar. 

Para el otorgamiento de trámites y servicios catastrales, el contribuyente o 

solicitante deberá acreditar el interés jurídico y legitimo del predio del que solicita 

información, tramite o servicio, ya sea persona física o jurídico colectiva. 

Para la prestación de trámites y servicios catastrales, el usuario deberá presentar 

solicitud por escrito o a través de los formatos autorizados por el IGECEM y la 

Autoridad Catastral Municipal. 

Todos los trámites y servicios catastrales se otorgarán únicamente en días y horas 

hábiles (lunes a viernes de 09:00 a 17:00 horas, sábado de 09:00 a 12:00 horas). 

8. DESARROLLO. 

 

CERTIFICACIÓN DE CLAVE Y VALOR CATASTRAL. 

No. Unidad Administrativa / Puesto Actividad 

1 Persona física y/o moral 
 

Acude al área de catastro municipal a pedir informes 
sobre los requisitos para el trámite de certificación de 
catastral. 

2 Auxiliar administrativo  
 

Entrega al contribuyente formato de solicitud de 
servicios catastrales, (certificación de clave y valor 
catastral) indicando los requisitos que deberá 
presentar. 

3 Persona física y/o moral 
 

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

4 Auxiliar Administrativo 
 

Recibe y revisa toda la documentación entregada por 
el contribuyente, en caso de inconsistencias informa 
al contribuyente la falta de requisitos y devuelve la 
documentación, indicándole que falta o en que no 
cumple, en caso contrario lo recibe y otorga un 
número de folio, indicándole al contribuyente cuando 
se le entregará su certificación. 

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

6 Persona Física/o moral Realiza el pago, entregando al personal de catastro 
el recibo de pago. 

7 Área administrativa Elabora certificación de clave y valor catastral. 



 

104 
 

8 Persona física y/o moral 
 

Solicitante recibe certificación de clave y valor 
catastral. 

   

 

9. DIAGRAMACIÓN. 
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10. FORMATOS E INSTRUCTIVOS 

 
 

 

1.- Llenar el formato con letra de molde o a máquina. 
2.- Nombre del solicitante, propietario, poseedor o representante. 
3.- Dirección para oír y recibir notificaciones y número telefónico. 
4.- Rellenar el espacio con una X o palomita, del trámite o servicio que solicita. 
5.- Nombre del propietario del inmueble, no poseedor no representante legal. 
6.- Deberá escribir la clave catastral que comienza con 006, en su recibo de pago y 
manifestación catastral. 
7.- Dirección correcta del inmueble con colonia o barrio. 
8.- Nombre y firma del solicitante. 
9.- Lugar y fecha cuando solicita el servicio o tramite catastral. 
 

2 

3 

4 

5 

6 
7 

8 

9 



 

106 
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Expedición de certificación de clave 
catastral. 

2. OBJETIVO  

Expedir el certificado (documento) que hace constar que el inmueble se encuentra 
registrado en el padrón catastral, indicando la clave catastral mediante solicitud de 
servicios catastrales. 

3. REFERENCIAS 

 

¶ Artículo 4, párrafo octavo, 31 fracción IV y 36 fracción I, de la Constitución Política de 

los Estados Unidos Mexicanos. 

¶ Título Quinto del Código Financiero del Estado de México y Municipios. 

¶ Artículos. 166, 170, 171 y 173 del Código Financiero del Estado de México y 

Municipios. 

¶ Artículos 5 fracción XII, 171 fracciones 1, 21, 22, 23, 24, 26 y 27 de Reglamento del 

Título Quinto del Código Financiero del Estado de México y Municipios. 

¶ Gaceta de Gobierno de aprobación de tarifas de servicios y productos. 

¶ Manual Catastral del Estado de México Vigente. 

 

4. DEFINICIONES. 
 

1. Expedición de Certificación de Clave Catastral. - documento que hace 
constar que el inmueble se encuentra registrado en el padrón catastral, 
indicando la clave catastral, el valor catastral, propietario o poseedor, 
ubicación, superficie total, superficie construida, tipología. 

2. Ayuntamientos. - A los órganos de gobierno de los municipios del Estado de 
México o quien legalmente los represente.  

3. Catastro Municipal. - A las unidades administrativas de catastro en los 
municipios del Estado.  

4. Código. - Al Código Financiero del Estado de México y Municipios.  
5. IGECEM. - Al Instituto de Información e Investigación Geográfica, Estadística 

y Catastral del Estado de México.  
6. LIGECEM. - Al Libro Décimo Cuarto del Código Administrativo del Estado de 
M®xico, denominado ñDe la Informaci·n e Investigaci·n Geogr§fica, 
Estad²stica y Catastral del Estado de M®xicoò.  

7. Manual Catastral. - Al Manual Catastral del Estado de México.  
8. Sistema de Información Catastral (SIC). - A la herramienta informática 

desarrollada por el IGECEM para integrar, mantener y actualizar el padrón 
catastral municipal y por agregación, el padrón estatal; así como la valuación, 
historial, mapas temáticos y archivos digitales. Así se denominarán también 
a los sistemas similares desarrollados por los Ayuntamientos, mismos que 
deben garantizar estricto apego a las disposiciones legales aplicables y la 
interoperabilidad entre ambos sistemas, mediante la homogeneidad de sus 
bases de datos.  
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9. Catastro. - es el sistema de información territorial, cuyo propósito es integrar, 
conservar y mantener actualizados el padrón catastral estatal y los padrones 
municipales de la Entidad.  

10. Padrón catastral. - es el inventario analítico que contiene los datos técnicos 
y administrativos de los inmuebles y está conformado por el conjunto de 
registros geográficos, gráficos, estadísticos, alfanuméricos y elementos y 
características resultantes de la actividad catastral.  

11. Actividad catastral. - conjunto de acciones de identificación, inscripción, 
control y valuación, que permiten integrar, conservar y mantener actualizado 
el inventario analítico con las características cualitativas y cuantitativas de los 
inmuebles inscritos en los padrones catastrales estatal y municipales de la 
Entidad, realizadas con apego al LIGECEM, este Título, su reglamento, el 
Manual Catastral y demás disposiciones aplicables en la materia. 

12. Clave catastral.- El código alfanumérico único e irrepetible y está compuesto 
de dieciséis caracteres, que se asigna para efectos de localización 
geográfica, identificación, inscripción, control y registro de los inmuebles; los 
diez primeros deben ser caracteres numéricos y los seis últimos pueden ser 
alfanuméricos; su integración corresponde invariablemente y en estricto 
orden, a esta estructura: los tres primeros identifican al código del municipio, 
las dos siguientes a la zona catastral, los tres que siguen a la manzana y los 
dos siguientes al número de lote o predio; cuando se trate de condominios, 
las siguientes dos posiciones identifican el edificio y las cuatro últimas el 
número de departamento, en los casos de propiedades individuales estos 
seis últimos caracteres se codifican con ceros.  

13. Municipio. La delimitación conforme a la división política del estado en 
territorios municipales, con sustento en los decretos, acuerdos y resoluciones 
que en esta materia haya fijado la Legislatura; está representado por los 
dígitos primero al tercero de la clave catastral.  

14. Predio. - El inmueble urbano o rústico con o sin construcciones, integrante 
de una manzana catastral, cuyos linderos forman un polígono cerrado; está 
representado por los dígitos noveno y décimo de la clave catastral.  

 
5. INSUMOS. 

1.- Formato único de solicitud de servicios catastrales. 
2.- Formato de recibo de pago. 
 
 

6. RESULTADOS. 
 

Expedición de Certificación de Clave Catastral, mediante documento certificado. 

 
7. POLÍTICAS. 

Todas las actuaciones y funciones desempeñadas en la Oficina de Catastro 

Municipal, se basan y fundamentan en las Políticas Generales, descritas en el 
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Manual Catastral del Estado de México que delimitan las funciones y actividades a 

realizar. 

Para el otorgamiento de trámites y servicios catastrales, el contribuyente o 

solicitante deberá acreditar el interés jurídico y legitimo del predio del que solicita 

información, tramite o servicio, ya sea persona física o jurídico colectiva. 

Para la prestación de trámites y servicios catastrales, el usuario deberá presentar 

solicitud por escrito o a través de los formatos autorizados por el IGECEM y la 

Autoridad Catastral Municipal. 

Todos los trámites y servicios catastrales se otorgarán únicamente en días y horas 

hábiles (lunes a viernes de 09:00 a 17:00 horas, sábado de 09:00 a 12:00 horas). 

8. DESARROLLO. 

CERTIFICACIÓN DE CLAVE CATASTRAL. 

No. Unidad Administrativa / Puesto Actividad 

1 Persona física y/o moral 
 

Acude al área de catastro municipal a pedir informes 
sobre los requisitos para el trámite de certificación de 
catastral. 

2 Auxiliar administrativo  
 

Entrega al contribuyente formato de solicitud de 
servicios catastrales, (certificación de clave catastral) 
indicando los requisitos que deberá presentar. 

3 Persona física y/o moral 
 

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

4 Auxiliar Administrativo 
 

Recibe y revisa toda la documentación entregada por 
el contribuyente, en caso de inconsistencias informa 
al contribuyente la falta de requisitos y devuelve la 
documentación, indicándole que falta o en que no 
cumple, en caso contrario lo recibe y otorga un 
número de folio, indicándole al contribuyente cuando 
se le entregará su certificación. 

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

6 Persona Física/o moral Realiza el pago, entregando al personal de catastro 
el recibo de pago. 

7 Área administrativa Elabora certificación de clave catastral. 

8 Persona física y/o moral 
 

Solicitante recibe certificación de clave catastral. 
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9. DIAGRAMACIÓN. 

 

10. FORMATOS E INSTRUCTIVOS: 
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1.- Llenar el formato con letra de molde o a máquina. 
2.- Nombre del solicitante, propietario, poseedor o representante. 
3.- Dirección para oír y recibir notificaciones y número telefónico. 
4.- Rellenar el espacio con una X o palomita, del trámite o servicio que solicita. 
5.- Nombre del propietario del inmueble, no poseedor no representante legal. 
6.- Deberá escribir la clave catastral que comienza con 006, en su recibo de pago y 
manifestación catastral. 
7.- Dirección correcta del inmueble con colonia o barrio. 
8.- Nombre y firma del solicitante. 
9.- Lugar y fecha cuando solicita el servicio o tramite catastral. 
 

2 

3 

4 

5 

6 
7 

8 

9 
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Expedición de certificación de plano 
manzanero. 

2. OBJETIVO  

Otorgar al contribuyente mediante documento certificado, en el que se acredita y 

especifica la ubicación del inmueble del que se solicita información, medidas, 

superficie y colindancias, así como su delimitación, siempre y cuando obre en los 

archivos documentales y en el padrón catastral. 

3. REFERENCIAS 

 

¶ Artículo 4, párrafo octavo, 31 fracción IV y 36 fracción I, de la Constitución Política de 

los Estados Unidos Mexicanos. 

¶ Título Quinto del Código Financiero del Estado de México y Municipios. 

¶ Artículos. 166, 170, 171 y 173 del Código Financiero del Estado de México y 

Municipios. 

¶ Artículos 5 fracción XII, 171 fracciones 1, 21, 22, 23, 24, 26 y 27 de Reglamento del 

Título Quinto del Código Financiero del Estado de México y Municipios. 

¶ Gaceta de Gobierno de aprobación de tarifas de servicios y productos. 

¶ Manual Catastral del Estado de México Vigente. 

 

4. DEFINICIONES. 
 

1. Expedición de Certificación de plano manzanero. ï acto mediante el cual documento 
certificado, donde se acredita y especifica la ubicación geográfica del inmueble del 
que se solicita información, medidas, superficie y colindancias, así como su 
delimitación, siempre y cuando obre en los archivos documentales y en el padrón 
catastral. 

2. Ayuntamientos. - A los órganos de gobierno de los municipios del Estado de México 
o quien legalmente los represente.  

3. Catastro Municipal. - A las unidades administrativas de catastro en los 
municipios del Estado.  

4. Código. - Al Código Financiero del Estado de México y Municipios.  
5. IGECEM. - Al Instituto de Información e Investigación Geográfica, Estadística 

y Catastral del Estado de México.  
6. LIGECEM. - Al Libro Décimo Cuarto del Código Administrativo del Estado de 
M®xico, denominado ñDe la Informaci·n e Investigaci·n Geogr§fica, 
Estad²stica y Catastral del Estado de M®xicoò.  

7. Manual Catastral. - Al Manual Catastral del Estado de México.  
8. Sistema de Información Catastral (SIC). - A la herramienta informática 

desarrollada por el IGECEM para integrar, mantener y actualizar el padrón 
catastral municipal y por agregación, el padrón estatal; así como la valuación, 
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historial, mapas temáticos y archivos digitales. Así se denominarán también 
a los sistemas similares desarrollados por los Ayuntamientos, mismos que 
deben garantizar estricto apego a las disposiciones legales aplicables y la 
interoperabilidad entre ambos sistemas, mediante la homogeneidad de sus 
bases de datos.  

