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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Certificacién de pago de impuesto predial y
certificacion de no adeudo de aportacion a mejoras.

2- OBJETIVO

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

3- REFERENCIAS

T

1

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

Articulo 46 fracciones | y VI, 47 fracciones VI y IX, 48 fracciones I, II, I, IV, VI
y Xlll, 116 pérrafo cuarto y 147 fraccion Ill 177 y 178 del Cédigo Financiero
del Estado de México y Municipios.

4- DEFINICIONES

La Certificacion 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.

Propésito: 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 afio en curso, y un documento que acredite la propiedad
del inmueble entre otros.

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

Propdsito: Las Aportaciones de Mejoras son pagos que se realizan por los
beneficios particulares que se obtienen de la ejecucién de obras publicas o
acciones de beneficio social, como obras de vialidad o movilidad.
Requisitos: Generalmente incluye la solicitud, el comprobante de pago, y la
documentacion que demuestre la propiedad o posesion del inmueble entre
otros.
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5- INSUMOS.

FORMATO 1 Solicitud de las Certificaciones de Pago de Impuesto Predial y de No
adeudo de Aportaciones de Mejoras, requisitado por la persona fisica /juridico

colectiva.

6- RESULTADOS

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

7- POLITICAS.

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

y sabado de 9:00 12:00 horas.

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

8- DESARROLLO.

CERTIFICACIONES DE PAGOS DE IMPUESTO DE IMPUESTO PREDIAL Y NO ADEUDO DE

APORTACION A MEJORAS
No. | Unidad Administrativa / Puesto

1 Persona fisica y/o moral
2 El auxiliar administrativo
3 Persona fisica y/o moral

4 Auxiliar Administrativo

(631

Auxiliar administrativo
6 Persona fisica y/o moral

Actividad

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

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

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

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

Genera orden de pago y la entrega al contribuyente.
Realiza el pago, entregando al personal de
Administracion y Finanzas el recibo de pago.
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Auxiliar Administrativo
Director de Administracion
Finanzas

Auxiliar Administrativo

Persona fisica y/o moral

y

Elabora certificaciones.

Revisay firma las certificaciones y las regresa al area
administrativa

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

Solicitante recibe certificacion de pago de impuesto
predial, y de no adeudo de Aportacion a mejoras.
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9- DIAGRAMACION.

MEJORAS

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

USUARIO

AREA ADMINISTRATIVA

DIRETOR DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Inicio

1.Acude al area de Administracion y
Finanzas a pedir informes sobre los
requisitos para certiicacion de
impuesto presial, y de no adeudo de
Aportacion a mejoras

Y

2. Entrega al contribuyente formato
de solicitud de servicios de las
certificaciones, y los requisitos que
deberd presentar

3.Presenta la documentacion solicitada

v el formato de solicitud de servicios de
Ias certificaciones.

4. Recibe y revisa toda la
documentacion entregada por el
contribuyente, en caso de
inconsistencias informa al
contribuyente Ia falta de requisitos

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

y

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

SI-NO

5. Genera orden de pagoy Ia
enirega al contribuyente.

l

Fin.

7. Elabora certificaciones.

8. Revisa y firma las
certificaciones y las
regresa al area
administrativa

9. Archiva las certificaciones para

cuando regrese el contribuyente le | ¢

sean entregadas.

10- FORMATOS E INSTRUCTIVOS.




FORMATO 1

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

(1) Fecha: (2) Expediente Numero:

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

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

No adeudo de Aportaciones
de Mejoras

(5) Nombre del Contribuyente:

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

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

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

(16) Clave Catastral:

(17) Correo electronico:

Teléfono: (18) Fijo: (19) Movil:

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

(20)

Nombrey Firma
(En su caso, sello del Notario solicitante)

Nota: La autoridad se reserva en su sentido mas amplio para llevar a cabo las verificaciones establecidas en los
articulos48 fracciones |, Il, 1ll, IV, VI 'y XIll, 177 y 178 del Codigo Financiero del Estado de México y Municipios, lo
anterior, bajo los principios de legalidad, sencillez, celeridad, oficiosidad, eficacia, publicidad, transparencia y buena
fe, sefialados en elCodigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.

REQUISITOS
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Personas Fisicas Personas Juridicas
Marcar con una (X) Colectivas
fef (21) (22) Deberan presentar los
Requisitos L : ;
q Original | Copia mismos documentos que
simple se solicitan para las
a) lIdentificacion oficial del Contribuyente y en su caso, cartapoder personas fisicas ademas
simple dirigida a la tesoreria municipal con identificaciones del ') () de acreditar la
apoderado y dos testigos (en caso de no ser el titular quien realice representacion del
el tramite) : : : solicitante.
b) Recibo de Pago del Impuesto Predial y/o de Aportaciones de Mejora
actualizado al momento de la solicitud del trdmite y manifestacion ) ()
catastral.
c) Documento que acredite la propiedad como: escritura publica
expedida por el notario publico, resolucion de autoridad judicial o () ()
administrativa.
d) Pago del Derecho correspondiente previsto en la fracciénlll del () ()

articulo 147 Cadigo Financiero del Estado de México y Municipios.
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Instructivo para llenar el Formato 1: fiSolicitud de las Certificaciones de Pago de Impuesto Predial y de

No adeudo de AportacionesdeMe j or as 0

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

No. Concepto Descripcion
1.| Fecha: Escribir el dia, mes y afio en que se realiza la solicitud.
2. | Expediente Numero: Escribir el nimero consecutivo que la Tesoreria Municipal o autoridad
responsable le asigna para su control interno.
3. | Municipio de Escribir el Municipio en el cual se realiza la solicitud.
4.| Marcar con una X Marcar una X en el espacio de la certificacién que se desea obtener.
5. | Nombre del Escribir el nombre completo del Contribuyente Propietario o poseedor del
Contribuyente: Inmueble inscrito en el padron catastral, que contenga nombre(s), apellido
paterno y materno.
6. | En su caso, nombre del Escribir el nombre completo del Representante legar que actué a nombre y
representante legal: representacion del Contribuyente Propietario o poseedor del Inmueble inscrito en
el padrén catastral que contenga nombre(s), apellido paterno y
materno.
7.| En su caso, datos del | Escribir el nombre completo del Notario Publico que contenga nombre(s),
Notario Publico (Nombre, | apellido paterno y materno, asi como el nimero de Notaria y su residencia.
No. de Notaria,
Residencia):
8. | Calle: Consignar de manera exacta la Calle establecida en la identificacion oficialdel
contribuyente o en su Cedula de Identificacion Fiscal.
9.| Lote: Consignar de manera exacta el lote establecido en la identificacion oficial del
contribuyente o en su Cedula de Identificacion Fiscal.
10. No. Exterior: Consignar de manera exacta el NUumero Exterior establecido en la
identificacion oficial del contribuyente o en su Cedula de Identificacién Fiscal.
11. Colonia: Consignar de manera exacta la Colonia establecida en la identificaciénoficial del
contribuyente o en su Cedula de Identificacion Fiscal.
12. Municipio: Consignar de manera exacta el Municipio establecido en la identificacién
oficial del contribuyente o en su Cedula de Identificacion Fiscal.
13. Manzana: Consignar de manera exacta la Manzana establecida en la identificacionoficial
del contribuyente o en su Cedula de Identificacion Fiscal.
14. No. Interior: Consignar de manera el namero Interior establecido en la identificacién
oficial del contribuyente o en su Cedula de Identificacion Fiscal.
15. C.P. Consignar de manera exacta el Cédigo Postal establecido en laidentificacion
oficial del contribuyente o en su Cedula de Identificacién Fiscal.
16. Clave Catastral: Escribir el cddigo alfanumérico Unico e irrepetible compuesto de dieciséis
caracteres, con el que se identifica el inmueble del Contribuyente.
17. Correo electronico: Escribir el correo electrénico con que cuenta el contribuyente.
18. Fijo: Escribir el Teléfono Fijo con que cuente el contribuyente.
19. Movil: Escribir el Numero Celular con que cuente el contribuyente.
20. Nombre y Firma: Si el contribuyente realiza el tramite referir:
Nombre completo que contenga nombre(s), apellido paterno y materno y sufirma
autégrafa.
Si el representante legal realiza el tramite referir:
Nombre completo que contenga nombre(s), apellido paterno y materno y sufirma
autografa.
En caso de Notarias:
Nombre completo del Notario que contenga nombre(s), apellido paterno y
materno, su firma autdgrafa y sello del notario solicitante.
21. Original: Marcar con una X los requisitos que seran solicitados en original.
22. Copia: Marcar con una X los requisitos que seran solicitados en copia y el nimerode

copias requerido.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO DEL PROCEDIMIENTO: Certificacién 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 revisién de los pagos de los servicios de agua potable, alcantarillado y
saneamiento.

3- REFERENCIAS

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

1 Atrticulo 46 fracciones | y VI, 47 fracciones VI vy IX, 48 fracciones |, Il, I, IV,
VI y XIllIl, 116 parrafo cuarto y 147 fraccion Il 177 y 178 del Codigo
Financiero del Estado de México y Municipios.

4- DEFINICIONES.

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

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

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

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

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

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

5- INSUMOS.

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

6- RESULTADOS

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

7. POLITICAS:

10
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1 Se tramitaran y se otorgaran de lunes a viernes en un horario de 9:00 a 17:00

y sabado de 9:00 12:00 horas.

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

8- DESARROLLO

CERTIFICACIONES DE PAGOS DE LOS DERECHOS DE AGUA POTABLE

No. | Unidad Administrativa / Puesto

1 Persona fisica y/o moral

2 El auxiliar administrativo

3 Persona fisica y/o moral

4 Auxiliar Administrativo

5 Auxiliar administrativo

6 Auxiliar administrativo

7 Auxiliar Administrativo

8 Director de Administracion vy

Finanzas
9 Auxiliar Administrativo

10 | Persona fisica y/o moral

Actividad

Acude al area de Administracion y Finanzas a pedir
informes sobre los requisitos para certificacion de
pagos de los derechos de suministro de agua
potable.

Entrega al contribuyente formato de solicitud de
servicios de certificacion, los requisitos que debera
presentar.

Presenta la documentacion solicitada y el formato de
solicitud de servicios de certificacion.

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

Genera orden de pago y la entrega al contribuyente.
Realiza el pago, entregando al personal de
Administracion y Finanzas el recibo de pago.
Elabora certificacion.

Revisa y firma las certificacion y las regresa al area
administrativa

Archiva la certificacion para cuando regrese el
contribuyente le sea entregada.

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

11
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9- DIAGRAMACION.

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

10. Solicitante recibe
certficacion de pagos de los
derechos de agua potable.

~

Fin

5. Genera orden de pago y a enirega
al contribuyente

7. Elabora cerficacion.

l

9. Archiva
las certificacion para cuando reqrese el
contribuyente le sea entregada.

-~

USUARIO AREA DIRECTOR
ADMINISTRATIVA DE ADMINISTRACION Y FIANZAS
inicio.
2. Entrega al contribuyente formato
de
YR o solctud de senvicios de fa
adminisiracion y Finanzas a cetcatin,ylos requisios que
pedir informes etera
sobre los requisitos para presentar.
certficacion de pagos delos |
derechos de suministro g
o y revisatoda la documentacidn
eniregada por el contrbuyente, en
cas0 de inconsistencias informa al
) contribuyente 2 fata de requisios y.
1 Presenta devueive fa documentacion,
la documentacion solicitaday ¢l indicandole que faa 0 en que no
formato de solicitud de servicios Cumple, en caso contrario o
de la certiicacion. recioe.
‘ 8. Revisa
5. Realiza y fima la certificacion y las regresa
el pago, entregando al personal | aldrea aoministrativa
de Administracion y Finanzas el
recibo de pago.

10 FORMATOS E INSTRUCTIVOS

12




Solicitud de Certificacion de pago de los Derechos de Agua Municipales

(1) Fecha: (2) Expediente NUmero:

H. Ayuntamiento del Municipio de Tepotzotlan, Estado de México, el que suscribe, con fundamento en
lo dispuesto por los articulos 46 fracciones |y VI, 47 fracciones VI y IX, 116 péarrafo cuarto y 147 fraccion 1l del
Cddigo Financiero del Estado de México y Municipios, atentamente le solicita, la emision de la Certificacion de
Pago de los Derechos de Agua Municipales.

(4) Nombre del Contribuyente:

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

(6) En su caso, datos del Notario Publico
(Nombre, No. deNotaria, Residencia):

(7) Calle:
(8) Lote: (12) Manzana:
(9) No. Exterior: (13) No.Interior:
Domicilio donde se encuentra ubicado (14) C.P.
el Bien Inmueble: -
(10) Colonia:
(11) Municipio:

(15) Clave Catastral:

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

(17) Correo electrénico:

Teléfono: (18) Fijo: (19) Movil:

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

(20)

Nombre y Firma
(En su caso, sello del Notario solicitante)

Nota: La autoridad se reserva en su sentido mas amplio para llevar a cabo las verificaciones establecidas en los articulos 48
fracciones |, II, IIl, IV, Vl'y XIlI, 177 y 178 del Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios, lo anterior, bajo los principios
de legalidad, sencillez, celeridad, oficiosidad, eficacia, publicidad, transparencia y buena fe, sefialados en el Cédigo de
Procedimientos Administrativos del Estado de México.

REQUISITOS

Personas Juridicas Colectivas
PersonasFisicas

Marcar con una (X) | peperan presentar los  mismos
Requisitos (21) (22) | documentos que se solicitan para las
Original | Copia | personas fisicas ademas de acreditar la
simple | representacion del solicitante.
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a)

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

Desarrolladores de Vivienda

Deberan  presentar los  mismos
documentos que se solicitan para las

b)

En caso de copropiedad, debera presentar el acuerdo o
documento en el que conste la autorizacion de la gestion del
servicio por los copropietarios.

personas fisicas yjuridicas colectivas, asi
como presentar los recibos de pagos de|
suministro de agua en bloque

c)

Recibo de Pago de los Derechos de Suministro de agua
potable, Drenaje y Alcantarilado y Recepcién de los
caudales de aguas residuales para su tratamiento,
actualizados al momento de la solicitud del tramite.

roporcionada por autoridades
municipales y dictamen de factibilidad de
servicios para conjuntos urbanos,
subdivisiones y lotificaciones para|
condominios. Cuando en el Municipio

c)

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

pbre el histérico de pagos electrénicos no
5era necesario presentareste requisito.

e)

Pago del Derecho correspondiente previsto en la fraccién
Il delarticulo 147 Cédigo Financiero del Estado de México
y Municipios.

Instructivo para llenar el Formato 5: A So | i de Certifccaciéon de pago de los Derechos de Agua

Muni ci pal eso

Objetivo: Mantener el control de las solicitudes realizadas por los contribuyentes para obtener la Certificaciones

de pago de losDerechos de Agua Municipales.

No. Concept Descripcion
0
1. | Fecha: Escribir el dia, mes y afio en que se realiza la solicitud.
2. | Expediente Numero: Escribir el nimero consecutivo que el Area de Agua Potable Municipal u
OrganismoOperador 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 Escribir el nombre completo del Contribuyente Propietario o poseedor del
Contribuyente: Inmuebleinscrito en el padron catastral, que contenga nombre(s), apellido
paterno y materno.
5. | En su caso, nombre del | Escribir el nombre completo del Representante legar que actué a nombre y
representante legal: representacion del Contribuyente Propietario o poseedor del Inmueble inscrito
en el padrén catastral, que contenga nombre(s), apellido paterno y materno.
6. | En su caso, datos del | Escribir el nombre completo del Notario Publico que contenga nombre(s),
NotarioPublico (Nombre, | apellidopaterno y materno, asi como el nimero de Notaria y su Residencia
No. de Notaria,
Residencia):
7. | Calle: Escribir de manera exacta la Calle en la que se encuentra ubicado el bien
inmuebleobjeto de la certificacion de no adeudo.
8. | Lote: Escribir de manera exacta el lote en el que se encuentra ubicado el bien
inmuebleobjeto de la certificacion de no adeudo.
9. | No. Exterior: Escribir de manera exacta el niUmero exterior en el que se encuentra ubicado
el bieninmueble objeto de la certificacion de no adeudo.
10.| Colonia: Escribir de manera exacta la colonia en la que se encuentra ubicado el bien
inmuebleobjeto de la certificacion de no adeudo.
11.| Municipio: Escribir de manera exacta el Municipio en el que se encuentra ubicado el
bieninmueble objeto de la certificacién de no adeudo.
12.| Manzana: Escribir de manera exacta la manzana en el que se encuentra ubicado el bien
inmueble objeto de la certificacion de no adeudo.
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13.| No. Interior:

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

14.| C.P.

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

15.| Clave Catastral:

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

16.| Numero de registro
en elpadron de
usuarios:

Escribir el nimero de control, contrato, toma de suministro de agua y/o drenaje
y alcantarillado, registro en el padrén de usuarios, o0 numero mediante el cual,
la Unidad Administrativa de Agua Potable Municipal u Organismo Operador de
Agua Municipal (a través del Area de Comercializacion o equivalente) pueda
identificar al contribuyente o usuario del servicio.

17.| Correo electronico:

Escribir el correo electronico con que cuenta el contribuyente.

18.| Fijo:

Escribir el Teléfono Fijo con que cuente el contribuyente.

19.| Movil:

Escribir el Namero Celular con que cuente el contribuyente.

20.| Nombre y Firma:

Si el contribuyente realiza el tramite referir:

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

Si el representante legal realiza el tramite referir:

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

En caso de Notarias:

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

21.| Original:

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

22.| Copia:

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

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

publico.

3- REFERENCIAS

M Art. 134 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
1 Art. 78 y 129 de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de

México.

1 Art. 85, 110 parrafo I,Il y V, 27 fracc. XIl de la Ley Federal de Presupuesto y
Responsabilidad Hacendaria.

1 Art. 27 fracc. Xl del Presupuesto de egresos de la Federacién para el
ejercicio fiscal 2025.
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1 Art. 32,33,36,37,48 parrafo I,1l y lll, 49,50 y 51 de la Ley de Coordinacion
Fiscal.

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

1 Art. 31 fracc. XXIX de la Ley Organica Municipal de Estado de México.

1 Art. 234,235 y 240 del Codigo Financiero del Estado de México y
Municipios.

1 Art. 68,71,72,75,80,85 fracc. I1,IVy V y 86 de la Ley General de
Contabilidad Gubernamental.

1 Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios.

1 Lineamientos Minimos de Control Financiero Municipal.

4- DEFINICIONES

T

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

Verificacion: Implica la revision exhaustiva de las facturas y la
documentacion de respaldo para asegurar que los bienes o servicios fueron
entregados correctamente y se cumpla con lo pactado en el contrato, asi
como lo estipulado por la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.
Ejecucion: Se realiza a través de transferencias electrénicas directas a las
cuentas bancarias de los beneficiarios finales, salvo excepciones
autorizadas. La Direccién de Administracion y Finanzas, por ejemplo, es la
encargada de ejecutar estas operaciones de pago.

Control y transparencia: El objetivo es mantener la precision, la
transparencia y la rendicién de cuentas en el gasto de los recursos publicos.
Cumplimiento normativo: Las entidades deben adherirse a las
disposiciones legales y reglamentarias aplicables para realizar estos pagos,
que pueden incluir plazos maximos establecidos por la ley.

Gestion de recursos: Es una parte esencial de la gestion financiera del
gobierno, asegurando la continuidad de los servicios publicos a través del
pago a los proveedores que los proveen.

5- INSUMOS

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

6- RESULTADOS

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

7- POLITICAS

1 Se recibiran documentos para revision y tramites de pagos los dias lunes miércoles y
viernes en un horario de 9:00 AM a las 17:00 PM
1 Los pagos a proveedores y contratistas se realizaran los dias lunes a viernes en un
horario de 9:00 AM a las 17:00 PM, siempre y cuando cumplan con todos los
requerimientos solicitados y se cuente con la autorizacion de la presidenta municipal.
8- DESARROLLO

PAGO A PROVEEDORES CON RECURSOS FEDERALES Y/O ESTATALES

No. | Unidad Administrativa / Puesto | Actividad

1 Auxiliar Contable de Recursos | Recibe del auxiliar administrativo de la Jefatura de

Federales y Estatales Adquisiciones de la Direccion de Administracién y

Finanzas oficio de paquete documental de
proveedores; con cargo a recursos federales y
estatales, revisando que contenga el soporte
documental correspondiente (Requisicion de pedido,
oficio Cotizaciones, evidencia fotogréfica, salida de
almacén y factura, etc.).

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

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

4 Auxiliar Contable de Recursos | Sila documentacién esta completa se debera sellar
Federales y Estatales de recibido el oficio y entrega al auxiliar
administrativo de la Jefatura de Adquisiciones de lo
contrario regresarlo para su correccion y/o

complementacion.
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Auxiliar Contable de
Federales y Estatales

Auxiliar Contable de
Federales y Estatales

Auxiliar Contable de
Federales y Estatales

Auxiliar Contable de
Federales y Estatales

Auxiliar Contable de
Federales y Estatales

Recursos

Recursos

Recursos

Recursos

Recursos

Director de Administracion y

Finanzas

Presidenta Municipal
Constitucional

Elabora cheque nominativo de la cuenta especifica

para el programa indicado y para abono en cuenta de

beneficiario y |l | ena el
Acuerdoo.

Entrega soporte documental adjuntando formato
ACheque P-1iza Acuerdc
Administracion y Finanzas para recabar la firma de
autorizacion de la presidenta municipal.

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

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

Realizar las conciliaciones bancarias por cada fuente
de financiamiento

Instruye al Auxiliar contable de recursos federales y
estatales para que revise la documentacién que
envian a la Direccion de Finanzas la jefatura de
Adquisiciones si la documentacion recibida retne los
requisitos necesarios para su pago autoriza la
elaboracién de la péliza acuerdo para realizar el pago
al proveedor, con cargo a los recursos federales o
estatales.

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

PAGO A CONTRATISTAS CON RECURSOS FEDERALES Y ESTATALES

AUXILIAR ADMINISTRATIVO DE RECURSOS

FEDERALES Y ESTATALES DIRECTOR DE ADMINISTRACION Y FINANZAS PRESIDENTA MUNICIPAL

Inicio

1. Recibe del auxiliar administrativo de la Direccion de Obras
Publicas el oficio de paquete documental con cargo a
recursos federales y estatales, revisando que contenga el
soporte documental correspondiente (oficio de solicitud de
pago, factura, estimacion generadores, album fotografico
etc.).

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

Y

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

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

su correccion y/o complementacion.

10. Instruye al auxiliar contable de recursos

federales y estatales para que revise La 1. Autoriza los pagos a proveedores ya sea

h 4

__¥ i documentacion que envian a la Direccion de por medio de cheque normativo o
5. Elabora cheque normativo de la cuenta especifica para el Administracion y Finanzas, la direccion de transferencia bancaria
programa indicado y para abono en cuenta de beneficiario y Obras Publicas
llena el formato "Cheque Pdliza Acuerdo”.
N o v
Si la documentacion recibida retne los i
in.

requisitos necesarios para su pago autoriza la
elaboracion de la pdliza acuerdo para realizar
el pago ya sea al contratista o al proveedor,
con cargo a los recursos federales o
estatales.

A

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

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

l

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

Y

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

TR0 J07LA/ H- AYUNTAMIENTO GOBIERND DEL ESTADO DE MEXICO
i DE TEFOTZOTLAN 1 PODER LEGISLATIVO
WS 2025-2027 e ORGAND SUPERIOR DE FISCALIZACION
e ‘J‘-‘&g‘@f*&
POLIZA DE TRANSFERENCIA

FECHAEMQUE SEEXPIDE 1

NOMERE 2

BANCO
NUMERO DE CUENTA
NUMERC DE POLIZA

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

PAGUESE AL C. T
LA CANTIDAD DE: i JE——,
POR COMCEPTO DE: O ETEMPLO: PABD DE ESTIMACTON 1 DE LA O8RA COMSTRUCCION DE RED DE ASUA FC

FUARNICTONES, BANGUETAS ¥ PAVIMENTACION DE LA TERCERA (DA DE PALMITAS DE SAN MATEQ XOLOC, MOVIEMSRE DE 2025, 01 OFDI

FUEMTE BE FIMAMCTAMIENTC
10 EJEMPLO: RAMO 33 FALSMUN 2025 ¥/0 FORTAMUN

CONCEPTO PARCIAL DEBE HABER

Se amexa poliza confabilizada por el sistema

SUMAS IGUALES

11 12 13
ELABORD AUTORIZO BRECTOR DE ADMMISTRAGION ¥ FINAMEAS

FECHA DE ELABORACIONE W01 900
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

FECHA EN LA QUE SE EXPIDE

NOMBRE DEL PROVEEDOR

CANTIDAD CON NUMERO Y LETRA
INSTITUCION FINANCIERA

NUMERO DE CUENTA CON LA QUE SE PAGA
NUMERO DE POLIZA

NOMBRE DEL PROVEEDOR

CANTIDAD CON NUMERO Y LETRA
CONCEPTO

FUENTE DE FINANCIAMIENTO

FIRMA QUIEN ELABORO

FIRMA QUIEN AUTORIZO

FIRMA DEL DIRECTOR DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
FECHA DE ELEBORACION
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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 publica de manera
oportuna, transparente y eficiente, lo que fortalece la relacion con estos y mantiene
la continuidad de las operaciones publicas. Asegurar que los pagos se realicen
conforme a la legislacion federal y estatal aplicable en materia de gasto publico.

3- REFERENCIAS

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

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

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

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

Art. 32, 33, 36, 37,48 parrafo I, 1l y Ill, 49,50 y 51 de la Ley de Coordinacion Fiscal.
Art. 17 de la Ley de Disciplina Financiera de la entidad Federativas y Municipios.
Art. 31 fraccion XXIX de la Ley Organica Municipal de Estado de México.

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

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

Ley de Contratacién Publica del Estado de México y Municipios.

Lineamientos Minimos de Control Financiero Municipal.

Bando Municipal.

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

4- DEFINICIONES

1 El pago a contratistas con fondos Federales y Estatales: se refiere a la
remuneracion que se otorga a un contratista por los trabajos de obra publica
financiadas con dichos recursos, aplicando la normatividad que existe para
cada uno de los fondos cubriendo principalmente aquellos de infraestructura
basica de salud y educativa, urbanizacion, electrificaciones y mejoramiento
de la vivienda. El proceso implica la formalizacion de un contrato donde se
detallan las condiciones, el tipo de obra los plazos y las formas de pago, que
se realizan con cargo a recursos publicos, cumpliendo con lo estipulado en
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Secretaria de Hacienda y Crédito publico en cuanto a la comprobacion del
gasto.

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

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

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

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

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

5- INSUMOS

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

6- RESULTADOS

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

7- POLITICAS

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

1 Los pagos a proveedores y contratistas se realizaran los dias lunes a viernes en un horario
de 9:00 AM a las 17:00 PM, siempre y cuando cumplan con todos los requerimientos
solicitados y se cuente con la autorizacion de la presidenta municipal.

23



AN

8- DESARROLLO

PAGO A CONTRATISTAS CON RECURSOS FEDERALES Y/O ESTATALES
Unidad Administrativa / Puesto

No.
1

Auxiliar Contable de
Federales y Estatales

Auxiliar Contable de
Federales y Estatales

Auxiliar Contable de
Federales y Estatales

Auxiliar Contable de
Federales y Estatales

Auxiliar Contable de
Federales y Estatales

Auxiliar Contable de
Federales y Estatales

Auxiliar Contable de
Federales y Estatales

Auxiliar Contable de
Federales y Estatales

Recursos

Recursos

Recursos

Recursos

Recursos

Recursos

Recursos

Recursos

Actividad

Recibe del auxiliar administrativo de la Direccion de
Obras Publicas el oficio de paquete documental con
cargo arecursos federales y estatales, revisando que
contenga el soporte documental correspondiente
(oficio de solicitud de pago, factura, estimacion
generadores, album fotografico etc.)

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

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

Si la documentacion estd completa se debera sellar
de recibido el oficio y entregarlo al auxiliar
administrativo de la Direccién de obras publicas, de
lo contario regresarlo para su correccion ylo
complementacion.

Elabora cheque nominativo de la cuenta especifica

para el programa indicado y para abono en cuenta de

beneficiario y |l I ena el
Acuerdoo.

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

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

Se elabora la integracion del paquete contable
colocando el sello de Operado segun la fuente de
financiamiento a todos los documentos, procediendo
a la codificacion de todas las podlizas que lo integran
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Auxiliar Contable de Recursos
Federales y Estatales

Director de Administracion y
Finanzas

Presidenta Municipal
Constitucional

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

Realizar las conciliaciones bancarias por cada fuente
de financiamiento

Instruye al Auxiliar contable de recursos federales y
estatales para que revise la documentacion que
envian a la Direccion de Finanzas, la Direccion de
Obras Publicas.

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

Autoriza los pagos a contratistas ya sea por medio de
cheque nominativo o transferencia bancaria.
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PAGO A PROVEEDORES CON RECURSOS FEDERALES Y/O ESTATALES

AUXILIAR ADMINISTRATIVO DE RECURSOS
FEDERALES Y ESTATALES

DIRECTOR DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

PRESIDENTA MUNICIPAL

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

oficio de p de proveedores, con cargo a
recursos federales y tal isando que ¢
soporte di di (Req 1 de pedldo

oficio, Cotizaciones, ewden(:la fotografica, salida de almacén
y factura, etc ).

l

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

|

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

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

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

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

l

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

|

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

|

9. Realizar las conciliaciones bancarias por cada fuente de
financiamiento

10. Instruye al auxiliar contable de
recursos federales y estatales para que
revise La documentacion que envia a la

Direccion de Administracion y Finanzas la
Jefatura de Adquisiciones si la

documentacién recibida retne los
requisitos necesarios para su pago
autoriza la elaboracion de la pdliza
acuerdo para realizar el pago al
proveedor, con cargo a los recursos
federales y estatales.

v

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

Fin.
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R
TEN 707LAN H- AYUNTAMIENTO .';' %J GOBIERND DEL ESTADO DE MEXICO
i DE TEFOTZOTLAN gl ] PODER LEGISLATIVD
‘-..:,;:, T 2025-2027 g, DRGAND SUPERIOR DE FISCALIZACION
— S
.&'}‘ﬂrf-
POLIZA DE TRANSFERENCIA

FECHAENQUE SEEXPIDE 1

WOMBRE 2

BAMCO
NUMERQ DE CUENTA
MUMERO DE POLIZA :]

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

PAGUESEAL C. T
LA CANTIDAD DE: B moumc
POR CONCEPTO DE: O ETEMPLO: PASD DE ESTIMACTON | DE LA OBRA COMSTRUCCION DE RED DE ASUA PC

SUARNICIONES, BANCIUETAS ¥ PAVIMENTACION DE LA TERCERA (DA DE PALMITAS DE SAMN MATEQ XOLOC, NOVIEMBRE DE 2025, 01 OFDI

FUENTE BE FINANCIAMIENTO
10 EJEMPLO: RAMO 33 FALSMUN 2025 ¥/O FORTAMUN

CONCEPTO PARCIAL DEBE HABER

Se anexa poliza contabilizada por el sistema

SUMAS IGUALES

11 12 13
ELABORD AUTORIZO DRECTOR DE ADMMIETRAGION Y FINAMEAS

FECHA DE ELABCRACK N B0 000
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

FECHA EN LA QUE SE EXPIDE
NOMBRE DEL CONTRATISTA
CANTIDAD CON NUMERO Y LETRA
INSTITUCION FINANCIERA
NUMERO DE CUENTA CON LA QUE SE PAGA
NUMEROQ DE POLIZA

NOMBRE DEL CONTRATISTA
CANTIDAD CON NUMERO Y LETRA
CONCEPTO

FUENTE DE FINANCIAMIENTO
FIRMA QUIEN ELABORO

FIRMA QUIEN AUTORIZO

FIRMA DEL DIRECTOR DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

FECHA DE ELEBORACION
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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 relacion financiera con los ciudadanos vy
empresas que le proveen bienes y servicios. Este pago se realiza con el dinero que
el propio municipio ha recaudado o ha recibido por diversos conceptos, como
impuestos y transferencias, y que se ha asignado en su presupuesto de
egresos. Mediante acciones como optimizar el flujo de caja, negociar condiciones
de pago favorables y utilizar tecnologia para automatizar y agilizar el proceso. Esto
implica desde la recepcion de facturas hasta la ejecucion del pago, pasando por la
verificacion, aprobacién, y la eleccion del método de pago mas adecuado,
transferencia o cheque.

3- REFERENCIAS

Ley de Coordinacion Fiscal

Ley de Disciplina Financiera de la entidad Federativas y Municipios

Ley Organica Municipal.

Cadigo Financiero del Estado de México y Municipios.

Ley de Contabilidad Gubernamental.

Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios.

Lineamientos Minimos de Control Financiero Municipal.

Reglamento del Libro Décimo Segundo del Cédigo Administrativo del Estado de

México

4- DEFINICIONES

T

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
recaudacion local, no de dinero enviado por gobiernos estatales o federales.
Destino: Se utiliza para financiar gastos operativos del municipio, como la
conservacion y el mantenimiento del patrimonio municipal, la prestacion de
servicios publicos y otros gastos derivados de las actividades municipales.
Gestion: La tesoreria municipal es la encargada de gestionar estos fondos y
Su ejecucion.

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

1 Pdliza cheque acuerdo
1 Pdliza de transferencia

1 Oficio de entrega de paquete por la Jefatura de Adquisiciones

6- RESULTADOS

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

7- POLITICAS

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

1 Los pagos a proveedores y contratistas se realizaran los dias lunes a viernes en un horario
de 9:00 AM a las 17:00 PM, siempre y cuando cumplan con todos los requerimientos
solicitados y se cuente con la autorizacion de la presidenta municipal.

8- DESARROLLO

PAGO A PROVEEDORES CON RECURSOS PROPIOS.

No.
1

2

3

4

Unidad Administrativa / Puesto
Auxiliar Contable

Auxiliar Contable

Auxiliar Contable

Auxiliar Contable

Actividad

Recibe del auxiliar administrativo de la Jefatura de
Adquisiciones de la Direccion de Administracion y
Finanzas oficio de paquete documental de
proveedores; con cargo a recursos propios,
revisando que contenga el soporte documental
correspondiente (Requisicion de pedido, oficio
Cotizaciones, evidencia fotogréafica, salida de
almaceén y factura, etc.).

Verifica que la requisicién de pedido se aplique a las
cuentas presupuestarias que corresponda a los
programas.

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

Si la documentacion estd completa se debera sellar
de recibido el oficio y entrega al auxiliar
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Auxiliar Contable

Auxiliar Contable

Auxiliar Contable

Auxiliar Contable

Auxiliar Contable

Director de Administracion y
Finanzas

Presidenta Municipal
Constitucional

9- DIAGRAMACION.

administrativo de la Jefatura de Adquisiciones de lo
contrario regresarlo para su correccion ylo
complementacion.

Elabora cheque nominativo de la cuenta especifica
para el programa indicado y para abono en cuenta de
beneficiario y Il I ena el
Acuer doo.

Entrega soporte documental adjuntando formato
ACheque P-1iza Acuerdc
Administracion y Finanzas para recabar la firma de
autorizacion de la presidenta municipal.

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

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

Realizar las conciliaciones bancarias por cada fuente
de financiamiento

Instruye al Auxiliar contable de recursos propios para
gue revise la documentacion que envian a la
Direccién de Finanzas la jefatura de Adquisiciones si
la documentacion recibida reune los requisitos
necesarios para su pago autoriza la elaboracion de
la poliza acuerdo para realizar el pago al proveedor,
con cargo a los recursos propios.

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

PAGO A PROVEEDORES CON RECURSOS PROPIOS |

AUXILIAR ADMINISTRATIVO DE RECURSOS FEDERALES Y ESTALES

DIRECTOR DE

ADMINISTRACION Y FINANZAS ERESDENTHNNIER

1. Recibe del auxiliar administrativo de fa Jefatura de Adquisiciones de fa Dweccxon
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POLIZA DE TRANSFERENCIA
FECHA EM QUE 5E EXFIDE 1
NOMERE 2
3 OB
BANCO 4
NUMERO DE CUENTA L]
NUMERO DE POLIZA 6
POR ACUERDO DEL C. PRESIDENTE MUNICIPAL
AL C. DIRECTOR DE ADMIMISTRACION ¥ FINANZAS
PAGUESE AL C. T
LA CANTIDAD DE: ] WHOMBRES
POR CONCEPTO DE: Q ETEMPLO: PABO DE ESTIMACTON | DE LA OBRA COMSTRUCCION DE RED BE ASUA P

GUARMICTOMES, BAMCOUETAS ¥ PAVIMENTACION DE LA TERCERA (DA DE PALMITAS DE SAN MATED XOLOC, NOVIEMSRE DE 2025, 01 OFD

FUENTE DE FIMANCIAMIENTO

10 EJEMPLO- RAMO 33 FALSMUN 2026 ¥/O FORTAMUN

CONCEPTD

PARCIAL

DEBE

HABER

Se anexa poliza contabilizada por el sistema

11

12

SUMAS IGUALES

ELABORD

AUTORIZO

DRECTOR DE ADMMISTRACION ¥ FINAMEAS

FECHA DE ELABORACKONE 14/CL/Th00

14
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

FECHA EN LA QUE SE EXPIDE

NOMBRE DEL PROVEEDOR

CANTIDAD CON NUMERO Y LETRA
INSTITUCION FINANCIERA

NUMERO DE CUENTA CON LA QUE SE PAGA
NUMERO DE POLIZA

NOMBRE DEL PROVEEDOR

CANTIDAD CON NUMERO Y LETRA
CONCEPTO

FUENTE DE FINANCIAMIENTO

FIRMA QUIEN ELABORO

FIRMA QUIEN AUTORIZO

FIRMA DEL DIRECTOR DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
FECHA DE ELEBORACION
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Pago al ISSEMyM
2-OBJETIVO

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

3- REFERENCIAS

Presupuesto de egresos de la Federacion para el ejercicio fiscal 2025

Ley de Coordinacion Fiscal

Ley de Disciplina Financiera de la entidad Federativas y Municipios

Ley Organica Municipal.

Caddigo Financiero del Estado de México y Municipios.

Ley de Contabilidad Gubernamental.

Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios.

Lineamientos Minimos de Control Financiero Municipal.

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

4- DEFINICIONES

1 El"pago de ISSEMyM del Municipio" se refiere a los pagos que el Municipio
realiza al ISSEMyM por concepto de aportaciones y cuotas de sus servidores
publicos.

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

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

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

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

5- INSUMOS

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

34
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6- RESULTADOS

1 Comprobante de Transferencia Bancaria
1 Cheque Pdliza Acuerdo firmada.

7- POLITICAS

1 Se recibiran documentos para revision y tramites de pagos los dias lunes miércoles y

8- DESARROLLO

PAGO A ISSEMyM DEL MUNICIPIO.
Unidad Administrativa / Puesto

No.
1

g h~iw

10

Jefe de Recursos Humanos

Auxiliar Contable DAF

Auxiliar Contable DAF
Auxiliar Contable DAF
Auxiliar Contable DAF

Director de Administracion y

Finanzas

Director de Administracion y

Auxiliar Contable DAF

Auxiliar Contable DAF

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

Actividad

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

Elabora oficio a nombre del Director de
Administracion y Finanzas solicitando al Presidente
Municipal su autorizacion para el pago del impuesto.
Elaboraf or mat o A Cheque P- 1
Elabora cheque nominativo para pago.

Entrega oficio, soporte documental, cheque y
formato al Director de Administracién y Finanzas
para su firma y autorizacion

Entrega al Presidente Municipal soporte documental
y cheque para su autorizacion y pago del impuesto.
Entrega al auxiliar contable DAF cheque autorizado
y soporte documental con formatoi Ch e q u e
Acuerdoo autorizado.

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

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

Verifica que el paquete de pago esté debidamente
integrado cualitativamente y cuantitativamente y
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Auxiliar Contable DAF

firma de revisado, en caso contrario devuelve al
auxiliar contable DAF

Entrega reporte y documentacion completa y
revisada al auxiliar administrativo de integracion de
Expedientes.

Auxiliar Contable de Recursos | Digitaliza el paquete completo y lo archiva.

Humanos.

9- DIAGRAMACION.

PAGO A ISSEMyM DEL MUNICIPIO

ADMINISTRACION Y FINANZAS

RECURSOS HUMANOS PRESIDENTA MUNICIPAL

2. Elabora oficio a nombre del Director de
Administracion y finanzas solicitando a la Presidenta
Municipal su autorizacion para el pago del impuesto.

4

3. Elabora formato "Cheque Pdliza Acuerdo” y firma.

l

4. Elabora cheque normativo para pago.

5. Entrega oficio, soporte documental, cheque y formato
al Director de Administracion y Finanzas para su firma y
autorizacion.

v

6. Entrega a la Presidenta Municipal soporte documental
y cheque para su autorizacion y pago del impuesto

Inicio

1. Elabora y entrega oficio al auxiliar
contable DAF para pago del impuesto que

no fue aplicado mediante participaciones
autorizado por la Presidenta Municipal, asi
como soporte documental

12. Digitaliza el paquete completo y lo

archiva

Fin.

l

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

A

7. Entrega al Director de Administracion y
Finanzas cheque autorizado y soporte
documental con Formato "Cheque Péliza

l

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

l

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

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

Expedientes
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GOBIERNO DEL ESTADO DE MEXICO
PODER LEGISLATIVO
DORGAND SUPERIOR DE FISCALIZACION

POLIZA DE TRANSFERENCIA
FECHA ENQUE SEEXPIDE _1
NOMERE 2
3 W HOMBRT
BANCO
NUMERO DE CUENTA
NUMERD DE POLIZA
POR ACUERDO DEL C. PRESIDENTE MUNICIPAL
AL C. DIRECTOR DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
PAGUESE AL C. 7
LA CANTIDAD DE: B o
POR CONCEPTO DE: Q ETEMPLO: PABD DE ESTIMACTON | DE LA OBRA CONSTRUCCION DE RED DE ASUA FC

GUARNICTONES, BANGUETAS ¥ PAVIMENTACION DE LA TERCERA (DA DE PALMITAS DE SAN MATEQ XOLOC, NOVIEMBRE DE 2028, 01 OFDI

FUENTE BE FINANCTAMIENTO

10 EJEMPLO: RAMO 33 FALSMUN 2025 ¥/0 FORTAMUN

CONCEPTO

PARCIAL

DEBE

HABER

Se amexa poliza confabilizada por el sistema

11

12

SUMAS IGUALES

ELABORO

AUTORIZO

DRECTOR DE ADWMIETRACION ¥ FilaMEAS

FECHA DE ELABORACKNE 100/ 1900

14
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

FECHA EN LA QUE SE EXPIDE

NOMBRE DE QUIEN SE PAGA

CANTIDAD CON NUMERO ¥ LETRA
INSTITUCION FINANCIERA

NUMEROC DE CUENTA CON LA QUE SE PAGA
NUMERCO DE POLIZA

NOMBRE DE QUIEN SE PAGA

CANTIDAD CON NUMERO ¥ LETRA
CONCEPTO

FUENTE DE FINANCIAMIENTO

FIRMA QUIEN ELABORO

FIRMA QUIEN AUTORIZO

FIRMA DEL DIRECTOR DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
FECHA DE ELEBORACION
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Pago de No6mina del Municipio
2- OBJETIVO:

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

3- REFERENCIAS

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

4- DEFINICIONES

El pago de nédmina: del Municipio se refiere al proceso por el cual una entidad
municipal paga salarios a sus empleados, incluyendo un registro detallado de los
ingresos y deducciones, y la entrega de un recibo oficial llamado «némina». Este
proceso implica la recopilacion de datos, el calculo de los pagos segun la Ley
Federal del Trabajo y la normativa local, y la presentacion de un comprobante que
sirve como evidencia del pago y cumplimiento de las obligaciones fiscales y
laborales.

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

5- INSUMO

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

6- RESULTADOS

1 Comprobante de Transferencia Bancaria
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1 Cheque Pdliza Acuerdo firmada

7- POLITICAS

1 Se realiza la firma de recibos de némina los dias 10 y 25 de cada mes en un horario de

8:00 AM a las 12:00 PM

1 El depdsito de pago de ndmina se hara después de las 14:00 del mismo dia, siempre y
cuando se haya firmado el recibo de némina.

8-DESARROLLO

PAGO DE NOMINA.

No. | Unidad Administrativa / Puesto

1 Auxiliar Administrativo
Nominas

2 Auxiliar Contable DAF

3 Auxiliar Contable DAF

de

4 Auxiliar Administrativo de nominas

5 Auxiliar Contable DAF

6 Auxiliar Contable DAF

7 Auxiliar Contable DAF

Auxiliar Contable DAF

9 Director de Administracion
finanzas

0o

10 | Director de Administraciony

11 Auxiliar Contable DAF

y

Actividad

Envia por correo electrénico al auxiliar contable DAF,
un dia antes del pago, la n6mina generada

Concilia servidores publicos de nédmina generada
con formato fiBase de Nom
Si el servidor publico es de nuevo ingreso se realiza
carta al Banco para su apertura y se entrega al
trabajador para que lo entregue al banco y entregue
requisitos para la expedicion de tarjeta de némina.
El dia de pago de nédmina entrega al auxiliar contable
DAF los comprobantes de nomina firmados.
Conbaseasuf or mat o nNnBase de
otro archivo sélo con los servidores publicos que
firmaron su comprobante

Obtiene de la n6mina generada importe de pago y
enlista para su dispersion

Elabora oficio a nombre del Director de
Administracion y Finanzas solicitando al Presidente
Municipal su autorizacion para su dispersion y pago.
El abora formato ACheque
Entrega resumen de nomina, oficio y formato al
Director de Administracion y Finanzas para su firma,
y lo sube a la presidenta Municipal para su
autorizacion.

La Presidenta Municipal autoriza el pago de nomina.

Entrega al auxiliar contable DAF oficio autorizado y
soporte document al con f

40



13

14

15

16

17

18

19

20

Auxiliar Administrativo NoOminas

Auxiliar Contable DAF

Auxiliar Administrativo DAF

Auxiliar Contable DAF

Auxiliar Contable DAF

Auxiliar Contable de Recursos.

Auxiliar Contable de Recursos
Federales Estatales.

Auxiliar Contable de Recursos
Federales y Estatales.

Auxiliar Administrativo de
Integracion de Expedientes

Acuerdoo autorizado.
Dispersa la némina en portal de banco
correspondiente e informa al Director de
Administracion y Finanzas su pago.

Si dentro los cinco dias posteriores se presentaron
servidores publicos para firmar su comprobante de
némina entrega al auxiliar contable DAF los
comprobantes firmados.

Nuevamente enlista en fo
Nomi naNet o y procede a s
Banco correspondiente.

Si no se presentaron a firmar sus comprobantes los
servidores publicos, entrega al auxiliar contable DAF
oficio de reintegro a la cuenta bancaria origen, asi
como los comprobantes de némina no firmados.
Realiza reintegro de nédmina no cobrada a la cuenta
Bancaria origen.

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

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

Entrega reporte y documentacion completa y
revisada al auxiliar administrativo de integracion de
Expedientes.

Digitaliza el paquete completo y lo archiva.
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9- DIAGRAMACION

| PAGO DE NOMINA DEL MUNICIPIO

ADMINISTRACION Y FINANZAS RECURSOS HUMANOS PRESIDENTA MUNICIFAL

2. Concilia servidores plblicts de nomina generada con

formato “Base de Nominahet” ul m
v

3. 5i el servidor publico es de nuevo ingreso se realiza su

carta al Banco para su apertura y se entrega al trabajador 1. Envia por comen electronico al auiar

para que lo entregue al Banco y entregue requisitos parala contable DAF, un dia antes del pago, la
expedicion de tarjeta de nomina nomina generada

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

5. Con base a su formato “Base MominaMet” copia ofo
archiva solo con los servidores plblicos que firmaron su

o 100 LaPresidenta Municipal autoriza &l
l "~ pago de nomina

. Obliene de |la nomina generada importe de pago y enlista
para su dispersion .

7. Elabora oficio a nomibre del Direchor de Administracion y
[Finanzas sdiicitando a la Presidenta Municipal su autorizacion
para su dispersion de pago.

[ B. Elabora formato "Cheque Poliza Acuerde” yfima. |

)

9. Enfrega resumen de nomina, oficio y formato al Director de
Administracion y Finanzas para su fima, ylo sube ala
Presidenta Municipal para su autorizacion

11. Enirega al Director de Administracion y Finanzas cheque
|lautorizado y soporte documental con formato “Cheque Péliza
Aruerdo”

!

12. Dispersa la nomina en el portal de banco comespondiente|
& informa al Director de Adminisiracion y Finanzas su pago

!

13. Si dentro kos cinco dias posteriores se presentaron
servidores pliblicos para firmar su comprobante de nomina
entrega a audiar contable DAF los documentos firmados.

1

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

15. Sino se presentan a firmar sus comprobantes fos
lservidores plblicos, entrega el audiar contable DAF oficio de
reintegro a la cuenta bancaria origen, asi como los

comprobantes de nomina no fimados.

16.RWMEE£T£MaaIaM #| 17.5ei ol paquet= de pago con
: soporte documental, elabora reporte y o
entrega al auxdliar contable de Recurses
18. Verfica que el paguete depago esta debidamente Federales y Estatales para su revision y
integrado cuantitativamente y firma de revisado, en caso debida integracion.
confrano devuelve al auiliar contable DAF .
v

unl: Ellm-garep:ne ¥y
y revisada al awiiar |3 -0 Digtaliza el paquets * Fin.
adminictrativo de complebo y lo archiva
; o
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10 FORMATOS E INSTRUCTIVOS

GOBIERNO DEL ESTADO DE MEXICO
PODER LEGISLATIVO
DORGAND SUPERIOR DE FISCALIZACION

TEN J0LAN M- AYUNTAMIENTO
: DE TEPOTZOTLAN
WS 2025-2027

L ﬂﬂ.‘é’

POLIZA DE TRANSFERENCIA
FECHA ENQUE SEEXPIDE _1

NOMERE 2

BANCO
MNUMERD DE CUENTA
NUMERDC DE POLIZA

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

PAGUESEAL C. T
LA CANTIDAD DE: 8w
POR CONCEPTO DE: O ETEMPLO: PAGD DE ESTIMACTON 1 DE LA O8RA COMSTRUCCION DE RED DE AGLIA PC

GUARNICTONES, BANGUETAS ¥ PAVIMENTACION DE LA TERCERA (DA DE PALMITAS DE SAN MATEQ XOLOC, NOVIEMBRE DE 2028, 01 OFDI

FUEMTE BE FIMAMCTAMIENTC
10 EJEMPLO: RAMO 33 FALSMUN 2025 ¥/0 FORTAMUN

CONCEPTO PARCIAL DEBE HABER

Se amexa poliza confabilizada por el sistema

SUMAS IGUALES

11 12 13
ELABORO AUTORIZO EHRECTOR DE ADMMISTRAGION ¥ FINAMEAS

FECHA DE ELABORACKNE 100/ 1900

14
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

FECHA EN LA QUE SE EXPIDE

NOMBRE DE QUIEN SE PAGA

CANTIDAD CON NUMERO Y LETRA
INSTITUCION FINAMNCIERA

NUMERO DE CUENTA COM LA QUE SE PAGA
NUMERO DE POLIZA

NOMBRE DE QUIEN SE PAGA

CANTIDAD CON NUMERO Y LETRA
CONCEPTO

FUENTE DE FINANCIAMIENTO

FIRMA QUIEN ELABORO

FIRMA QUIEN AUTORIZO

FIRMA. DEL DIRECTOR DE ADMINISTRACION ¥ FINANZAS
FECHA DE ELEBORACION
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Recaudacion de los ingresos del sistema
de coordinacion fiscal.

2. OBJETIVO:

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

3. REFERENCIAS

Ley Orgéanica Municipal.

Caddigo Financiero del Estado de México y Municipios.

Bando Municipal.

Gaceta de Gobierno vigente.

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

4. DEFINICIONES

JI.- Jefe de Ingresos.

AAV.- Auxiliar Administrativo de Ventanilla.

AASC.- Auxiliar Administrativo del Sistema Cobra.

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

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

Sistema COBRA.- Sistema Integral de Administracion Tributaria Municipal.

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

Liguidacién.- Documento que indica los conceptos a pagar.

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

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

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

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

Hoja del tipo de movimiento.- Documento emitido por catastro que contiene el tipo
de movimiento que se realizara al predio, misma que tiene que venir firmada y
sellada.

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

Recaudacion por cobro de agua: se refiere al pago de los derechos por suministro
de agua potable y drenaje, se realiza el pago bimestral o anual de acuerdo con la
lectura del medidor o cuota fija de su toma, uso doméstico y no doméstico.

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

Recaudacion por Traslado de dominio: Se refiere al Pago declaracion pago del
impuesto sobre adquisicion de inmuebles y otras operaciones traslativas de dominio
de inmuebles.
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Elaboraciéon de Corte de Caja: concentrado de recaudacion diaria.
Recaudaci -n por el Cobro de AConvenio de <co
materia Hacendaria para la recaudacion y fiscalizacion del impuesto predial y
sus accesorios | egal e entsjondelirfeade aaptdreparae pt ur a) :

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

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

SIIP: Sistema Integral de Informacion Policial.

5. INSUMOS

1 Constancia de Liquidacion de Participaciones.

1 Estados de Cuenta del Municipio de Tepotzotlan.

1 Orden de pago.
RESULTADOS

U Version Impresa del Comprobante Fiscal Digital CFDI.

POLITICAS

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

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

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

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

El usuario debe presentar su orden de pago debidamente requisitada.

Para la emision de liquidaciones del impuesto traslativo de dominio, el
nuevo titular debera dejar sus documentos a revision durante 3 a 5 dias
hébiles.
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Y Para tramite del impuesto traslativo de dominio en caso de no ser el
titular, solo aplica el poder notarial.

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

DESARROLLO

RECAUDACION DE LOS INGRESOS DEL SISTEMA DE COORDINACION FISCAL.

1 Auxiliar administrativo de la Revisa los depésitos efectuados en los movimientos
Direccién de Administraciéon y de las cuentas del municipio correspondientes a
Finanzas con Funciones de participaciones y aportaciones federales y estatales,
Tesoreria asi como intereses bancarios.
2 Registra, revisa, hace anotaciones y valida la
Auxiliar administrativo de la informacion; una vez llevado a cabo estas acciones
Direccién de Administraciéon y entrega al cajero de ingresos los documentos que
Finanzas con Funciones de contienen las Aportaciones, Participaciones
Tesoreria Estatales y Federales y los intereses.
3

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

4
Elabora el CFDI, los generan en 2 tantos y se saca 1
Auxiliar administrativo del sistema copia adicional, un tanto es para el corte, otro tanto
COBRA para regresar al area de Tesoreria y el juego de
copias es para el archivo interno.
5
Registra los conceptos e importes revisando que
Cajero estos coincidan.
6
Asimismo, para un mejor control, en un documento
Auxiliar administrativo del sistema de control coloca el tipo de registro, el nUmero de
COBRA cuenta, el mes al que corresponde, el concepto y el
7 importe.
Auxiliar administrativo del sistema Genera los recibos, en dos tantos, los sella con la
8 COBRA leyenda de pagado y genera dos juegos.

9  Auxiliar administrativo del sistema Entrega al AADAF 1 tanto de los recibos generados.
COBRA
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Auxiliar administrativo del sistema
COBRA

Conserva los depositos originales y archiva el otro
tanto de recibos lo junta para la entrega al final del
dia al jefe de ingresos para su registro y control.

10

Jefe de ingresos Registra en el archivo de trabajo, para concentrar la

informacion en la pdliza de ingresos mensual.

DIAGRAMACION

AADAF

CAJERO

AUZ ADMVO SIST COBRA

JEFE DE INGRESOS

¢ Revisa los depésitos
efectuados en los
movimientos de las cuentas
del municipio
correspondientes a
participaciones y
| aportaciones asi como
‘. interés bancarios

v
Registra, revisa hace
anotaciones y valida la
informacion

Comprobantes de
ingreso J‘

Recibe la documenta

y la tuma al AASC

Elabora CFDI en
dos tantos

e importes

7

4
Registra conceptos,f'/ £

\

\-.

v

Ve

£ /
Registra en documentol
de control

\
\ A\
\

y

Archiva para su
corte final

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

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

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

3. REFERENCIAS

Ley Orgénica Municipal.

Cadigo Financiero del Estado de México y Municipios.

Bando Municipal.

Gaceta de Gobierno vigente.

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

= =4 —a —a 9

4. DEFINICIONES

JI.- Jefe de Ingresos.

AAV.- Auxiliar Administrativo de Ventanilla.

AASC.- Auxiliar Administrativo del Sistema Cobra.

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

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

Sistema COBRA.- Sistema Integral de Administracion Tributaria Municipal.

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

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

Liquidacién.- Documento que indica los conceptos a pagar.

51



Gobicrna  Hu

il

d

N

N S

= /
Oorn Osperele de

mor g Jerocceo/

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

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

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

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

Hoja del tipo de movimiento.- Documento emitido por catastro que contiene el tipo
de movimiento que se realizara al predio, misma que tiene que venir firmada y
sellada.

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

Recaudacion por cobro de agua: se refiere al pago de los derechos por suministro
de agua potable y drenaje, se realiza el pago bimestral o anual de acuerdo con la
lectura del medidor o cuota fija de su toma, uso doméstico y no doméstico.

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

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

Elaboracidon de Corte de Caja: concentrado de recaudacion diaria.

Recaudaci -n por el Cobro de fAConvenio
materia Hacendaria para la recaudacion y fiscalizacion del impuesto predial y
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sus accesorios | egal e entsjondelirfeande aaptdreparae@ pt ur a) :

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

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

SIIP: Sistema Integral de Informacion Policial.

5. INSUMOS

1 Toma de Lectura de medidor de agua.

6. RESULTADOS

U Ligquidacion de adeudo de Agua.

U Version Impresa del Comprobante Fiscal Digital CFDI.

7. POLITICAS

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

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

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

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

El usuario debe presentar su orden de pago debidamente requisitada.

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

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

Y Para descuento de predial y agua solo aplican los autorizados por el o
la Presidente(a) Municipal.
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8. DESARROLLO

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 ultima
lectura, asi como su ultimo recibo de pago de agua.

El AAV revisa la documentacion y si goza de algun
tipo de descuento se le solicita IFE, INAPAM o
Pensionado.

El AAV entrega la documentacion recibida al auxiliar
administrativo del sistema COBRA para el cobro de
agua.

El AASC agua procede a ingresar el numero de
registro para verificar el adeudo del contribuyente y
obtener estado de cuenta.

El AASC agua emite la liquidacion 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 version impresa del
comprobante fiscal digital a través de internet CFDI
en dos tantos.

Un tanto lo junta para la entrega al final del dia 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 Cajero Si es efectivo verifica la cantidad a cobrar y que la
cantidad coincida con la version impresa CFDI, asi
como la autenticidad de los billetes.

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

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

15 Cajero 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.

16 Cajero En todos los casos el Cajero le entrega al
contribuyente la version impresa del CFDI con sello
de pagado y le devuelve formato de ultima lectura y
su recibo de pago anterior.

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

9. DIAGRAMACION

LAASC PREGUNTA SI
REQUIERE FACTURA

LAASC PREGUNTA
METODO DE PAGO

10. FORMATOS E INSTRUCTIVOS: NA
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Recaudacién por varios (tramites).

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

3. REFERENCIAS

Ley Orgénica Municipal.

Caodigo Financiero del Estado de México y Municipios.

Bando Municipal.

Gaceta de Gobierno vigente.

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

4. DEFINICIONES

= 4 -4 -8 4

JI.- Jefe de Ingresos.

AAV.- Auxiliar Administrativo de Ventanilla.

AASC.- Auxiliar Administrativo del Sistema Cobra.

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

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

Sistema COBRA.- Sistema Integral de Administracion Tributaria Municipal.

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

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

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

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

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

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

Hoja del tipo de movimiento.- Documento emitido por catastro que contiene el tipo
de movimiento que se realizara al predio, misma que tiene que venir firmada y
sellada.

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

Recaudacion por cobro de agua: se refiere al pago de los derechos por suministro
de agua potable y drenaje, se realiza el pago bimestral o anual de acuerdo con la
lectura del medidor o cuota fija de su toma, uso doméstico y no doméstico.

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

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

Elaboracidon de Corte de Caja: concentrado de recaudacion diaria.

Recaudaci -n por el Cobro de fAConvenio
materia Hacendaria para la recaudacion y fiscalizacion del impuesto predial y

57



OTLAN,/

sus accesorios | egal e entsjondelirfeande aaptdreparae@ pt ur a) :

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

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

SIIP: Sistema Integral de Informacion Policial.
5. INSUMOS

1 Orden de Pago.
1 Papeleta o infraccion de transito.
6. RESULTADOS
U Version Impresa del Comprobante Fiscal Digital CFDI.

U Baja de infraccion en el Sistema Integral de Informacion Policial (SIIP).

7. POLITICAS

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

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

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

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

El usuario debe presentar su orden de pago debidamente requisitada.

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

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

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

Recaudacion por Pagos varios (tramites:)

Registro Civil, Desarrollo Econémico, Desarrollo Urbano, Oficial Conciliador, Medio Ambiente,
Casa de Cultura, Secretaria del Ayuntamiento, Agua Potable, Direccion de Seguridad Publica Vial

y Transito Municipal.