9. Catastro. - es el sistema de información territorial, cuyo propósito es integrar, 
conservar y mantener actualizados el padrón catastral estatal y los padrones 
municipales de la Entidad.  

10. Padrón catastral. - es el inventario analítico que contiene los datos técnicos 
y administrativos de los inmuebles y está conformado por el conjunto de 
registros geográficos, gráficos, estadísticos, alfanuméricos y elementos y 
características resultantes de la actividad catastral.  

11. Actividad catastral. - conjunto de acciones de identificación, inscripción, 
control y valuación, que permiten integrar, conservar y mantener actualizado 
el inventario analítico con las características cualitativas y cuantitativas de los 
inmuebles inscritos en los padrones catastrales estatal y municipales de la 
Entidad, realizadas con apego al LIGECEM, este Título, su reglamento, el 
Manual Catastral y demás disposiciones aplicables en la materia. 

12. Clave catastral.- código alfanumérico único e irrepetible y está compuesto de 
dieciséis caracteres, que se asigna para efectos de localización geográfica, 
identificación, inscripción, control y registro de los inmuebles; los diez 
primeros deben ser caracteres numéricos y los seis últimos pueden ser 
alfanuméricos; su integración corresponde invariablemente y en estricto 
orden, a esta estructura: los tres primeros identifican al código del municipio, 
las dos siguientes a la zona catastral, los tres que siguen a la manzana y los 
dos siguientes al número de lote o predio; cuando se trate de condominios, 
las siguientes dos posiciones identifican el edificio y las cuatro últimas el 
número de departamento, en los casos de propiedades individuales estos 
seis últimos caracteres se codifican con ceros.  

13. Municipio. - La delimitación conforme a la división política del estado en 
territorios municipales, con sustento en los decretos, acuerdos y resoluciones 
que en esta materia haya fijado la Legislatura; está representado por los 
dígitos primero al tercero de la clave catastral.  

14. Predio. - El inmueble urbano o rústico con o sin construcciones, integrante 
de una manzana catastral, cuyos linderos forman un polígono cerrado; está 
representado por los dígitos noveno y décimo de la clave catastral.  

 
5. INSUMOS. 

 
1.- Formato único de solicitud de servicios catastrales. 
2.- Formato de recibo de pago. 
 

6. RESULTADOS. 
 

Expedición de Certificación de plano manzanero, mediante plano. 
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7. POLÍTICAS. 

 
Todas las actuaciones y funciones desempeñadas en la Oficina de Catastro 

Municipal, se basan y fundamentan en las Políticas Generales, descritas en el 

Manual Catastral del Estado de México que delimitan las funciones y actividades a 

realizar. 

Para el otorgamiento de trámites y servicios catastrales, el contribuyente o 

solicitante deberá acreditar el interés jurídico y legitimo del predio del que solicita 

información, tramite o servicio, ya sea persona física o jurídico colectiva. 

Para la prestación de trámites y servicios catastrales, el usuario deberá presentar 

solicitud por escrito o a través de los formatos autorizados por el IGECEM y la 

Autoridad Catastral Municipal. 

Todos los trámites y servicios catastrales se otorgarán únicamente en días y horas 

hábiles (lunes a viernes de 09:00 a 17:00 horas, sábado de 09:00 a 12:00 horas). 

8. DESARROLLO. 

CERTIFICACIÓN DE PLANO MANZANERO 

No. Unidad Administrativa / Puesto Actividad 

1 Persona física y/o moral 
 

Acude al área de catastro municipal a pedir informes 
sobre los requisitos para el trámite de certificación de 
plano manzanero. 

2 Auxiliar administrativo  
 

Entrega al contribuyente formato de solicitud de 
servicios catastrales, (certificación de plano 
manzanero) indicando los requisitos que deberá 
presentar. 

3 Persona física y/o moral 
 

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

4 Auxiliar Administrativo 
 

Recibe y revisa toda la documentación entregada por 
el contribuyente, en caso de inconsistencias informa 
al contribuyente la falta de requisitos y devuelve la 
documentación, indicándole que falta o en que no 
cumple, en caso contrario lo recibe y otorga un 
número de folio, indicándole al contribuyente cuando 
se le entregará su plano. 

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

6 Persona Física/o moral Realiza el pago, entregando al personal de catastro 
el recibo de pago. 

7 Área administrativa Elabora certificación de plano manzanero. 

8 Persona física y/o moral 
 

Solicitante recibe certificación de plano manzanero. 
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9. DIAGRAMACIÓN. 
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10. FORMATOS E INSTRUCTIVOS: 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
1.- Llenar el formato con letra de molde o a máquina. 
2.- Nombre del solicitante, propietario, poseedor o representante. 
3.- Dirección para oír y recibir notificaciones y número telefónico. 
4.- Rellenar el espacio con una X o palomita, del trámite o servicio que solicita. 
5.- Nombre del propietario del inmueble, no poseedor no representante legal. 
6.- Deberá escribir la clave catastral que comienza con 006, en su recibo de pago y 
manifestación catastral. 
7.- Dirección correcta del inmueble con colonia o barrio. 
8.- Nombre y firma del solicitante. 
9.- Lugar y fecha cuando solicita el servicio o tramite catastral. 
 

2 

3 

4 

5 

6 
7 

8 
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NOMBRE DE PROCEDIMIENTOS: Expedición de certificación de constancia 
de información catastral. 

2. OBJETIVO  

Otorgar al contribuyente mediante documento certificado, la constancia de 

información catastral que contiene un análisis histórico del predio del que se solicita 

la información, con el propósito de hacer constar al solicitante que dicho predio pudo 

haber sido registrado anteriormente con una clave provisional o dirección incorrecta. 

3. REFERENCIAS 

 

¶ Artículo 4, párrafo octavo, 31 fracción IV y 36 fracción I, de la Constitución 

Política de los Estados Unidos Mexicanos. 

¶ Título Quinto del Código Financiero del Estado de México y Municipios. 

¶ Artículos. 166, 170, 171 y 173 del Código Financiero del Estado de México y 

Municipios. 

¶ Artículos 5 fracción XII, 171 fracciones 1, 21, 22, 23, 24, 26 y 27 de 

Reglamento del Título Quinto del Código Financiero del Estado de México y 

Municipios. 

¶ Gaceta de Gobierno de aprobación de tarifas de servicios y productos. 

¶ Manual Catastral del Estado de México Vigente. 

 

4. DEFINICIONES. 
 

1. Certificación de Constancia De Información Catastral. - Análisis histórico del 

predio del que se solicita la información, con el propósito de hacer constar al 

solicitante que dicho predio pudo haber sido registrado anteriormente con 

una clave provisional o dirección incorrecta. 

2. Ayuntamientos. - A los órganos de gobierno de los municipios del Estado de México 
o quien legalmente los represente.  

3. Catastro Municipal. - A las unidades administrativas de catastro en los 
municipios del Estado.  

4. Código. - Al Código Financiero del Estado de México y Municipios.  
5. IGECEM. - Al Instituto de Información e Investigación Geográfica, Estadística 

y Catastral del Estado de México.  
6. LIGECEM. - Al Libro Décimo Cuarto del Código Administrativo del Estado de 
M®xico, denominado ñDe la Informaci·n e Investigaci·n Geogr§fica, 
Estad²stica y Catastral del Estado de M®xicoò.  

7. Manual Catastral. - Al Manual Catastral del Estado de México.  
8. Sistema de Información Catastral (SIC). - A la herramienta informática 

desarrollada por el IGECEM para integrar, mantener y actualizar el padrón 
catastral municipal y por agregación, el padrón estatal; así como la valuación, 
historial, mapas temáticos y archivos digitales. Así se denominarán también 
a los sistemas similares desarrollados por los Ayuntamientos, mismos que 
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deben garantizar estricto apego a las disposiciones legales aplicables y la 
interoperabilidad entre ambos sistemas, mediante la homogeneidad de sus 
bases de datos.  

9. Catastro. - es el sistema de información territorial, cuyo propósito es integrar, 
conservar y mantener actualizados el padrón catastral estatal y los padrones 
municipales de la Entidad.  

10. Padrón catastral. - es el inventario analítico que contiene los datos técnicos 
y administrativos de los inmuebles y está conformado por el conjunto de 
registros geográficos, gráficos, estadísticos, alfanuméricos y elementos y 
características resultantes de la actividad catastral.  

11. Actividad catastral. - conjunto de acciones de identificación, inscripción, 
control y valuación, que permiten integrar, conservar y mantener actualizado 
el inventario analítico con las características cualitativas y cuantitativas de los 
inmuebles inscritos en los padrones catastrales estatal y municipales de la 
Entidad, realizadas con apego al LIGECEM, este Título, su reglamento, el 
Manual Catastral y demás disposiciones aplicables en la materia. 

12. Clave catastral.- código alfanumérico único e irrepetible y está compuesto de 
dieciséis caracteres, que se asigna para efectos de localización geográfica, 
identificación, inscripción, control y registro de los inmuebles; los diez 
primeros deben ser caracteres numéricos y los seis últimos pueden ser 
alfanuméricos; su integración corresponde invariablemente y en estricto 
orden, a esta estructura: los tres primeros identifican al código del municipio, 
las dos siguientes a la zona catastral, los tres que siguen a la manzana y los 
dos siguientes al número de lote o predio; cuando se trate de condominios, 
las siguientes dos posiciones identifican el edificio y las cuatro últimas el 
número de departamento, en los casos de propiedades individuales estos 
seis últimos caracteres se codifican con ceros.  

13. Municipio. - La delimitación conforme a la división política del estado en 
territorios municipales, con sustento en los decretos, acuerdos y resoluciones 
que en esta materia haya fijado la Legislatura; está representado por los 
dígitos primero al tercero de la clave catastral.  

14. Predio. - El inmueble urbano o rústico con o sin construcciones, integrante 
de una manzana catastral, cuyos linderos forman un polígono cerrado; está 
representado por los dígitos noveno y décimo de la clave catastral.  

 

5. INSUMOS. 

 
1.- Formato único de solicitud de servicios catastrales. 
2.- Formato de recibo de pago. 
 

6. RESULTADOS. 
 

Expedición de Certificación de Constancia de Información Catastral, mediante 

documento. 
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7. POLÍTICAS. 

 
Todas las actuaciones y funciones desempeñadas en la Oficina de Catastro 

Municipal, se basan y fundamentan en las Políticas Generales, descritas en el 

Manual Catastral del Estado de México que delimitan las funciones y actividades a 

realizar. 

Para el otorgamiento de trámites y servicios catastrales, el contribuyente o 

solicitante deberá acreditar el interés jurídico y legitimo del predio del que solicita 

información, tramite o servicio, ya sea persona física o jurídico colectiva. 

Para la prestación de trámites y servicios catastrales, el usuario deberá presentar 

solicitud por escrito o a través de los formatos autorizados por el IGECEM y la 

Autoridad Catastral Municipal. 

Todos los trámites y servicios catastrales se otorgarán únicamente en días y horas 

hábiles (lunes a viernes de 09:00 a 17:00 horas, sábado de 09:00 a 12:00 horas). 

7. DESARROLLO. 

CERTIFICACIÓN DE CONSTANCIA DE IDENTIFICACIÓN CATASTRAL. 

No. Unidad Administrativa / Puesto Actividad 

1 Persona física y/o moral 
 

Acude al área de catastro municipal a pedir informes 
sobre los requisitos para el trámite de certificación de 
constancia de identificación catastral. 

2 Auxiliar administrativo  
 

Entrega al contribuyente formato de solicitud de 
servicios catastrales, (certificación de constancia de 
identificación catastral) indicando los requisitos que 
deberá presentar. 

3 Persona física y/o moral 
 

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

4 Auxiliar Administrativo 
 

Recibe y revisa toda la documentación entregada por 
el contribuyente, en caso de inconsistencias informa 
al contribuyente la falta de requisitos y devuelve la 
documentación, indicándole que falta o en que no 
cumple, en caso contrario lo recibe y otorga un 
número de folio, indicándole al contribuyente cuando 
se le entregara su constancia certificada. 

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

6 Persona Física/o moral Realiza el pago, entregando al personal de catastro 
el recibo de pago. 

7 Área administrativa Elabora constancia de identificación catastral. 
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8 Persona física y/o moral 
 

Solicitante recibe certificación de clave y valor 
catastral. 

 

8. DIAGRAMACIÓN. 
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9. FORMATOS E INSTRUCTIVOS: 

 

 

1.- Llenar el formato con letra de molde o a máquina. 
2.- Nombre del solicitante, propietario, poseedor o representante. 
3.- Dirección para oír y recibir notificaciones y número telefónico. 
4.- Rellenar el espacio con una X o palomita, del trámite o servicio que solicita. 
5.- Nombre del propietario del inmueble, no poseedor no representante legal. 
6.- Deberá escribir la clave catastral que comienza con 006, en su recibo de pago y 
manifestación catastral. 
7.- Dirección correcta del inmueble con colonia o barrio. 
8.- Nombre y firma del solicitante. 
9.- Lugar y fecha cuando solicita el servicio o tramite catastral. 
 