1 Usuario

2 Auxiliar Administrativo de
Ventanilla

3 Auxiliar Administrativo de
Ventanilla

4 Auxiliar Administrativo del sistema
COBRA varios

5 Auxiliar Administrativo del sistema
COBRA varios

6 Auxiliar Administrativo del sistema
COBRA varios

7 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 area 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 caratula
correspondiente del Sistema COBRA varios.

Se le pregunta la forma de pago (efectivo, tarjeta de
crédito, trasferencia bancaria o cheque).

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

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

59



Hanéegpal 20253

OTLAN /

Auxiliar Administrativo del sistema El otro tanto se le da al cajero para su cobro.

Gon Sspirite de Amor gy Jervicio!

8

COBRA varios
9

Cajero
10

Cajero
11

Cajero
12

Cajero
13

Cajero
14 _

Cajero
15

Cajero

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

Si es efectivo verifica la cantidad a cobrar y que la
cantidad coincida con la version impresa CFDI, asi
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 depésito.

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

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

AUXILIAR ADMINISTRATIVO DE

USUARIO VENTANILLA CAJERO JEFE DE INGRESOS
[TJ Se le solicita su Orden de Pago.
Se le pregunta la forma de El otro tanto
- pago (efectivo, tarjeta de i
El Usuario se (: crédito trasferencia bancaria o — ca?,i’:rtl)epdaal:;] > ;Jnragn;uaﬂhuﬂnt:;?; I:l
_piesentn_a_esta_ » _:h cheque). cobro Jefe de Ing para su
wnidad administrativa = ist cont
para realizar su pago l 1] ¥ -
Solicita la
constancia de R
situacion fiscal EI [:a,ll'-.;f})
ama
Bl =i contribuyente
oheEiE por su nombre
genérico ¥ procsjde a cobro
El Ay
procede a ingresarios datos
de la Orden de Pago para su
registro en caratula
comespondients del Sistema

COBRA varios.

le entrega al
contribuyents la
wversion impresa del
CFD con selio de
pagado y le
entrega copia de la
Orden de Pago.

Fin

10. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

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

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

3. REFERENCIAS

Ley Orgénica Municipal.

Cadigo Financiero del Estado de México y Municipios.

Bando Municipal.

Gaceta de Gobierno vigente.

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

4. DEFINICIONES

= =4 —a —a 9

JI.- Jefe de Ingresos.

AAV.- Auxiliar Administrativo de Ventanilla.

AASC.- Auxiliar Administrativo del Sistema Cobra.

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

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

Sistema COBRA.- Sistema Integral de Administracion Tributaria Municipal.

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

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

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

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

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

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

Hoja del tipo de movimiento.- Documento emitido por catastro que contiene el tipo
de movimiento que se realizara al predio, misma que tiene que venir firmada y
sellada.

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

Recaudacion por cobro de agua: se refiere al pago de los derechos por suministro
de agua potable y drenaje, se realiza el pago bimestral o anual de acuerdo con la
lectura del medidor o cuota fija de su toma, uso doméstico y no doméstico.

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

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

Elaboracidon de Corte de Caja: concentrado de recaudacion diaria.

Recaudaci -n por el Cobro de fAConvenio
materia Hacendaria para la recaudacion y fiscalizacion del impuesto predial y
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pago de impuesto predial, mediante la atencion y asistencia al propietario o

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

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

de forma anual, semestral o bimestral.

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

SIIP: Sistema Integral de Informacion Policial.

5. INSUMOS

1T Documentaci -n requerida en el format o ADE
DEL IMPUESTO SOBRE ADQUISICION DE INMUEBLES Y OTRAS
OPERACI ONES TRASLATI VAS DE DOMI NI O DE | NM
presentacion de dicho formato debidamente llenado en 4 tantos.

6. RESULTADOS

U Version Impresa del Comprobante Fiscal Digital CFDI.

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

7. POLITICAS

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

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

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

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

El usuario debe presentar su orden de pago debidamente requisitada.

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

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

Presidente Municipal.

8. DESARROLLO

Recaudacioén por Traslado de dominio

1

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 area de ingresos presentando la
documentacion requerida  en el formato
FDECLARACION PARA EL PAGO DEL IMPUESTO SOBRE
ADQUISICION DE INMUEBLES Y OTRAS OPERACIONES
TRASLATIVAS DE DOMINIO DE INMUEBLESO a s 2«
presentacion de dicho formato debidamente llenado
en 4 tantos.

Verifican que todos los requisitos se encuentren
completos, el debido llenado del formato y que la
operacion traslativa de dominio sea procedente, asi
como que se acredite su personalidad como nuevo
propietario o apoderado legal contando con 3 dias
hébiles para informarle al contribuyente.

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

Informa al auxiliar administrativo si desea continuar

con su tramite en ese momento.

Pregunta al Contribuyente ¢cual serd su forma de
pago?, asi como ¢ Requiere que el CFDI tenga sus
datos Fiscales?, en caso afirmativo también pregunta
¢, Cual es el uso de CFDI?

Realiza laimpresion del CFDI en 2 tantos y se lo hace
llegar al cajero.

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

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

El otro tanto se le da al cajero para su cobro.
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12

13

14

15

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 version impresa CFDI, asi
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 depésito.

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

Compl ement a  eECLARACIONNTPARAOEL
PAGO DEL IMPUESTO SOBRE ADQUISICION DE
INMUEBLES Y OTRAS OPERACIONES TRASLATIVAS DE

DOMINIO DE INMUEBLESO | | enando | o
valor catastral, valor de la operacién, base gravable,
impuesto, actualizacion recargos, subsidio, total,
fecha y no. de recibo oficial y sello de pagado.

Entrega al AASC las 2 copias del recibo oficial.
Entrega al contribuyente o apoderado legal el original
de Traslado de dominio y una copia debidamente con
los datos complementarios y sello de pagado.
Remite al area de catastro municipal, una copia del

traslado de dominio efectuado y conserva una mas
para el archivo de la jefatura.
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9. DIAGRAMACION

INICIO

v
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10. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Anexo 2

Formato para: Solicitud de Liquidacién de Traslado de dominio
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NO.

DESCRIPCION

1

CLAVE CATASTRAL: La Clave Catastral que sparece en el certificada de dave.

CLAVE CATASTRAL ORIGIMAL: 3i el predio == origina de una subdivizion deslinde, fraccionamientso, |z Clave Catastral del predio Original.

DATOS DE LA OPERACION: OFERACION REALIZADA: El acto traslztiva de dominio del Predio en cusstién [Compra-Venta, Donacidn, Cesién
de Derechos, permuta, Informacign del Dominio, Sucesion, Usuczpion, etc.).

FECHA EM QUE 3E REALIZA LA OPERACION: Lz fecha con numeros arabigos, iniciando de izquisrda a derecha con el dia, con el nimero del
mes y finzlmente con los das Ultimes digitos del afio.
FECHA EM QUE 5E REALIZA LA OPERACION: La fecha con niimeras ardbigos, inicianda de izquierda a derecha con el dia, con el nimero del
mes y finzlmente con los dos ditimes digitos del afio.

DATCS DEL ACTO TRASLATIVO DE DOMINIO CUANDO SE HACE CONSTAR EM ESCRITURA PUBLICA: Fecha de autorizacion preventiva, nimera
de la misma, numero de |z Notariz que protocoliza la escritura, ubicacidn de la Notariz, Mombre completo del Notario y Nombre del Estado
donde se encuentra la Notaria.

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

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

DATOS DEL ANTERIOR PROPIETARIO —+ MOMERE (3] O RAZON SOCIAL El nombre o nombres DEL O LOS ANTERIORES PROPIETARIOS o en su
cazo la Razon Socizl, si == trata de una Perzona Juridica Colectiva; anctando en el caso de Persona Fisica el nombre (s) v sus apellidos.

DATOS DEL PREDID = UBICACION DEL PREDIO: El nombre de 1z calle incluyende 2l numero exterior e interior cuando ko tenga, entre que
calles 52 encuenitra la superficie en metros cuadrados del terrena y construccion, cuzndo exista.

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

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

Firma del Contribuyente: Firma del nuevo propietario.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elaboracion de Corte de Caja

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

3. REFERENCIAS

Ley Orgénica Municipal.

Caodigo Financiero del Estado de México y Municipios.

Bando Municipal.

Gaceta de Gobierno vigente.

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

4. DEFINICIONES

= 4 -4 -8 4

JI.- Jefe de Ingresos.

AAV.- Auxiliar Administrativo de Ventanilla.

AASC.- Auxiliar Administrativo del Sistema Cobra.

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

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

Sistema COBRA.- Sistema Integral de Administracion Tributaria Municipal.

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

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

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

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

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

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

Hoja del tipo de movimiento.- Documento emitido por catastro que contiene el tipo
de movimiento que se realizara al predio, misma que tiene que venir firmada y
sellada.

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

Recaudacion por cobro de agua: se refiere al pago de los derechos por suministro
de agua potable y drenaje, se realiza el pago bimestral o anual de acuerdo con la
lectura del medidor o cuota fija de su toma, uso doméstico y no doméstico.

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

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

Elaboracidon de Corte de Caja: concentrado de recaudacion diaria.

Recaudaci -n por el Cobro de fAConvenio
materia Hacendaria para la recaudacion y fiscalizacion del impuesto predial y
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pago de impuesto predial, mediante la atencion y asistencia al propietario o
poseedor de los predios registrados en el catastro municipal, en la oficina de
ingresos municipales se emite la linea de captura para el pago del impuesto predial
de forma anual, semestral o bimestral.

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

SIIP: Sistema Integral de Informacion Policial.

5. INSUMOS

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

6. RESULTADOS

U Corte de Caja Revisado y Validado.

7. POLITICAS

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

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

—<\

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

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

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

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

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

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

Elaboracion de Corte de Caja

1 Auxiliar Administrativo Sistema
Cobra predial, agua y varios

2 Auxiliar Administrativo Sistema
Cobra predial, agua y varios

3 Auxiliar Administrativo Sistema
Cobra predial, agua y varios

4 Jefe de Ingresos
5 Cajero

6 Cajero

7 Jefe de Ingresos
8 Jefe de Ingresos
9 Jefe de Ingresos
10 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
version impresa CFDI coincida con el listado de
transacciones.

Los AASC entregan el listado de transacciones
adjuntando todos los comprobantes version 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, asi 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 informacion de los cajeros en el formato
Corte de Caja donde se desglosa los montos
recibidos por cada rubro.

Al dia siguiente habil se depositan el Efectivo y los
Cheques a la cuenta bancaria del municipio.

Se entrega paquete contable que contiene: Formato
Corte de Caja, Listado de Transacciones de todos los
rubros, CFDI impreso, Fichas de Depodsito,
Comprobantes de Transferencias bancarias al
Auxiliar Administrativo de Cortes de Caja de la
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Jefe de Ingresos

Direccion de Administraciéon Y finanzas para su
revision y validacion.

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

9. DIAGRAMACION

DIRECCION DE ADMINISTRACION

AUXILIAR ADMINISTRATIVO
SISTEMACOBRA Sl ELD SIEFELE ERESLS ¥ FINAMNZAS
R Entregan el listado de transacciones
| Inicic adjuntando todos los comprobanteswersién
impresa fiscales digitales CFDI alJefe de
i Ingresos.
R S — “erifica gue el monto total
transl;::ciunes de pago m'am EEFLIZ MSC I"Q.'EEB == ﬁ:nnah:_r ==
e coincida con el total Efef:‘h\rcl, rtes de caja los totales por tipo de cobro.
le informan al cajero el Cheques, Transferencias,
monto total, Comprobante de Tarjetas de
Crédito y Débito y elabora Entrega el corte de cajero asi como total
l Efective, Cheques, Transferencias.
Comprobante de Tajetas de Crédito y
Débite conciliado aljefe de Ingresos.
Werifican que todos los l
comprobantes fiscales
wersién impresa CFDI Consolida la informacion de los cajercs
coincida con el listado de en el formato Corte de Caja donde se
transacciones. desglosa los montos recibidos por cada w
rubro. Entrega pagquete contable
‘L que contieme: Formato Corte de
Caja, Listado de Tramnsacciones

Al dia siguiente hibil se depositan <l
Efectivo y los Cheques a la cuenta
bancaria del municipic.

de todos los rubros. GFDI
impresao, Fichas de Depdsito,
Comprobantes de
Tramsferencias bancarias al
Auwxiliar Administrativo de
Cortes de Caja de la Direccién
de Administracion ¥ finanzas
para su revision y validacidn.

Recibe del Auxiliar Administrative deCortes|
de Caja de la Direccion de
Administracidn ¥ finanzas el Corte deCaja

debidamente fiTnado por el Directorde
Administracien y Finanzas y el

Sindico Municipal con copias de todos
loescomprobantes entregados.

!

Fin

I
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10. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Anexo 2 Formato para: Corte de Caja
rMunicipio de Tepotzotlan
2025 -2027
Corte de Caja 1 septiembre 2025 1 (Se coloca la fecha)
Denaminacian Mummero Importe
51, 000.00 50.00
S500.00 a 54, 000.00
£200.00 10 £2,000.00 2 [Se coloca la cantidad
S100.00 3 S300.00 .
as0.00 = <100.00 de billetes o monedas
$20.00 1 $20.00 por denominacion)
21000 2 B20.00
55.00 1 55,00
52.00 2 54,00
51.00 1 51.00
50.50 S0.00
sub_total efec. S5, A50. 00
Banco #Cheque Importe 3 (Se coloca el importe
TARIETA 1,000.00 :
CHEQUE P 2 000,00 total de pagos con ta-rjeta,
TRAMNSFEREMCLA s 3,000 00 | Cheque o transferencia)
TRANSFEREMNCILA S
sub_total doc. L CE S i T
Total Ingreso 512, A500 (1
Corte CC MG = 2,068.00 || 4/(Se coloca el importe total de
Corte A WARIOS =3 7 EE2.00 . .
Corte BG TRASLADOS s 1, 750.00 transacciones realizadas por
Corte DD DG LA Serie AA, CC, BG, DD, QQ)
Corte 0 AGLLA T
Total cortes 2 12.450.00 5 (Se corrobora que no existan diferencias

Diferencia

E e | Y OSE imprimen dos tantos, uno para el

cajero otro para validacion del jefe de

drea)
NO. DESCRIPCION
1 FECHA: Anotar Iz fecha del rorte de caja.
2 CANTIDAD DE BILLETES O MOMEDAS: Anctar los billztes y monadas por denominacion.
3 CANTIDAD DE DIMERC EM TARJETA, CHEQUE O TRAMSFEREMCIA: Anotar la cantidad de dinera por tarjets, cheque o transferenciz.
4 SERIE AA, CC, BG, DD, QO Anotar el total de transacciones realizadas por Senie AA, CC, DO, BS, Q0.
5 DIFEREMCIA: En caso de existir diferencia es el resultada del totzl de dinero en efective, cheque, tarjeta o transferencia entre la facturado
por serie A4 CC,BG, 00,00,
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NOMBRE DEL PROCEDI MI ENTO: Recawudaci -n
colaboracién administrativa en materia Hacendaria para la recaudacion y
fiscalizacion del impuesto predial y sus accesorios legaleso .

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

3. REFERENCIAS

Ley Orgénica Municipal.

Caodigo Financiero del Estado de México y Municipios.

Bando Municipal.

Gaceta de Gobierno vigente.

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

4. DEFINICIONES

= 4 -4 -4 4

JI.- Jefe de Ingresos.

AAV.- Auxiliar Administrativo de Ventanilla.

AASC.- Auxiliar Administrativo del Sistema Cobra.

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

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

Sistema COBRA.- Sistema Integral de Administracion Tributaria Municipal.

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

Actualizacién de los padrones de cobro: Es dar de alta una cuenta nueva ya sea
de agua o de predio.
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Liquidacion.- Documento que indica los conceptos a pagar.

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

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

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

Manifestacion catastral: Documento que cuenta con la informacién actualizada de
un predio como son el nombre de titular, la ubicacién del predio el tamafio del predio,
el niumero de metros construidos y la actualizacién del valor catastral

Hoja del tipo de movimiento.- Documento emitido por catastro que contiene el tipo
de movimiento que se realizara al predio, misma que tiene que venir firmada y
sellada.

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

Recaudacion por cobro de agua: se refiere al pago de los derechos por suministro
de agua potable y drenaje, se realiza el pago bimestral o anual de acuerdo con la
lectura del medidor o cuota fija de su toma, uso doméstico y no doméstico.

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

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

Elaboraciéon de Corte de Caja: concentrado de recaudacion diaria.
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materia Hacendaria para la recaudacion y fiscalizacién del impuesto predial y
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sus accesorios | egal e entsjondelirfeande aaptdreparae pt ur a) :

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

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

SIIP: Sistema Integral de Informacion Policial.
5. INSUMOS

1 Manifestacion del Valor Catastral.

6. RESULTADOS

U Linea de captura para realizar el pago en la institucion bancaria de su
preferencia.

7. POLITICAS

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

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

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

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

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

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

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

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

COBRO DE ACONVENI O DE COLABORACIE¢N ADMI NI STRATI VA EN MA
RECAUDACIE¢N Y FI SCALI ZACI ECN DEL | MPUESTO PREDI AL Y SUS

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

2 Auxiliar administrativo de Ingresa a portal electronico del GEM
ventanilla predio https://sfpya.edomexico.gob.mx/predial/, y con la
clave catastral genera el total del adeudo, en
Aformato | 2nea de captu
bancariad y se | a entr

indicandole que puede realizar su pago en
cualquiera de las sucursales bancarias
mencionadas en el propio formato.

3 Auxiliar administrativo de
ventanilla predio Recibe su formato y verifica que los datos sean
correctos, si el contribuyente pertenece a algun
grupo vulnerable presenta el documental que lo
acredita (Credencial de Elector, credencial de
INAPAM, Credencial de Jubilado o pensionado,
documento que acredite discapacidad)
4 Auxiliar administrativo de
ventanilla predio Verifica que el contribuyente resida en el predio en
mencion y de ser asi afecta el descuento y genera
un nuevo Aformato | 2nea
sucur sal bancari
5 Auxiliar administrativo de
ventanilla predio Recibe su linea de captura y acude a realizar el

pago en la institucion bancaria de su preferencia
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9. DIAGRAMACION

USUARIO AUXILIAR ADMINISTRATIVO DE VENTANILLA JEFE DE INGRE SO'S MUNICIFALES

Y Pregunta al contribuyente: ; Se aplica alglin
Inicio
descuento?
1 i Se enfrega una relacion de descuento
si

aplicado y se elabora un oficio a la
El contribuyente ingresa a la ) Presidenta Municipal Constitucional
oficina que ocupa la Jefatura informando los descuentos
de Catasfro, con el pago del
afo anterior o afos anteriores,
a efecto de solicitar la
Manifestacion Catastral.

!

Con la Manifestacién Catastral,
acuden a la Jefatura de —

Hay qgue acudir a cuslguiera de
las institvciones bancarias
contenidas en el mismo

Ingresos Municipales, en la LIS D s | L2 EEEE
ventilla de predio, para
entragarles el formato universal Fi
de pago n
: il E de present
bajo pmtﬁhdedecrla e =

condonacion por nuestra
Presidenta Municipal

Consfitucional, =& le aplica
el descuento en el

SISTEMA INTEGRAL DE
INGRESOS DEL

GOBIERMNO DEL ESTADO

DE MEXICO

2 adqq.nealaiar.ha 5E

Se enfrega el formato
universal de pago

Hay que acudir a cualquiera de las
instituciones bamcanas contenidas en el
misma formato universal de pago

10. FORMATOS E INSTRUCTIVOS
N/A
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Inscripcién para asignacion de clave
catastral.

2. OBJETIVO

Inscribir un predio en el catastro municipal mediante la asignacién de un cédigo alfa
numerico (clave catastral) a los predios que no estan inscritos en el padrén catastral

y se

=

encuentran dentro del territorio municipal.

3. REFERENCIAS

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

Titulo Quinto del Cadigo Financiero del Estado de México y Municipios.

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

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

Gaceta de Gobierno de aprobacion de tarifas de servicios y productos.

Manual Catastral del Estado de México Vigente.

4. DEFINICIONES.

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

Ayuntamientos. - A los 6rganos de gobierno de los municipios del Estado de México
0 quien legalmente los represente.

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

Cadigo. - Al Cadigo Financiero del Estado de México y Municipios.

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

Reglamento. - Al Reglamento del Titulo Quinto del Cédigo Financiero del
Estado de México y Municipios.

. Sistema de Gestion Catastral (SGC). - A la herramienta informética
desarrollada por el IGECEM para integrar, mantener y actualizar el padron
catastral municipal y por agregacion, el padrdn estatal; asi como la valuacion,
historial, mapas tematicos y archivos digitales. Asi se denominaran también

a los sistemas similares desarrollados por los Ayuntamientos, mismos que

deben garantizar estricto apego a las disposiciones legales aplicables y la
interoperabilidad entre ambos sistemas, mediante la homogeneidad de sus

bases de datos.
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Catastro es el sistema de informacion territorial, cuyo propdésito es integrar,
conservar y mantener actualizados el padron catastral estatal y los padrones
municipales de la Entidad.

El padron catastral es el inventario analitico que contiene los datos técnicos
y administrativos de los inmuebles y estd conformado por el conjunto de
registros geograficos, graficos, estadisticos, alfanuméricos y elementos y
caracteristicas resultantes de la actividad catastral.

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

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

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

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

Edificio. - El total de unidades privativas que integran un modulo en un
conjunto urbano de régimen de propiedad condominal, en sus modalidades
horizontal, vertical o mixto destinadas a la vivienda, comercio, servicio e
industria y se representa por los digitos décimo primero y duodécimo.
Departamento. - La unidad privativa de un médulo en un conjunto urbano de
régimen de propiedad condominal, en sus modalidades horizontales,
verticales o mixto, destinadas a la vivienda, comercio, servicio e industria,
mismas que tiene el derecho a la parte proporcional de las areas comunes
delinmueble, y esta representado por los digitos del décimo tercero al décimo
sexto.

5. INSUMOS.

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

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

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

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

Para la prestacion de tramites y servicios catastrales, el usuario debera presentar
solicitud por escrito 0 a través de los formatos autorizados por el IGECEM vy la
Autoridad Catastral Municipal.

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

8. DESARROLLO.

ASIGNACION DE CLAVE CATASTRAL

No.

1

2

3

4

Unidad Administrativa / Puesto Actividad

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

El auxiliar administrativo Entrega al contribuyente formato de solicitud de

servicios catastrales indicando los requisitos que

debera presentar, asi como hoja de colindantes.
Persona fisica y/o moral Presenta la documentacion solicitada y el formato de

solicitud de servicios catastrales y hoja de

colindantes.

Auxiliar Administrativo Recibe y revisa toda la documentacion entregada por
el contribuyente, en caso de inconsistencias informa
al contribuyente la falta de requisitos y devuelve la
documentacion, indicandole que falta o en que no
cumple, en caso contrario lo recibe y otorga un

numero de folio.
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5 Auxiliar administrativo Genera orden de pago para el servicio de
levantamiento topogréfico o verificacion de linderos,

asi como notificaciones a colindantes, sefalando
fecha para el servicio.

6 Personal Comisionado Lleva a cabo, levantamiento topografico o
verificacion de linderos en la fecha sefialada para tal
caso.

7 Auxiliar Administrativo Se realiza asignhacion de clave y valor catastral al
predio, asi como manifestacion catastral.

8 Persona fisica y/o moral Solicitante recibe asignacion de clave y valor

catastral y manifestacion de clave y valor catastral.

9. DIAGRAMACION.

PROCEDIMIENTASIGNACION DE CLAVE CATASTRAL

RECEPON AREA ADMINISTRATIVA Y TOPOGRA USUARIO

Acude al area de catastro municipal a
Recibe los documentos y pedir informes sobre logrequisitos INICIo
realiza citatorios para I a

1o te

—»| colindantes - _ O
! .

Se realiza asignacion dtave

- o r i
Entrega al contribuyente formato de solicitud d catasfl a:all;')redl?, Tsllcomo
servicios catastrales indicando losquisitos que Entrega citatorios y se genera manifestacion catastral

debera presentar. orden de pago para realizar
¢ levantamiento topografico @
: A4
Se lleva a cabo diligencia de]
SINO i ;
levantamiento topogréfico,
estando presentes solicitantes y|
colindantes
Recibe y revisa toda la documentacién entregada p( J
el contribuyente y lo digitaliza, en caso contrario A v

;n:orma al cznmbl:yeljjle la fallawdeequlsltos En oficina se realizan los — - —
faltantes v se devuelve documentacion. tramites administrativos y se Solicitante recibe asignacion

de clave catastral 'y
mani i6n de clave y valor

: catastral

asigna claveatastral

v

\4

Se archiva expediente
AN
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10. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

L o AN
S @ s H. AYUNTAMIENTO DE TEPOTZOTLAN é}
e s 8 e 5025.2027

JEFATURA DE CATASTRO
SOLICITUD DE SERVICIOS CATASTRALES

€. ALBERTO ZEFERINO GARCIA RAMIREZ
JEFE DE CATASTRO MUNICIPAL :
PRESENTE .
€l suscrito C. . por mi propio derecho, sefialando como domicilio
para oir y recibir toda clase de icaciones y documentos el inmueble marcado con el numero -
Calle Fraccionamiento
Colonia Localidad Municipio
Teléfono:
%

Ante usted cOMparezco y expongo: 4
Por medio del presente escrito y con ful nto en el Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios
vigente, solicito:
Certificacién de clave Catastral ] Certificacion de Clave y Valor Catastral _
Certificacion de Plano Manzanero Constancia de Identificacion” Catastral ] ]
Verificacién de Linderos 1 Levantamiento Topogratico Catastral [ 1

[ Asignacion (Alta) de Clave Catastral 1

Manifestacidon de Cons| 13
Otro: N 7
Del inmueble cuyo propij Brio es:

Con clave catastral
4
Ubicado en el namero . a o
Calle Fraccionamientd
Colonia 8 fcatidaa Municipio
ATENT NTE

BAJO PROTESTA DECIR VERDAD

| g NOMBRE Y FIRMA
de de 2025

México a S

1.- Llenar el formato con letra de molde o0 a maquina.

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

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

4.- Rellenar el espacio con una X o palomita, del tramite o servicio que solicita.

5.- Nombre del propietario del inmueble, no poseedor no representante legal.

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

7.- Direccion correcta del inmueble con colonia o barrio.

8.- Nombre y firma del solicitante.

9.- Lugar y fecha cuando solicita el servicio o tramite catastral.

86



Gobierno Municipal 202590

0TZOTLAN /
-~

s Gon ('-\/ﬂzf'."//f de Amor g Jervicio!

Con fundamento por lo dispuesto en la politica ACGCO013 del Manual Catastral del Estado de México*
NO HAY TRAMITES URGENTES NI PREFERENCIALES.

REQUISITOS

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

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

DOCUMENTO QUE ACREDITE LA PROPIEDAD (ESCRITURA, CONTRATO DE COMPRAVENTA, TITULO DE
PROPIEDAD EXPEDIDO POR EL REGISTRO AGRARIO NACIONAL (RAN), SENTENCIA DE AUTORIDAD
JUDICIAL QUE HAYA CAUSADO EJECUTORIA), TRASLADO DE DOMINIO; SI 1.LOS INMUEBLES SON DE
INTERES SOCIAL DEBERAN PRESENTAR EL ACTA DE ENTREGA O LIBERACION DE LA HIPOTECA.

SI EL PREDIO A REGISTRAR (DAR DE ALTA), ES UNA FRACCION DE UN TERRENO MAYOR, DEBERA
PRESENTAR LA SUBDIVISION (OFICIO Y PLANO), PREVIAMENTE AUTORIZADA POR DESARROLLO
URBANO DEL ESTADO, EL ANTECEDENTE DEL PREDIO Y LEVANTAMIENTO TOPOGRAFICO CATASTRAL.
PAGO DEL IMPUESTQ PREDIAL AC"I'UALIZAD(;) (MANIFESTACION DEL VALOR CATASTRAL, HOJA DE
LINEA DE CAPTURA Y FICHA DEL PAGO O DEPOSITO CORRESPODIENTE AL ANO Y/O BIMESTRE EN QUE

REALIZA SU TRAMITE).

CROQUIS DE UBICACIC')I}I (ENTRE QUE CALLES SE ENCUENTRA EL PREDIO}, LO PUEDE OBTENER
(BAJAR) DE LA APLICACION “GOOGLE FARTH'.

PARA LEVANTAMIENTOS TOPOGRAFICOS Y/O VERIFICACCION DE LINDEROS, PRESENTAR LISTA
ACTUALIZADA DE COLINDANTES (SOLICITAR FORMATO). :

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

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

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

SI LA PERSONA QUE REALIZA EL TRAMITE NO ES EL (LA) PROPIETARIO(A) DEL INMUEBLE, PRESENTAR
UNA CARTA PODER ORIGINAL, (CON LA FIRMA E IDENTIFICACIONES DE QUIEN RECIBE Y DE QUIEN
OTORGA EL PODER, ASI COMO DE LOS DOS TESTIGOS). N NEADA, N COPIA

IMPLE O FO .

PODER NGTARIAL DEL REPRESENTANTE LEGAL (SOLAMENTE EN CASO DE TRATARSE DE UNA
EMPRESA).

NOTA: SI LOS TRAMITES SON INGRESADOS POR NOTARIA, DEBERAN PRESENTAR COPIAS LEGIBLES Y

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

PARA REALIZAR EL TRAMITE. ) "

EN SU CASO, EL PAGO DE DERECHOS CORRESPONDIENTE AL TRAMITE SOLICITADO. .

EL SOutITANTE SE COMPROMETE A PROPORCIONAR A LA JEFATURA DE CATASTRO MUNICIPAL
TODOS LOS REQUISITOS (DATOS ¥ DOCUMENTOS), NECESARIOS PARA LLEVAR A CABO EL TRAMITE
MOTIVO DE LA SOLICITUD, EN CASO CONTRARIO, ACEPTA QUE LA MISMA SEA RECHAZADA.

TODOS LOS TRAMITES SE SUJETARAN A LO ESTABLECIDO EN EL CODIGO FINANCIERO DEL ESTADO

DE MEXICO Y MUNICIPIOS; EL CODIGO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DEL ESTADO DE_ .

E i O EXICO Y
MEXICO; EL REGLAMENTO DEL TITULO QUINTO DEL CODIGO FINANCIERO DEL ESTADO DE MEXI
MIINICI’PIDS, DENOMINADO “DEL CATASTRO”; EL MANUAL CA_TASI'RAL DEL ESTADO DE MEXICO; EL
REGLAMENTO PARA LA ASIGNACION DE NOMENCLATURA Y NUMEROS OFICIALES EN EL MUNICIPIO
DE TEPOTZOTLAN ESTADO DE MEXICO ¥ LAS DEMAS DISPOSICIONES JURIDICAS APLICABLES.