2 

3 

4 

5 

6 
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Ejecución del servicio de verificación de 
linderos. 

2. OBJETIVO  

Mediante un recorrido en el predio se busca obtener las medidas reales, los linderos 

y superficie de total del terreno registrado o por registrar en el padrón catastral 

municipal, tomando como base la documentación correspondiente y exhibida por el 

contribuyente y la identificación de los límites a través de las evidencias físicas, 

aclarando que no es un deslinde de predios. 

3. REFERENCIAS 

 

¶ Artículo 4, párrafo octavo, 31 fracción IV y 36 fracción I, de la Constitución 

Política de los Estados Unidos Mexicanos. 

¶ Título Quinto del Código Financiero del Estado de México y Municipios. 

¶ Artículos. 166, 170, 171 y 173 del Código Financiero del Estado de México y 

Municipios. 

¶ Artículos 5 fracción XII, 171 fracciones 1, 21, 22, 23, 24, 26 y 27 de 

Reglamento del Título Quinto del Código Financiero del Estado de México y 

Municipios. 

¶ Gaceta de Gobierno de aprobación de tarifas de servicios y productos. 

¶ Manual Catastral del Estado de México Vigente. 

 

4. DEFINICIONES. 
 

1. Verificación de Linderos. - consiste en realizar un recorrido en el predio para 

la obtención de las medidas reales, los linderos y superficie del inmueble 

registrado o por registrar en el padrón catastral municipal, tomando como 

base la documentación correspondiente y exhibida por el contribuyente y la 

identificación de los límites a través de las evidencias físicas, aclarando que 

no es un deslinde de predios. 

2. Certificación de Constancia De Información Catastral. - Análisis histórico del 

predio del que se solicita la información, con el propósito de hacer constar al 

solicitante que dicho predio pudo haber sido registrado anteriormente con 

una clave provisional o dirección incorrecta. 

3. Ayuntamientos. - A los órganos de gobierno de los municipios del Estado de 
México o quien legalmente los represente.  

4. Catastro Municipal. - A las unidades administrativas de catastro en los 
municipios del Estado.  

5. Código. - Al Código Financiero del Estado de México y Municipios.  
6. IGECEM. - Al Instituto de Información e Investigación Geográfica, Estadística 

y Catastral del Estado de México.  
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7. LIGECEM. - Al Libro Décimo Cuarto del Código Administrativo del Estado de 
M®xico, denominado ñDe la Informaci·n e Investigaci·n Geogr§fica, 
Estad²stica y Catastral del Estado de M®xicoò.  

8. Manual Catastral. - Al Manual Catastral del Estado de México.  
9. Sistema de Información Catastral (SIC). - A la herramienta informática 

desarrollada por el IGECEM para integrar, mantener y actualizar el padrón 
catastral municipal y por agregación, el padrón estatal; así como la valuación, 
historial, mapas temáticos y archivos digitales. Así se denominarán también 
a los sistemas similares desarrollados por los Ayuntamientos, mismos que 
deben garantizar estricto apego a las disposiciones legales aplicables y la 
interoperabilidad entre ambos sistemas, mediante la homogeneidad de sus 
bases de datos.  

10. Catastro. - es el sistema de información territorial, cuyo propósito es integrar, 
conservar y mantener actualizados el padrón catastral estatal y los padrones 
municipales de la Entidad.  

11. Padrón catastral. - es el inventario analítico que contiene los datos técnicos 
y administrativos de los inmuebles y está conformado por el conjunto de 
registros geográficos, gráficos, estadísticos, alfanuméricos y elementos y 
características resultantes de la actividad catastral.  

12. Actividad catastral. - conjunto de acciones de identificación, inscripción, 
control y valuación, que permiten integrar, conservar y mantener actualizado 
el inventario analítico con las características cualitativas y cuantitativas de los 
inmuebles inscritos en los padrones catastrales estatal y municipales de la 
Entidad, realizadas con apego al LIGECEM, este Título, su reglamento, el 
Manual Catastral y demás disposiciones aplicables en la materia. 

13. Clave catastral.- código alfanumérico único e irrepetible y está compuesto de 
dieciséis caracteres, que se asigna para efectos de localización geográfica, 
identificación, inscripción, control y registro de los inmuebles; los diez 
primeros deben ser caracteres numéricos y los seis últimos pueden ser 
alfanuméricos; su integración corresponde invariablemente y en estricto 
orden, a esta estructura: los tres primeros identifican al código del municipio, 
las dos siguientes a la zona catastral, los tres que siguen a la manzana y los 
dos siguientes al número de lote o predio; cuando se trate de condominios, 
las siguientes dos posiciones identifican el edificio y las cuatro últimas el 
número de departamento, en los casos de propiedades individuales estos 
seis últimos caracteres se codifican con ceros.  

14. Municipio. - La delimitación conforme a la división política del estado en 
territorios municipales, con sustento en los decretos, acuerdos y resoluciones 
que en esta materia haya fijado la Legislatura; está representado por los 
dígitos primero al tercero de la clave catastral.  

15. Predio. - El inmueble urbano o rústico con o sin construcciones, integrante 
de una manzana catastral, cuyos linderos forman un polígono cerrado; está 
representado por los dígitos noveno y décimo de la clave catastral.  
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5. INSUMOS. 

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

6. RESULTADOS. 
 

Plano mediante documento que contiene el resultado del servicio de Verificación de 

Linderos. 

7. POLÍTICAS. 
 
Todas las actuaciones y funciones desempeñadas en la Oficina de Catastro 

Municipal, se basan y fundamentan en las Políticas Generales, descritas en el 

Manual Catastral del Estado de México que delimitan las funciones y actividades a 

realizar. 

Para el otorgamiento de trámites y servicios catastrales, el contribuyente o 

solicitante deberá acreditar el interés jurídico y legitimo del predio del que solicita 

información, tramite o servicio, ya sea persona física o jurídico colectiva. 

Para la prestación de trámites y servicios catastrales, el usuario deberá presentar 

solicitud por escrito o a través de los formatos autorizados por el IGECEM y la 

Autoridad Catastral Municipal. 

Todos los trámites y servicios catastrales se otorgarán únicamente en días y horas 

hábiles (lunes a viernes de 09:00 a 17:00 horas, sábado de 09:00 a 12:00 horas). 

8. DESARROLLO. 

 

VERIFICACIÓN DE LINDEROS. 

No. Unidad Administrativa / Puesto Actividad 

1 Persona física y/o moral 
 

Acude al área de catastro municipal a pedir informes 
sobre los requisitos para el servicio de verificación de 
linderos. 

2 Auxiliar administrativo  
 

Entrega al contribuyente formato de solicitud de 
servicios catastrales, (verificación de linderos) 
indicando los requisitos que deberá presentar, así 
como hoja de colindantes. 

3 Persona física y/o moral 
 

Presenta la documentación solicitada y el formato de 
solicitud de servicios catastrales y hoja de 
colindantes. 
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4 Auxiliar Administrativo 
 

Recibe y revisa toda la documentación entregada por 
el contribuyente, en caso de inconsistencias informa 
al contribuyente la falta de requisitos y devuelve la 
documentación, indicándole que falta o en que no 
cumple, en caso contrario lo recibe y otorga un 
número de folio, indicándole al contribuyente cuando 
se realizara el servicio. 

5 Auxiliar administrativo Genera orden de pago para el servicio de verificación 
de linderos, así como notificaciones a colindantes, 
señalando fecha y hora para el servicio. 

6 Personal Comisionado Lleva a cabo, la verificación de linderos en la fecha 
señalada. 

7 Cartografísta Realiza plano de verificación de linderos. 

8 Persona física y/o moral 
 

Solicitante recibe plano de verificación de linderos. 

 

9. DIAGRAMACIÓN. 
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10. FORMATOS E INSTRUCTIVOS:  

 

1.- Llenar el formato con letra de molde o a máquina. 
2.- Nombre del solicitante, propietario, poseedor o representante. 
3.- Dirección para oír y recibir notificaciones y número telefónico. 
4.- Rellenar el espacio con una X o palomita, del trámite o servicio que solicita. 
5.- Nombre del propietario del inmueble, no poseedor no representante legal. 
6.- Deberá escribir la clave catastral que comienza con 006, en su recibo de pago y 
manifestación catastral. 
7.- Dirección correcta del inmueble con colonia o barrio. 
8.- Nombre y firma del solicitante. 
9.- Lugar y fecha cuando solicita el servicio o tramite catastral. 
 

2 

3 

4 

5 

6 
7 

8 

9 
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: EXPEDICIÓN DE MANIFESTACIÓN DE 
CONSTRUCCIÓN. 

2. OBJETIVO  

Actualizar la superficie constructiva en un predio, ya sea nueva o la existente, 

mediante la manifestación voluntaria del propietario o poseedor. 

3. REFERENCIAS 

 

¶ Artículo 4, párrafo octavo, 31 fracción IV y 36 fracción I, de la Constitución 

Política de los Estados Unidos Mexicanos. 

¶ Título Quinto del Código Financiero del Estado de México y Municipios. 

¶ Artículos. 166, 170, 171 y 173 del Código Financiero del Estado de México y 

Municipios. 

¶ Artículos 5 fracción XII, 171 fracciones 1, 21, 22, 23, 24, 26 y 27 de 

Reglamento del Título Quinto del Código Financiero del Estado de México y 

Municipios. 

¶ Gaceta de Gobierno de aprobación de tarifas de servicios y productos. 

¶ Manual Catastral del Estado de México Vigente. 

 

4. DEFINICIONES. 

1. Manifestación catastral. ï Documento que contiene los datos generales del 
propietario o poseedor, dirección, domicilio, valor catastral del predio. 

2. Ayuntamientos. - A los órganos de gobierno de los municipios del Estado de 
México o quien legalmente los represente.  

3. Catastro Municipal. - A las unidades administrativas de catastro en los 
municipios del Estado.  

4. Código. - Al Código Financiero del Estado de México y Municipios.  
5. IGECEM. - Al Instituto de Información e Investigación Geográfica, Estadística 

y Catastral del Estado de México.  
6. LIGECEM. - Al Libro Décimo Cuarto del Código Administrativo del Estado de 
M®xico, denominado ñDe la Informaci·n e Investigaci·n Geogr§fica, 
Estad²stica y Catastral del Estado de M®xicoò.  

7. Manual Catastral. - Al Manual Catastral del Estado de México.  
8. Reglamento. - Al Reglamento del Título Quinto del Código Financiero del 

Estado de México y Municipios.  
9. Catastro. - es el sistema de información territorial, cuyo propósito es integrar, 

conservar y mantener actualizados el padrón catastral estatal y los padrones 
municipales de la Entidad.  

10. Padrón catastral. - es el inventario analítico que contiene los datos técnicos 
y administrativos de los inmuebles y está conformado por el conjunto de 
registros geográficos, gráficos, estadísticos, alfanuméricos y elementos y 
características resultantes de la actividad catastral.  
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11. Actividad catastral. - se refiere al conjunto de acciones de identificación, 
inscripción, control y valuación, que permiten integrar, conservar y mantener 
actualizado el inventario analítico con las características cualitativas y 
cuantitativas de los inmuebles inscritos en los padrones catastrales estatal y 
municipales de la Entidad, realizadas con apego al LIGECEM, este Título, su 
reglamento, el Manual Catastral y demás disposiciones aplicables en la 
materia. 

12. Clave catastral.- El código alfanumérico único e irrepetible y está compuesto 
de dieciséis caracteres, que se asigna para efectos de localización 
geográfica, identificación, inscripción, control y registro de los inmuebles; los 
diez primeros deben ser caracteres numéricos y los seis últimos pueden ser 
alfanuméricos; su integración corresponde invariablemente y en estricto 
orden, a esta estructura: los tres primeros identifican al código del municipio, 
las dos siguientes a la zona catastral, los tres que siguen a la manzana y los 
dos siguientes al número de lote o predio; cuando se trate de condominios, 
las siguientes dos posiciones identifican el edificio y las cuatro últimas el 
número de departamento, en los casos de propiedades individuales estos 
seis últimos caracteres se codifican con ceros.  

13. Municipio. La delimitación conforme a la división política del estado en 
territorios municipales, con sustento en los decretos, acuerdos y resoluciones 
que en esta materia haya fijado la Legislatura; está representado por los 
dígitos primero al tercero de la clave catastral.  

 
 

5. INSUMOS. 

 
1.- Formato único de solicitud de servicios catastrales. 
 

6. RESULTADOS. 
 

Expedir el documento que contiene la manifestación catastral actualizada con 

construcción. 

7. POLÍTICAS. 
 
Todas las actuaciones y funciones desempeñadas en la Oficina de Catastro 

Municipal, se basan y fundamentan en las Políticas Generales, descritas en el 

Manual Catastral del Estado de México que delimitan las funciones y actividades a 

realizar. 

Para el otorgamiento de trámites y servicios catastrales, el contribuyente o 

solicitante deberá acreditar el interés jurídico y legitimo del predio del que solicita 

información, tramite o servicio, ya sea persona física o jurídico colectiva. 
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Para la prestación de trámites y servicios catastrales, el usuario deberá presentar 

solicitud por escrito o a través de los formatos autorizados por el IGECEM y la 

Autoridad Catastral Municipal. 

Todos los trámites y servicios catastrales se otorgarán únicamente en días y horas 

hábiles, (lunes a viernes de 09:00 a 17:00 horas, sábado de 09:00 a 12:00 horas).. 

8. DESARROLLO. 

MANIFESTACIÓN DE CONSTRUCCIÓN. 

No. Unidad Administrativa / Puesto Actividad 

1 Persona física y/o moral 
 

Acude al área de catastro municipal a pedir informes 
sobre los requisitos para el trámite de manifestación 
de construcción. 

2 Auxiliar administrativo  
 

Entrega al contribuyente formato de solicitud de 
servicios catastrales, (manifestación de 
construcción) indicando los requisitos que deberá 
presentar. 

3 Persona física y/o moral 
 

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

4 Auxiliar Administrativo 
 

Recibe y revisa toda la documentación entregada por 
el contribuyente, en caso de inconsistencias informa 
al contribuyente la falta de requisitos y devuelve la 
documentación, indicándole que falta o en que no 
cumple, en caso contrario lo recibe y otorga un 
número de folio, indicándole al contribuyente cuando 
se le entregara su manifestación de construcción. 

5 Auxiliar administrativo Realiza actualización de manifestación catastral de 
acuerdo a las construcciones dentro del predio. 

6 Persona física y/o moral 
 

Solicitante recibe manifestación catastral incluidas 
las construcciones. 
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9. DIAGRAMACIÓN. 
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1.- Llenar el formato con letra de molde o a máquina. 
2.- Nombre del solicitante, propietario, poseedor o representante. 
3.- Dirección para oír y recibir notificaciones y número telefónico. 
4.- Rellenar el espacio con una X o palomita, del trámite o servicio que solicita. 
5.- Nombre del propietario del inmueble, no poseedor no representante legal. 
6.- Deberá escribir la clave catastral que comienza con 006, en su recibo de pago y 
manifestación catastral. 
7.- Dirección correcta del inmueble con colonia o barrio. 
8.- Nombre y firma del solicitante. 
9.- Lugar y fecha cuando solicita el servicio o tramite catastral. 
 

2 

3 

4 

5 

6 
7 

8 

9 
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1.- Llenar el formato con letra de molde o a máquina. 
2.- Nombre del solicitante, propietario, poseedor o representante. 
3.- Dirección para oír y recibir notificaciones y número telefónico. 
4.- Rellenar el espacio con una X o palomita, del trámite o servicio que solicita. 
5.- Nombre del propietario del inmueble, no poseedor no representante legal. 
6.- Deberá escribir la clave catastral que comienza con 006, en su recibo de pago y 
manifestación catastral. 
7.- Dirección correcta del inmueble con colonia o barrio. 
8.- Nombre y firma del solicitante. 
9.- Lugar y fecha cuando solicita el servicio o tramite catastral. 
 

2 

3 

4 

5 

6 
7 

8 

9 
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JEFATURA DE 

RECURSOS 

HUMANOS 
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Alta de los servidores públicos 

2. OBJETIVO 

Formalizar el ingreso de los servidores públicos a la Administración Municipal, 

mediante la recepción, validación y registro de su documentación, la asignación de 

adscripción, sueldo y prestaciones, y su incorporación en los sistemas institucionales 

de control administrativo, nómina y seguridad social, garantizando el cumplimiento de 

la normatividad aplicable. 

3. REFERENCIAS 

¶ Ley Orgánica Municipal. (Artículo 86, Título IV, Régimen Administrativo) 
¶ Ley de Responsabilidades de los Servidores Públicos del Estado de 

México. (Artículo 1) 
¶ Ley de Trabajo de los Servidores Públicos del Estado de México. (Arts. 45, 

47 y 48) 
¶ Ley Federal de Trabajo. 
¶ Ley de Seguridad Social para los Servidores Públicos del Estado de México 

y Municipios.  
¶ Lineamientos Mínimos de Control Financiero Municipal. 

 

4. DEFINICIONES 

Constancia de no inhabilitación: Es el documento en el cual la Contraloría Interna 
confirma que la persona que pretende ingresar al servicio público no ha sido 
inhabilitada previamente para trabajar en el servicio público, por lo que presentar dicho 
documento es de vital importancia con el fin de evitar observaciones por parte del 
OSFEM.  

Certificado médico: Es el documento mediante la cual un médico avala que la 
persona esta apta y cuenta con las capacidades para desempeñar sus labores dentro 
del área a la que estará adscrito.  

Certificado de no deudor alimentario: Documento oficial mediante el que una 

persona prueba que no tiene deudas pendientes de pensión alimenticia, es decir, que 

no está registrada en el padrón de quienes han incumplido este pago.  

 

5. INSUMOS 

PARA EL INGRESO AL SERVICIO PÚBLICO: 
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(Artículo 47 de la Ley del Trabajo de los Servidores Públicos del Estado y 

Municipios) 

Documentos en copia  

 

Å Acta de nacimiento  

Å CURP (actualizado) 

Å identificación oficial (INE) 

Å comprobante de domicilio 

Å comprobante de estudios  

Å cartilla militar liberada 

Å constancia de situación fiscal (actualizada) 

 

Documentos originales 

Å certificado médico (institución pública) 

Å solicitud de empleo elaborada (indispensable colocar correo electrónico) 

Å certificado de no deudor alimentario 

Å constancia de no inhabilitación  

Å informe de no antecedentes penales  

Å baja de iSSEMYM (solo en caso de haber sido servidor público) 

 

 

PARA LA RECEPCIÓN DE DOCUMENTOS: 

Oficio de alta de personal dirigido al Titular de la Unidad de Recursos Humanos 

y firmado por la Presidenta Municipal Constitucional y la vacante validada por 

autorizado por el área de presupuestos, donde se describa el cargo, la percepción, 

fecha de ingreso y área de adscripción la Presidenta Municipal Constitucional. 

6. RESULTADOS 

Alta del nuevo personal de ingreso.  

 

7. POLÍTICAS 

 

Ý Toda alta de personal deberá contar con la autorización previa de la 
Presidencia Municipal y la Dirección de Administración y Finanzas, conforme a la 
normatividad vigente y a la disponibilidad presupuestal.  

Ý Ningún servidor público podrá iniciar funciones sin que su alta haya sido 
debidamente autorizada y registrada por la Jefatura de Recursos Humanos. 

Ý El personal propuesto deberá cumplir con el perfil del puesto y con los 
requisitos establecidos en la norma aplicable. 
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Ý Las áreas solicitantes deberán entregar la documentación requerida en 
tiempo y forma; de lo contrario, el tramite quedara suspendido hasta que haya 
regularización.  

 

 
8. DESARROLLO 

 

ALTAS 
 

No. Unidad Administrativa / 
Puesto 

Actividad 

1 
 

 
 
 

2 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

3 
 
 
 
 
 

   4 
 
 
 

 
5 
 
 
 
 

 
6 

Direcciones 
 
 
 
 

Direcciones 
 
 

 
 
      
 
 
 
 
 

Aspirante 
 
 
 
 
 

Direcciones 
 
 
 
 

Auxiliar Administrativo 
 
 
 
 
 

Auxiliar Administrativo 

El Titular del área solicitante identifica la 
necesidad del personal, elabora y solicita el alta 
de persona llevándolo a Presidencia y al área de 
presupuestos para su validación. 
 
Le solicita al personal de nuevo ingreso la 
siguiente documentación en original y copia: Acta 
de nacimiento, Identificación Oficial, CURP, 
Solicitud de empleo, Comprobante de domicilio, 
Comprobante de estudios, Cartilla liberada, 
Certificado médico, Certificado de no 
antecedentes penales, Constancia de no 
inhabilitación, establecidos en el Art.47 de la Ley 
de Trabajo de los Servidores Públicos del Estado 
de México. 
 
Una vez que la persona de nuevo ingreso obtenga 
todos los requisitos lo entrega al personal 
administrativo de su Dirección para su cotejo. 
 
Teniendo la solicitud de alta autorizada por 
presidencia y los documentos solicitados para el 
ingreso del nuevo personal, lleva la 
documentación completa a la Jefatura de 
Recursos Humanos. 
 
 
Recibe de las direcciones el oficio de alta, 
verificando firmas y que haya sido autorizado por 
la Presidenta Municipal y validada por el área de 
presupuesto anexando la documentación 
solicitada completa.  
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7 
 
 

 
8 
 

 
9 
 
 

 
 
10 
 

 
 
 
 
11 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

12 
 

 
 
 

 
 

13 
 

 
 

Jefe de Recursos 
Humanos 

 
 
 

Auxiliar Administrativo 
 

 
Auxiliar Administrativo 

 
 
 

 
Auxiliar Administrativo 

 
 
 

 
 

Auxiliar Administrativo 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Aspirante 
 
 
 
 

 
Jefe de Recursos 

Humanos 

Entrega el oficio al Jefe de Recursos Humanos 
para su revisión. 
 
Una vez revisada el alta le autoriza al auxiliar 
administrativo que siga con los procedimientos 
correspondientes para el alta. 
 
Se abre expediente del nuevo personal anexando 
la documentación correspondiente.  
 
Le informa al Auxiliar Administrativo de Nóminas 
de la Dirección de Administración y Finanzas las 
altas presentadas de la última quincena 
correspondiente para la elaboración de ´´oficios 
de apertura de cuenta´´ 
 
Le comunica al personal de nuevo ingreso que 
debe pasar a la Dirección de Administración y 
Finanzas para la expedición de su tarjeta de 
nómina a través de institución bancaria 
autorizada, regresando una vez haya aperturado 
su cuenta, para que se le asigne número de 
nómina.  
 
Procede a realizar la(s) ´´alta(s)´´ 
correspondiente(s) en la plataforma de ISSEMYM 
Y DECLARANET/BACKOFICCE. Asignando 
número de nómina, e informándole al personal de 
nuevo ingreso, que notifique a la Dirección 
Administración y Finanzas para que lo den de alta 
en nómina.  
 
 
 
Una vez apertura da su cuenta y haber notificado 
a la Dirección de Administración y finanzas, pasa 
a la Jefatura de Recursos Humanos a recoger su 
alta en ISSEMYM y su Notificación de 
BackOfficce para los trámites correspondientes.  
 
 
 
El jefe de Recursos Humanos registra en los 
relojes checadores correspondientes al área a los 
nuevos servidores públicos 
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9. DIAGRAMACIÓN 

 

 

 

10. FORMATOS E INSTRUCTIVOS.  
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NO. DESCRIPCIÓN 

1 Fecha: Indicar la fecha de elaboración del oficio, iniciando por día, 
siguiendo con mes y finalizando con año. 

2 Nombre: Anotar el nombre completo del servidor público de nuevo 
ingreso, sin abreviaturas. 

3 Denominación del cargo: Indicar el cargo bajo el cual se realizará el alta, 
debiendo corresponder estrictamente a los puestos establecidos en el 
tabulador de sueldos autorizado. 

4 Percepción salarial: Señalar el monto del sueldo autorizado, expresado 
en número y letra, especificando la periodicidad del pago (quincenal o 
mensual), conforme a la normatividad aplicable. 

5 Fecha de alta: Indicar la fecha efectiva a partir de la cual el servidor 
público inicia la prestación de sus servicios laborales. 

6 Área solicitante: Registrar el nombre del titular del área solicitante y la 
denominación de la unidad administrativa; el oficio deberá contener firma 
autógrafa y sello oficial del área correspondiente. 

7 Autorización del alta: Recabar la firma autógrafa y el sello oficial de la 
Presidenta Municipal, los cuales constituyen la validación y autorización 
formal del movimiento de alta.  

 

 



 

156 
 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Baja de los servidores públicos 

 

2. OBJETIVO 
Regular la separación de los servidores públicos de la Administración Municipal, 
mediante la integración del expediente de baja, la notificación a las áreas 
involucradas, la cancelación de registros en los sistemas administrativos y de 
nómina, y la actualización de plataformas institucionales, asegurando el cierre 
ordenado de sus derechos y obligaciones. 
 

3. REFERENCIAS 

 

¶ Ley Orgánica Municipal. (Artículo 86, Título IV, Régimen Administrativo) 
¶ Ley de Responsabilidades de los Servidores Públicos del Estado de 

México. (Artículo 1) 
¶ Ley de Trabajo de los Servidores Públicos del Estado de México. (Arts. 45, 

47 y 48) 
¶ Ley Federal de Trabajo. 
¶ Ley de Seguridad Social para los Servidores Públicos del Estado de México 

y Municipios.  
¶ Lineamientos Mínimos de Control Financiero Municipal. 