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

*ACGCO13.- La atencion a las solicitudes de los productos y servicios catastrales presentadas por ](_)S
particulares y las instituciones, se proporcionaran con eficiencia, respeto y sin otorgar preferencia

alguna.
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FOLIO No.

l

Esta Orden de Pago no es Recibo Oficial de Ingresos. Toda vez que el mismo ser expedida por 1a Di
en los Articulos 1, 4y 6 de la Ley de Ingresos de los Municipios del Estado de México vigente y

ORDEN DE PAGO E"Fa-;—*""‘l-"i“ Fecha de Elaboracion
MUNICIPIO DE TEPOTZOTLAN Dia [ wes | Afo 18720
ESTADO DE MEXICO 2025 - 2027 i B o g vt
Dependencia Emisora Periodo de Pago
Titular 0 Responsable Del Al
Al C. Dir. de Finanzas Dia | Mes | Afc | Dia | Mes | Afo
EIC.
Con Domicilio en: Reclbo Oficial De Fecha
de Ingresos No, Dia | Mes | Ao
Enteraré a la Direccion de Administracian y Finanzas, la cantidad que se Detalla por el concepto Especificado de
C i ido en el Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios y Ia Legistacion Aplicable:
‘Concepto y Fundamentacion Legal - A pagar
9
. Importe
Recargos.
Multas
Glos, Ejec. [ §
Oescuento | §
Otros 3
. Total $
Elabord Autarizd Recibi6 Interesado Ingresos Muriicipales
Nombre y Firma Nembre y Firma . Nombre y Finma Nombre y Firma

Esta Orden da Pago sera Valida como maximo, un Dia después de haber sido elaborada.

ion de Administracion y Finanzas, alendiendo & Io dispuesto
'de la Ley Orgédnica Municipal del Estado de México.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Ejecucion de levantamiento topografico
catastral.

2.

OBJETIVO

Realizar y ejecutar una medicion topografica 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 limites del
inmueble haciendo una medicién de los mismos, considerando la descripcién del
documento que acredita la propiedad o posesion, con las precisiones sefialadas por
el solicitante y los propietarios o poseedores de los inmuebles colindantes, asi como
con las evidencias fisicas encontradas (vialidades, bardas, cercas, canales,
barrancas).

3.

4.

1.

o s

REFERENCIAS

Articulo 4, péarrafo octavo, 31 fraccion IV y 36 fraccion |, de la Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Titulo Quinto del Cadigo Financiero del Estado de México y Municipios.
Articulos. 166, 170, 171 y 173 del Cédigo Financiero del Estado de México y
Municipios.

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

Gaceta de Gobierno de aprobacion de tarifas de servicios y productos.
Manual Catastral del Estado de México Vigente.

DEFINICIONES.

Levantamiento Topografico Catastral. -Se refiere a las acciones de recorrido
en campo para identificar los limites del inmueble y medicidén de los mismos,
contando con la descripcion del documento que acredita la propiedad o
posesioén correspondiente, con las precisiones vertidas por el solicitante y los
propietarios o poseedores de los inmuebles colindantes, asi como con las
evidencias fisicas encontradas (vialidades, bardas, cercas, canales,
barrancas, etc.).

Ayuntamientos. - A los 6rganos de gobierno de los municipios del Estado de
México o quien legalmente los represente.

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

Cddigo. - Al Cddigo Financiero del Estado de México y Municipios.
IGECEM. - Al Instituto de Informacién e Investigacion Geografica, Estadistica
y Catastral del Estado de México.
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6. LIGECEM. - Al Libro Décimo Cuarto del Cédigo Administrativo del Estado de

M®x i c o, denomi nado A De | a |l nformaci - n €

Estad2stica y Catastral del Estado de M®x

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

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

Estado de México y Municipios.

9. Catastro. - es el sistema de informacion territorial, cuyo propdsito es integrar,
conservar y mantener actualizados el padron catastral estatal y los padrones
municipales de la Entidad.

10.Padrén catastral. - es el inventario analitico que contiene los datos técnicos
y administrativos de los inmuebles y esta conformado por el conjunto de
registros geogréficos, graficos, estadisticos, alfanuméricos y elementos y
caracteristicas resultantes de la actividad catastral.

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

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

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

14.Los caodigos que identifican catastralmente a cada municipio seran los que
establece el Reglamento correspondiente.

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

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

17.Departamento. - La unidad privativa de un modulo en un conjunto urbano de
régimen de propiedad condominal, en sus modalidades horizontales,

© N
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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 areas comunes
delinmueble, y esta representado por los digitos del décimo tercero al décimo
sexto.

5. INSUMOS.

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

6. RESULTADOS.

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

7. POLITICAS.

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

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

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

Todos los tramites y servicios catastrales se otorgaran Unicamente en dias y horas
hébiles (lunes a viernes de 09:00 a 17:00 horas, sdbado de 09:00 a 12:00 hora

8. DESARROLLO.

LEVANTAMIENTO TOPOGRAFICO CATASTRAL.

No.

1

2

Unidad Administrativa / Puesto Actividad

Persona fisica y/o moral Acude al area de catastro municipal a pedir informes
sobre los requisitos para el servicio de levantamiento

topografico catastral.

Auxiliar administrativo Entrega al contribuyente formato de solicitud de
servicios catastrales, (levantamiento topografico)
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Persona fisica y/o moral

Auxiliar Administrativo

Auxiliar administrativo

Personal Comisionado

Cartografista
Persona fisica y/o moral

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

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

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

Genera orden de pago para el servicio de
levantamiento topografico catastral, asi como
notificaciones a colindantes, sefialando fecha y hora
para el servicio.

Lleva a cabo, levantamiento topografico catastral en
la fecha sefnalada.

Realiza plano de levantamiento topografico catastral.
Solicitante recibe plano de levantamiento topografico
catastral.
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9. DIAGRAMACION.

PROCEDIMIENTCEVANTAMIENTO TOPOGRARIBDASTRAL

RECEPON AREA ADMINISTRATIVA Y TOPOGRA USUARIO

Acude al area de catastr pal a
pedir informes sobre losrequisitos INICIO
paralevantamiento topografico

—| Recibe los documentos y
realiza  citatorios  para

colindantes
Entrega al contribuyente formato de —> D
solicitud de servicios catastrales indicand
los requisitos que debera presentar. Solicitante  recibe  plano
topografico catastral

Entrega citatorios y se genera|
orden de pago para realizar

Ieva-rl:am iento topografico
\
Se lleva a cabo diligencia dej
levantamiento topogréfico,
estando presentes solicitantes y
colindantes
Se hace saber al
Recibdos documentos y se interesado  los
pasan al area requisitos
administrativa para faltantes y  se
devuelve L
agendar  fecha  para . En oficina se realizan los
4 . .
tramites administrativos y se
2 0 7 elabora plano topografico
>
>

O 3

Y

Se archiva expediente

10.FORMATOS E INSTRUCTIVOS
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JEFATURA DE CATASTRO
SOLICITUD DE SERVICIOS CATASTRALES

€. ALBERTO ZEFERINO GARCIA RAMIREZ
1EFE DE CATASTRO MUNICIPAL :
PRESENTE .
El suscrito C. . por mi propio derecho, sefialando comao domicilio
para oir y recibir toda clase de icaciones y documentos el inmueble marcade con el numero -
Calle Fraccionamiento
Colonia Localidad Municipio
Teléfono:
%
Ante usted cOMparezco y expongo: 4
Por medio del presente escrito y con ful nto en el Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios

vigente, solicito:

Certificacién de clave Catastral ] Certificacion de Clave y Valor Catastral _
Certificacion de Plano Manzanero Constancia de Identificacion” Catastral ] ]
Verificacién de Linderos 1 Levantamiento Topogratico Catastral [ 1
Manifestacién de Cons bn [ 1 Asignacién (Alta) de Clave Catastral 1
Otro: * ] 7
Del inmueble cuyo propij [Brio es:
Con clave catastral i -
Ubicado en el namero R . I —
Calle Fraccionamientd
Colonia 8 fcatidaa Municipio
ATENT NTE

BAJO PROTESTA DECIR VERDAD

México a S

1.- Llenar el formato con letra de molde o0 a maquina.
2.- Nombre del solicitante, propietario, poseedor o representante.
3.- Direccion para oir y recibir notificaciones y namero telefénico.

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

4; NOMBRE Y FIRMA
de de 2025

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

manifestacion catastral.

7.- Direccion correcta del inmueble con colonia o barrio.

8.- Nombre y firma del solicitante.

9.- Lugar y fecha cuando solicita el servicio o tramite catastral.
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Con fundamento por lo dispuesto en la politica ACGCO013 del Manual Catastral del Estado de México*
NO HAY TRAMITES URGENTES NI PREFERENCIALES.

REQUISITOS

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

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

DOCUMENTO QUE ACREDITE LA PROPIEDAD (ESCRITURA, CONTRATO DE COMPRAVENTA, TITULO DE
PROPIEDAD EXPEDIDO POR EL REGISTRO AGRARIO NACIONAL (RAN), SENTENCIA DE AUTORIDAD
JUDICIAL QUE HAYA CAUSADO EJECUTORIA), TRASLADO DE DOMINIO; SI 1.LOS INMUEBLES SON DE
INTERES SOCIAL DEBERAN PRESENTAR EL ACTA DE ENTREGA O LIBERACION DE LA HIPOTECA.

SI EL PREDIO A REGISTRAR (DAR DE ALTA), ES UNA FRACCION DE UN TERRENO MAYOR, DEBERA
PRESENTAR LA SUBDIVISION (OFICIO Y PLANO), PREVIAMENTE AUTORIZADA POR DESARROLLO
URBANO DEL ESTADO, EL ANTECEDENTE DEL PREDIO Y LEVANTAMIENTO TOPOGRAFICO CATASTRAL.
PAGO DEL IMPUESTQ PREDIAL AC"I'UALIZAD(;) (MANIFESTACION DEL VALOR CATASTRAL, HOJA DE
LINEA DE CAPTURA Y FICHA DEL PAGO O DEPOSITO CORRESPODIENTE AL ANO Y/O BIMESTRE EN QUE

REALIZA SU TRAMITE).

CROQUIS DE UBICACIC')I}I (ENTRE QUE CALLES SE ENCUENTRA EL PREDIO}, LO PUEDE OBTENER
(BAJAR) DE LA APLICACION “GOOGLE FARTH'.

PARA LEVANTAMIENTOS TOPOGRAFICOS Y/O VERIFICACCION DE LINDEROS, PRESENTAR LISTA
ACTUALIZADA DE COLINDANTES (SOLICITAR FORMATO). :

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

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

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

SI LA PERSONA QUE REALIZA EL TRAMITE NO ES EL (LA) PROPIETARIO(A) DEL INMUEBLE, PRESENTAR
UNA CARTA PODER ORIGINAL, (CON LA FIRMA E IDENTIFICACIONES DE QUIEN RECIBE Y DE QUIEN
OTORGA EL PODER, ASI COMO DE LOS DOS TESTIGOS). N NEADA, N COPIA

IMPLE O FO .

PODER NGTARIAL DEL REPRESENTANTE LEGAL (SOLAMENTE EN CASO DE TRATARSE DE UNA
EMPRESA).

NOTA: SI LOS TRAMITES SON INGRESADOS POR NOTARIA, DEBERAN PRESENTAR COPIAS LEGIBLES Y

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

PARA REALIZAR EL TRAMITE. ) "

EN SU CASO, EL PAGO DE DERECHOS CORRESPONDIENTE AL TRAMITE SOLICITADO. .

EL SOutITANTE SE COMPROMETE A PROPORCIONAR A LA JEFATURA DE CATASTRO MUNICIPAL
TODOS LOS REQUISITOS (DATOS ¥ DOCUMENTOS), NECESARIOS PARA LLEVAR A CABO EL TRAMITE
MOTIVO DE LA SOLICITUD, EN CASO CONTRARIO, ACEPTA QUE LA MISMA SEA RECHAZADA.

TODOS LOS TRAMITES SE SUJETARAN A LO ESTABLECIDO EN EL CODIGO FINANCIERO DEL ESTADO

DE MEXICO Y MUNICIPIOS; EL CODIGO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DEL ESTADO DE_ .

E i O EXICO Y
MEXICO; EL REGLAMENTO DEL TITULO QUINTO DEL CODIGO FINANCIERO DEL ESTADO DE MEXI
MIINICI’PIDS, DENOMINADO “DEL CATASTRO”; EL MANUAL CA_TASI'RAL DEL ESTADO DE MEXICO; EL
REGLAMENTO PARA LA ASIGNACION DE NOMENCLATURA Y NUMEROS OFICIALES EN EL MUNICIPIO
DE TEPOTZOTLAN ESTADO DE MEXICO ¥ LAS DEMAS DISPOSICIONES JURIDICAS APLICABLES.

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

*ACGCO13.- La atencion a las solicitudes de los productos y servicios catastrales presentadas por ](_)S
particulares y las instituciones, se proporcionaran con eficiencia, respeto y sin otorgar preferencia

alguna.
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FOLIO No.

l

Esta Orden de Pago no es Recibo Oficial de Ingresos. Toda vez que el mismo ser expedida por 1a Di
en los Articulos 1, 4y 6 de la Ley de Ingresos de los Municipios del Estado de México vigente y

ORDEN DE PAGO E"Fa-;—*""‘l-"i“ Fecha de Elaboracion
MUNICIPIO DE TEPOTZOTLAN Dia [ wes | Afo 18720
ESTADO DE MEXICO 2025 - 2027 i B o g vt
Dependencia Emisora Periodo de Pago
Titular 0 Responsable Del Al
Al C. Dir. de Finanzas Dia | Mes | Afc | Dia | Mes | Afo
EIC.
Con Domicilio en: Reclbo Oficial De Fecha
de Ingresos No, Dia | Mes | Ao
Enteraré a la Direccion de Administracian y Finanzas, la cantidad que se Detalla por el concepto Especificado de
C i ido en el Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios y Ia Legistacion Aplicable:
‘Concepto y Fundamentacion Legal - A pagar
9
. Importe
Recargos.
Multas
Glos, Ejec. [ §
Oescuento | §
Otros 3
. Total $
Elabord Autarizd Recibi6 Interesado Ingresos Muriicipales
Nombre y Firma Nembre y Firma . Nombre y Finma Nombre y Firma

Esta Orden da Pago sera Valida como maximo, un Dia después de haber sido elaborada.

ion de Administracion y Finanzas, alendiendo & Io dispuesto
'de la Ley Orgédnica Municipal del Estado de México.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Expedicién de certificacion de clave y valor
catastral.

2. OBJETIVO

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

3. REFERENCIAS

1 Articulo 4, parrafo octavo, 31 fracciéon IV y 36 fraccion |, de la Constitucién
Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

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

9 Articulos. 166, 170, 171 y 173 del Cédigo Financiero del Estado de México y
Municipios.

1 Articulos 5 fraccion Xll, 171 fracciones 1, 21, 22, 23, 24, 26 y 27 de

Reglamento del Titulo Quinto del Cédigo Financiero del Estado de México y

Municipios.

Gaceta de Gobierno de aprobacion de tarifas de servicios y productos.

1 Manual Catastral del Estado de México Vigente.

=

4. DEFINICIONES.

1. Certificacion de Clave y Valor Catastral. - documento que hace constar que
el inmueble se encuentra registrado en el padrén catastral, indicando la clave
catastral, el valor catastral, propietario o poseedor, ubicacion, superficie total,
superficie construida, tipologia.

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

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

municipios del Estado.

Cadigo. - Al Codigo Financiero del Estado de México y Municipios.

IGECEM. - Al Instituto de Informacién e Investigacion Geografica, Estadistica

y Catastral del Estado de México.

6. LIGECEM. - Al Libro Décimo Cuarto del Codigo Administrativo del Estado de

M®x i c o, denomi nado iDe | a I nf or maci

Estad?stica y Catastral del Estado de

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

Reglamento. - Al Reglamento del Titulo Quinto del Cédigo Financiero del

Estado de México y Municipios.

9. Sistema de Informacion Catastral (SIC). - A la herramienta informéatica
desarrollada por el IGECEM para integrar, mantener y actualizar el padrén
catastral municipal y por agregacion, el padrén estatal; asi como la valuacion,
historial, mapas tematicos y archivos digitales. Asi se denominaran también

ok
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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 informacion territorial, cuyo propdsito es integrar,
conservar y mantener actualizados el padron catastral estatal y los padrones
municipales de la Entidad.

11.Padrén catastral. - es el inventario analitico que contiene los datos técnicos
y administrativos de los inmuebles y esta conformado por el conjunto de
registros geograficos, gréaficos, estadisticos, alfanuméricos y elementos y
caracteristicas resultantes de la actividad catastral.

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

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

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

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

5. INSUMOS.

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

6. RESULTADOS.

Expedicion de Certificacion de Clave y Valor Catastral.
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7. POLITICAS.

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

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

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

Todos los tramites y servicios catastrales se otorgaran unicamente en dias y horas

habiles (lunes a viernes de 09:00 a 17:00 horas, sabado de 09:00 a 12:00 horas).

8. DESARROLLO.

CERTIFICACION DE CLAVE Y VALOR CATASTRAL.

No.

1

(62}

Persona fisica y/o moral

Auxiliar administrativo

Persona fisica y/o moral

Auxiliar Administrativo

Auxiliar administrativo
Persona Fisica/o moral

Area administrativa

Unidad Administrativa / Puesto

Actividad

Acude al area de catastro municipal a pedir informes
sobre los requisitos para el trdmite de certificaciéon de
catastral.

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

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

Recibe y revisa toda la documentacion entregada por
el contribuyente, en caso de inconsistencias informa
al contribuyente la falta de requisitos y devuelve la
documentacion, indicdndole que falta o en que no
cumple, en caso contrario lo recibe y otorga un
namero de folio, indicandole al contribuyente cuando
se le entregara su certificacion.

Genera orden de pago vy la entrega al contribuyente.
Realiza el pago, entregando al personal de catastro
el recibo de pago.

Elabora certificacion de clave y valor catastral.
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8

Persona fisica y/o moral

9. DIAGRAMACION.

Solicitante recibe certificacion de

catastral.

clave y valor

PROCEDIMIENTO: CERTIFICACION DE CLAVE Y VALOR CATASTRAL

RECEPCION

AREA ADMINISTRATIVA Y TOPOGRAFIA

USUARIO

Entregz =l contribuyemtz formsto de
solicitud de servicios tastralesindicando
los requisitos que deberd presentar.

r 3

©,

Acude zlZres decatsstro municipzlz
pedir informessobrelos requisitos
para certificacidn de dave yvalor

l LF

SI-NO

I O

Recibe y revisa tods |z documentacion
entregada por &l contribuyente ylo digitalizs, en

Asigna nimero de folio para catastral.
cartificacion
»
: @
l »
»

Elzborz orden de pago pars
que el usuario reslice el pago
de derechos solicitindole una
wer reslizado el pago regress
Con su comprobants

©

Recibe orden de psgo vy
rezliza el pago de derechos

Solicitanta recibe cartificzcion
de clave y valor catastral

Recibe comprobante de pago 4

2 integra el expedients

!

©,

casocontrzrio informa zl comtribuyente |2 falta
de requisitos faltantes v

se  devusle

Elzborz certificacion de clave y

valor catastral con |z informacian
y documentacign proporcionada

v

Se archiva expedients

v

FIN

A 4
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10.FORMATOS E INSTRUCTIVOS

N "‘_ B N AN .
mﬁ %‘V’M% H. AYUNTAMIENTO DE TEPOTZOTLAN é
S A e 2025-2027

JEFATURA DE CATASTRO
SOLICITUD DE SERVICIOS CATASTRALES

€. ALBERTO ZEFERINO GARCIA RAMIREZ
JEFE DE CATASTRO MUNICIPAL
PRESENTE
El suscrito C. por mi propio derecho, sefalando como domicilio
para oir y recibir toda clase de i Eficaciones s y documentos el inmueble marcado con el numero -
Calle Fraccionamiento
Colonia Localidad Municipio
Teléfono:
%
Ante usted cOMparezco y expongo: 4
Por medio del presente escrito v con ful nto en el Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios
vigente, solicito:
Certificacién de clave Catastral ] Certificacién de Clave y Valor Catastral -
Certificacion de Plano Manzanero Constancia de Identificacion” Catastral ] ]
Verificacién de Linderos 1 Levantamiento Topogratico Catastral [ 1
Manifestacién de Cons bn [ 1 Asignacién (Alta) de Clave Catastral 1
Otro: * ] 7
Del inmueble cuyo propi) Bric es:
Con clave catastral i -
Ubicado en el namero s . I —
Calle Fraccionamientd
Colonia : 8 fcaticaa Municipio
ATENT NTE
BAJO PROTESTA DECIR VERDAD
-
| NOMBRE Y FIRMA
Méxicoa _____de de 2025

1.- Llenar el formato con letra de molde o0 a maquina.

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

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

4.- Rellenar el espacio con una X o palomita, del tramite o servicio que solicita.

5.- Nombre del propietario del inmueble, no poseedor no representante legal.

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

7.- Direccion correcta del inmueble con colonia o barrio.

8.- Nombre y firma del solicitante.

9.- Lugar y fecha cuando solicita el servicio o tramite catastral.
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Con fundamento por lo dispuesto en la politica ACGCO013 del Manual Catastral del Estado de México*
NO HAY TRAMITES URGENTES NI PREFERENCIALES.

REQUISITOS

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

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

DOCUMENTO QUE ACREDITE LA PROPIEDAD (ESCRITURA, CONTRATO DE COMPRAVENTA, TITULO DE
PROPIEDAD EXPEDIDO POR EL REGISTRO AGRARIO NACIONAL (RAN), SENTENCIA DE AUTORIDAD
JUDICIAL QUE HAYA CAUSADO EJECUTORIA), TRASLADO DE DOMINIO; SI 1.LOS INMUEBLES SON DE
INTERES SOCIAL DEBERAN PRESENTAR EL ACTA DE ENTREGA O LIBERACION DE LA HIPOTECA.

SI EL PREDIO A REGISTRAR (DAR DE ALTA), ES UNA FRACCION DE UN TERRENO MAYOR, DEBERA
PRESENTAR LA SUBDIVISION (OFICIO Y PLANO), PREVIAMENTE AUTORIZADA POR DESARROLLO
URBANO DEL ESTADO, EL ANTECEDENTE DEL PREDIO Y LEVANTAMIENTO TOPOGRAFICO CATASTRAL.
PAGO DEL IMPUESTQ PREDIAL AC"I'UALIZAD(;) (MANIFESTACION DEL VALOR CATASTRAL, HOJA DE
LINEA DE CAPTURA Y FICHA DEL PAGO O DEPOSITO CORRESPODIENTE AL ANO Y/O BIMESTRE EN QUE

REALIZA SU TRAMITE).

CROQUIS DE UBICACIC')I}I (ENTRE QUE CALLES SE ENCUENTRA EL PREDIO}, LO PUEDE OBTENER
(BAJAR) DE LA APLICACION “GOOGLE FARTH'.

PARA LEVANTAMIENTOS TOPOGRAFICOS Y/O VERIFICACCION DE LINDEROS, PRESENTAR LISTA
ACTUALIZADA DE COLINDANTES (SOLICITAR FORMATO). :

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

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

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

SI LA PERSONA QUE REALIZA EL TRAMITE NO ES EL (LA) PROPIETARIO(A) DEL INMUEBLE, PRESENTAR
UNA CARTA PODER ORIGINAL, (CON LA FIRMA E IDENTIFICACIONES DE QUIEN RECIBE Y DE QUIEN
OTORGA EL PODER, ASI COMO DE LOS DOS TESTIGOS). N NEADA, N COPIA

IMPLE O FO .

PODER NGTARIAL DEL REPRESENTANTE LEGAL (SOLAMENTE EN CASO DE TRATARSE DE UNA
EMPRESA).

NOTA: SI LOS TRAMITES SON INGRESADOS POR NOTARIA, DEBERAN PRESENTAR COPIAS LEGIBLES Y

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

PARA REALIZAR EL TRAMITE. ) "

EN SU CASO, EL PAGO DE DERECHOS CORRESPONDIENTE AL TRAMITE SOLICITADO. .

EL SOutITANTE SE COMPROMETE A PROPORCIONAR A LA JEFATURA DE CATASTRO MUNICIPAL
TODOS LOS REQUISITOS (DATOS ¥ DOCUMENTOS), NECESARIOS PARA LLEVAR A CABO EL TRAMITE
MOTIVO DE LA SOLICITUD, EN CASO CONTRARIO, ACEPTA QUE LA MISMA SEA RECHAZADA.

TODOS LOS TRAMITES SE SUJETARAN A LO ESTABLECIDO EN EL CODIGO FINANCIERO DEL ESTADO

DE MEXICO Y MUNICIPIOS; EL CODIGO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DEL ESTADO DE_ .

E i O EXICO Y
MEXICO; EL REGLAMENTO DEL TITULO QUINTO DEL CODIGO FINANCIERO DEL ESTADO DE MEXI
MIINICI’PIDS, DENOMINADO “DEL CATASTRO”; EL MANUAL CA_TASI'RAL DEL ESTADO DE MEXICO; EL
REGLAMENTO PARA LA ASIGNACION DE NOMENCLATURA Y NUMEROS OFICIALES EN EL MUNICIPIO
DE TEPOTZOTLAN ESTADO DE MEXICO ¥ LAS DEMAS DISPOSICIONES JURIDICAS APLICABLES.

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

*ACGCO13.- La atencion a las solicitudes de los productos y servicios catastrales presentadas por ](_)S
particulares y las instituciones, se proporcionaran con eficiencia, respeto y sin otorgar preferencia

alguna.
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FOLIO No.

l

Esta Orden de Pago no es Recibo Oficial de Ingresos. Toda vez que el mismo ser expedida por 1a Di
en los Articulos 1, 4y 6 de la Ley de Ingresos de los Municipios del Estado de México vigente y

ORDEN DE PAGO E"Fa-;—*""‘l-"i“ Fecha de Elaboracion
MUNICIPIO DE TEPOTZOTLAN Dia [ wes | Afo 18720
ESTADO DE MEXICO 2025 - 2027 i B o g vt
Dependencia Emisora Periodo de Pago
Titular 0 Responsable Del Al
Al C. Dir. de Finanzas Dia | Mes | Afc | Dia | Mes | Afo
EIC.
Con Domicilio en: Reclbo Oficial De Fecha
de Ingresos No, Dia | Mes | Ao
Enteraré a la Direccion de Administracian y Finanzas, la cantidad que se Detalla por el concepto Especificado de
C i ido en el Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios y Ia Legistacion Aplicable:
‘Concepto y Fundamentacion Legal - A pagar
9
. Importe
Recargos.
Multas
Glos, Ejec. [ §
Oescuento | §
Otros 3
. Total $
Elabord Autarizd Recibi6 Interesado Ingresos Muriicipales
Nombre y Firma Nembre y Firma . Nombre y Finma Nombre y Firma

Esta Orden da Pago sera Valida como maximo, un Dia después de haber sido elaborada.

ion de Administracion y Finanzas, alendiendo & Io dispuesto
'de la Ley Orgédnica Municipal del Estado de México.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Expediciéon de certificacion de clave
catastral.

2. OBJETIVO

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

3. REFERENCIAS

1 Atrticulo 4, parrafo octavo, 31 fraccidon IV y 36 fraccion |, de la Constitucion Politica de
los Estados Unidos Mexicanos.

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

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

1 Atrticulos 5 fraccion XllI, 171 fracciones 1, 21, 22, 23, 24, 26 y 27 de Reglamento del

Titulo Quinto del Cadigo Financiero del Estado de México y Municipios.

Gaceta de Gobierno de aprobacion de tarifas de servicios y productos.

1 Manual Catastral del Estado de México Vigente.

=

4. DEFINICIONES.

1. Expedicién de Certificacion de Clave Catastral. - documento que hace
constar que el inmueble se encuentra registrado en el padrén catastral,
indicando la clave catastral, el valor catastral, propietario o poseedor,
ubicacién, superficie total, superficie construida, tipologia.

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

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

municipios del Estado.

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

IGECEM. - Al Instituto de Informacion e Investigacion Geografica, Estadistica

y Catastral del Estado de México.

6. LIGECEM. - Al Libro Décimo Cuarto del Codigo Administrativo del Estado de

M®x i c o, denomi nado nDe | a Il nformaci - n €

Estad?2stica y Catastral del Estado de M®X

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

Sistema de Informacion Catastral (SIC). - A la herramienta informatica

desarrollada por el IGECEM para integrar, mantener y actualizar el padrén

catastral municipal y por agregacion, el padron estatal; asi como la valuacion,
historial, mapas tematicos y archivos digitales. Asi se denominaran también

a los sistemas similares desarrollados por los Ayuntamientos, mismos que

deben garantizar estricto apego a las disposiciones legales aplicables y la

interoperabilidad entre ambos sistemas, mediante la homogeneidad de sus
bases de datos.

o s

© ~N
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9. Catastro. - es el sistema de informacion territorial, cuyo propdsito es integrar,
conservar y mantener actualizados el padrén catastral estatal y los padrones
municipales de la Entidad.

10.Padrén catastral. - es el inventario analitico que contiene los datos técnicos
y administrativos de los inmuebles y esta conformado por el conjunto de
registros geograficos, gréaficos, estadisticos, alfanuméricos y elementos y
caracteristicas resultantes de la actividad catastral.

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

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

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

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

5. INSUMOS.

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

6. RESULTADOS.

Expedicion de Certificacion de Clave Catastral, mediante documento certificado.

7. POLITICAS.

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

realizar.

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

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

Autoridad Catastral Municipal.

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

8. DESARROLLO.

CERTIFICACION DE CLAVE CATASTRAL.

No.

1

(631

\'

Persona fisica y/o moral

Auxiliar administrativo

Persona fisica y/o moral

Auxiliar Administrativo

Auxiliar administrativo
Persona Fisica/o moral

Area administrativa
Persona fisica y/o moral

Unidad Administrativa / Puesto

Actividad

Acude al area de catastro municipal a pedir informes
sobre los requisitos para el tramite de certificacion de
catastral.

Entrega al contribuyente formato de solicitud de
servicios catastrales, (certificacion de clave catastral)
indicando los requisitos que debera presentar.
Presenta la documentacion solicitada y el formato de
solicitud de servicios catastrales.

Recibe y revisa toda la documentacion entregada por
el contribuyente, en caso de inconsistencias informa
al contribuyente la falta de requisitos y devuelve la
documentacion, indicandole que falta o en que no
cumple, en caso contrario lo recibe y otorga un
numero de folio, indicandole al contribuyente cuando
se le entregara su certificacion.

Genera orden de pago vy la entrega al contribuyente.
Realiza el pago, entregando al personal de catastro
el recibo de pago.

Elabora certificacion de clave catastral.

Solicitante recibe certificacion de clave catastral.
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9. DIAGRAMACION.

PROCEDIMIENTO: CERTIFICACION DE CLAVE CATASTRAL

RECEPCION AREA ADMINISTRATIVA Y TOPOGRAFIA USUARIO

a Acude 3l dres decatastro municipala
pedir informessobrelos requisitos

para certificacion de dave catastral.