4. DEFINICIONES 

Baja de personal: Acto administrativo mediante el cual se da por concluida la 
relación laboral o administrativa de un servidor público con el Ayuntamiento, ya sea 
por renuncia, término de contrato, separación del cargo, defunción u otra causa 
prevista en la normatividad aplicable. 

Renuncia voluntaria: Manifestación expresa, libre y por escrito del servidor público 
mediante la cual comunica su decisión de separarse del cargo que desempeña. 

5. INSUMOS 

¶ Oficio del área responsable del servidor público, dirigido al Jefe de 
Recursos Humanos, debidamente firmado por el titular del área 
solicitante, en el que se indique el nombre del servidor público, cargo, área 
de adscripción, motivo de la baja y fecha efectiva de la misma. 

¶ En caso de renuncia voluntaria: 
o Carta de renuncia a puño y letra del servidor público, donde 

manifieste expresamente su voluntad de causar baja. 
o Copia de identificación oficial vigente (INE) del servidor público. 
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6. RESULTADOS 

Conclusión formal y ordenada de la relación laboral o administrativa del servidor 

público. 

7. POLÍTICAS 

¶ Toda baja de personal deberá estar debidamente justificada, documentada 
y autorizada conforme a la normatividad vigente. 

¶ Ninguna baja será procesada sin el oficio correspondiente del área 
responsable y, en su caso, la carta de renuncia del servidor público. 

¶ Las áreas solicitantes deberán informar oportunamente a la Jefatura de 
Recursos Humanos la baja del servidor público para evitar inconsistencias 
administrativas, presupuestales o de seguridad social. 

¶ La fecha efectiva de la baja deberá coincidir con la documentación 
presentada y registrada en los sistemas institucionales. 

8. DESARROLLO 

No. Unidad Administrativa / 
Puesto 

Actividad 

1 
 
 
 
 
 

2 
 
 

 
 

3 
 

 
 
 
 

4 
 
 
 

 
5 

Direcciones 
  

 
 

 
 

Auxiliar Administrativo 
 
 
 

 
Auxiliar Administrativo 

 
 
 
 
 

Auxiliar Administrativo 
 
 
 
 
Jefe de Recursos Humanos 

Las Direcciones entregan al auxiliar 
administrativo oficio de las personas a dar 
de baja con nombre completo y área de 
adscripción.  Firmado y autorizado por el 
Presidente Municipal. 
 
Recibe de las direcciones oficios de las 
personas a darse de baja verificando firma 
del director del área y autorizado por el 
Presidente Municipal. 
 
Entrega el oficio al Jefe de Recursos 
Humanos para su revisión y éste se lo 
devuelve, para realizar los procedimientos 
correspondientes a la baja del Servidor 
Público. Baja de ISSEMYM Y 
DECLARANET-BackOffice) 
 
Si la baja es voluntaria, se recibe la 
renuncia voluntaria, y se le entrega al Jefe 
de Recursos Humanos para su revisión y 
validación.  
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6 
 

 
 

7 
 
 
 
 
 

8 
 
 
 
 

9 
 

 

 
 
 
 
 

Jefe de Recursos Humanos 
 

 
 

Jefe de Recursos Humanos 
 
 
 
 
 

Auxiliar Administrativo 
 
 
 
 

Auxiliar Administrativo 
 

 

Si la baja es por necesidades de la 
administración, el Jefe de Recursos 
Humanos realiza el Convenio de 
Terminación de relación laboral con el 
trabajador para su finiquito. 

 
Por cualquier situación de baja anterior, el 
jefe de Recursos humanos elabora el cálculo 
de su finiquito para su pago. 
 
Una vez firmado el convenio de liquidación, 
se elabora solicitud de cheque firmado por el 
Jefe de Recursos Humanos y autorizado por 
la Presidenta Municipal, entregándolo a 
Tesorería para el pago correspondiente.  
 
Le informa al Auxiliar Administrativo de 
Nóminas de la Dirección de Administración y 
Finanzas las bajas presentadas de la última 
quincena, para la eliminación en nómina.  
 
 
Le informa al ex servidor público que acuda 
a recoger su baja de ISSEMYM y de 
Declaranet-BackOffice y guarda la 
documentación correspondiente a su baja en 
su expediente laboral.  
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9. DIAGRAMACIÓN 

 



 

160 
 

 
10.FORMATOS E INSTRUCTIVOS  

 

 
Nota: este formato es un boceto el cual se deberá transcribir a puño y letra. 

NO. DESCRIPCIÓN 

1 Fecha de elaboración: Registrar la fecha completa en que se elabora el 
escrito de renuncia voluntaria, conforme al formato institucional vigente 
(día, mes y año). 

2 Nombre del servidor público: Asentar el nombre completo del servidor 
público que presenta la renuncia, conforme a la documentación oficial que 
obra en su expediente, sin utilizar abreviaturas. 

3 Fecha de renuncia: Indicar la fecha efectiva a partir de la cual el servidor 
público deja de prestar sus servicios y causa baja administrativa. 

4 Denominación del cargo: Indicar el cargo bajo el cual se encontraba 
adscrito hasta la fecha de causar baja.  

5 Adscripción: Señalar el nombre del área o unidad administrativa en la que 
el servidor público se encontraba adscrito al momento de presentar la 
renuncia. 

6 Solicitante: Anotar el nombre completo del servidor público que causa 
baja; el documento deberá contener firma autógrafa como manifestación 
expresa, libre y voluntaria de la renuncia. 

7 Testigo uno: Registrar el nombre completo del primer testigo, sin 
abreviaturas, debiendo recabar su firma autógrafa. 
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8 Testigo dos: Registrar el nombre completo del segundo testigo, sin 
abreviaturas, debiendo recabar su firma autógrafa. 

 

 

 

NO. DESCRIPCIÓN 

1 Fecha: Indicar la fecha de elaboración del oficio, iniciando por día, 
siguiendo con mes y finalizando con año. 

2 Nombre del servidor público: Asentar el nombre completo del servidor 
público que causará baja, conforme a la documentación oficial que obra 
en su expediente, sin utilizar abreviaturas. 

3 Numero de nómina: Indicar el número de nómina con el que fue dado de 
alta. 

4 Adscripción: Señalar el nombre del área o unidad administrativa en la que 
el servidor público se encontraba adscrito al momento de su baja. 

5 Fecha de baja: Indicar la fecha efectiva a partir de la cual el servidor 
público causa baja en la prestación de sus servicios laborales. 

6 Motivo de la baja: Describir de manera clara y precisa el motivo por el 
cual se solicita la baja del servidor público, debiendo incluir la justificación 
correspondiente conforme a la normatividad aplicable. 

7 Área solicitante: Registrar el nombre del titular del área solicitante y la 
denominación de la unidad administrativa; el oficio deberá contener firma 
autógrafa y sello oficial del área correspondiente. 

8 Autorización de baja: Recabar la firma autógrafa y el sello oficial de la 
Presidenta Municipal, los cuales constituyen la validación y autorización 
formal del movimiento de baja.  
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Modificaciones de servidores públicos 

 (Ajustes de sueldo, bonos y cambio de adscripción) 

 

2. OBJETIVO 

Administrar las modificaciones laborales de los servidores públicos, mediante la 

autorización, registro y actualización de los ajustes salariales, estímulos 

económicos y cambios de adscripción en los sistemas de control de personal, 

nómina y presupuesto, garantizando su correcta aplicación conforme a la 

normatividad vigente. 

3. REFERENCIAS 

¶ Ley Orgánica Municipal. (Artículo 86, Título IV, Régimen Administrativo) 

¶ Ley de Responsabilidades de los Servidores Públicos del Estado de 
México. (Artículo 1) 

¶ Ley de Trabajo de los Servidores Públicos del Estado de México. (Arts. 45, 
47 y 48) 

¶ Ley Federal de Trabajo. 

¶ Ley de Seguridad Social para los Servidores Públicos del Estado de México 
y Municipios.  

¶ Lineamientos Mínimos de Control Financiero Municipal. 

 

4. DEFINICIONES 

Modificación de condiciones laborales: Acto administrativo mediante el cual se 
autoriza y registra un cambio en las condiciones laborales y/o administrativas del 
servidor público, sin que implique la conclusión de la relación laboral. 

Ajuste de sueldo: Modificación al salario o percepción económica asignada al 
servidor público, derivada de actualización salarial, promoción, corrección 
administrativa o disposición normativa. 

Bonos: Percepciones económicas adicionales al sueldo base otorgadas al servidor 
público conforme a la normatividad aplicable y a la disponibilidad presupuestal. 

Cambio de adscripción: Movimiento administrativo mediante el cual el servidor 
público es reasignado a un área administrativa distinta, conservando su relación 
laboral con el Ayuntamiento. 
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5. INSUMOS 

¶ Oficio del área solicitante, dirigido al Jefe de Recursos Humanos, 
debidamente firmado por el titular del área responsable, en el que se 
solicite la modificación correspondiente, indicando: 

o Nombre completo del servidor público. 
o Cargo y área de adscripción actual. 
o Tipo de modificación (ajuste de sueldo, bono o cambio de adscripción). 
o Justificación del movimiento. 
o Fecha de aplicación de la modificación. 

¶ Autorización presupuestal, emitida por el área de Presupuesto, en los 
casos que impliquen impacto financiero. 

¶ Documentación soporte, según el tipo de modificación (dictamen, acuerdo, 
autorización superior, o disposiciones normativas aplicables). 

6. RESULTADOS 

Actualización oportuna y correcta de las condiciones laborales del servidor público. 

7. POLÍTICAS 

¶ Toda modificación deberá contar con justificación administrativa y las 
autorizaciones correspondientes, conforme a la normatividad vigente, 
validada por la Presidenta Municipal. 

¶ Ningún ajuste de sueldo o bono podrá aplicarse sin la validación 
presupuestal previa. 

¶ El cambio de adscripción deberá ser notificado oportunamente a las áreas 
involucradas para garantizar la continuidad de las funciones. 

¶ La Jefatura de Recursos Humanos será responsable de registrar y 
resguardar la documentación que respalde las modificaciones autorizadas. 

¶ Las modificaciones deberán aplicarse en las fechas autorizadas; no se 
permitirán ajustes retroactivos sin fundamento legal. 
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8. DESARROLLO 

MODIFICACIONES (Ajuste de sueldo, Bonos, Tiempo Extra, Cambio de 
adscripción)  
 

No. Unidad Administrativa / 
Puesto 

Actividad 

1 
 
 
 
 
 
2 
 
 
 
 
 
3 
 
 
4 
 
 

 
 
5 

 
 
6 
 
 
7 

Direcciones 
 
 
 
 
 

Auxiliar Administrativo 
 
 
 
 
 

Auxiliar Administrativo 
 
 
Jefe de Recursos 

Humanos 
 
 
 
Auxiliar Administrativo 
 
 
Auxiliar Administrativo 
 
 
Auxiliar Administrativo 

Las Direcciones entregan al auxiliar 
administrativo oficio de las personas a modificar 
su salario o cambio de adscripción con nombre 
completo y área de adscripción.  Firmado y 
autorizado por la Presidenta Municipal. 
 
Recibe de las direcciones oficio de las 
modificaciones al salario o cambio de 
adscripción verificando firma del director del 
área y autorizado por la presidenta municipal. 
 
Entrega el oficio al Jefe de Recursos Humanos 
para su revisión  
 
Revisa y autoriza las modificaciones, se lo 
devuelve al auxiliar administrativo una vez 
validado para los procedimientos 
correspondientes. 
 
Procede a registrar la modificación en la nómina 
del personal. 
  
La documentación recibida para la modificación 
se anexa al expediente personal del servidor 
público 
 
Le informa de al Auxiliar Administrativo de 
Nóminas de la Dirección de Administración y 
Finanzas las modificaciones presentadas de la 
última quincena, para que sean ajustadas. 
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9. DIAGRAMACIÓN 

 

 

10. FORMATOS E INSTRUCTIVOS  
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NO. DESCRIPCIÓN 

1 Fecha: Indicar la fecha de elaboración del oficio, iniciando por día, 
siguiendo con mes y finalizando con año. 

2 Nombre del servidor público: Asentar el nombre completo del servidor 
público que causará baja, conforme a la documentación oficial que obra 
en su expediente, sin utilizar abreviaturas. 

3 Numero de nómina: Indicar el número de nómina con el que fue dado de 
alta. 

4 Área de adscripción actual: Señalar el nombre del área o unidad 
administrativa en la que el servidor público se encontraba adscrito previo 
al cambio. 

5 Área de nueva adscripción: Indicar el nombre del área o unidad 
administrativa a la cual será transferido el servidor público. 

6 Cargo a desempeñar: Especificar el cargo que desempeñará el servidor 
público en la nueva adscripción, conforme al tabulador de puestos 
autorizado. 

7 Fecha de aplicación: Indicar la fecha a partir de la cual surtirá efectos el 
cambio de área, señalando día y mes del año en curso. 
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8 Área solicitante: Registrar el nombre del titular del área solicitante y la 
denominación de la unidad administrativa; el oficio deberá contener firma 
autógrafa y sello oficial del área correspondiente. 

9 Autorización de modificación: Recabar la firma autógrafa y el sello oficial 
de la Presidenta Municipal, los cuales constituyen la validación y 
autorización formal del movimiento. 
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NO. DESCRIPCIÓN 

1 Fecha: Indicar la fecha de elaboración del oficio, iniciando por día, 
siguiendo con mes y finalizando con año. 

2 Nombre del servidor público: Asentar el nombre completo del servidor 
público que causará baja, conforme a la documentación oficial que obra 
en su expediente, sin utilizar abreviaturas. 

3 Numero de nómina: Indicar el número de nómina con el que fue dado de 
alta. 

4 Área de adscripción actual: Señalar el nombre del área o unidad 
administrativa en la que el servidor público se encontraba adscrito previo 
al cambio. 

5 Cargo: Especificar el cargo que actualmente desempeña el servidor 
público, conforme al tabulador de puestos autorizado. 

6 Monto del aumento: Indicar el monto del aumento salarial autorizado, 
expresado en número y letra, conforme a la suficiencia presupuestal y 
normatividad aplicable. 

7 Fecha de aplicación: Señalar la fecha a partir de la cual surtirá efectos el 
aumento salarial, indicando día, mes y año. 

8 Área solicitante: Registrar el nombre del titular del área solicitante y la 
denominación de la unidad administrativa; el oficio deberá contener firma 
autógrafa y sello oficial del área correspondiente. 

9 Autorización de modificación: Recabar la firma autógrafa y el sello oficial 
de la Presidenta Municipal, los cuales constituyen la validación y 
autorización formal del movimiento. 
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Alta y baja de los servidores públicos en la 
plataforma del ISSEMYM 

2. OBJETIVO 

Registrar de manera oportuna y correcta a los servidores públicos ante el ISSEMYM, 

mediante la captura, actualización y validación de los movimientos de alta y baja en 

la plataforma correspondiente, a fin de asegurar su cobertura de seguridad social y 

el cumplimiento de las obligaciones institucionales. 

3. REFERENCIAS 

¶ Ley Orgánica Municipal del Estado de México. (Art. 1, Art. 86) 

¶ Ley de Responsabilidades de los Servidores Públicos del Estado de México. 

¶ Ley del Trabajo de los Servidores Públicos del Estado de México y 
Municipios. Arts. (45, 47 y 48) 

¶ Ley de Seguridad Social para los Servidores Públicos del Estado de México 
y Municipios. 

¶ Lineamientos Mínimos de Control Financiero Municipal. 

¶ Lineamientos y disposiciones administrativas emitidas por el ISSEMYM. 

4. DEFINICIONES 

Alta en ISSEMYM: Registro del servidor público en la plataforma del ISSEMYM 

mediante el cual se formaliza su incorporación al régimen de seguridad social y se 

habilita el acceso a los servicios y prestaciones correspondientes. 

Baja de ISSEMYM: Documento mediante el cual se acredita la conclusión de una 
relación laboral previa con otra entidad pública afiliada al ISSEMYM, requisito 
indispensable en caso de reingreso. 

Plataforma ISSEMYM: Sistema electrónico administrado por el ISSEMYM para el 
registro, control y actualización de los datos de los servidores públicos afiliados. 

5. INSUMOS 

Para el alta en la plataforma del ISSEMYM 

¶ Alta autorizada del Servidor público firmado por la Presidencia Municipal 
y validado por la Dirección de Administración y Finanzas.  

¶ Baja de ISSEMYM (en caso de haber sido servidor público con anterioridad). 
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6. RESULTADOS 

Servidores públicos debidamente registrados en el sistema del ISSEMYM. 

7. POLÍTICAS 

¶ Toda alta en la plataforma del ISSEMYM deberá contar previamente con la 
autorización de la Presidencia Municipal y la Dirección de Administración y 
Finanzas. 

¶ Ningún servidor público podrá ser registrado en el ISSEMYM sin contar con 
expediente completo y validado por la Jefatura de Recursos Humanos. 

¶ La información capturada en la plataforma del ISSEMYM deberá coincidir 
plenamente con la documentación oficial del expediente laboral. 

¶ En caso de inconsistencias o documentación incompleta, el trámite de alta 
quedará suspendido hasta su regularización. 

8. DESARROLLO 

No. Unidad 
Administrativa / 

Puesto 

Actividad 

1 Direcciones  
El Titular del área solicitante notifica a la 
Jefatura de Recursos Humanos la 
incorporación del servidor público 
previamente autorizado. 

2 Auxiliar 
Administrativo 

Recibe el oficio de alta y la documentación, 
revisando que cuente con las autorizaciones 
correspondientes. 

3 Auxiliar 
Administrativo 

Turna la documentación al Jefe de Recursos 
Humanos para su revisión y validación. 

4 Jefe de Recursos 
Humanos 

Autoriza la continuación del trámite de alta 
en la plataforma del ISSEMYM. 

5 Auxiliar 
Administrativo 

Integra el expediente laboral y resguarda la 
documentación conforme a la normatividad 
aplicable. 

6 Auxiliar 
Administrativo 

Captura la información del servidor público 
en la plataforma del ISSEMYM, conforme a 
los lineamientos del Instituto. 

7 Auxiliar 
Administrativo 

Verifica el estatus del alta en la plataforma 
del ISSEMYM y corrige, en su caso, 
inconsistencias detectadas. 

8 Auxiliar 
Administrativo 

Informa al servidor público y a la Jefe de 
Recursos Humanos sobre la finalización del 
trámite. 
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9 Servidor Público Acude a la Jefatura de Recursos Humanos 
para el aviso de movimiento de su alta en el 
ISSEMYM. 

10 Auxiliar 
Administrativo 

Da por concluido el procedimiento y deja 
constancia administrativa del alta realizada 
en el expediente del servidor público. 

 
 

9. DIAGRAMACIÓN 

 

10. FORMATOS E INSTRUCTIVOS: NA 
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: DECLARANET-BackOffice alta y baja de los 
servidores públicos en la plataforma BackOficce 

 

2. OBJETIVO 
Controlar el estatus laboral de los servidores públicos en la plataforma 
DECLARANET-BackOffice, mediante el registro, actualización y depuración de los 
movimientos de alta y baja, alineando la información con los sistemas de recursos 
humanos y nómina para garantizar la trazabilidad y confiabilidad de los datos. 
 

3. REFERENCIAS 

¶ Ley General de Responsabilidades Administrativas. (Art. 31, Art. 32, Art. 33) 

¶ Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y 
Municipios. (Art. 32, Art. 34, Art. 44) 

¶ Lineamientos para el uso de la plataforma DECLARANET / BACKOFFICE. 

¶ Lineamientos del Sistema Estatal Anticorrupción. 

4. DEFINICIONES 

DECLARANET/BACKOFFICE: 
Plataforma electrónica utilizada para el registro, control y seguimiento de los 
servidores públicos obligados a presentar su declaración patrimonial y de intereses, 
así como para la gestión administrativa de su alta, modificación y baja. 

Declaración Patrimonial: Documento mediante el cual el servidor público informa 
sobre su situación patrimonial al inicio, durante y al término de su encargo, conforme 
a la Ley General de Responsabilidades Administrativas. 

 
Declaración de Intereses: Manifestación bajo protesta de decir verdad mediante la 
cual el servidor público declara posibles conflictos de interés relacionados con su 
empleo, cargo o comisión. 

Alta Administrativa: Registro inicial del servidor público en la plataforma 
DECLARANET / BACKOFFICE que le permite cumplir con sus obligaciones de 
transparencia y responsabilidades administrativas. 

5. INSUMOS 

Para el alta en DECLARANET / BACKOFFICE: 

¶ Oficio de alta autorizado por la Presidencia Municipal y validado por el área 
de Presupuesto. 

¶ Identificación oficial vigente. 
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¶ CURP actualizada. 

¶ RFC y constancia de situación fiscal. 

¶ Correo electrónico personal 

6. RESULTADOS 

Registro oportuno de los servidores públicos obligados en la plataforma 
correspondiente. 

7. POLÍTICAS 

¶ Todo servidor público deberá ser registrado en la plataforma DECLARANET 
/ BACKOFFICE dentro de los plazos establecidos por la normatividad 
aplicable. 

¶ Ningún servidor público quedará exento de su registro cuando así lo 
determine la Ley General de Responsabilidades Administrativas. 

¶ La Jefatura de Recursos Humanos será responsable de proporcionar la 
información necesaria para el alta administrativa. 

¶ El Órgano Interno de Control dará seguimiento al cumplimiento de la 
presentación de las declaraciones correspondientes. 

¶ El incumplimiento en el registro o presentación de declaraciones será sujeto 
a las sanciones previstas en la normatividad vigente 

8. DESARROLLO 

ALTA EN LA PLATAFORMA DECLARANET / BACKOFFICE 

No. Unidad Administrativa / 
Puesto 

Actividad 

    
1 

Direcciones  
El Titular del área solicitante notifica a la Jefatura de 
Recursos Humanos el ingreso del servidor público, 
adjuntando el oficio de alta debidamente autorizado. 

     
2 

Auxiliar 
Administrativo 

  Recibe el oficio de alta y verifica que cuente con las 
firmas de autorización correspondientes, así como 
con la información laboral necesaria.  

3         Jefe de 
        Recursos Humanos 

Valida los datos generales del servidor público, 
incluyendo, puesto, nivel, fecha de ingreso y número 
de nómina.  

4   Auxiliar  
Administrativo 
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Integra el expediente administrativo del servidor 
público y prepara la información para su registro en 
la plataforma DECLARANET / BACKOFFICE. 

5 Auxiliar 
 Administrativo 

 
Realiza el alta del servidor público en la plataforma 
DECLARANET / BACKOFFICE, capturando 
correctamente los datos personales, laborales y de 
contacto. 

6 Auxiliar  
Administrativo 

 
Notifica al servidor público sobre su registro en la 
plataforma y le proporciona las instrucciones para el 
acceso y presentación de su declaración inicial, 
haciéndole entrega del oficio de alta en la plataforma 

7 Aspirante  
Ingresa a la plataforma DECLARANET / 
BACKOFFICE y presenta su declaración patrimonial 
y, en su caso, de intereses, dentro del plazo legal 
establecido. 

 
 
 
8 

 
 
 
Órgano Interno 
 de Control 

 
Da seguimiento al cumplimiento de la presentación 
de la declaración inicial y emite observaciones, en 
caso de incumplimiento. 

9  
Auxiliar  
Administrativo 

 
Registra el cumplimiento del servidor público en su 
expediente administrativo y archiva la constancia 
correspondiente.  
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9. DIAGRAMACIÓN 

 

 

10. FORMATOS E INSTRUCTIVOS: N/A 
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Registro para realizar el servicio social 

2. OBJETIVO 

Regular la incorporación, permanencia y conclusión de los prestadores de servicio 

social, mediante la recepción de solicitudes, asignación de áreas, seguimiento de 

actividades y control de tiempos y reportes, asegurando el cumplimiento de los 

programas institucionales y de la normatividad aplicable. 

3. REFERENCIAS 

¶ Lineamientos Generales para la Prestación del Servicio Social de las 
Instituciones Educativas. 

¶ Convenios de colaboración celebrados entre el Ayuntamiento y las 
Instituciones Educativas. 

4. DEFINICIONES 

Servicio Social: Actividad de carácter temporal y obligatorio que realizan los 
estudiantes para aplicar sus conocimientos en beneficio de la sociedad y como 
requisito para la obtención de un título o grado académico. 

Prestador de Servicio Social: Estudiante inscrito en una institución educativa 
que realiza su Servicio Social en alguna de las áreas del Ayuntamiento, conforme 
a un programa autorizado. 

Carta de Presentación: Documento emitido por la institución educativa mediante 
el cual se presenta formalmente al estudiante para la realización del Servicio 
Social. 

Carta de Liberación: Documento emitido por el Ayuntamiento que acredita la 
conclusión satisfactoria del Servicio Social por parte del estudiante. 

5. INSUMOS 

Para el ingreso al Servicio Social 

Documentos en copia: 

¶ Identificación oficial o credencial escolar vigente 
¶ Comprobante de domicilio 
¶ Comprobante de estudios o constancia de estudios vigente 

Documentos originales: 

¶ Carta de presentación emitida por la institución educativa 
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¶ Solicitud de Servicio Social debidamente requisitada 
¶ Programa o formato de Servicio Social autorizado por la institución 

educativa 

6. RESULTADOS 

Incorporación ordenada y controlada de prestadores de Servicio Social. 

7. POLÍTICAS 

¶ Todo prestador de Servicio Social deberá contar con la autorización previa 
de la Jefatura de Recursos Humanos y del Titular del área de adscripción. 

¶ Ningún prestador podrá iniciar actividades sin haber entregado la totalidad 
de la documentación requerida. 