Asigna nimero de folio para
Entrega al contribuyente formato de certificacion

solicitud de senvicios catastrales indicando
los requisitos que deberd presentar. 2
L

Elsbora orden de pago para

Y

F 3

A J

Recibe orden de p=o v
gue &l usuario realice el pago realiza el pago de derechos
de derechos solicitindole una

vez reslizado el pago regrese
Con su comprobante
SI-NO :
Solicitante recibe certificaion
> de davey valor catasral @
l @ @ Recibe comprobante de pago <
& integra el expediente

Recibe y revisa toda la documentscidn l

y

entregada por el contribuyentey lo digitalizg en
caso contrario informa al contribuyente |a falta
de reouisitos faltantes v se  devuelve

Elabora certificacion de clave y

valor catastral con |z informacion
y documentacion proporcionada

v

e archiva expedients

v

(=)

10.FORMATOS E INSTRUCTIVOS:
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R 2025-2027

JEFATURA DE CATASTRO
SOLICITUD DE SERVICIOS CATASTRALES

€. ALBERTO ZEFERINO GARCIA RAMIREZ
1EFE DE CATASTRO MUNICIPAL :
PRESENTE .
El suscrito C. . por mi propio derecho, sefialando comao domicilio
para oir y recibir toda clase de icaciones y documentos el inmueble marcade con el numero -
Calle Fraccionamiento
Colonia Localidad Municipio
Teléfono:
%
Ante usted cOMparezco y expongo: 4
Por medio del presente escrito y con ful nto en el Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios

vigente, solicito:

Certificacién de clave Catastral ] Certificacion de Clave y Valor Catastral _
Certificacion de Plano Manzanero Constancia de Identificacion” Catastral ] ]
Verificacién de Linderos 1 Levantamiento Topogratico Catastral [ 1
Manifestacién de Cons bn [ 1 Asignacién (Alta) de Clave Catastral 1
Otro: * ] 7
Del inmueble cuyo propij [Brio es:
Con clave catastral i -
Ubicado en el namero R . I —
Calle Fraccionamientd
Colonia 8 fcatidaa Municipio
ATENT NTE

BAJO PROTESTA DECIR VERDAD

México a S

1.- Llenar el formato con letra de molde o0 a maquina.
2.- Nombre del solicitante, propietario, poseedor o representante.
3.- Direccion para oir y recibir notificaciones y namero telefénico.

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

4; NOMBRE Y FIRMA
de de 2025

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

manifestacion catastral.

7.- Direccion correcta del inmueble con colonia o barrio.

8.- Nombre y firma del solicitante.

9.- Lugar y fecha cuando solicita el servicio o tramite catastral.
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Con fundamento por lo dispuesto en la politica ACGCO013 del Manual Catastral del Estado de México*
NO HAY TRAMITES URGENTES NI PREFERENCIALES.

REQUISITOS

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

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

DOCUMENTO QUE ACREDITE LA PROPIEDAD (ESCRITURA, CONTRATO DE COMPRAVENTA, TITULO DE
PROPIEDAD EXPEDIDO POR EL REGISTRO AGRARIO NACIONAL (RAN), SENTENCIA DE AUTORIDAD
JUDICIAL QUE HAYA CAUSADO EJECUTORIA), TRASLADO DE DOMINIO; SI 1.LOS INMUEBLES SON DE
INTERES SOCIAL DEBERAN PRESENTAR EL ACTA DE ENTREGA O LIBERACION DE LA HIPOTECA.

SI EL PREDIO A REGISTRAR (DAR DE ALTA), ES UNA FRACCION DE UN TERRENO MAYOR, DEBERA
PRESENTAR LA SUBDIVISION (OFICIO Y PLANO), PREVIAMENTE AUTORIZADA POR DESARROLLO
URBANO DEL ESTADO, EL ANTECEDENTE DEL PREDIO Y LEVANTAMIENTO TOPOGRAFICO CATASTRAL.
PAGO DEL IMPUESTQ PREDIAL AC"I'UALIZAD(;) (MANIFESTACION DEL VALOR CATASTRAL, HOJA DE
LINEA DE CAPTURA Y FICHA DEL PAGO O DEPOSITO CORRESPODIENTE AL ANO Y/O BIMESTRE EN QUE

REALIZA SU TRAMITE).

CROQUIS DE UBICACIC')I}I (ENTRE QUE CALLES SE ENCUENTRA EL PREDIO}, LO PUEDE OBTENER
(BAJAR) DE LA APLICACION “GOOGLE FARTH'.

PARA LEVANTAMIENTOS TOPOGRAFICOS Y/O VERIFICACCION DE LINDEROS, PRESENTAR LISTA
ACTUALIZADA DE COLINDANTES (SOLICITAR FORMATO). :

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

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

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

SI LA PERSONA QUE REALIZA EL TRAMITE NO ES EL (LA) PROPIETARIO(A) DEL INMUEBLE, PRESENTAR
UNA CARTA PODER ORIGINAL, (CON LA FIRMA E IDENTIFICACIONES DE QUIEN RECIBE Y DE QUIEN
OTORGA EL PODER, ASI COMO DE LOS DOS TESTIGOS). N NEADA, N COPIA

IMPLE O FO .

PODER NGTARIAL DEL REPRESENTANTE LEGAL (SOLAMENTE EN CASO DE TRATARSE DE UNA
EMPRESA).

NOTA: SI LOS TRAMITES SON INGRESADOS POR NOTARIA, DEBERAN PRESENTAR COPIAS LEGIBLES Y

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

PARA REALIZAR EL TRAMITE. ) "

EN SU CASO, EL PAGO DE DERECHOS CORRESPONDIENTE AL TRAMITE SOLICITADO. .

EL SOutITANTE SE COMPROMETE A PROPORCIONAR A LA JEFATURA DE CATASTRO MUNICIPAL
TODOS LOS REQUISITOS (DATOS ¥ DOCUMENTOS), NECESARIOS PARA LLEVAR A CABO EL TRAMITE
MOTIVO DE LA SOLICITUD, EN CASO CONTRARIO, ACEPTA QUE LA MISMA SEA RECHAZADA.

TODOS LOS TRAMITES SE SUJETARAN A LO ESTABLECIDO EN EL CODIGO FINANCIERO DEL ESTADO

DE MEXICO Y MUNICIPIOS; EL CODIGO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DEL ESTADO DE_ .

E i O EXICO Y
MEXICO; EL REGLAMENTO DEL TITULO QUINTO DEL CODIGO FINANCIERO DEL ESTADO DE MEXI
MIINICI’PIDS, DENOMINADO “DEL CATASTRO”; EL MANUAL CA_TASI'RAL DEL ESTADO DE MEXICO; EL
REGLAMENTO PARA LA ASIGNACION DE NOMENCLATURA Y NUMEROS OFICIALES EN EL MUNICIPIO
DE TEPOTZOTLAN ESTADO DE MEXICO ¥ LAS DEMAS DISPOSICIONES JURIDICAS APLICABLES.

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

*ACGCO13.- La atencion a las solicitudes de los productos y servicios catastrales presentadas por ](_)S
particulares y las instituciones, se proporcionaran con eficiencia, respeto y sin otorgar preferencia

alguna.
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FOLIO No.

l

Esta Orden de Pago no es Recibo Oficial de Ingresos. Toda vez que el mismo ser expedida por 1a Di
en los Articulos 1, 4y 6 de la Ley de Ingresos de los Municipios del Estado de México vigente y

ORDEN DE PAGO E"Fa-;—*""‘l-"i“ Fecha de Elaboracion
MUNICIPIO DE TEPOTZOTLAN Dia [ wes | Afo 18720
ESTADO DE MEXICO 2025 - 2027 i B o g vt
Dependencia Emisora Periodo de Pago
Titular 0 Responsable Del Al
Al C. Dir. de Finanzas Dia | Mes | Afc | Dia | Mes | Afo
EIC.
Con Domicilio en: Reclbo Oficial De Fecha
de Ingresos No, Dia | Mes | Ao
Enteraré a la Direccion de Administracian y Finanzas, la cantidad que se Detalla por el concepto Especificado de
C i ido en el Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios y Ia Legistacion Aplicable:
‘Concepto y Fundamentacion Legal - A pagar
9
. Importe
Recargos.
Multas
Glos, Ejec. [ §
Oescuento | §
Otros 3
. Total $
Elabord Autarizd Recibi6 Interesado Ingresos Muriicipales
Nombre y Firma Nembre y Firma . Nombre y Finma Nombre y Firma

Esta Orden da Pago sera Valida como maximo, un Dia después de haber sido elaborada.

ion de Administracion y Finanzas, alendiendo & Io dispuesto
'de la Ley Orgédnica Municipal del Estado de México.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Expedicién de certificaciéon de plano
manzanero.

2. OBJETIVO

Otorgar al contribuyente mediante documento certificado, en el que se acredita y
especifica la ubicacion del inmueble del que se solicita informacion, medidas,
superficie y colindancias, asi como su delimitacion, siempre y cuando obre en los
archivos documentales y en el padrén catastral.

=

3. REFERENCIAS

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

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

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

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

Gaceta de Gobierno de aprobacion de tarifas de servicios y productos.

Manual Catastral del Estado de México Vigente.

4. DEFINICIONES.

1.

Expedicion de Certificacion de plano manzanero. i acto mediante el cual documento
certificado, donde se acredita y especifica la ubicacion geogréfica del inmueble del

gue se solicita informacién, medidas, superficie y colindancias, asi como su
delimitacion, siempre y cuando obre en los archivos documentales y en el padron
catastral.

Ayuntamientos. - A los 6rganos de gobierno de los municipios del Estado de México

0 quien legalmente los represente.

Catastro Municipal. - A las unidades administrativas de catastro en los

municipios del Estado.

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

IGECEM. - Al Instituto de Informacién e Investigacién Geogréfica, Estadistica

y Catastral del Estado de México.

LIGECEM. - Al Libro Décimo Cuarto del Codigo Administrativo del Estado de

M®x i c o, denomi nado inDe | a Il nformaci - n €
Estad?stica y Catastral del Estado de M®X
Manual Catastral. - Al Manual Catastral del Estado de México.

Sistema de Informacion Catastral (SIC). - A la herramienta informética

desarrollada por el IGECEM para integrar, mantener y actualizar el padrén

catastral municipal y por agregacion, el padrén estatal; asi como la valuacién,
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10.

historial, mapas tematicos y archivos digitales. Asi se denominaran también
a los sistemas similares desarrollados por los Ayuntamientos, mismos que
deben garantizar estricto apego a las disposiciones legales aplicables y la
interoperabilidad entre ambos sistemas, mediante la homogeneidad de sus
bases de datos.

Catastro. - es el sistema de informacion territorial, cuyo propdésito es integrar,
conservar y mantener actualizados el padrén catastral estatal y los padrones
municipales de la Entidad.

Padrén catastral. - es el inventario analitico que contiene los datos técnicos

y administrativos de los inmuebles y estd conformado por el conjunto de

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

11.Actividad catastral. - conjunto de acciones de identificacion, inscripcion,

12.

13.

14.

5.

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

Clave catastral.- codigo alfanumérico unico e irrepetible y esta compuesto de
dieciséis caracteres, que se asigna para efectos de localizacién geogréfica,
identificacion, inscripcion, control y registro de los inmuebles; los diez
primeros deben ser caracteres numéricos y los seis Ultimos pueden ser
alfanuméricos; su integracion corresponde invariablemente y en estricto
orden, a esta estructura: los tres primeros identifican al codigo del municipio,
las dos siguientes a la zona catastral, los tres que siguen a la manzanay los
dos siguientes al numero de lote o predio; cuando se trate de condominios,
las siguientes dos posiciones identifican el edificio y las cuatro ultimas el
namero de departamento, en los casos de propiedades individuales estos
seis ultimos caracteres se codifican con ceros.

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

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

INSUMOS.

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

6.

RESULTADOS.

Expedicion de Certificacion de plano manzanero, mediante plano.
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7. POLITICAS.

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

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

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

Todos los tramites y servicios catastrales se otorgaran unicamente en dias y horas

habiles (lunes a viernes de 09:00 a 17:00 horas, sabado de 09:00 a 12:00 horas).

8. DESARROLLO.

CERTIFICACION DE PLANO MANZANERO

No.

1

(62}

\l

Persona fisica y/o moral

Auxiliar administrativo

Persona fisica y/o moral

Auxiliar Administrativo

Auxiliar administrativo
Persona Fisica/o moral

Area administrativa
Persona fisica y/o moral

Unidad Administrativa / Puesto

Actividad

Acude al area de catastro municipal a pedir informes
sobre los requisitos para el tramite de certificacion de
plano manzanero.

Entrega al contribuyente formato de solicitud de
servicios catastrales, (certificacion de plano
manzanero) indicando los requisitos que debera
presentar.

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

Recibe y revisa toda la documentacion entregada por
el contribuyente, en caso de inconsistencias informa
al contribuyente la falta de requisitos y devuelve la
documentacion, indicandole que falta o en que no
cumple, en caso contrario lo recibe y otorga un
namero de folio, indicandole al contribuyente cuando
se le entregara su plano.

Genera orden de pago y la entrega al contribuyente.
Realiza el pago, entregando al personal de catastro
el recibo de pago.

Elabora certificacién de plano manzanero.
Solicitante recibe certificacion de plano manzanero.
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9. DIAGRAMACION.

PROCEDIMIENTO: CERTIFICACION DE PLANO MANZANERO

RECEPCION AREA ADMINISTRATIVA Y TOPOGRAFIA USUARIO

O Acude aldrea decatastro municipal a
pedir informes sobre los requisitos

¢ para certificacion de plano marzanera.

Recibe los documentos asizna
nimero  de  folio  pars

Entrega al contribuyente formato de

solicitus de senicios catastrates indicando |
los requisitos gque deberd presentar. el l
Recibe orden de pasa y
Elabora orden de pago para que & o realiza el pago de derechos
usuario reslice el pago de derechos
solicitindole una vez reslizado el
pagoregrese con su comprobante
SI-NO
o | solictame  recbe  pianc
= manzanero.
, Recibe comprobante de peza |
Recibe y revisa tods la  documentacin ) j
N o e integra el expediente
entregada por el contribuyentey bo digitaliza, en
«caso contrario informa al contribuyente la falta
de requisitos fahtantes y  se devuslve l

Elabora plana manzaner con la
informacisn y documentacin
proporcionada

v

Searchiva expediente
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10. FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

AN -
e H. AYUNTAMIENTO DE TEPOTZOTLAN &
e 2025-2027

JEFATURA DE CATASTRO
SOLICITUD DE SERVICIOS CATASTRALES

C. ALBERTO ZEFERINO GARCIA RAMIREZ
JEFE DE CATASTRO MUNICIPAL

PRESENTE

El suscrito C. por mi propio derecho, sefialando como domicilio

para oir y recibir toda clase de notificaciones y documentos el inmueble marcado con el numero

Calle Fraccionamiento

Colonia Localidad Municipio

Telafono:

-,
Ante usted COMParezco y expongo:

Por medio del presente escrito v con fundamento en el Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios
vigente, solicito:

Certificacién de clave Catastral 1 Certificacién de Clave y Valor Catastral 1
Certificacion de Plano Manzanero —1 Constancia de Identificacién’ Catastral —
Verificacion de Linderos 1 Levantamiento Topografico Catastral —1
Manifestacion de Construccion 1 Asignacién (Alta) de Clave Catastral —
Otro: 1
Del immueble cuyo propietario es: —
Con clave catastral )
Ubicado en el niumero R .- S— — —
Calle Fraccionamiento
Colonia ’ Localidad Municipio
ATENTAMENTE
BAJO PROTESTA DEDECIR VERDAD
-
NOMBRE ¥ FIRMA
Méxicoa _____de de 2025

1.- Llenar el formato con letra de molde o a maquina.

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

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

4.- Rellenar el espacio con una X o palomita, del tramite o servicio que solicita.

5.- Nombre del propietario del inmueble, no poseedor no representante legal.

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

7.- Direccion correcta del inmueble con colonia o barrio.

8.- Nombre y firma del solicitante.

9.- Lugar y fecha cuando solicita el servicio o tramite catastral.
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Con fundamento por lo dispuesto en la politica ACGCO013 del Manual Catastral del Estado de México*
NO HAY TRAMITES URGENTES NI PREFERENCIALES.

REQUISITOS

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

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

DOCUMENTO QUE ACREDITE LA PROPIEDAD (ESCRITURA, CONTRATO DE COMPRAVENTA, TITULO DE
PROPIEDAD EXPEDIDO POR EL REGISTRO AGRARIO NACIONAL (RAN), SENTENCIA DE AUTORIDAD
JUDICIAL QUE HAYA CAUSADO EJECUTORIA), TRASLADO DE DOMINIO; SI 1.LOS INMUEBLES SON DE
INTERES SOCIAL DEBERAN PRESENTAR EL ACTA DE ENTREGA O LIBERACION DE LA HIPOTECA.

SI EL PREDIO A REGISTRAR (DAR DE ALTA), ES UNA FRACCION DE UN TERRENO MAYOR, DEBERA
PRESENTAR LA SUBDIVISION (OFICIO Y PLANO), PREVIAMENTE AUTORIZADA POR DESARROLLO
URBANO DEL ESTADO, EL ANTECEDENTE DEL PREDIO Y LEVANTAMIENTO TOPOGRAFICO CATASTRAL.
PAGO DEL IMPUESTQ PREDIAL AC"I'UALIZAD(;) (MANIFESTACION DEL VALOR CATASTRAL, HOJA DE
LINEA DE CAPTURA Y FICHA DEL PAGO O DEPOSITO CORRESPODIENTE AL ANO Y/O BIMESTRE EN QUE

REALIZA SU TRAMITE).

CROQUIS DE UBICACIC')I}I (ENTRE QUE CALLES SE ENCUENTRA EL PREDIO}, LO PUEDE OBTENER
(BAJAR) DE LA APLICACION “GOOGLE FARTH'.

PARA LEVANTAMIENTOS TOPOGRAFICOS Y/O VERIFICACCION DE LINDEROS, PRESENTAR LISTA
ACTUALIZADA DE COLINDANTES (SOLICITAR FORMATO). :

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

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

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

SI LA PERSONA QUE REALIZA EL TRAMITE NO ES EL (LA) PROPIETARIO(A) DEL INMUEBLE, PRESENTAR
UNA CARTA PODER ORIGINAL, (CON LA FIRMA E IDENTIFICACIONES DE QUIEN RECIBE Y DE QUIEN
OTORGA EL PODER, ASI COMO DE LOS DOS TESTIGOS). N NEADA, N COPIA

IMPLE O FO .

PODER NGTARIAL DEL REPRESENTANTE LEGAL (SOLAMENTE EN CASO DE TRATARSE DE UNA
EMPRESA).

NOTA: SI LOS TRAMITES SON INGRESADOS POR NOTARIA, DEBERAN PRESENTAR COPIAS LEGIBLES Y

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

PARA REALIZAR EL TRAMITE. ) "

EN SU CASO, EL PAGO DE DERECHOS CORRESPONDIENTE AL TRAMITE SOLICITADO. .

EL SOutITANTE SE COMPROMETE A PROPORCIONAR A LA JEFATURA DE CATASTRO MUNICIPAL
TODOS LOS REQUISITOS (DATOS ¥ DOCUMENTOS), NECESARIOS PARA LLEVAR A CABO EL TRAMITE
MOTIVO DE LA SOLICITUD, EN CASO CONTRARIO, ACEPTA QUE LA MISMA SEA RECHAZADA.

TODOS LOS TRAMITES SE SUJETARAN A LO ESTABLECIDO EN EL CODIGO FINANCIERO DEL ESTADO

DE MEXICO Y MUNICIPIOS; EL CODIGO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DEL ESTADO DE_ .

E i O EXICO Y
MEXICO; EL REGLAMENTO DEL TITULO QUINTO DEL CODIGO FINANCIERO DEL ESTADO DE MEXI
MIINICI’PIDS, DENOMINADO “DEL CATASTRO”; EL MANUAL CA_TASI'RAL DEL ESTADO DE MEXICO; EL
REGLAMENTO PARA LA ASIGNACION DE NOMENCLATURA Y NUMEROS OFICIALES EN EL MUNICIPIO
DE TEPOTZOTLAN ESTADO DE MEXICO ¥ LAS DEMAS DISPOSICIONES JURIDICAS APLICABLES.

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

*ACGCO13.- La atencion a las solicitudes de los productos y servicios catastrales presentadas por ](_)S
particulares y las instituciones, se proporcionaran con eficiencia, respeto y sin otorgar preferencia

alguna.
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FOLIO No.

l

Esta Orden de Pago no es Recibo Oficial de Ingresos. Toda vez que el mismo ser expedida por 1a Di
en los Articulos 1, 4y 6 de la Ley de Ingresos de los Municipios del Estado de México vigente y

ORDEN DE PAGO E"Fa-;—*""‘l-"i“ Fecha de Elaboracion
MUNICIPIO DE TEPOTZOTLAN Dia [ wes | Afo 18720
ESTADO DE MEXICO 2025 - 2027 i B o g vt
Dependencia Emisora Periodo de Pago
Titular 0 Responsable Del Al
Al C. Dir. de Finanzas Dia | Mes | Afc | Dia | Mes | Afo
EIC.
Con Domicilio en: Reclbo Oficial De Fecha
de Ingresos No, Dia | Mes | Ao
Enteraré a la Direccion de Administracian y Finanzas, la cantidad que se Detalla por el concepto Especificado de
C i ido en el Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios y Ia Legistacion Aplicable:
‘Concepto y Fundamentacion Legal - A pagar
9
. Importe
Recargos.
Multas
Glos, Ejec. [ §
Oescuento | §
Otros 3
. Total $
Elabord Autarizd Recibi6 Interesado Ingresos Muriicipales
Nombre y Firma Nembre y Firma . Nombre y Finma Nombre y Firma

Esta Orden da Pago sera Valida como maximo, un Dia después de haber sido elaborada.

ion de Administracion y Finanzas, alendiendo & Io dispuesto
'de la Ley Orgédnica Municipal del Estado de México.
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NOMBRE DE PROCEDIMIENTOS: Expedicion de certificacion de constancia
de informacién catastral.

2. OBJETIVO

Otorgar al contribuyente mediante documento certificado, la constancia de
informacion catastral que contiene un analisis historico del predio del que se solicita
la informacion, con el propésito de hacer constar al solicitante que dicho predio pudo
haber sido registrado anteriormente con una clave provisional o direccion incorrecta.

3. REFERENCIAS

1 Articulo 4, parrafo octavo, 31 fraccion IV y 36 fraccion |, de la Constitucion

Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Titulo Quinto del Cadigo Financiero del Estado de México y Municipios.

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

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

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

1 Manual Catastral del Estado de México Vigente.

=

4. DEFINICIONES.

1. Certificacion de Constancia De Informacion Catastral. - Analisis histérico del
predio del que se solicita la informacion, con el propdsito de hacer constar al
solicitante que dicho predio pudo haber sido registrado anteriormente con
una clave provisional o direccion incorrecta.

2. Ayuntamientos. - A los érganos de gobierno de los municipios del Estado de México
0 quien legalmente los represente.
3. Catastro Municipal. - A las unidades administrativas de catastro en los
municipios del Estado.
Cadigo. - Al Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios.
IGECEM. - Al Instituto de Informacién e Investigacién Geogréfica, Estadistica
y Catastral del Estado de México.
6. LIGECEM. - Al Libro Décimo Cuarto del Codigo Administrativo del Estado de
M®x i c o, denomi nado iDe | a Il nformaci - n €
Estad2stica y Catastral del Estado de M®x
Manual Catastral. - Al Manual Catastral del Estado de México.
Sistema de Informacion Catastral (SIC). - A la herramienta informatica
desarrollada por el IGECEM para integrar, mantener y actualizar el padrén
catastral municipal y por agregacion, el padrén estatal; asi como la valuacién,
historial, mapas tematicos y archivos digitales. Asi se denominaran también
a los sistemas similares desarrollados por los Ayuntamientos, mismos que

o s
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10.

11.

12.

13.

14.

5.

deben garantizar estricto apego a las disposiciones legales aplicables y la
interoperabilidad entre ambos sistemas, mediante la homogeneidad de sus
bases de datos.

Catastro. - es el sistema de informacion territorial, cuyo propdésito es integrar,
conservar y mantener actualizados el padrén catastral estatal y los padrones
municipales de la Entidad.

Padrén catastral. - es el inventario analitico que contiene los datos técnicos
y administrativos de los inmuebles y estd conformado por el conjunto de
registros geograficos, graficos, estadisticos, alfanuméricos y elementos y
caracteristicas resultantes de la actividad catastral.

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

Clave catastral.- cédigo alfanumérico unico e irrepetible y esta compuesto de
dieciséis caracteres, que se asigna para efectos de localizacién geogréfica,
identificacion, inscripcion, control y registro de los inmuebles; los diez
primeros deben ser caracteres numéricos y los seis Ultimos pueden ser
alfanuméricos; su integracion corresponde invariablemente y en estricto
orden, a esta estructura: los tres primeros identifican al codigo del municipio,
las dos siguientes a la zona catastral, los tres que siguen a la manzanay los
dos siguientes al numero de lote o predio; cuando se trate de condominios,
las siguientes dos posiciones identifican el edificio y las cuatro ultimas el
namero de departamento, en los casos de propiedades individuales estos
seis ultimos caracteres se codifican con ceros.

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

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

INSUMOS.

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

6.

RESULTADOS.

Expedicion de Certificacion de Constancia de Informacion Catastral, mediante
documento.
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7. POLITICAS.

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

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

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

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

7. DESARROLLO.

CERTIFICACION DE CONSTANCIA DE IDENTIFICACION CATASTRAL.
No. | Unidad Administrativa / Puesto Actividad

1

(62}

Persona fisica y/o moral

Auxiliar administrativo

Persona fisica y/o moral

Auxiliar Administrativo

Auxiliar administrativo
Persona Fisica/o moral

Area administrativa

Acude al area de catastro municipal a pedir informes
sobre los requisitos para el tramite de certificacion de
constancia de identificacion catastral.

Entrega al contribuyente formato de solicitud de
servicios catastrales, (certificacion de constancia de
identificacion catastral) indicando los requisitos que
debera presentar.

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

Recibe y revisa toda la documentacion entregada por
el contribuyente, en caso de inconsistencias informa
al contribuyente la falta de requisitos y devuelve la
documentacion, indicandole que falta o en que no
cumple, en caso contrario lo recibe y otorga un
namero de folio, indicandole al contribuyente cuando
se le entregara su constancia certificada.

Genera orden de pago y la entrega al contribuyente.
Realiza el pago, entregando al personal de catastro
el recibo de pago.

Elabora constancia de identificacion catastral.
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8 Persona fisica y/o moral Solicitante recibe certificacion de clave y valor
catastral.

8. DIAGRAMACION.

PROCEDIMIENTO: CERTIFICACION DE INFORMACION CATASTRAL

RECEPCION AREA ADMINISTRATIVA Y TOPOGRAFIA USUARIO

Acude aldrea de catastro municipal 2

m °E - meR INICIO

v pedir informes sobrelos reguisitos

para certificacion de informacian
Recibe loz documentos asigna catastral.
nimero de folio para certificacion
. de informacidn catastral
Entrega al contribuyerte formato de

solicitud de servidios catastralesindicando

los requisitos que deberd presentar. ;
Recibe orden de pago vy

realiza el pago de derechosen
ﬁ lz  oficina  de  ingresos
Elabora orden de pago para que =l municipales.
usuario reslice &l pago de derechos
( 5 solicitindole wna ver realizado el
SI-NO pago regrese con su comprobants

Recibe comprobante de pago solicitante recibe certificacion
& integra el expedients . de informacion catastral.

l

A\ 4

A

Recibe y revisa toda la  documentacion l
entregada porel contribuyente ylo digitaliza, en

caso contrario informa al contri lafalta

de requisitos faltantes v ze  dewuehe Elzbara certificacion de

informacion  catastral con la

* informacidn y documentacion
@ proporcionada
@ Se archiva expedients _’@
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9. FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

'\Ma%ﬁ

B

AN~
o= L AYUNTAMIENTO DE TEPOTZOTLAN é

T 2025-2027

JEFATURA DE CATASTRO
SOLICITUD DE SERVICIOS CATASTRALES

C. ALBERTO ZEFERINO GARCIA RAMIREZ
JEFE DE CATASTRO MUNICIPAL
PRESENTE

El suscrito C. por mi propio derecho, sefialando comeo domicilio
para oir y recibir toda clase de ificaciones y documentos el inmueble marcado con el numero —
Calle Fraccionamiento

{

Colonia Localidad Municipio

Teléfono:
2
Ante usted COMparezco y expongo: 4
Por medio del presente escrito y con ful nto en el Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios

vigente, solicito:

Certificaciéon de clave Catastral Certificaciéon de Clave y Valor Catastral

Certificacién de Plano Manzanero - Constancia de Identificacién® Catastral
Verificacién de Linderos 1 @ Levantamiento Topografico Catastral

Manifestacion de Cons) b
Otro: *
Del inmueble cuyo propif brio es:

Con clave catastral

0oot

Asignaciéon (Alta) de Clave Catastral

~
~

<d

Ubicado en el nidmero - s, . - _—
Calle Fraccionamiento

Colonia : 8 [catidaa Municipio
ATENT NTE .
BAJO PROTESTA DECIR VERDAD "W"'
-
| g NOMBRE Y FIRMA
de 2025

México a __ de

1.- Llenar el formato con letra de molde o a maquina.

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

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

4.- Rellenar el espacio con una X o palomita, del tramite o servicio que solicita.

5.- Nombre del propietario del inmueble, no poseedor no representante legal.

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

7.- Direccion correcta del inmueble con colonia o barrio.

8.- Nombre y firma del solicitante.

9.- Lugar y fecha cuando solicita el servicio o tramite catastral.
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Con fundamento por lo dispuesto en la politica ACGCO013 del Manual Catastral del Estado de México*
NO HAY TRAMITES URGENTES NI PREFERENCIALES.

REQUISITOS

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

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

DOCUMENTO QUE ACREDITE LA PROPIEDAD (ESCRITURA, CONTRATO DE COMPRAVENTA, TITULO DE
PROPIEDAD EXPEDIDO POR EL REGISTRO AGRARIO NACIONAL (RAN), SENTENCIA DE AUTORIDAD
JUDICIAL QUE HAYA CAUSADO EJECUTORIA), TRASLADO DE DOMINIO; SI 1.LOS INMUEBLES SON DE
INTERES SOCIAL DEBERAN PRESENTAR EL ACTA DE ENTREGA O LIBERACION DE LA HIPOTECA.