¶ El Servicio Social no genera relación laboral ni derechos laborales con el 
Ayuntamiento. 

¶ Las áreas responsables deberán supervisar el cumplimiento de las 
actividades asignadas y reportar cualquier incidencia a la Jefatura de 
Recursos Humanos. 

¶ Las cartas de presentación deberán incluir en su cuerpo los datos que serán 
solicitados para su carta de aceptación y termino correspondientes de lo 
contrario, ambas cartas se apegarán a los formatos del Ayuntamiento sin 
posibilidad de modificación,  

8. DESARROLLO 

SERVICIO SOCIAL 

 

No. Unidad 
Administrativa 

/ Puesto 

Actividad 

1 Direcciones El Titular del área solicitante identifica la necesidad de 
apoyo mediante prestadores de Servicio Social u 
Prácticas Profesionales y solicita la autorización 
correspondiente a la Jefatura de Recursos Humanos. 

2  
Jefe de 
Recursos 
Humanos  

Autoriza la incorporación del prestador de Servicio 
Social y da           visto bueno para la apertura del 
expediente correspondiente. 

3 Aspirante  
Reúne y entrega la documentación requerida al 
personal administrativo de la jefatura de Recursos 
Humanos para iniciar procedimiento.  
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4 Auxiliar 
Administrativo 

Informa al aspirante a prestador de Servicio Social 
sobre los requisitos documentales necesarios para 
su incorporación. 

  5 Auxiliar 
administrativo 

 
Integra y abre el expediente del prestador de Servicio 
Social, asignándole área y número de expediente. 
 

6 Auxiliar 
Administrativo 

 
Notifica al área solicitante la fecha de inicio del Servicio 
Social de los nuevos prestadores de servicio social u 
prácticas profesionales y las condiciones autorizadas, y le 
hace entrega a los candidatos su hoja de reporte de horas 
como los datos que le harán llegar a sus instituciones para 
que se les emita la carta de Presentación. 

7 
 
8  

Auxiliar 
Administrativo 
 
Prestador de 
Servicio 
Social 

Hace la entrega de la carta de aceptación dejando 
constancia de la recepción de la misma. 
 
Inicia la prestación del Servicio Social conforme al 
programa autorizado y bajo la supervisión del área de 
adscripción, entregando sus reportes mensuales firmados 
por su área, a la Jefatura de Recursos Humanos. 

9 Direcciones Supervisa el cumplimiento de actividades y registra el 
control de asistencia y horas del prestador.  

10 
 
 
 
11 
 
 
 
 
 
12  

 
Auxiliar 
Administrativo  
 
 
 
Prestador de 
Servicio 
Social 
 
Auxiliar 
Administrativo 
  

 
Integra al expediente los reportes mensuales, registra en 
la base de datos de ñServicio Socialò todos los 
movimientos de los prestadores y en caso de contar con 
convenio, en la plataforma de la institución de cada 
prestador.  
 
Una vez concluido el periodo y horas requeridas, solicita 
la emisión de la carta de liberación. 
 
Una vez verificado que el prestador completo las horas de 
su Servicio o Practicas, hace la entrega de la carta de 
termino, registrando su conclusión en la base de datos de 
la plataforma de Servicio Social, guardando constancia de 
la carta de termino recibida por el prestador. 
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9. DIAGRAMACIÓN 
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10. FORMATOS E INSTRUCTIVOS  
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NO. DESCRIPCIÓN 

1 Fecha: Indicar la fecha de elaboración del oficio, iniciando por día, 
siguiendo con mes y finalizando con año. 

2 Asunto: Señalar de manera clara el asunto del documento (por ejemplo: 
Carta de Aceptación u Termino de Servicio Social, Prácticas 
Profesionales o Constancia de Estancia según sea el caso). 

3 Nombre del alumno(a): Asentar el nombre completo del alumno(a), 
conforme a su documentación oficial, sin abreviaturas. 

4 Carrera y semestre: Indicar el nombre completo de la carrera que cursa 
el alumno(a), y semestre según sea el caso. 

5 Número de control o matrícula: Registrar el número de control, matrícula 
o identificación escolar asignado por la institución educativa. 

6 Estatus del alumno(a): Especificar el estatus bajo la cual el alumno(a) 
participó (Fue Aceptado o Concluyo según sea el caso) 

7 Condición del alumno(a): Especificar la modalidad bajo la cual el 
alumno(a) participó (servicio social, prácticas profesionales, estancia). 

8 Área de adscripción: Señalar el nombre del área o unidad administrativa 
del H. Ayuntamiento de Tepotzotlán donde se llevaron a cabo las 
actividades. 

9 Periodo: Indicar el periodo durante el cual el alumno(a) realizó las 
actividades, señalando fecha de inicio y fecha de término, y horario si se 
requiere.  

10 Autorización: Recabar la firma autógrafa del Jefe del Departamento 
de Recursos Humanos, así como su cargo, como responsable de la 
emisión de la constancia y sello de la misma. 
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JEFATURA DE 

ADQUISICIONES 
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Nombre del procedimiento: Otorgamiento de bienes y servicios. 

2. OBJETIVO:  

Otorgar bienes y servicios de manera oportuna y conforme a la normatividad 

aplicable mediante la recepción de solicitudes, la validación de necesidades, la 

gestión de recursos, la coordinación con áreas usuarias y el seguimiento a la 

entrega para asegurar el cumplimiento de los objetivos institucionales. 

3. REFERENCIAS  

¶ Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos (Art. 134)  

¶ Ley del impuesto sobre la renta* 

¶ Constitución Política del Estado Libre y Soberano de México 

¶ Ley de Contratación Pública del Estado de México y Municipios 

¶ Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y 

Municipios 

¶ Código Administrativo del Estado de México  

¶ Código financiero del Estado de México y Municipios 

¶ Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de México 

¶ Reglamento de la Ley de Contratación Pública del Estado de México y 

Municipios 

¶ Municipios  

¶ Guía Técnica para la Elaboración de Manuales de Procedimientos  

¶ Lineamientos para la Adquisición de Bienes y solicitud de Servicios de la 

Jefatura de Adquisiciones. 

4. DEFINICIONES:  

Requerimiento de Compra de Bienes, Servicios y Arrendamientos: Documento el 

cual se detalla los bienes y servicios requeridos por las áreas para su adquisición o 

contratación. 

Cuadro comparativo de Proveedores de Bienes, Servicios y Arrendamientos: 

Documento donde se da un conjunto de datos que ayudan a evaluar las diferentes 

condiciones de venta ofrecidas por los proveedores para un mismo tipo de bienes o 

insumos, y que permite concretar adquisiciones en los mejores términos, para 

comparar las diferentes alternativas de compra. 

DAyF: Dirección de Administración y Finanzas del H. Ayuntamiento de Tepotzotlán  

Contrato pedido: Documento jurídico a través del cual se formalizan las 

adquisiciones, arrendamientos o servicios según corresponda.  
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Proveedor: Las personas físicas o morales que celebren contratos o pedidos de 

adquisiciones, arrendamientos o servicios. 

Cotización: Oferta económica base para determinar una operación de compra-venta 

de bienes o servicios. 

Disponibilidad Presupuestal: Existencia de recursos presupuestales disponibles en 

la partida correspondiente conforme a la certificación asentada en las requisiciones 

por el área competente. 

Contra Recibo: instrumento que se expide para acreditar la recepción de 

documentos para su revisión y, en su caso, aprobación de pago. 

Vale de salida de Material: Documento que avala la entrega de bienes a las áreas. 

5. INSUMOS  

Requisición de pedido 

Cuadro comparativo 

Contrato 

6. RESULTADOS 

Adquisición de un bien o servicio que solicita la dependencia peticionaria  

7. POLÍTICAS 

¶ Se recibirán las requisiciones los días lunes, miércoles y viernes en un 

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

¶ Sin excepción si no se manda la requisición en formato Excel al correo  

reqtepo2527@gmail.com  no será recibida. 

8. DESARROLLO 

Unidad administrativa Actividad 

No. Descripción 

Unidad administrativa 
interesada 

 

1 Llena el formato de Requerimiento de Compra de 
Bienes, Servicios y Arrendamientos 
 

2 Firma del Enlace, Jefe del Área Solicitante y Director del 
Área Solicitante 
 

Presupuestos 3 Verifica la Estructura Programática, Fuente de 
Financiamiento, Partida Presupuestal 

mailto:reqtepo2527@gmail.com
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4 Firma el Encargado de Presupuestos 
 

Jefatura de 
Adquisiciones 

5 Recibe el formato de Requerimiento vía electrónica y 
física 
 

6 Se asigna un folio al formato de Requerimiento  
 

7 Se registra y escanea en la base de datos de la jefatura 
de adquisiciones 
 

8 Se turna al personal de la jefatura de adquisiciones 
 

9 Realiza el estudio de mercado  
 

10 Emite el Cuadro Comparativo de Bienes y Servicios y 
Arrendamientos 
 

11 Firma el jefe/a de Adquisiciones 
 

12 Se elabora listado de Requisiciones con Cuadro 
Comparativo, para firma del área de Presupuestos y 
Dirección de Administración y Finanzas 
 

Presupuestos 
 

13 Recibe y coteja listado de Requisiciones con Cuadro 
Comparativo 
 

14 Verifica los expedientes de cada Requisición (Cuadro 
Comparativo, formato de Requerimiento, Cotizaciones) 
 

15 Aprueba la requisición 

16 Firma el Encargado de Presupuestos 
 

17 Firma el Director de Administración y Finanzas 
 

Jefatura de 
Adquisiciones 

18 Recibe el listado con las Requisiciones 
 

19 En caso de error se turna al personal responsable de la 
requisición o al área correspondiente para reelaborar 
 

20 En caso de Insuficiencia Presupuestal, se notifica a la 
unidad administrativa correspondiente 
 

Presidencia 21 Emite Visto Bueno mediante firma autógrafa y devuelve 
a la Jefatura de Adquisiciones 
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Jefatura de 
Adquisiciones 

22 Se turna el Cuadro Comparativo con todas las firmas 
correspondientes al personal de la Jefatura de 
Adquisiciones 
 

23 Gestiona las partidas solicitadas al proveedor 
adjudicado a ese requerimiento 
 

24 En su caso elaboración de Contrato Pedido 
 

 
Almacén 

25 Recibe material conforme a lo solicitado en el formato 
de Requerimiento 
 

26 Verifica que cumpla las características solicitadas 
 

27 Da Visto Bueno en Factura emitida por el Proveedor 
 

28 Elabora Vale de Salida 
 

Unidad administrativa 
interesada 

29 Recibe material solicitado 
 

30 Firma Vale de Salida 
 

Jefatura de 
Adquisiciones 

31 Elabora Reporte de pago mediante la integración 
correcta del expediente.  
 

32 Envía XML de las Facturas para pago a la Dirección de 
Administración y Finanzas (vía electrónica) 
 

Dirección de 
Administración y 

Finanzas 

33 Recibe reporte de pago, revisa y realiza transferencia 
electrónica de fondos 
 

 34 En su caso de alguna omisión se regresa reporte de 
pago con observaciones 
 

Jefatura de 
Adquisiciones 

35 Recibe acuse de reporte de pago 
 

36 Se coloca el estatus de la requisición en la base de 
datos de la jefatura de adquisiciones 
 

  Fin. 
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9. DIAGRAMACIÓN 

UNIDAD 
ADMINISTRATIVA 

INTERESADA 

PRESUPUESTOS JEFATURA DE 
ADQUISICIONES 

  
 

 

 

 

INICIO  

1. Elabora el 
formato de 

Requerimiento de 
Compra de Bienes, 

Servicios y 
Arrendamientos 

 

2. Firma del Enlace, 
Jefe del Área 
Solicitante y 

Director del Área 
Solicitante 

 
 

3. Verifica la 
Estructura 

Programática, 
Fuente de 

Financiamiento, 
Partida 

Presupuestal 
 

 

4 Firma el Titular de 
Presupuestos 

 
 

 

5. Recibe el formato 
de Requerimiento 
vía electrónica y 

física 
 

 
 

6. Se asigna un 
folio al formato de 

Requerimiento 
 

 

7. Se registra y 
escanea en la base 
de datos de la 
jefatura de 
adquisiciones 

 
 

 
 

8. Se turna al 
personal de la 

jefatura de 
adquisiciones 

 
 

 

A 
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JEFATURA DE 
ADQUISICIONES  

PRESUPUESTOS JEFATURA DE 
ADQUISICIONES 

   
 

 

   

 

 
9 Realiza el estudio 

de mercado 

 
10 Emite el Cuadro 

Comparativo de 
Bienes y Servicios y 

Arrendamientos 
 

13 Recibe y coteja 
listado de 

Requisiciones con 
Cuadro 

Comparativo 
 

 
14 Verifica los 
expedientes de 

cada Requisición 
(Cuadro 

Comparativo, 
formato de 

Requerimiento, 
Cotizaciones) 

 
 

 

18. Recibe el listado 
con las 
Requisiciones 

 
 

 