SI EL PREDIO A REGISTRAR (DAR DE ALTA), ES UNA FRACCION DE UN TERRENO MAYOR, DEBERA
PRESENTAR LA SUBDIVISION (OFICIO Y PLANO), PREVIAMENTE AUTORIZADA POR DESARROLLO
URBANO DEL ESTADO, EL ANTECEDENTE DEL PREDIO Y LEVANTAMIENTO TOPOGRAFICO CATASTRAL.
PAGO DEL IMPUESTQ PREDIAL AC"I'UALIZAD(;) (MANIFESTACION DEL VALOR CATASTRAL, HOJA DE
LINEA DE CAPTURA Y FICHA DEL PAGO O DEPOSITO CORRESPODIENTE AL ANO Y/O BIMESTRE EN QUE

REALIZA SU TRAMITE).

CROQUIS DE UBICACIC')I}I (ENTRE QUE CALLES SE ENCUENTRA EL PREDIO}, LO PUEDE OBTENER
(BAJAR) DE LA APLICACION “GOOGLE FARTH'.

PARA LEVANTAMIENTOS TOPOGRAFICOS Y/O VERIFICACCION DE LINDEROS, PRESENTAR LISTA
ACTUALIZADA DE COLINDANTES (SOLICITAR FORMATO). :

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

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

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

SI LA PERSONA QUE REALIZA EL TRAMITE NO ES EL (LA) PROPIETARIO(A) DEL INMUEBLE, PRESENTAR
UNA CARTA PODER ORIGINAL, (CON LA FIRMA E IDENTIFICACIONES DE QUIEN RECIBE Y DE QUIEN
OTORGA EL PODER, ASI COMO DE LOS DOS TESTIGOS). N NEADA, N COPIA

IMPLE O FO .

PODER NGTARIAL DEL REPRESENTANTE LEGAL (SOLAMENTE EN CASO DE TRATARSE DE UNA
EMPRESA).

NOTA: SI LOS TRAMITES SON INGRESADOS POR NOTARIA, DEBERAN PRESENTAR COPIAS LEGIBLES Y

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

PARA REALIZAR EL TRAMITE. ) "

EN SU CASO, EL PAGO DE DERECHOS CORRESPONDIENTE AL TRAMITE SOLICITADO. .

EL SOutITANTE SE COMPROMETE A PROPORCIONAR A LA JEFATURA DE CATASTRO MUNICIPAL
TODOS LOS REQUISITOS (DATOS ¥ DOCUMENTOS), NECESARIOS PARA LLEVAR A CABO EL TRAMITE
MOTIVO DE LA SOLICITUD, EN CASO CONTRARIO, ACEPTA QUE LA MISMA SEA RECHAZADA.

TODOS LOS TRAMITES SE SUJETARAN A LO ESTABLECIDO EN EL CODIGO FINANCIERO DEL ESTADO

DE MEXICO Y MUNICIPIOS; EL CODIGO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DEL ESTADO DE_ .

E i O EXICO Y
MEXICO; EL REGLAMENTO DEL TITULO QUINTO DEL CODIGO FINANCIERO DEL ESTADO DE MEXI
MIINICI’PIDS, DENOMINADO “DEL CATASTRO”; EL MANUAL CA_TASI'RAL DEL ESTADO DE MEXICO; EL
REGLAMENTO PARA LA ASIGNACION DE NOMENCLATURA Y NUMEROS OFICIALES EN EL MUNICIPIO
DE TEPOTZOTLAN ESTADO DE MEXICO ¥ LAS DEMAS DISPOSICIONES JURIDICAS APLICABLES.

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

*ACGCO13.- La atencion a las solicitudes de los productos y servicios catastrales presentadas por ](_)S
particulares y las instituciones, se proporcionaran con eficiencia, respeto y sin otorgar preferencia

alguna.
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FOLIO No.

l

Esta Orden de Pago no es Recibo Oficial de Ingresos. Toda vez que el mismo ser expedida por 1a Di
en los Articulos 1, 4y 6 de la Ley de Ingresos de los Municipios del Estado de México vigente y

ORDEN DE PAGO E"Fa-;—*""‘l-"i“ Fecha de Elaboracion
MUNICIPIO DE TEPOTZOTLAN Dia [ wes | Afo 18720
ESTADO DE MEXICO 2025 - 2027 i B o g vt
Dependencia Emisora Periodo de Pago
Titular 0 Responsable Del Al
Al C. Dir. de Finanzas Dia | Mes | Afc | Dia | Mes | Afo
EIC.
Con Domicilio en: Reclbo Oficial De Fecha
de Ingresos No, Dia | Mes | Ao
Enteraré a la Direccion de Administracian y Finanzas, la cantidad que se Detalla por el concepto Especificado de
C i ido en el Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios y Ia Legistacion Aplicable:
‘Concepto y Fundamentacion Legal - A pagar
9
. Importe
Recargos.
Multas
Glos, Ejec. [ §
Oescuento | §
Otros 3
. Total $
Elabord Autarizd Recibi6 Interesado Ingresos Muriicipales
Nombre y Firma Nembre y Firma . Nombre y Finma Nombre y Firma

Esta Orden da Pago sera Valida como maximo, un Dia después de haber sido elaborada.

ion de Administracion y Finanzas, alendiendo & Io dispuesto
'de la Ley Orgédnica Municipal del Estado de México.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Ejecucion del servicio de verificacion 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 padron catastral
municipal, tomando como base la documentacion correspondiente y exhibida por el
contribuyente y la identificacion de los limites a través de las evidencias fisicas,
aclarando que no es un deslinde de predios.

=

3.

28

REFERENCIAS

Articulo 4, parrafo octavo, 31 fraccion IV y 36 fraccion |, de la Constitucion

Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Titulo Quinto del Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios.
Articulos. 166, 170, 171y 173 del Cddigo Financiero del Estado de México y

Municipios.

Articulos 5 fraccion XlI, 171 fracciones 1, 21, 22, 23, 24, 26 y 27 de

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

Gaceta de Gobierno de aprobacion de tarifas de servicios y productos.
Manual Catastral del Estado de México Vigente.

DEFINICIONES.

Verificacion de Linderos. - consiste en realizar un recorrido en el predio para
la obtencion de las medidas reales, los linderos y superficie del inmueble
registrado o por registrar en el padron catastral municipal, tomando como
base la documentacion correspondiente y exhibida por el contribuyente y la
identificacion de los limites a través de las evidencias fisicas, aclarando que
no es un deslinde de predios.

Certificacion de Constancia De Informacion Catastral. - Analisis historico del
predio del que se solicita la informacion, con el propdsito de hacer constar al
solicitante que dicho predio pudo haber sido registrado anteriormente con
una clave provisional o direccion incorrecta.

Ayuntamientos. - A los 6rganos de gobierno de los municipios del Estado de
México o quien legalmente los represente.

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

Cddigo. - Al Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios.
IGECEM. - Al Instituto de Informacién e Investigacién Geogréfica, Estadistica
y Catastral del Estado de México.
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7. LIGECEM. - Al Libro Décimo Cuarto del Codigo Administrativo del Estado de
M®x i c o, denomi nado nDe | a Il nformaci - n €
Estad2stica y Catastral del Estado de M®x
Manual Catastral. - Al Manual Catastral del Estado de México.

Sistema de Informacion Catastral (SIC). - A la herramienta informatica

desarrollada por el IGECEM para integrar, mantener y actualizar el padron

catastral municipal y por agregacion, el padrén estatal; asi como la valuacion,
historial, mapas tematicos y archivos digitales. Asi se denominaran también

a los sistemas similares desarrollados por los Ayuntamientos, mismos que

deben garantizar estricto apego a las disposiciones legales aplicables y la

interoperabilidad entre ambos sistemas, mediante la homogeneidad de sus
bases de datos.

10. Catastro. - es el sistema de informacion territorial, cuyo propdsito es integrar,
conservar y mantener actualizados el padrdn catastral estatal y los padrones
municipales de la Entidad.

11.Padrén catastral. - es el inventario analitico que contiene los datos técnicos
y administrativos de los inmuebles y estd conformado por el conjunto de
registros geograficos, gréaficos, estadisticos, alfanuméricos y elementos y
caracteristicas resultantes de la actividad catastral.

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

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

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

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

©
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5. INSUMOS.

1.- Formato Unico 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 Verificacion de
Linderos.

7. POLITICAS.

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

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

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

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

8. DESARROLLO.

VERIFICACION DE LINDEROS.

No.

1

2

3

Unidad Administrativa / Puesto Actividad

Persona fisica y/o moral

Auxiliar administrativo

Persona fisica y/o moral

Acude al area de catastro municipal a pedir informes
sobre los requisitos para el servicio de verificacién de
linderos.

Entrega al contribuyente formato de solicitud de
servicios catastrales, (verificacion de linderos)
indicando los requisitos que debera presentar, asi
como hoja de colindantes.

Presenta la documentacion 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 documentacion entregada por

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

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

6 Personal Comisionado Lleva a cabo, la verificacién de linderos en la fecha
sefalada.

7 Cartografista Realiza plano de verificacion de linderos.

8 Persona fisica y/o moral Solicitante recibe plano de verificacién de linderos.

9. DIAGRAMACION.

PROCEDIMIENTO: VERIFICACION DE LINDEROS

RECEPCION AREA ADMINISTRATIVA Y TOPOGRAFIA USUARIO

Atude a3ldres de catastro municipal 2 INICIO
pedir informes sobrelos reguisitos
para verificacian de linderos.
Se agenda facha O

e lleva 3 cabo diligencia de

.
Entrega al contribuyente formato de | g = ®
solicitud de servidos catastralesindicando |
lozrequisitos guedeberd presentar. *
: Solicitante recibe plano de
Asigna niimera de folio para verfficacion de linderos
verificacion de linderos
y
SI-NO A
G

wverificacian de linderos, estando
l @ prezente solicitante

Recibe y revisa toda la  documentacion

O,

entregada porel contribuyentey lo digitaliza, en En oficina s& realizan los
caso contrario informa al contribuyente la falta tramites administrativos y =&
de requisitos faltames y  s2 devuelve elabora plano de verificacion
documentacion. de linderos

@ Se archiva expedients
@
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10.FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

O AN,
-«—-":::.e"-ff;’l H. AYUNTAMIENTO DE TEPOTZOTLAN é
o 2025-2027

JEFATURA DE CATASTRO
SOLICITUD DE SERVICIOS CATASTRALES

©. ALBERTO ZEFERINO GARCIA RAMIREZ
JEFE DE CATASTRO MUNICIPAL :
PRESENTE .

El suscrito C. : por mi propio derecho, sefialando como domicilio
para oir y recibir toda clase de icaciones y documentos el inmueble marcade con el numero -
Calle Fraccionamiento
Colonia Localidad Municipio
Teléfono:
%
Ante usted cOMparezco y expongo: 4

Por medio del presente escrito y con ful nto en el Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios
vigente, solicito:

Certificacién de clave Catastral ] Certificacién de Clave y Valor Catastral -
Certificacion de Plano Manzanero Constancia de Identificacion” Catastral ] ]
Verificacién de Linderos 1 Levantamiento Topogratico Catastral [ 1
Manifestacién de Cons bn [ 1 Asignacién (Alta) de Clave Catastral 1
Otro: N ] 7
Del inmueble cuyo propi) Bric es:
Con clave catastral — -
Ubicado en el namero s I —
Calle Fraccionamientd
Colonia : 8 fcaticaa Municipio
ATENT NTE .
BAJO PROTESTA DECIR VERDAD e
-
| NOMBRE Y FIRMA
Méxicoa _______de de 2025

1.- Llenar el formato con letra de molde o0 a maquina.

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

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

4.- Rellenar el espacio con una X o palomita, del tramite o servicio que solicita.

5.- Nombre del propietario del inmueble, no poseedor no representante legal.

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

7.- Direccion correcta del inmueble con colonia o barrio.

8.- Nombre y firma del solicitante.

9.- Lugar y fecha cuando solicita el servicio o tramite catastral.
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Con fundamento por lo dispuesto en la politica ACGCO013 del Manual Catastral del Estado de México*
NO HAY TRAMITES URGENTES NI PREFERENCIALES.

REQUISITOS

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

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

DOCUMENTO QUE ACREDITE LA PROPIEDAD (ESCRITURA, CONTRATO DE COMPRAVENTA, TITULO DE
PROPIEDAD EXPEDIDO POR EL REGISTRO AGRARIO NACIONAL (RAN), SENTENCIA DE AUTORIDAD
JUDICIAL QUE HAYA CAUSADO EJECUTORIA), TRASLADO DE DOMINIO; SI 1.LOS INMUEBLES SON DE
INTERES SOCIAL DEBERAN PRESENTAR EL ACTA DE ENTREGA O LIBERACION DE LA HIPOTECA.

SI EL PREDIO A REGISTRAR (DAR DE ALTA), ES UNA FRACCION DE UN TERRENO MAYOR, DEBERA
PRESENTAR LA SUBDIVISION (OFICIO Y PLANO), PREVIAMENTE AUTORIZADA POR DESARROLLO
URBANO DEL ESTADO, EL ANTECEDENTE DEL PREDIO Y LEVANTAMIENTO TOPOGRAFICO CATASTRAL.
PAGO DEL IMPUESTQ PREDIAL AC"I'UALIZAD(;) (MANIFESTACION DEL VALOR CATASTRAL, HOJA DE
LINEA DE CAPTURA Y FICHA DEL PAGO O DEPOSITO CORRESPODIENTE AL ANO Y/O BIMESTRE EN QUE

REALIZA SU TRAMITE).

CROQUIS DE UBICACIC')I}I (ENTRE QUE CALLES SE ENCUENTRA EL PREDIO}, LO PUEDE OBTENER
(BAJAR) DE LA APLICACION “GOOGLE FARTH'.

PARA LEVANTAMIENTOS TOPOGRAFICOS Y/O VERIFICACCION DE LINDEROS, PRESENTAR LISTA
ACTUALIZADA DE COLINDANTES (SOLICITAR FORMATO). :

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

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

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

SI LA PERSONA QUE REALIZA EL TRAMITE NO ES EL (LA) PROPIETARIO(A) DEL INMUEBLE, PRESENTAR
UNA CARTA PODER ORIGINAL, (CON LA FIRMA E IDENTIFICACIONES DE QUIEN RECIBE Y DE QUIEN
OTORGA EL PODER, ASI COMO DE LOS DOS TESTIGOS). N NEADA, N COPIA

IMPLE O FO .

PODER NGTARIAL DEL REPRESENTANTE LEGAL (SOLAMENTE EN CASO DE TRATARSE DE UNA
EMPRESA).

NOTA: SI LOS TRAMITES SON INGRESADOS POR NOTARIA, DEBERAN PRESENTAR COPIAS LEGIBLES Y

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

PARA REALIZAR EL TRAMITE. ) "

EN SU CASO, EL PAGO DE DERECHOS CORRESPONDIENTE AL TRAMITE SOLICITADO. .

EL SOutITANTE SE COMPROMETE A PROPORCIONAR A LA JEFATURA DE CATASTRO MUNICIPAL
TODOS LOS REQUISITOS (DATOS ¥ DOCUMENTOS), NECESARIOS PARA LLEVAR A CABO EL TRAMITE
MOTIVO DE LA SOLICITUD, EN CASO CONTRARIO, ACEPTA QUE LA MISMA SEA RECHAZADA.

TODOS LOS TRAMITES SE SUJETARAN A LO ESTABLECIDO EN EL CODIGO FINANCIERO DEL ESTADO

DE MEXICO Y MUNICIPIOS; EL CODIGO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DEL ESTADO DE_ .

E i O EXICO Y
MEXICO; EL REGLAMENTO DEL TITULO QUINTO DEL CODIGO FINANCIERO DEL ESTADO DE MEXI
MIINICI’PIDS, DENOMINADO “DEL CATASTRO”; EL MANUAL CA_TASI'RAL DEL ESTADO DE MEXICO; EL
REGLAMENTO PARA LA ASIGNACION DE NOMENCLATURA Y NUMEROS OFICIALES EN EL MUNICIPIO
DE TEPOTZOTLAN ESTADO DE MEXICO ¥ LAS DEMAS DISPOSICIONES JURIDICAS APLICABLES.

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

*ACGCO13.- La atencion a las solicitudes de los productos y servicios catastrales presentadas por ](_)S
particulares y las instituciones, se proporcionaran con eficiencia, respeto y sin otorgar preferencia

alguna.
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FOLIO No.

l

Esta Orden de Pago no es Recibo Oficial de Ingresos. Toda vez que el mismo ser expedida por 1a Di
en los Articulos 1, 4y 6 de la Ley de Ingresos de los Municipios del Estado de México vigente y

ORDEN DE PAGO E"Fa-;—*""‘l-"i“ Fecha de Elaboracion
MUNICIPIO DE TEPOTZOTLAN Dia [ wes | Afo 18720
ESTADO DE MEXICO 2025 - 2027 i B o g vt
Dependencia Emisora Periodo de Pago
Titular 0 Responsable Del Al
Al C. Dir. de Finanzas Dia | Mes | Afc | Dia | Mes | Afo
EIC.
Con Domicilio en: Reclbo Oficial De Fecha
de Ingresos No, Dia | Mes | Ao
Enteraré a la Direccion de Administracian y Finanzas, la cantidad que se Detalla por el concepto Especificado de
C i ido en el Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios y Ia Legistacion Aplicable:
‘Concepto y Fundamentacion Legal - A pagar
9
. Importe
Recargos.
Multas
Glos, Ejec. [ §
Oescuento | §
Otros 3
. Total $
Elabord Autarizd Recibi6 Interesado Ingresos Muriicipales
Nombre y Firma Nembre y Firma . Nombre y Finma Nombre y Firma

Esta Orden da Pago sera Valida como maximo, un Dia después de haber sido elaborada.

ion de Administracion y Finanzas, alendiendo & Io dispuesto
'de la Ley Orgédnica Municipal del Estado de México.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: EXPEDICION DE MANIFESTACION DE
CONSTRUCCION.

2. OBJETIVO

Actualizar la superficie constructiva en un predio, ya sea nueva o la existente,
mediante la manifestacion voluntaria del propietario o poseedor.

3. REFERENCIAS

1 Articulo 4, parrafo octavo, 31 fracciéon IV y 36 fraccion |, de la Constitucion

Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Titulo Quinto del Cadigo Financiero del Estado de México y Municipios.

9 Articulos. 166, 170, 171 y 173 del Cédigo Financiero del Estado de México y
Municipios.

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

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

1 Manual Catastral del Estado de México Vigente.

=

4. DEFINICIONES.

1. Manifestacion catastral. i Documento que contiene los datos generales del
propietario o poseedor, direccion, domicilio, valor catastral del predio.

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

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

municipios del Estado.

Cadigo. - Al Cadigo Financiero del Estado de México y Municipios.

IGECEM. - Al Instituto de Informacién e Investigacion Geografica, Estadistica

y Catastral del Estado de México.

6. LIGECEM. - Al Libro Décimo Cuarto del Codigo Administrativo del Estado de

M®x i c o, denomi nado iDe | a Il nf ormaci - n €

Estad?stica y Catastral del Estado de M®x

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

Reglamento. - Al Reglamento del Titulo Quinto del Cédigo Financiero del

Estado de México y Municipios.

9. Catastro. - es el sistema de informacion territorial, cuyo propdésito es integrar,
conservar y mantener actualizados el padrén catastral estatal y los padrones
municipales de la Entidad.

10.Padron catastral. - es el inventario analitico que contiene los datos técnicos
y administrativos de los inmuebles y estd conformado por el conjunto de
registros geogréficos, graficos, estadisticos, alfanuméricos y elementos y
caracteristicas resultantes de la actividad catastral.

ok
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11.Actividad catastral. - se refiere al conjunto de acciones de identificacion,

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

12.Clave catastral.- El codigo alfanumérico Unico e irrepetible y estd compuesto

de dieciséis caracteres, que se asigna para efectos de localizacion
geografica, identificacion, inscripcidn, control y registro de los inmuebles; los
diez primeros deben ser caracteres numéricos y los seis ultimos pueden ser
alfanuméricos; su integracién corresponde invariablemente y en estricto
orden, a esta estructura: los tres primeros identifican al cédigo del municipio,
las dos siguientes a la zona catastral, los tres que siguen a la manzanay los
dos siguientes al nimero de lote o predio; cuando se trate de condominios,
las siguientes dos posiciones identifican el edificio y las cuatro ultimas el
namero de departamento, en los casos de propiedades individuales estos
seis Ultimos caracteres se codifican con ceros.

13.Municipio. La delimitacion conforme a la division politica del estado en

5.

6.

7.

territorios municipales, con sustento en los decretos, acuerdos y resoluciones
gue en esta materia haya fijado la Legislatura; esta representado por los
digitos primero al tercero de la clave catastral.

INSUMOS.

1.- Formato Unico de solicitud de servicios catastrales.

RESULTADOS.

Expedir el documento que contiene la manifestacion catastral actualizada con
construccion.

POLITICAS.

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

Para el otorgamiento de tramites y servicios catastrales, el contribuyente o
solicitante debera acreditar el interés juridico y legitimo del predio del que solicita
informacion, tramite o servicio, ya sea persona fisica o juridico colectiva.
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Para la prestacion de tramites y servicios catastrales, el usuario debera presentar
solicitud por escrito o a través de los formatos autorizados por el IGECEM y la
Autoridad Catastral Municipal.

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

8. DESARROLLO.

MANIFESTACION DE CONSTRUCCION.

No. | Unidad Administrativa / Puesto Actividad

1 Persona fisica y/o moral Acude al area de catastro municipal a pedir informes
sobre los requisitos para el tramite de manifestacion
de construccion.

2 Auxiliar administrativo Entrega al contribuyente formato de solicitud de
servicios catastrales, (manifestacién de
construccion) indicando los requisitos que debera
presentar.

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

4 Auxiliar Administrativo Recibe y revisa toda la documentacion entregada por
el contribuyente, en caso de inconsistencias informa
al contribuyente la falta de requisitos y devuelve la
documentacion, indicAndole que falta o en que no
cumple, en caso contrario lo recibe y otorga un
namero de folio, indicandole al contribuyente cuando
se le entregara su manifestacion de construccion.

5 Auxiliar administrativo Realiza actualizacion de manifestacion catastral de
acuerdo a las construcciones dentro del predio.
6 Persona fisica y/o moral Solicitante recibe manifestacion catastral incluidas

las construcciones.
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9. DIAGRAMACION.

PROCEDIMIENTO: MANIFESTACION DE CONSTRUCCION

RECEPCION AREA ADMINISTRATIVA Y TOPOGRAFIA USUARIO

Acude aldrea decatastro municipala
pedir informes sobrelos requisitos
para manifestacion de construs

Recibe los documentos y pasa
} 3 cartografia para verificacian
Entrega al contribuyente formato de . ] .
- - o de plnes  y  croguis
solicitud de servicios catastrales indicando -
constructivo
Solicitante recibe actualizacian de

los requisitos gue deberd presentar. J
manifestacion catastral con las

construcciones declaradas

Y

Y

Cartografia verifica
informacion  y dibuja las
SI-NO superficies constructivaz enla
cartografia municipal.

Elabora actualizacion y determina

Recibe y revisa toda la  documentacidn
entregada por &l contribuyente y lo digitaliza, en tipologias que se reflejan en 3
caso contrario informa al contribuyente la falta manifestacion de clave y wvalor

de requisitos  faltantes y s devuelve
documentacion. ¢

Se archiva expedients

\ 4
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2025-2027

JEFATURA DE CATASTRO
SOLICITUD DE SERVICIOS CATASTRALES

AN .- .
w;*-'—‘ﬁ H. AYUNTAMIENTO DE TEPOTZOTLAN é

C. ALBERTO ZEFERINO GARCIA RAMIREZ
JEFE DE CATASTRO MUNICIPAL
PRESENTE

El suscrito C. por mi propio derecho, sefalando como domicilio
para oir y recibir toda clase d icaciones y documentos el inmueble marcado con el numero —
Calle Fraccionamiento
Colonia Localidad Municipio
Teléfono:
R
Ante usted comparezco y expongo: 4
Por medio del presente escrito y con fu| nto en el Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios

vigente, solicito:

Certificaciaon de clave Catastral
Certificacién de Plano Manzanero

Verificacion de Linderos

Manifestacidon de Cons| n
Otro: *

Del inmueble cuyo pro o es:
Con clave catastral _ d -

] Certificacion de Clave y Valor Catastral —
Constancia de Identificacion” Catastral [ ]
|- Levantamiento Topografico Catastral [ 1
1 Asignacion (Alta) de Clave Catastral [
Ubicado en el numero ERA u B . e
Calle Fraccionamientd
Colonia g feavidac Municipio
ATENT NTE .
BAJO PROTESTA FEDECIR VERDAD E
9 NOMBRE ¥ FIRMA
Méxicoa _____de de 2025

1.- Llenar el formato con letra de molde o0 a maquina.

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

3.- Direccion para oir y recibir notificaciones y namero telefénico.
4.- Rellenar el espacio con una X o palomita, del tramite o servicio que solicita.
5.- Nombre del propietario del inmueble, no poseedor no representante legal.

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

manifestacion catastral.

7.- Direccion correcta del inmueble con colonia o barrio.

8.- Nombre y firma del solicitante.

9.- Lugar y fecha cuando solicita el servicio o tramite catastral.
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Con fundamento por lo dispuesto en la politica ACGCO013 del Manual Catastral del Estado de México*
NO HAY TRAMITES URGENTES NI PREFERENCIALES.

REQUISITOS

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

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

DOCUMENTO QUE ACREDITE LA PROPIEDAD (ESCRITURA, CONTRATO DE COMPRAVENTA, TITULO DE
PROPIEDAD EXPEDIDO POR EL REGISTRO AGRARIO NACIONAL (RAN), SENTENCIA DE AUTORIDAD
JUDICIAL QUE HAYA CAUSADO EJECUTORIA), TRASLADO DE DOMINIO; SI 1.LOS INMUEBLES SON DE
INTERES SOCIAL DEBERAN PRESENTAR EL ACTA DE ENTREGA O LIBERACION DE LA HIPOTECA.

SI EL PREDIO A REGISTRAR (DAR DE ALTA), ES UNA FRACCION DE UN TERRENO MAYOR, DEBERA
PRESENTAR LA SUBDIVISION (OFICIO Y PLANO), PREVIAMENTE AUTORIZADA POR DESARROLLO
URBANO DEL ESTADO, EL ANTECEDENTE DEL PREDIO Y LEVANTAMIENTO TOPOGRAFICO CATASTRAL.
PAGO DEL IMPUESTQ PREDIAL AC"I'UALIZAD(;) (MANIFESTACION DEL VALOR CATASTRAL, HOJA DE
LINEA DE CAPTURA Y FICHA DEL PAGO O DEPOSITO CORRESPODIENTE AL ANO Y/O BIMESTRE EN QUE

REALIZA SU TRAMITE).

CROQUIS DE UBICACIC')I}I (ENTRE QUE CALLES SE ENCUENTRA EL PREDIO}, LO PUEDE OBTENER
(BAJAR) DE LA APLICACION “GOOGLE FARTH'.

PARA LEVANTAMIENTOS TOPOGRAFICOS Y/O VERIFICACCION DE LINDEROS, PRESENTAR LISTA
ACTUALIZADA DE COLINDANTES (SOLICITAR FORMATO). :

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

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

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

SI LA PERSONA QUE REALIZA EL TRAMITE NO ES EL (LA) PROPIETARIO(A) DEL INMUEBLE, PRESENTAR
UNA CARTA PODER ORIGINAL, (CON LA FIRMA E IDENTIFICACIONES DE QUIEN RECIBE Y DE QUIEN
OTORGA EL PODER, ASI COMO DE LOS DOS TESTIGOS). N NEADA, N COPIA

IMPLE O FO .

PODER NGTARIAL DEL REPRESENTANTE LEGAL (SOLAMENTE EN CASO DE TRATARSE DE UNA
EMPRESA).

NOTA: SI LOS TRAMITES SON INGRESADOS POR NOTARIA, DEBERAN PRESENTAR COPIAS LEGIBLES Y

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

PARA REALIZAR EL TRAMITE. ) "

EN SU CASO, EL PAGO DE DERECHOS CORRESPONDIENTE AL TRAMITE SOLICITADO. .

EL SOutITANTE SE COMPROMETE A PROPORCIONAR A LA JEFATURA DE CATASTRO MUNICIPAL
TODOS LOS REQUISITOS (DATOS ¥ DOCUMENTOS), NECESARIOS PARA LLEVAR A CABO EL TRAMITE
MOTIVO DE LA SOLICITUD, EN CASO CONTRARIO, ACEPTA QUE LA MISMA SEA RECHAZADA.

TODOS LOS TRAMITES SE SUJETARAN A LO ESTABLECIDO EN EL CODIGO FINANCIERO DEL ESTADO

DE MEXICO Y MUNICIPIOS; EL CODIGO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DEL ESTADO DE_ .

E i O EXICO Y
MEXICO; EL REGLAMENTO DEL TITULO QUINTO DEL CODIGO FINANCIERO DEL ESTADO DE MEXI
MIINICI’PIDS, DENOMINADO “DEL CATASTRO”; EL MANUAL CA_TASI'RAL DEL ESTADO DE MEXICO; EL
REGLAMENTO PARA LA ASIGNACION DE NOMENCLATURA Y NUMEROS OFICIALES EN EL MUNICIPIO
DE TEPOTZOTLAN ESTADO DE MEXICO ¥ LAS DEMAS DISPOSICIONES JURIDICAS APLICABLES.

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

*ACGCO13.- La atencion a las solicitudes de los productos y servicios catastrales presentadas por ](_)S
particulares y las instituciones, se proporcionaran con eficiencia, respeto y sin otorgar preferencia

alguna.
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JEFATURA DE CATASTRO
SOLICITUD DE SERVICIOS CATASTRALES

€. ALBERTO ZEFERINO GARCIA RAMIREZ
1EFE DE CATASTRO MUNICIPAL :
PRESENTE .
El suscrito C. . por mi propio derecho, sefialando comao domicilio
para oir y recibir toda clase de icaciones y documentos el inmueble marcade con el numero -
Calle Fraccionamiento
Colonia Localidad Municipio
Teléfono:
%
Ante usted cOMparezco y expongo: 4
Por medio del presente escrito y con ful nto en el Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios

vigente, solicito:

Certificacién de clave Catastral ] Certificacion de Clave y Valor Catastral _
Certificacion de Plano Manzanero Constancia de Identificacion” Catastral ] ]
Verificacién de Linderos 1 Levantamiento Topogratico Catastral [ 1
Manifestacién de Cons bn [ 1 Asignacién (Alta) de Clave Catastral 1
Otro: * ] 7
Del inmueble cuyo propij [Brio es:
Con clave catastral i -
Ubicado en el namero R . I —
Calle Fraccionamientd
Colonia 8 fcatidaa Municipio
ATENT NTE

BAJO PROTESTA DECIR VERDAD

México a S

1.- Llenar el formato con letra de molde o0 a maquina.
2.- Nombre del solicitante, propietario, poseedor o representante.
3.- Direccion para oir y recibir notificaciones y namero telefénico.

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

4; NOMBRE Y FIRMA
de de 2025

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

manifestacion catastral.

7.- Direccion correcta del inmueble con colonia o barrio.