B 

A 

11. Firma el jefe/a 
de Adquisiciones 

 
 

 
12. Se elabora listado 
de Requisiciones con 
Cuadro Comparativo, 
para firma del área de 
Presupuestos y 
Dirección de 
Administración y 
Finanzas 

 
 

 

15 Aprueba la 
requisición 

 
 

16. Firma el Titular 
de Presupuestos 

 
 

 

17. Firma el 
Director de 

Administración y 
Finanzas 

 
 

 

19. En caso de 
error se turna al 

personal 
responsable de la 

requisición o al área 
correspondiente 
para reelaborar 

 
 

 
 

20 En caso de 
Insuficiencia 

Presupuestal, se 
notifica a la unidad 

administrativa 
correspondiente 
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PRESIDENCIA JEFATURA DE 
ADQUISICIONES 

ALMACÉN  

 
 

  

 

 

21. Emite Visto 
Bueno y devuelve a 
Jefatura de 
Adquisiciones 

 
 

 

22. Se turna el 
Cuadro 

Comparativo al 
personal de la 

Jefatura de 
Adquisiciones 

 
 
 

 

25. Recibe material 
conforme a lo 
solicitado en el 

formato de 
Requerimiento 

 
 

 
 

C 

B 

23. Gestiona las 
partidas solicitadas 
al proveedor 
adjudicado a ese 
requerimiento 
 
 

 24. En su caso 
elaboración de 
Contrato Pedido 
 
 
 

 

26. Verifica que 
cumpla las 

características 
solicitadas 

 
 

 
 

 27. Da Visto Bueno 
en Factura emitida 
por el Proveedor 
 
 

 
 

 
28. Elabora Vale de 
Salida 
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UNIDAD 
ADMINISTRATIVA 

INTERESADA  

JEFATURA DE 
ADQUISICIONES 

DIRECCIÓN DE 
ADMINISTRACIÓN Y 

FINANZAS  

 
 

  

 

29. Recibe material 
solicitado 
 

 
 

 

31. Elabora 
Reporte de pago 

 
 
 
 

 

33. Recibe reporte 
de pago, revisa y 
realiza 
transferencia 
electrónica de 
fondos 

 
 

 
 

 

C 

32. Envía XML de 
las Facturas para 
pago a la Dirección 
de Administración y 
Finanzas (vía 
electrónica) 
 
 
 

 30. Firma Vale de 
Salida 
 
 
 
 

 

34. En su caso de 
alguna omisión se 
regresa reporte de 

pago con 
observaciones 

 
 

 
 

 
 

35. Recibe acuse de 
reporte de pago 
 
 
 

 
 

 36. Se coloca el 
estatus de la 

requisición en la 
base de datos de la 

jefatura de 
adquisiciones 

 
 
 
 

 
 

 

FIN   
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10. FORMATOS E INSTRUCTIVOS 

REQUISICIÓN DE COMPRA  

Actividad  

Núm.  Descripción 

1 Fecha Fecha en que se realiza la requisición por parte del enlace 
de la Unidad Administrativa 

 
2 

 
Folio 

El Auxiliar Administrativo de recepción de requisiciones, 
recibirá la requisición y proporcionara un número de folio 
indicando las iniciales ADQ, número del año en curso y 
numero consecutivo de folio iniciado por el uno 

3 Estruct 
Prog. 

Conjunto de categorías y elementos programáticos que 
sirven para vincular los propósitos de las políticas públicas 
derivadas del plan de desarrollo municipal. 

4 Fuente de 
financiamiento 

Son vías que utilizan para obtener los recursos financieros 
necesarios, para realizar una determinada actividad a través 
de fondos de participaciones y aportaciones federales, así 
como los ingresos recaudados. 

 

5 

Nombre del 
Enlace  de 

Adquisiciones 

Nombre de la persona del área solicitante encargada de 
realizar el requerimiento, así como llevar el seguimiento del 
mismo. 
  

 
6 

 
Dirección  

Nombre de la dirección a cargo del área que solicita la 
compra del material se anexa en automático en el archivo 
Excel al colocar la Estruct Prog. 

7 Área 
Solicitante  

El nombre del área solicitante de compra de material, se 
anexa en el archivo Excel al color la Estruct Prog. 

8 Partida 
Presupuestal 

Nivel de agregación más específico de clasificador por 
objeto delo gasto en el cual se describen las expresiones 
concretas y detallas de los bienes y servicios. 

9 Concepto P.P. Concepto de partida presupuestal.  

10 Justificación de 
la compra 

Descripción del uso o destino del material solicitado.  

11  
Partida 

Contiene quince espacios del 1 al 15 y deberá cubrir uno 
por cada producto solicitado. 

12  
Concepto 

La descripción de productos tiene por objetivo comprar un 
artículo, conforme a las características que se desean. 

13 Cantidad Es un número determinado de una cosa, artículo o especie 
pueden ser unidades, tamaño o porción, etc. Según la 
necesidad. 
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14 Unidad de 
Medida 

La unidad es la referencia convencional establecida, la cual 
permite calcular las dimensiones del material, como la 
cantidad estándar, piezas, kilos, litros, cajas, etc. La que el 
producto maneje. 

15 Reviso La autorización de control presupuestal y su sello y firma  

16 Director del 
Área Usuaria 

Nombre, firma y sello del director del área que requiere 
material  

17 Solicitante 
Área Usuaria 

Nombre, firma y sello del área que requiere material  
  

18 Elaboro Nombre y firma del enlace que realizo el requerimiento de 
compra 

 

 

 

 

 

CUADRO COMPARATIVO  

Actividad  

Núm.  Descripción 

1 Fecha  Fecha en que se realiza el cuadro comparativo por parte del 
Auxiliar Administrativo de Áreas Asignadas. 

 
2 

 
Folio  

Folio Puesto por el Auxiliar Administrativo de recepción de 
requisiciones en el formato Excel. 

3 Fuente de 
financiamiento  

Son vías que utilizan para obtener los recursos financieros 
necesarios, para realizar una determinada actividad a través 
de fondos de participaciones y aportaciones federales, así 
como los ingresos recaudados. 
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4  
Elaboro  

Nombre del Auxiliar Administrativo de áreas asignadas  

 

5 

Estructura 
Programática  

Conjunto de categorías y elementos programáticos que 
sirven para vincular los propósitos de las políticas públicas 
derivadas del plan de desarrollo municipal. 

 
6 

 
Justificación de 

la compra  

Descripción del uso o destino del material solicitado 

7 Proveedor 1  Datos del proveedor seleccionado que cumple con los 
requisitos de pedido de material como son: No. De cedula, 
Nombre o razón social, RFC, Nombre de representante 
legal y Domicilio Legal.  

8 Proveedor 2  Datos del proveedor seleccionado que cumple con los 
requisitos de pedido de material como son: No. De cedula, 
Nombre o razón social, RFC, Nombre de representante 
legal y Domicilio Legal. 

9 Dirección y 
Área solicitante  

Nombre de la dirección administrativa así como del área a 
su cargo que solicita el material  

10 Partida 
Presupuestal  

Nivel de agregación más específico de clasificador por 
objeto delo gasto en el cual se describen las expresiones 
concretas y detallas de los bienes y servicios. 

11  
Concepto P.P 

Concepto de partida presupuestal. 

12  
Condiciones de 

Compra  

Aparatado donde se especifican las condiciones generales 
de la compra como si la entrega será total o parcial así 
como si habrá un anticipo o una garantía dando igual el 
tiempo de entrega  

13 Otras 
Observaciones  

Si se observa una observación se deberá proporcionar si 
así es conveniente  

14 Partida Contiene quince espacios del 1 al 15 y deberá cubrir uno 
por cada producto solicitado. 

15 Concepto La descripción de productos tiene por objetivo comprar un 
artículo, conforme a las características que se desean. 

16 Unidad de 
Medida 

La unidad es la referencia convencional establecida, la cual 
permite calcular las dimensiones del material, como la 
cantidad estándar, piezas, kilos, litros, cajas, etc. La que el 
producto maneje. 

17  
Cantidad 

Es un número determinado de una cosa, artículo o especie 
pueden ser unidades, tamaño o porción, etc. Según la 
necesidad. 
 

18 Precio Unitario 
Proveedor 1 

Cantidad monetaria por unidad de medida de un concepto 
ya sea por Piezas, Kilos, Litros, Cajas. Según sea el caso. 
La que el producto maneje.  
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19 Total 
Proveedor 1 

La suma de la cantidad de la unidad de medida después del 
glose del material requerido. 

20 Precio Unitario 
Proveedor 2  

Cantidad monetaria por unidad de medida de un concepto 
ya sea por Piezas, Kilos, Litros, Cajas. Según sea el caso. 
La que el producto maneje. 

21 Total 
Proveedor 2 

La suma de la cantidad de la unidad de medida después del 
glose del material requerido. 

22 Proveedor a 
Adjudicar  

Nombre del Proveedor cuya cotización se ajustó mejor a los 
requisitos pedidos por el área solicitante así como a los 
presupuestos establecidos. 

23 Importe en 
Pesos  

Cantidad monetaria escrita en letras sumando el subtotal 
así como el IVA. 

24 Subtotal, 
Descuento y/o 
Isr, IVA y total  
P.A. 

Anotar la cantidad resultante de la suma de todas las partes 
del precio unitario, así como si existe un descuento, 
sumando el IVA para poner le total sumando estos. 

25 Subtotal, 
Descuento, 
IVA y total  
Proveedor 2 

Anotar la cantidad resultante de la suma de todas las partes 
del precio unitario, así como si existe un descuento, 
sumando el IVA para poner le total sumando estos. 

26 Jefa de 
adquisiciones  

Nombre, Firma y Sello de la jefa de adquisiciones en 
funciones. Autorizando el cuadro comparativo. 

27 Suficiencia 
presupuestal  

Nombre y firma del Auxiliar Administrativo de Presupuestos 
de la Dirección de Administración y Finanzas, Dando 
autorización. 

28 Director de 
Administración 
y Finanzas  

El Director de Administración y Finanzas da su autorización 
con su Nombre, Firma y sello de la dependencia.  

29 Presidenta 
Municipal 
Constitucional  

La Presidenta Municipal deberá dar su autorización a la 
requisición de pedio con su firma y sello.  
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CONTRATO PEDIDO PERSONA JURÍDICO COLECTIVA  

Actividad  

Núm.  Descripción 

1 Numero 
Identificativo  

Numero Identificativo que la Jefatura proporciona a cada 
contrato pedido sin distinguir si es persona física o persona 
jurídico colectivas. 

 
2 

Nombre de la 
Persona 
Jurídico 

Colectiva  

Nombre de la Persona Jurídica la cual al momento de 
realizar el contrato se modifica dependiendo del proveedor a 
adjudicar el contrato   

3 Nombre del 
Representante 

Legal  

Nombre completo de la persona que se ostenta como 
Representante Legal de la empresa adjudicada.  

4 Acreditación 
legal de 

Existencia   

Detallar los datos relacionados con la acreditación legal de 
existencia de la empresa tales como: Numero de la 
escritura, instrumento etc., así como nombre y número de 
del notario fecha de inscripción y ciudad donde se realizó la 
misma. 

 

5 

No. De 
Identificación 

Oficial  

Proporcionar los 13 dígitos de la credencial de elector como 
numero identificativo de la personalidad física del 
representante legal. 

 
6 

Carácter legal 
del 

Representante 
Legal  

 

Detallar los datos relacionados con la acreditación legal del 
represéntate de la empresa tales como: Numero de la 
escritura, instrumento etc., así como nombre y número de 
del notario fecha de inscripción y ciudad donde se realizó la 
misma. 

7 RFC de la 
empresa  

Detallar el número del Registro Federal de Contribuyentes 
con homoclave  

8 Domicilio 
Fiscal  

Detallar el domicilio fiscal de la empresa incluyendo el 
código postal  

9 Servicios o 
bienes  

Detallar los bienes o servicios que la Jefatura comprara al 
proveedor especificado. 

 

 

 

 



 

197 
 

 

 

CONTRATO PEDIDO PERSONA FÍSICA 

Actividad  

Núm.  Descripción 

1 Numero 
Identificativo  

Numero Identificativo que la Jefatura proporciona a cada 
contrato pedido sin distinguir si es persona física o persona 
jurídico colectivas. 

 
2 

Nombre de la 
Persona Física  

Nombre de la Persona Física la cual al momento de realizar 
el contrato se modifica dependiendo del proveedor a 
adjudicar el contrato   

3 No. De 
Identificación 

Oficial 

 Proporcionar los 13 dígitos de la credencial de elector como 
numero identificativo de la personalidad física del 
representante legal. 

4 RFC del 
proveedor  

Detallar el número del Registro Federal de Contribuyentes 
con homoclave 

 

5 

Domicilio 
Fiscal 

 Detallar el domicilio fiscal de la persona física incluyendo el 
código postal 

 
6 

Servicios o 
bienes 

Detallar los bienes o servicios que la Jefatura comprara al 
proveedor especificado. 
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