8.- Nombre y firma del solicitante.

9.- Lugar y fecha cuando solicita el servicio o tramite catastral.
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Con fundamento por lo dispuesto en la politica ACGCO013 del Manual Catastral del Estado de México*
NO HAY TRAMITES URGENTES NI PREFERENCIALES.

REQUISITOS

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

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

DOCUMENTO QUE ACREDITE LA PROPIEDAD (ESCRITURA, CONTRATO DE COMPRAVENTA, TITULO DE
PROPIEDAD EXPEDIDO POR EL REGISTRO AGRARIO NACIONAL (RAN), SENTENCIA DE AUTORIDAD
JUDICIAL QUE HAYA CAUSADO EJECUTORIA), TRASLADO DE DOMINIO; SI 1.LOS INMUEBLES SON DE
INTERES SOCIAL DEBERAN PRESENTAR EL ACTA DE ENTREGA O LIBERACION DE LA HIPOTECA.

SI EL PREDIO A REGISTRAR (DAR DE ALTA), ES UNA FRACCION DE UN TERRENO MAYOR, DEBERA
PRESENTAR LA SUBDIVISION (OFICIO Y PLANO), PREVIAMENTE AUTORIZADA POR DESARROLLO
URBANO DEL ESTADO, EL ANTECEDENTE DEL PREDIO Y LEVANTAMIENTO TOPOGRAFICO CATASTRAL.
PAGO DEL IMPUESTQ PREDIAL AC"I'UALIZAD(;) (MANIFESTACION DEL VALOR CATASTRAL, HOJA DE
LINEA DE CAPTURA Y FICHA DEL PAGO O DEPOSITO CORRESPODIENTE AL ANO Y/O BIMESTRE EN QUE

REALIZA SU TRAMITE).

CROQUIS DE UBICACIC')I}I (ENTRE QUE CALLES SE ENCUENTRA EL PREDIO}, LO PUEDE OBTENER
(BAJAR) DE LA APLICACION “GOOGLE FARTH'.

PARA LEVANTAMIENTOS TOPOGRAFICOS Y/O VERIFICACCION DE LINDEROS, PRESENTAR LISTA
ACTUALIZADA DE COLINDANTES (SOLICITAR FORMATO). :

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

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

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

SI LA PERSONA QUE REALIZA EL TRAMITE NO ES EL (LA) PROPIETARIO(A) DEL INMUEBLE, PRESENTAR
UNA CARTA PODER ORIGINAL, (CON LA FIRMA E IDENTIFICACIONES DE QUIEN RECIBE Y DE QUIEN
OTORGA EL PODER, ASI COMO DE LOS DOS TESTIGOS). N NEADA, N COPIA

IMPLE O FO .

PODER NGTARIAL DEL REPRESENTANTE LEGAL (SOLAMENTE EN CASO DE TRATARSE DE UNA
EMPRESA).

NOTA: SI LOS TRAMITES SON INGRESADOS POR NOTARIA, DEBERAN PRESENTAR COPIAS LEGIBLES Y

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

PARA REALIZAR EL TRAMITE. ) "

EN SU CASO, EL PAGO DE DERECHOS CORRESPONDIENTE AL TRAMITE SOLICITADO. .

EL SOutITANTE SE COMPROMETE A PROPORCIONAR A LA JEFATURA DE CATASTRO MUNICIPAL
TODOS LOS REQUISITOS (DATOS ¥ DOCUMENTOS), NECESARIOS PARA LLEVAR A CABO EL TRAMITE
MOTIVO DE LA SOLICITUD, EN CASO CONTRARIO, ACEPTA QUE LA MISMA SEA RECHAZADA.

TODOS LOS TRAMITES SE SUJETARAN A LO ESTABLECIDO EN EL CODIGO FINANCIERO DEL ESTADO

DE MEXICO Y MUNICIPIOS; EL CODIGO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DEL ESTADO DE_ .

E i O EXICO Y
MEXICO; EL REGLAMENTO DEL TITULO QUINTO DEL CODIGO FINANCIERO DEL ESTADO DE MEXI
MIINICI’PIDS, DENOMINADO “DEL CATASTRO”; EL MANUAL CA_TASI'RAL DEL ESTADO DE MEXICO; EL
REGLAMENTO PARA LA ASIGNACION DE NOMENCLATURA Y NUMEROS OFICIALES EN EL MUNICIPIO
DE TEPOTZOTLAN ESTADO DE MEXICO ¥ LAS DEMAS DISPOSICIONES JURIDICAS APLICABLES.

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

*ACGCO13.- La atencion a las solicitudes de los productos y servicios catastrales presentadas por ](_)S
particulares y las instituciones, se proporcionaran con eficiencia, respeto y sin otorgar preferencia

alguna.
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FOLIO No.

l

Esta Orden de Pago no es Recibo Oficial de Ingresos. Toda vez que el mismo ser expedida por 1a Di
en los Articulos 1, 4y 6 de la Ley de Ingresos de los Municipios del Estado de México vigente y

ORDEN DE PAGO E"Fa-;—*""‘l-"i“ Fecha de Elaboracion
MUNICIPIO DE TEPOTZOTLAN Dia [ wes | Afo 18720
ESTADO DE MEXICO 2025 - 2027 i B o g vt
Dependencia Emisora Periodo de Pago
Titular 0 Responsable Del Al
Al C. Dir. de Finanzas Dia | Mes | Afc | Dia | Mes | Afo
EIC.
Con Domicilio en: Reclbo Oficial De Fecha
de Ingresos No, Dia | Mes | Ao
Enteraré a la Direccion de Administracian y Finanzas, la cantidad que se Detalla por el concepto Especificado de
C i ido en el Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios y Ia Legistacion Aplicable:
‘Concepto y Fundamentacion Legal - A pagar
9
. Importe
Recargos.
Multas
Glos, Ejec. [ §
Oescuento | §
Otros 3
. Total $
Elabord Autarizd Recibi6 Interesado Ingresos Muriicipales
Nombre y Firma Nembre y Firma . Nombre y Finma Nombre y Firma

Esta Orden da Pago sera Valida como maximo, un Dia después de haber sido elaborada.

ion de Administracion y Finanzas, alendiendo & Io dispuesto
'de la Ley Orgédnica Municipal del Estado de México.

148



JEFATURA DE
RECURSOS
HUMANOS



NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Alta de los servidores publicos
2. OBJETIVO

Formalizar el ingreso de los servidores publicos a la Administracion Municipal,
mediante la recepcion, validacion y registro de su documentacion, la asignacion de
adscripcion, sueldo y prestaciones, y su incorporacién en los sistemas institucionales
de control administrativo, nOmina y seguridad social, garantizando el cumplimiento de
la normatividad aplicable.

3. REFERENCIAS

1 Ley Organica Municipal. (Articulo 86, Titulo IV, Régimen Administrativo)

1 Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de
México. (Articulo 1)

1 Ley de Trabajo de los Servidores Publicos del Estado de México. (Arts. 45,
47y 48)

1 Ley Federal de Trabajo.

1 Ley de Seguridad Social para los Servidores Publicos del Estado de México
y Municipios.

1 Lineamientos Minimos de Control Financiero Municipal.

4. DEFINICIONES

Constancia de no inhabilitacion: Es el documento en el cual la Contraloria Interna
confirma que la persona que pretende ingresar al servicio publico no ha sido
inhabilitada previamente para trabajar en el servicio publico, 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 desempefiar sus labores dentro
del area a la que estaré adscrito.

Certificado de no deudor alimentario: Documento oficial mediante el que una
persona prueba que no tiene deudas pendientes de pensidn alimenticia, es decir, que
no esté registrada en el padrén de quienes han incumplido este pago.

5. INSUMOS

PARA EL INGRESO AL SERVICIO PUBLICO:
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(Articulo 47 de la Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y
Municipios)
Documentos en copia

Acta de nacimiento

CURP (actualizado)

identificacion oficial (INE)

comprobante de domicilio

comprobante de estudios

cartilla militar liberada

constancia de situacion fiscal (actualizada)

To To I Do Do I I

Documentos originales

certificado médico (institucion publica)

solicitud de empleo elaborada (indispensable colocar correo electrénico)
certificado de no deudor alimentario

constancia de no inhabilitacion

informe de no antecedentes penales

baja de ISSEMYM (solo en caso de haber sido servidor publico)

To To I Do Do Ix

PARA LA RECEPCION 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 rea de presupuestos, donde se describa el cargo, la percepcion,
fecha de ingreso y area de adscripcion la Presidenta Municipal Constitucional.

6. RESULTADOS
Alta del nuevo personal de ingreso.

7. POLITICAS

Y Toda alta de personal deberd contar con la autorizacion previa de la
Presidencia Municipal y la Direccion de Administracién y Finanzas, conforme a la
normatividad vigente y a la disponibilidad presupuestal.

Y Ningun servidor publico podra iniciar funciones sin que su alta haya sido
debidamente autorizada y registrada por la Jefatura de Recursos Humanos.
Y El personal propuesto debera cumplir con el perfil del puesto y con los

requisitos establecidos en la norma aplicable.
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Y Las areas solicitantes deberan entregar la documentacion requerida en

tiempo y forma; de lo contrario, el tramite quedara suspendido hasta que haya
regularizacion.

8. DESARROLLO

ALTAS

\o.

1

5

6

Unidad Administrativa /
Puesto
Direcciones

Direcciones

Aspirante

Direcciones

Auxiliar Administrativo

Auxiliar Administrativo

Actividad

El Titular del area solicitante identifica la
necesidad del personal, elabora y solicita el alta
de persona llevandolo a Presidencia y al area de
presupuestos para su validacion.

Le solicita al personal de nuevo ingreso la
siguiente documentacién en original y copia: Acta
de nacimiento, Identificacion Oficial, CURP,
Solicitud de empleo, Comprobante de domicilio,
Comprobante de estudios, Cartilla liberada,
Certificado  médico, Certificado de no
antecedentes penales, Constancia de no
inhabilitacion, establecidos en el Art.47 de la Ley
de Trabajo de los Servidores Publicos del Estado
de México.

Unavez que la persona de nuevo ingreso obtenga
todos los requisitos lo entrega al personal
administrativo de su Direccion para su cotejo.

Teniendo la solicitud de alta autorizada por
presidencia y los documentos solicitados para el
ingreso  del nuevo personal, lleva Ila
documentacion 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 area de
presupuesto anexando la documentacion
solicitada completa.
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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 revision.

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 documentacion correspondiente.

Le informa al Auxiliar Administrativo de NOminas
de la Direccion de Administracion y Finanzas las
altas presentadas de la dltima quincena
correspondiente para la elaboracion de ““oficios
de apertura de cuenta”™

Le comunica al personal de nuevo ingreso que
debe pasar a la Direccibn de Administracion y
Finanzas para la expedicion de su tarjeta de
némina a través de institucion bancaria
autorizada, regresando una vez haya aperturado
Su cuenta, para que se le asigne numero de
nomina.

Procede a realizar la(s) “alta(s)”
correspondiente(s) en la plataforma de ISSEMYM
Y DECLARANET/BACKOFICCE. Asignando
namero de némina, e informandole al personal de
nuevo ingreso, que notifique a la Direccion
Administracion y Finanzas para que lo den de alta
en nomina.

Una vez apertura da su cuenta y haber notificado
a la Direccion de Administracion y finanzas, pasa
a la Jefatura de Recursos Humanos a recoger su
alta en ISSEMYM vy su Notificacion de
BackOfficce para los tramites correspondientes.

El jefe de Recursos Humanos registra en los
relojes checadores correspondientes al area a los
nuevos servidores publicos
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9. DIAGRAMACION

DIRECCIONES PERSONAL DE NUEVOD AUXILIAR ADMINISTRATIVO JEFE DE RECURSOS HUMAMNOS
INGRESOD

ular del area solicitante
identifica la necasi de personal

[e1abora oficio de solicitud de aita |

RH recibe y wesifica:
» Oficio firmadoe
_ | = Autorizeckin de Presidencls
L P
= Documantaciin complets
+
£Esta
correcto?
NO x/ T sf
[5e regresa para ] | / =
Entrega la taciin | L el alta?
al jetede
o “u
Metificackin a Nominas sl
[ishtima quiscena] - MO
|s-mm : |
Aspirante acude a
—_— Admanistracion y Finanzas
|mmmdthmnﬁdndtw| PATE ARErTUrE 46 CUSNTE di ndmine |w¢ e hnd.lumlﬂmmw|
= al en refojes
Aspirante regresa a RH
e Fin

P

10.FORMATOS E INSTRUCTIVOS.
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RECURSOS HUMANDS

Tepotzotian Edo. De MéExico a de de
Asunto: ALTA DE PERSONMAL

ECURSOS HUMANOS

-
o
m
W
m =
4
q
m

Zeo este medio =l mds adecuoado para enviarkle un cordial salvdo, al

mism fiermpo me dinjo a usfed para soicitar de su valices aooyo en =l ALTA

de la Los COMTD EI del H.

Ayuntamiendo de Tepoizotian, recibiendo un sueldo eruto

ITl [ PESOS 00/ 100 M.M). dichao alfa s=ra El{: partir
del __de del 202_.

Esoeraondo contar con suw apoyo, me despido de usted guedaoando para

cualquisyr duda o comentario al respecto.

Atentamente ,_Qz;b_y,—

NO. | DESCRIPCION

siguiendo con mes y finalizando con afo.

1 Fecha: Indicar la fecha de elaboracion del oficio, iniciando por dia,

ingreso, sin abreviaturas.

2 Nombre: Anotar el nombre completo del servidor publico de nuevo

tabulador de sueldos autorizado.

3 Denominacion del cargo: Indicar el cargo bajo el cual se realizara el alta,
debiendo corresponder estrictamente a los puestos establecidos en el

mensual), conforme a la normatividad aplicable.

4 Percepcion salarial: Sefialar el monto del sueldo autorizado, expresado
en numero Y letra, especificando la periodicidad del pago (quincenal o

publico inicia la prestacion de sus servicios laborales.

5 Fecha de alta: Indicar la fecha efectiva a partir de la cual el servidor

autografa y sello oficial del area correspondiente.

6 Area solicitante: Registrar el nombre del titular del area solicitante y la
denominacioén de la unidad administrativa; el oficio debera contener firma

formal del movimiento de alta.

7 Autorizacion del alta: Recabar la firma autografa y el sello oficial de la
Presidenta Municipal, los cuales constituyen la validacién y autorizacion
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Baja de los servidores publicos

2. OBJETIVO

Regular la separacién de los servidores publicos de la Administracion Municipal,
mediante la integracion del expediente de baja, la notificacion a las areas
involucradas, la cancelacion de registros en los sistemas administrativos y de
nomina, y la actualizacion de plataformas institucionales, asegurando el cierre
ordenado de sus derechos y obligaciones.

3. REFERENCIAS

1

Ley Orgénica Municipal. (Articulo 86, Titulo IV, Régimen Administrativo)
Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de
México. (Articulo 1)

Ley de Trabajo de los Servidores Publicos del Estado de México. (Arts. 45,
47y 48)

Ley Federal de Trabajo.

Ley de Seguridad Social para los Servidores Publicos del Estado de México
y Municipios.

Lineamientos Minimos de Control Financiero Municipal.

4. DEFINICIONES

Baja de personal: Acto administrativo mediante el cual se da por concluida la
relacion laboral o administrativa de un servidor publico con el Ayuntamiento, ya sea
por renuncia, término de contrato, separacion del cargo, defuncién u otra causa
prevista en la normatividad aplicable.

Renuncia voluntaria: Manifestacion expresa, libre y por escrito del servidor publico
mediante la cual comunica su decision de separarse del cargo que desempenfa.

5. INSUMOS

1

1

Oficio del area responsable del servidor publico, dirigido al Jefe de
Recursos Humanos, debidamente firmado por el titular del éarea
solicitante, en el que se indique el nombre del servidor publico, cargo, area
de adscripcion, motivo de la baja y fecha efectiva de la misma.
En caso de renuncia voluntaria:

o Carta de renuncia a pufio y letra del servidor publico, donde

manifieste expresamente su voluntad de causar baja.
o Copiade identificacion oficial vigente (INE) del servidor publico.
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6. RESULTADOS

Conclusion formal y ordenada de la relacion laboral o administrativa del servidor

publico.
7. POLITICAS

1 Toda baja de personal debera estar debidamente justificada, documentada
y autorizada conforme a la normatividad vigente.

1 Ninguna baja sera procesada sin el oficio correspondiente del area
responsable y, en su caso, la carta de renuncia del servidor puablico.

1 Las areas solicitantes deberan informar oportunamente a la Jefatura de
Recursos Humanos la baja del servidor publico para evitar inconsistencias
administrativas, presupuestales o de seguridad social.

1 La fecha efectiva de la baja deberd coincidir con la documentacién

presentada y registrada en los sistemas institucionales.

8. DESARROLLO

No.

1

Unidad Administrativa / Actividad
Puesto
Direcciones Las Direcciones entregan al auxiliar

administrativo oficio de las personas a dar
de baja con nombre completo y area de
adscripcion. Firmado y autorizado por el
Presidente Municipal.

Auxiliar Administrativo Recibe de las direcciones oficios de las
personas a darse de baja verificando firma
del director del area y autorizado por el
Presidente Municipal.

Auxiliar Administrativo Entrega el oficio al Jefe de Recursos
Humanos para su revisidon y éste se lo
devuelve, para realizar los procedimientos
correspondientes a la baja del Servidor
Publico. Baja de ISSEMYM Y
DECLARANET-BackOffice)

Auxiliar Administrativo
Si la baja es voluntaria, se recibe la
renuncia voluntaria, y se le entrega al Jefe
de Recursos Humanos para su revision y
validacion.

Jefe de Recursos Humanos
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6 Jefe de Recursos Humanos

7 Jefe de Recursos Humanos

8 Auxiliar Administrativo

9 Auxiliar Administrativo

Si la baja es por necesidades de la
administracién, el Jefe de Recursos
Humanos realiza el Convenio de
Terminacion de relacion laboral con el
trabajador para su finiquito.

Por cualquier situaciéon de baja anterior, el
jefe de Recursos humanos elabora el célculo
de su finiquito para su pago.

Una vez firmado el convenio de liquidacion,
se elabora solicitud de cheque firmado por el
Jefe de Recursos Humanos y autorizado por
la Presidenta Municipal, entregandolo a
Tesoreria para el pago correspondiente.

Le informa al Auxiliar Administrativo de
Nominas de la Direccion de Administracion y
Finanzas las bajas presentadas de la ultima
quincena, para la eliminacion en némina.

Le informa al ex servidor publico que acuda
a recoger su baja de ISSEMYM vy de
Declaranet-BackOffice 'y  guarda la
documentacién correspondiente a su baja en
su expediente laboral.
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9. DIAGRAMACION

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

'

Recibe de las direcciones, el o los oficios
| persanal a dar de baja, este firmado
por el director de drea, y con el visto

bueno de [a presidenta

.

{Inmp &l oficlo al Jefe de Recursos Humanaos

Para su revisién y una vez validado lo dwulhl]

al auxiliar administrative

'

[andn realizar las bajas en las plmfunms}

correspondientes

Una vez firmado el convenio de liguidacién
se elabora solicitud de cheque firmado par
el Jefe de Recursos Humanos y autorizado
por la Presidenta Municipal, entregandolo
a Tesoreria para el pago correspondiente.

JEFE DE RECURSOS HUMANOS

Recibe formato de renuncia voluntaria
en pufio y letra con copia de INE del
solicitante, para verificacion

l

Realiza el Convenio de Terminacién
de relacion laboral
con el trabajador para su finiquito,

'y

l

tmxa toda la documentacidn correspondiente

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

DE NOMINA DAF

Le inform af Ausdliar Administrativ de Nominas
de a Direction de Administracion y Finantas las

Bajas presentadas de a ultima quincena,
para |a eliminacion en nomina.

|

Fin
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10.FORMATOS E INSTRUCTIVOS

TEPOTZOTLAM, MEX. A — DE ——— DEL 202- III
CARTA DE REMUNCLA VOLUMNTARLA

LIC. MARIA DE LOS AMGELES ZUPPA VILLEGAS
PRESIDENTA PUMNICIPAL COMSTITUCIOMNAL
DEL H. AYUNTAMIENTO DE TEFOTZOTLARM

PRESEMTE.

2
QUIENM SUSCRISEE C. . POR ESTE MEDIO ME DIRUIO A
USTEDES DE MANERA ATENTA ¥ RESFETUOSA, PARA FPRESEMTARLES OQUE A PARTIR DE LA FECHA —

EI — e CEL PRESEMTE AMIC, PRESEMTC MI REMUNCIA VOLUMNTARLA 'CQ_I'_\IfFA.H.iCTER
&

IRREWVOCABLE AL PUESTO QUE WEMNIA DESEMF‘Eﬁ.ﬂ.NDO COrMO
ADSCRITO A LA DIRECCION DE E--—---—---—--—---—_ LO ANTERIOR POR ASI CONVENIR A MIS
INTERESES.

APROVECHO TAMEIEN PARA MAMNIFESTARLE QUE AL Dia DE HOY MO 5E ADEUDA PRESTACION
ALSUMA, Y QUE A LA FECHA WO HE SUFRIDDO, NITENIDC ACCIDEMTE O ENFERMEDAD FROFESIDMAL,
EM COMESECUEMCLA, NO TEMNGO MI ME RESERWVO ACCION ALEUMA CUE DEDUCIR EM 52U COMNTRA

SIM BAS POR EL MOMENTO QUEDO DE USTEDES, PARA CUALOUIER DUDA O ACLARACKIN.

ATEMNTAREMTE

TESTIGO 1 TESTIGO 2

CLP f Jefe de ARCurscs Humaras

Nota: este formato es un boceto el cual se deberd transcribir a pufio y letra.

NO.

DESCRIPCION

1

Fecha de elaboracién: Registrar la fecha completa en que se elabora el
escrito de renuncia voluntaria, conforme al formato institucional vigente
(dia, mes y afio).

Nombre del servidor publico: Asentar el nombre completo del servidor
publico que presenta la renuncia, conforme a la documentacion oficial que
obra en su expediente, sin utilizar abreviaturas.

Fecha de renuncia: Indicar la fecha efectiva a partir de la cual el servidor
publico deja de prestar sus servicios y causa baja administrativa.

Denominacion del cargo: Indicar el cargo bajo el cual se encontraba
adscrito hasta la fecha de causar baja.

Adscripcion: Sefialar el nombre del area o unidad administrativa en la que
el servidor publico se encontraba adscrito al momento de presentar la
renuncia.

Solicitante: Anotar el nombre completo del servidor publico que causa
baja; el documento debera contener firma autégrafa como manifestacion
expresa, libre y voluntaria de la renuncia.

Testigo uno: Registrar el nombre completo del primer testigo, sin
abreviaturas, debiendo recabar su firma autografa.
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Testigo dos: Registrar el nombre completo del segundo testigo, sin
abreviaturas, debiendo recabar su firma autégrafa.

RECURSOS HUMAMOS

Tepotzotidn Edo. De México a
ASUNTO: SOLICITUD DE BAJA

C.
JEFE DE RECURSOS HUMANOS

PRESENTE.

Sirva este medioc para enviarle un cordial saludo v de igual

forma solicitarle realizar lo conducente a la baja del C.
con Mo, de Nemina , adscrita en 4 . a partir del dia de,
por motivo de
Sin mads sobre el parficular, quedo de usted a sus drdenes para cualquiser
duda o comentario al respecto.
Atentamente ,_%ga,;yu-
MOMBRE_ e %&&‘%gﬁ: [T T @@m‘
Director de drea _ _ _
— ) L cinint ‘

NO. | DESCRIPCION

1 Fecha: Indicar la fecha de elaboracion del oficio, iniciando por dia,
siguiendo con mes Y finalizando con afio.

2 Nombre del servidor publico: Asentar el nombre completo del servidor
publico que causara baja, conforme a la documentacion oficial que obra
en su expediente, sin utilizar abreviaturas.

3 Numero de némina: Indicar el nUmero de némina con el que fue dado de
alta.

4 Adscripcion: Sefalar el nombre del area o unidad administrativa en la que
el servidor publico se encontraba adscrito al momento de su baja.

5 Fecha de baja: Indicar la fecha efectiva a partir de la cual el servidor
publico causa baja en la prestacion 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 publico, debiendo incluir la justificacién
correspondiente conforme a la normatividad aplicable.

7 Area solicitante: Registrar el nombre del titular del area solicitante y la
denominacion de la unidad administrativa; el oficio debera contener firma
autografa y sello oficial del area correspondiente.

8 Autorizacién de baja: Recabar la firma autdgrafa y el sello oficial de la

Presidenta Municipal, los cuales constituyen la validacién y autorizacion
formal del movimiento de baja.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Modificaciones de servidores publicos

(Ajustes de sueldo, bonos y cambio de adscripcion)

2. OBJETIVO

Administrar las modificaciones laborales de los servidores publicos, mediante la
autorizacion, registro y actualizacion de los ajustes salariales, estimulos
econdémicos y cambios de adscripcion en los sistemas de control de personal,
ndémina y presupuesto, garantizando su correcta aplicacion conforme a la
normatividad vigente.

3. REFERENCIAS

Ley Orgénica Municipal. (Articulo 86, Titulo IV, Régimen Administrativo)
Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de
México. (Articulo 1)

1 Ley de Trabajo de los Servidores Publicos del Estado de México. (Arts. 45,
47y 48)

Ley Federal de Trabajo.

Ley de Seguridad Social para los Servidores Publicos del Estado de México
y Municipios.

1 Lineamientos Minimos de Control Financiero Municipal.

T
T

E R

4. DEFINICIONES

Modificacion de condiciones laborales: Acto administrativo mediante el cual se
autoriza y registra un cambio en las condiciones laborales y/o administrativas del
servidor publico, sin que implique la conclusién de la relacion laboral.

Ajuste de sueldo: Modificacion al salario o percepcidon economica asignada al
servidor publico, derivada de actualizacién salarial, promocion, correccién
administrativa o disposicion normativa.

Bonos: Percepciones econdmicas adicionales al sueldo base otorgadas al servidor
publico conforme a la normatividad aplicable y a la disponibilidad presupuestal.

Cambio de adscripcién: Movimiento administrativo mediante el cual el servidor

publico es reasignado a un area administrativa distinta, conservando su relacion
laboral con el Ayuntamiento.
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5. INSUMOS

Oficio del area solicitante, dirigido al Jefe de Recursos Humanos,
debidamente firmado por el titular del area responsable, en el que se
solicite la modificacién correspondiente, indicando:

o Nombre completo del servidor publico.
Cargo y area de adscripcion actual.
Tipo de modificacion (ajuste de sueldo, bono o cambio de adscripcion).
Justificacion del movimiento.
Fecha de aplicacion de la modificacion.
Autorizacion presupuestal, emitida por el area de Presupuesto, en los
casos que impliquen impacto financiero.
Documentacion soporte, segun el tipo de modificacion (dictamen, acuerdo,
autorizacion superior, o disposiciones normativas aplicables).

O O O O

6. RESULTADOS

Actualizacién oportuna y correcta de las condiciones laborales del servidor publico.

7. POLITICAS

Toda modificacion debera contar con justificacion administrativa y las
autorizaciones correspondientes, conforme a la normatividad vigente,
validada por la Presidenta Municipal.

Ningun ajuste de sueldo o bono podra aplicarse sin la validacion
presupuestal previa.

El cambio de adscripcion debera ser notificado oportunamente a las areas
involucradas para garantizar la continuidad de las funciones.

La Jefatura de Recursos Humanos sera responsable de registrar y
resguardar la documentacion que respalde las modificaciones autorizadas.
Las modificaciones deberan aplicarse en las fechas autorizadas; no se
permitiran ajustes retroactivos sin fundamento legal.
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8. DESARROLLO

MODIFICACIONES (Ajuste de sueldo, Bonos, Tiempo Extra, Cambio de
adscripcion)

No.

1

N

w

Unidad Administrativa /
Puesto
Direcciones

Auxiliar Administrativo

Auxiliar Administrativo

Jefe de Recursos
Humanos

Auxiliar Administrativo

Auxiliar Administrativo

Auxiliar Administrativo

Actividad

Las Direcciones entregan al auxiliar
administrativo oficio de las personas a modificar
su salario o cambio de adscripcién con nhombre
completo y area de adscripcion. Firmado y
autorizado por la Presidenta Municipal.

Recibe de las direcciones oficio de las
modificaciones al salario o cambio de
adscripcion verificando firma del director del
area y autorizado por la presidenta municipal.

Entrega el oficio al Jefe de Recursos Humanos
para su revision

Revisa y autoriza las modificaciones, se lo
devuelve al auxiliar administrativo una vez
validado para los procedimientos
correspondientes.

Procede a registrar la modificacion en la nomina
del personal.

La documentacion recibida para la modificacion
se anexa al expediente personal del servidor
publico

Le informa de al Auxiliar Administrativo de
Néminas de la Direccion de Administracion y
Finanzas las modificaciones presentadas de la
dltima quincena, para que sean ajustadas.
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9. DIAGRAMACION

DIRECCIONES AUXILIAR ADMINISTRATIVO | JEFE DE RECURS505 HUMANOS | AUXILIAR ADMINISTRATIVO

DE NOMINA DAF

Las Direcciones entregan al auxiliar
administrativo oficio de las personas
a modificar su salario o cambio de
adscripcién con nombre completo

y drea de adscripcidn.

Firmado y autorizado por la

Presidenta Municipal. ™
Recibe de las direcciones oficio de las

modificaciones al salario o cambio de

adscripcidn verificando firma del director
del drea y autorizade por la presidenta
municipal.

Entrega el oficio al Jefe de Recursos H.

Revisa y autoriza las modificaciones,

se lo devuelve al auxiliar administrativo
una vez validado para los procedimiento:
correspondientes.

}

Mo
e a registrar la modificaci — < éSeautoriza? - —»
n la némina del personal.
+—

l Fin

vy

La documentacion recibida para Le informa de al Awsiliar Administrativode

la modificacion se anexa al Naominas las modificaciones presentadas de

personal del servidor plblico » | ladltima quincena, para que sean ajustadas,
Fin

10. FORMATOS E INSTRUCTIVOS
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Tepotzotlan, Estado de México a L _
Asunto: CAMBIO DE AREA

C.
Jefe de Recursos Humanos

PRESEMTE:

Por este medio reciba un cordial saludo y afectuoso saludo, al mismo tiempo, me

permito solicitarle el cambio de drea de la €. | 2 con ndmero de némina
- guien anteriormente estaba inscrito en | 4 Yy que sea

transferidaala| 3 desempefiando el cargo de

mismo gue sera aplicado a partir de la - del afio en curso.

Sin mas por el momento me despido de usted y guedo para cualguier duda v/o aclaracion.

Atentamente '%F?{
2]

NOMERE_______ 2, %&M%% %
P itornsn, Clriospnt Cormstismoisnal

Director de drea

C. c. p. Expedients|

NO.

DESCRIPCION

Fecha: Indicar la fecha de elaboracion del oficio, iniciando por dia,
siguiendo con mes y finalizando con afio.

Nombre del servidor publico: Asentar el nombre completo del servidor
publico que causara baja, conforme a la documentacion oficial que obra
en su expediente, sin utilizar abreviaturas.

Numero de nédmina: Indicar el nimero de ndmina con el que fue dado de
alta.

Area de adscripcion actual: Sefialar el nombre del area o unidad
administrativa en la que el servidor publico se encontraba adscrito previo
al cambio.

Area de nueva adscripcion: Indicar el nombre del area o unidad
administrativa a la cual serd transferido el servidor publico.

Cargo a desempeniar: Especificar el cargo que desempeiara el servidor
publico en la nueva adscripcion, conforme al tabulador de puestos
autorizado.

Fecha de aplicacion: Indicar la fecha a partir de la cual surtira efectos el
cambio de area, seflalando dia y mes del afio en curso.
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8 Area solicitante: Registrar el nombre del titular del area solicitante y la

denominacién de la unidad administrativa; el oficio debera contener firma
autografa y sello oficial del area correspondiente.

9 Autorizacion de modificacion: Recabar la firma autografa y el sello oficial
de la Presidenta Municipal, los cuales constituyen la validacion y
autorizacion formal del movimiento.

Tepotzotlian, Estodo de México a

Asunto: AUMENTO SALARIAL

C.
JEFE DE RECURSOS HUMANOS

PRESEMNTE:

Por este medio reciba un cordial saludo y afectuoso saludo, al mismo tiempao, me
permito solicitarle el aumento de sueldo de la C. . , Con numera de ndmina

guien esta inscrito en : desempenando el cargo de . por

5 mismo gue sera aplicado & partir de
u L2

Sin mas por el momento me despido de usted v guedo para cualguier duda v/o aclaracion.

Atentamente ,_%kﬂ,?;

2]

NOMBRE_______ G mé.@f@.@ G @@w
Director de area Pictnsn, Sl Clonatia £

C. o p. Bgpedisnte
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NO. | DESCRIPCION

1 Fecha: Indicar la fecha de elaboracion del oficio, iniciando por dia,
siguiendo con mes Yy finalizando con afio.

2 Nombre del servidor publico: Asentar el nombre completo del servidor
publico que causara baja, conforme a la documentacion oficial que obra
en su expediente, sin utilizar abreviaturas.

3 Numero de nédmina: Indicar el nimero de ndbmina con el que fue dado de
alta.

4 Area de adscripcion actual: Sefialar el nombre del area o unidad
administrativa en la que el servidor publico se encontraba adscrito previo
al cambio.

5 Cargo: Especificar el cargo que actualmente desempefia el servidor
publico, conforme al tabulador de puestos autorizado.

6 Monto del aumento: Indicar el monto del aumento salarial autorizado,
expresado en numero Yy letra, conforme a la suficiencia presupuestal y
normatividad aplicable.

7 Fecha de aplicacién: Sefalar la fecha a partir de la cual surtira efectos el
aumento salarial, indicando dia, mes y afio.

8 Area solicitante: Registrar el nombre del titular del area solicitante y la
denominacion de la unidad administrativa; el oficio debera contener firma
autografa y sello oficial del area correspondiente.

9 Autorizacion de modificacion: Recabar la firma autdgrafa y el sello oficial

de la Presidenta Municipal, los cuales constituyen la validacién y
autorizacion formal del movimiento.

168



NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Altay baja de los servidores publicos en la
plataforma del ISSEMYM

2. OBJETIVO

Registrar de manera oportuna y correcta a los servidores publicos ante el ISSEMYM,
mediante la captura, actualizacion y validacion 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 Orgénica Municipal del Estado de México. (Art. 1, Art. 86)

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de México.
Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado de México y
Municipios. Arts. (45, 47 y 48)

1 Ley de Seguridad Social para los Servidores Publicos del Estado de México
y Municipios.

Lineamientos Minimos de Control Financiero Municipal.

Lineamientos y disposiciones administrativas emitidas por el ISSEMYM.
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4. DEFINICIONES

Alta en ISSEMYM: Registro del servidor publico en la plataforma del ISSEMYM
mediante el cual se formaliza su incorporacién 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 conclusién de una
relacion laboral previa con otra entidad publica afiliada al ISSEMYM, requisito
indispensable en caso de reingreso.

Plataforma ISSEMYM: Sistema electrénico administrado por el ISSEMYM para el
registro, control y actualizacion de los datos de los servidores publicos afiliados.

5. INSUMOS
Para el alta en la plataforma del ISSEMYM
1 Alta autorizada del Servidor publico firmado por la Presidencia Municipal

y validado por la Direccidon de Administracion y Finanzas.
1 Bajade ISSEMYM (en caso de haber sido servidor publico con anterioridad).
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6. RESULTADOS

Servidores publicos debidamente registrados en el sistema del ISSEMYM.

7. POLITICAS

{ Toda alta en la plataforma del ISSEMYM debera contar previamente con la
autorizacion de la Presidencia Municipal y la Direccion de Administracion y

Finanzas.

1 Ningun servidor pablico podréa ser registrado en el ISSEMYM sin contar con
expediente completo y validado por la Jefatura de Recursos Humanos.

1 La informacion capturada en la plataforma del ISSEMYM debera coincidir
plenamente con la documentacion oficial del expediente laboral.

1 En caso de inconsistencias o documentacion incompleta, el tramite de alta
guedara suspendido hasta su regularizacion.

8. DESARROLLO

No. Unidad
Administrativa /
Puesto
1 Direcciones
2 Auxiliar

Administrativo

3 Auxiliar
Administrativo

4 Jefe de Recursos
Humanos

5 Auxiliar

Administrativo

6 Auxiliar
Administrativo

7 Auxiliar
Administrativo

8 Auxiliar
Administrativo

Actividad

El Titular del area solicitante notifica a la
Jefatura de Recursos Humanos la
incorporacion  del  servidor  publico
previamente autorizado.

Recibe el oficio de alta y la documentacion,
revisando que cuente con las autorizaciones
correspondientes.

Turna la documentacion al Jefe de Recursos
Humanos para su revision y validacion.
Autoriza la continuacién del tramite de alta
en la plataforma del ISSEMYM.

Integra el expediente laboral y resguarda la
documentacion conforme a la normatividad
aplicable.

Captura la informacion del servidor publico
en la plataforma del ISSEMYM, conforme a
los lineamientos del Instituto.

Verifica el estatus del alta en la plataforma
del ISSEMYM vy corrige, en su caso,
inconsistencias detectadas.

Informa al servidor publico y a la Jefe de
Recursos Humanos sobre la finalizacion del
tramite.

170



Gobierno Municipal 2025-2027
r

TEPO ' ZOTLAN
gﬁ’g

s Gon c'»J-er'('{(( de /mo/‘.y Jdervicio’

9 Servidor Publico Acude a la Jefatura de Recursos Humanos
para el aviso de movimiento de su alta en el
ISSEMYM.
10 Auxiliar Da por concluido el procedimiento y deja
Administrativo constancia administrativa del alta realizada
en el expediente del servidor publico.

9. DIAGRAMACION

AUUXILLAR ADMIMIST RAT VO JEFE DE RECURSOS HUMLAMOS

Recibe el oficio de alta w la
" i do gue comn las autorizaciones
loor res o rvdierntes .

] Autoriza la continuacidn del tramite de
Ll alta en la plataforma del ISSE Y N

i |

Captura la informacién del servidor pablico
en la plataforma del ISSEMYM, conforme
a los lineamientos del Instituto.

+

Verifica el estatus del alta en la plataforma
del ISSEMYM y corrige, en su caso,
inconsistencias detectadas.

+

Informa al servidor pablico w a la lefe de|
Recursos Humanos sobre la fimalizacidn
del tramite.

Da por concluido el procedimiento yw 1
a

deja constancia administrativa del alt
realizada en el expediente del
servidor pablico.

i

i

10. FORMATOS E INSTRUCTIVOS: NA
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: DECLARANET-BackOffice alta y baja de los
servidores publicos en la plataforma BackOficce

2. OBJETIVO

Controlar el estatus laboral de los servidores publicos en la plataforma
DECLARANET-BackOffice, mediante el registro, actualizacion y depuracion de los
movimientos de alta y baja, alineando la informacién con los sistemas de recursos
humanos y ndémina para garantizar la trazabilidad y confiabilidad de los datos.

3. REFERENCIAS

1 Ley General de Responsabilidades Administrativas. (Art. 31, Art. 32, Art. 33)

1 Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Meéxico y
Municipios. (Art. 32, Art. 34, Art. 44)

1 Lineamientos para el uso de la plataforma DECLARANET / BACKOFFICE.

1 Lineamientos del Sistema Estatal Anticorrupcion.

4. DEFINICIONES

DECLARANET/BACKOFFICE:

Plataforma electrénica utilizada para el registro, control y seguimiento de los
servidores publicos obligados a presentar su declaracion patrimonial y de intereses,
asi como para la gestion administrativa de su alta, modificacion y baja.

Declaracion Patrimonial: Documento mediante el cual el servidor publico informa
sobre su situacion patrimonial al inicio, durante y al término de su encargo, conforme
a la Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Declaracion de Intereses: Manifestacién bajo protesta de decir verdad mediante la
cual el servidor publico declara posibles conflictos de interés relacionados con su
empleo, cargo o comision.

Alta Administrativa: Registro inicial del servidor publico 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 area
de Presupuesto.
1 Identificacion oficial vigente.

172



OTLAN /

1 CURP actualizada.
1 RFC y constancia de situacion fiscal.
1 Correo electrénico personal

6. RESULTADOS

Registro oportuno de los servidores publicos obligados en la plataforma
correspondiente.

7. POLITICAS

1 Todo servidor publico debera ser registrado en la plataforma DECLARANET
/| BACKOFFICE dentro de los plazos establecidos por la normatividad
aplicable.

! Ningun servidor publico quedard exento de su registro cuando asi lo
determine la Ley General de Responsabilidades Administrativas.

1 La Jefatura de Recursos Humanos sera responsable de proporcionar la
informacion necesaria para el alta administrativa.

1 El Organo Interno de Control dar4 seguimiento al cumplimiento de la
presentacion de las declaraciones correspondientes.

1 Elincumplimiento en el registro o presentacion de declaraciones seré sujeto
a las sanciones previstas en la normatividad vigente

8. DESARROLLO

ALTA EN LA PLATAFORMA DECLARANET / BACKOFFICE

No. Unidad Administrativa / Actividad
Puesto
Direcciones
1 El Titular del area solicitante notifica a la Jefatura de

Recursos Humanos el ingreso del servidor publico,
adjuntando el oficio de alta debidamente autorizado.

Auxiliar Recibe el oficio de alta y verifica que cuente con las
2 Administrativo firmas de autorizacion correspondientes, asi como
con la informacién laboral necesaria.
3 Jefe de Valida los datos generales del servidor publico,
Recursos Hume incluyendo, puesto, nivel, fecha de ingreso y nimero
de nomina.
4 Auxiliar

Administrativo
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5 Auxiliar
Administrativo

6 Auxiliar
Administrativo

7 Aspirante

8 Organo Interno
de Control

Auxiliar
Administrativo

Integra el expediente administrativo del servidor
publico y prepara la informacion para su registro en
la plataforma DECLARANET / BACKOFFICE.

Realiza el alta del servidor publico en la plataforma
DECLARANET / BACKOFFICE, -capturando
correctamente los datos personales, laborales y de
contacto.

Notifica al servidor publico sobre su registro en la
plataforma y le proporciona las instrucciones para el
acceso y presentacion de su declaracion inicial,
haciéndole entrega del oficio de alta en la plataforma

Ingresa a la plataforma DECLARANET /
BACKOFFICE y presenta su declaracion patrimonial
Yy, en su caso, de intereses, dentro del plazo legal
establecido.

Da seguimiento al cumplimiento de la presentacion
de la declaracion inicial y emite observaciones, en
caso de incumplimiento.

Registra el cumplimiento del servidor publico en su
expediente administrativo y archiva la constancia
correspondiente.
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9. DIAGRAMACION

AUXILIAR ADMIMIST RATIVVO JEFE DE RECURSOS HUMNML AMOS

|H--:ih¢ el oficio de alta y la docurmentacidmn,

ewisando gue cuente con las autorizaciomnes
respondientes.

] o lida los datos generales del servidor pabli
o incluyendo, puesto, nivel, feecha de ingreso vy
dmero de ndédmina.

Autoriza la continuacian del tramite de

Realiza el alta del servidor pdblico en la alta en la plataforma del ISSENY NI
plataforma DECLARAMET f BACKOFFICE,

capturando correctamente los datos I
Ppersonales, laborales yv de contacto.

+

Motifica al servidor pdablico sobre
su registro en la plataformma vy le
proporciona las instrucciones para
el acceso y presentacion de su
declaracidgn inicial, haciéndole
entrega del oficio de alta en Ila
plataforma

Registra el cumplimiento del servidor poaklico
em sm expediente administrativo v archiva ka
constancia correspondiemie.

I

Fimm

10. FORMATOS E INSTRUCTIVOS: N/A
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Registro para realizar el servicio social
2. OBJETIVO

Regular la incorporacion, permanencia y conclusion de los prestadores de servicio
social, mediante la recepcion de solicitudes, asignacion de areas, seguimiento de
actividades y control de tiempos y reportes, asegurando el cumplimiento de los
programas institucionales y de la normatividad aplicable.

3. REFERENCIAS

1 Lineamientos Generales para la Prestacién del Servicio Social de las
Instituciones Educativas.

1 Convenios de colaboracion celebrados entre el Ayuntamiento y las
Instituciones Educativas.

4. DEFINICIONES

Servicio Social: Actividad de caracter temporal y obligatorio que realizan los
estudiantes para aplicar sus conocimientos en beneficio de la sociedad y como
requisito para la obtencidn de un titulo o grado académico.

Prestador de Servicio Social: Estudiante inscrito en una institucion educativa
que realiza su Servicio Social en alguna de las areas del Ayuntamiento, conforme
a un programa autorizado.

Carta de Presentacion: Documento emitido por la institucién educativa mediante
el cual se presenta formalmente al estudiante para la realizacion del Servicio
Social.

Carta de Liberacién: Documento emitido por el Ayuntamiento que acredita la
conclusion satisfactoria del Servicio Social por parte del estudiante.

5. INSUMOS
Para el ingreso al Servicio Social
Documentos en copia:
1 Identificacion oficial o credencial escolar vigente
1 Comprobante de domicilio
1 Comprobante de estudios o constancia de estudios vigente

Documentos originales:

1 Carta de presentacion emitida por la institucion educativa
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Solicitud de Servicio Social debidamente requisitada
Programa o formato de Servicio Social autorizado por la institucion
educativa

6. RESULTADOS

Incorporacién ordenada y controlada de prestadores de Servicio Social.

7. POLITICAS

1 Todo prestador de Servicio Social debera contar con la autorizacién previa
de la Jefatura de Recursos Humanos y del Titular del area de adscripcion.

1 Ningun prestador podra iniciar actividades sin haber entregado la totalidad
de la documentacién requerida.

1 El Servicio Social no genera relacion laboral ni derechos laborales con el
Ayuntamiento.

1 Las areas responsables deberan supervisar el cumplimiento de las
actividades asignadas y reportar cualquier incidencia a la Jefatura de
Recursos Humanos.

1 Las cartas de presentacion deberan incluir en su cuerpo los datos que seran

solicitados para su carta de aceptacion y termino correspondientes de lo
contrario, ambas cartas se apegaran a los formatos del Ayuntamiento sin
posibilidad de modificacion,

8. DESARROLLO

SERVICIO SOCIAL

No.

Unidad Actividad
Administrativa
/ Puesto
Direcciones El Titular del area solicitante identifica la necesidad de
apoyo mediante prestadores de Servicio Social u
Practicas Profesionales y solicita la autorizacion
correspondiente a la Jefatura de Recursos Humanos.
Autoriza la incorporaciéon del prestador de Servicio

Jefe de Social y da visto bueno para la apertura del
Recursos expediente correspondiente.

Humanos

Aspirante

Relne y entrega la documentacion requerida al
personal administrativo de la jefatura de Recursos
Humanos para iniciar procedimiento.
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Auxiliar
Administrativo

Auxiliar
administrativo

Auxiliar
Administrativo

Auxiliar
Administrativo

Prestador de
Servicio
Social

Direcciones

Auxiliar
Administrativo

Prestador de
Servicio
Social

Auxiliar
Administrativo

Informa al aspirante a prestador de Servicio Social
sobre los requisitos documentales necesarios para
su incorporacion.

Integra y abre el expediente del prestador de Servicio
Social, asignandole area y nimero de expediente.

Notifica al area solicitante la fecha de inicio del Servicio
Social de los nuevos prestadores de servicio social u
practicas profesionales y las condiciones autorizadas, y le
hace entrega a los candidatos su hoja de reporte de horas
como los datos que le haran llegar a sus instituciones para
gue se les emita la carta de Presentacion.

Hace la entrega de la carta de aceptacion dejando
constancia de la recepcion de la misma.

Inicia la prestacion del Servicio Social conforme al
programa autorizado y bajo la supervisién del area de
adscripcion, entregando sus reportes mensuales firmados
por su area, a la Jefatura de Recursos Humanos.
Supervisa el cumplimiento de actividades y registra el
control de asistencia y horas del prestador.

Integra al expediente los reportes mensuales, registra en
| a base de dat os de nSe
movimientos de los prestadores y en caso de contar con
convenio, en la plataforma de la institucion de cada
prestador.

Una vez concluido el periodo y horas requeridas, solicita
la emision de la carta de liberacion.

Una vez verificado que el prestador completo las horas de
su Servicio 0 Practicas, hace la entrega de la carta de
termino, registrando su conclusién 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. DIAGRAMACION

DIRECCIONES AUXILIAR ADMINISTRATIVO | JEFE DE RECURSOS5 HUMANOS | ASPIRANTE PRESTADOR DE
SERVICIO SOCIAL/PRACTICAS
PRPFECIONALES
!

El Titular del rea solicitante identifica

la necesidad de apoyo mediante prestadores Autoriza la incorporacién del prestador

de Servicio Sacial u Practicas Profesionales y " |de Serviclo Soctal y da vists biseno para

solicita la autorizacidn correspandiente a la la apertura del expediente correspondiente

Jefatura de Recursos Humanos.
Informa al aspirante a prestador
de Servicio Social sobre bos requisitos ‘

mmme:l:ﬁ:nuulﬂﬁunm [T—
#l personal admintstrativo de s jefatura de
l —I—. Regursas Humans pasa iniclar procedimiento.
Supervisa el cumplimiento de ntegra y abre ol expadiente del prestador
"HET setra ol control hamtmmammr
de asistencia y horas del prestador. l

Motifica al drea solicitante la fecha de inidio

:.p:.l:l‘lm w.m:::;:: mnohn: Inicia la prestacién del Servicio Social
autorizadas, yle hace entrega a los conforme al programa autorizado

candldatos su haja de reporte de haras entregando sus reportes mensuales
como los datos que be hardn llegar a sus ala Jefatura de Recursos Humanos.
instituciones para que se les emita la carta

de Presentacidn,

|

Hace la entrega de |a carta de
aceptacién dejando constancia

de la recepeidn de la misma. Una vez concluida ef perinda y horas requeridas,
l — solicita la emisicn e |3 carta de libaracide.

Integral expediente los repartes mensuzles,
registraen la base de datos e “SenvicioSocial” |

|

'rl.lnamvarm:adom.ledpmmm
completo las horas de su Servicio o
Practicas, hace |a entrega de la carta
de terming, registrando su conclusién
I\_Iﬂllblﬂdldl‘lnl

!

Fin
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10. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

JEFATURA DE RECURSOS HUMANOS

Tepotzotlan, Estado de México a E

Asunto: | 5

El que suscribe C. Jefe de Recursos Humanos, H. Ayuntamiento de
Tepotzotian ubicado en plaza virreinal 1, Bo. San Martin, C.P. 54600.

PRESENTE:

HACE CONSTAR

QUE EL ALUMNO (A):

QUE CURSA/ DE LA CARRERA DE:
CON NUMERO DE CONTROL/MATRICULA:

Ha sido : para realizar | 7 en el drea de

g de este H. Ayuntamiento de Tepotzotlan, en un periodo de
12

Sin mas por el momento reciba un cordial saludo y quedo a sus drdenes para cualguier duda ylo
aclaracion al respecto.

ATENTAMENTE

C.
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
H. AYUNTAMIENTO DE TEPOTZOTLAN
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NO. | DESCRIPCION

1 Fecha: Indicar la fecha de elaboracién del oficio, iniciando por dia,
siguiendo con mes Y finalizando con afio.

2 Asunto: Sefnalar de manera clara el asunto del documento (por ejemplo:
Carta de Aceptacion u Termino de Servicio Social, Practicas
Profesionales o Constancia de Estancia segun sea el caso).

3 Nombre del alumno(a): Asentar el nombre completo del alumno(a),
conforme a su documentacion oficial, sin abreviaturas.

4 Carrera 'y semestre: Indicar el nombre completo de la carrera que cursa
el alumno(a), y semestre segun sea el caso.

5 Numero de control o matricula: Registrar el nUmero de control, matricula
o identificacion escolar asignado por la institucion educativa.

6 Estatus del alumno(a): Especificar el estatus bajo la cual el alumno(a)
participo (Fue Aceptado o Concluyo segun sea el caso)

7 Condicién del alumno(a): Especificar la modalidad bajo la cual el
alumno(a) participo (servicio social, practicas profesionales, estancia).

8 Area de adscripcion: Sefialar el nombre del area o unidad administrativa
del H. Ayuntamiento de Tepotzotlan donde se llevaron a cabo las
actividades.

9 Periodo: Indicar el periodo durante el cual el alumno(a) realiz6 las
actividades, sefialando fecha de inicio y fecha de término, y horario si se
requiere.

10 | Autorizacion: Recabar la firma autdégrafa del Jefe del Departamento
de Recursos Humanos, asi como su cargo, como responsable de la
emision de la constancia y sello de la misma.
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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 recepcién de solicitudes, la validacién de necesidades, la
gestion de recursos, la coordinacion con areas usuarias y el seguimiento a la
entrega para asegurar el cumplimiento de los objetivos institucionales.

3. REFERENCIAS

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos (Art. 134)

Ley del impuesto sobre la renta*

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México

Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y
Municipios

Cdbdigo Administrativo del Estado de México

Cadigo financiero del Estado de México y Municipios

Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de México
Reglamento de la Ley de Contratacion Publica del Estado de México y
Municipios

Municipios

Guia Técnica para la Elaboracion de Manuales de Procedimientos

71 Lineamientos para la Adquisicién de Bienes y solicitud de Servicios de la
Jefatura de Adquisiciones.

4. DEFINICIONES:

=4 =4 -4 4 E R I W

E R

Requerimiento de Compra de Bienes, Servicios y Arrendamientos: Documento el
cual se detalla los bienes y servicios requeridos por las areas para su adquisicién o
contratacion.

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: Direccion de Administracion y Finanzas del H. Ayuntamiento de Tepotzotlan

Contrato pedido: Documento juridico a través del cual se formalizan las
adquisiciones, arrendamientos o servicios segun corresponda.
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Proveedor: Las personas fisicas o morales que celebren contratos o pedidos de
adquisiciones, arrendamientos o servicios.

Cotizacion: Oferta econdmica base para determinar una operacion de compra-venta
de bienes o servicios.

Disponibilidad Presupuestal: Existencia de recursos presupuestales disponibles en
la partida correspondiente conforme a la certificacién asentada en las requisiciones
por el area competente.

Contra Recibo: instrumento que se expide para acreditar la recepcion de
documentos para su revision y, en su caso, aprobacion de pago.

Vale de salida de Material: Documento que avala la entrega de bienes a las areas.
5. INSUMOS

Requisicion de pedido

Cuadro comparativo

Contrato

6. RESULTADOS

Adquisicion de un bien o servicio que solicita la dependencia peticionaria

7. POLITICAS

{1 Se recibirdn las requisiciones los dias lunes, miércoles y viernes en un
horario de 9:00 AM a las 17:00 PM.

{1 Sin excepcion si no se manda la requisicion en formato Excel al correo
regtepo2527@gmail.com no sera recibida.

8. DESARROLLO

No. Descripcion

Unidad administrativa 1 Llena el formato de Requerimiento de Compra de

interesada Bienes, Servicios y Arrendamientos

2  Firmadel Enlace, Jefe del Area Solicitante y Director del

Area Solicitante

Presupuestos 3 Verifica la Estructura Programatica, Fuente de

Financiamiento, Partida Presupuestal
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Jefatura de
Adquisiciones

Presupuestos

Jefatura de
Adquisiciones

Presidencia

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

Firma el Encargado de Presupuestos

Recibe el formato de Requerimiento via electrénica y
fisica

Se asigna un folio al formato de Requerimiento

Se registra y escanea en la base de datos de la jefatura
de adquisiciones

Se turna al personal de la jefatura de adquisiciones
Realiza el estudio de mercado

Emite el Cuadro Comparativo de Bienes y Servicios y
Arrendamientos

Firma el jefe/a de Adquisiciones
Se elabora listado de Requisiciones con Cuadro
Comparativo, para firma del area de Presupuestos y

Direccion de Administracion y Finanzas

Recibe y coteja listado de Requisiciones con Cuadro
Comparativo

Verifica los expedientes de cada Requisicion (Cuadro
Comparativo, formato de Requerimiento, Cotizaciones)

Aprueba la requisicion
Firma el Encargado de Presupuestos

Firma el Director de Administracion y Finanzas
Recibe el listado con las Requisiciones

En caso de error se turna al personal responsable de la
requisicion o al &rea correspondiente para reelaborar

En caso de Insuficiencia Presupuestal, se notifica a la
unidad administrativa correspondiente

Emite Visto Bueno mediante firma autdgrafa y devuelve
a la Jefatura de Adquisiciones
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Jefatura de
Adquisiciones

Almacén

Unidad administrativa
interesada

Jefatura de
Adquisiciones

Direccion de
Administracién y
Finanzas

Jefatura de
Adquisiciones

22

23

24

25

26

27

28

29

30

31

32

33

34

S5

36

Se turna el Cuadro Comparativo con todas las firmas
correspondientes al personal de la Jefatura de
Adquisiciones

Gestiona las partidas solicitadas al proveedor
adjudicado a ese requerimiento

En su caso elaboracién de Contrato Pedido

Recibe material conforme a lo solicitado en el formato
de Requerimiento

Verifica que cumpla las caracteristicas solicitadas
Da Visto Bueno en Factura emitida por el Proveedor
Elabora Vale de Salida

Recibe material solicitado

Firma Vale de Salida

Elabora Reporte de pago mediante la integracion
correcta del expediente.

Envia XML de las Facturas para pago a la Direccion de
Administracion y Finanzas (via electrénica)

Recibe reporte de pago, revisa y realiza transferencia
electronica de fondos

En su caso de alguna omision se regresa reporte de
pago con observaciones

Recibe acuse de reporte de pago

Se coloca el estatus de la requisicion en la base de
datos de la jefatura de adquisiciones

Fin.
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9. DIAGRAMACION

UNIDAD PRESUPUESTOS JEFATURA DE
ADMINISTRATIVA ADQUISICIONES
INTERESADA
5. Recibe el formato
INICIO de Requerimiento
via electronica y
l fisica
1. Elabora el 1‘
formatp de 6. Se asigha un
Requerimiento de folio al formato de
Compra de Bienes, Requerimiento
Servicios y
Arrendamientos
A 2
3. Verifica la 7. Se registra y
Estructura escanea en la base
. Programatica, de datos de Ia
2. Fera ddﬁ'l Enlace, Fuente de jefatura de
cle ael Area Financiamiento, adquisiciones
Solicitante y Partida i
D'rethr.del Area Presiiniiestal l
Solicitante

4 Firma el Titular de
Presupuestos

8. Se turna al
personal de la
jefatura de
adquisiciones

l
A
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JEFATURA DE
ADQUISICIONES

PRESUPUESTOS

JEFATURA DE
ADQUISICIONES

A
l

9 Realiza el estudio
de mercado

|

10 Emite el Cuadro
Comparativo de
Bienes y Servicios y
Arrendamientos

|

11. Firma el jefela
de Adquisiciones

v

12. Se elabora listado 7
de Requisiciones con
Cuadro Comparativo,
para firma del area de

Presupuestos y
Direccion de
Administracion y
Finanzas

>

13 Recibe y coteja
listado de
Requisiciones con

Cuadro

v

14 Verifica los
expedientes de
cada Requisicion
(Cuadro
Comparativo,
formato de
Requerimiento,
Cotizaciones)

v

15 Aprueba la
requisicion

!

16. Firma el Titular
de Presupuestos

17. Firma el
Director de
Administracion y
Finanzas

» 18. Recibe el listado
con las
Reaqtlisiciones

19. En caso de
error se turna al
personal
responsable de la
requisicion o al area
correspondiente

mmva vAaAlaAlhAvA.

20 En caso de
Insuficiencia
Presupuestal, se
notifica a la unidad
administrativa
correspondiente

B
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PRESIDENCIA

JEFATURA DE
ADQUISICIONES

ALMACEN

B
l

21. Emite Visto
Bueno y devuelve a =
Jefatura de
Adquisiciones

P

22. Se turna el
Cuadro
Comparativo al
personal de la
Jefatura de

v

23. Gestiona las
partidas solicitadas
al proveedor
adjudicado a ese

.

v

24. En su caso
elaboracion de
Contrato Pedido

=» 25. Recibe material
conforme a lo
solicitado en el
formato de
Requerimiento

!

26. Verifica que
cumpla las
caracteristicas
solicitadas

27. Da Visto Bueno
en Factura emitida
por el Proveedor

28. Elabora Vale de
Salida

C
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UNIDAD JEFATURA DE DIRECCION D'E
ADMINISTRATIVA ADQUISICIONES ADMINISTRACION Y
INTERESADA FINANZAS

C
l

29. Recibe material
solicitado

v

30. Firma Vale de
Salida

-

31. Elabora
P Reporte de pago

|

32. Envia XML de
las Facturas para
pago a la Direccion
de Administracion y
Finanzas

electronica)

35. Recibe acuse de
reporte de pago

36. Se coloca el
estatus de la
requisicion en la
base de datos de la
jefatura de
adquisiciones

¥
FIN

> 33. Recibe reporte
de pago, revisa y
realiza

transferencia

V- .z _*_ _

l

34. En su caso de

(via | 7T

alguna omision se
regresa reporte de
pago con
observaciones
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10. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

REQUISICION DE COMPRA

10
11

12
13

Fecha

Folio

Estruct
Prog.

Fuente de
financiamiento

Nombre del
Enlace de
Adquisiciones

Direccion
Area

Solicitante

Partida
Presupuestal

Concepto P.P.

Justificacion de
la compra

Partida

Concepto
Cantidad

Actividad

Descripcién
Fecha en que se realiza la requisicidon por parte del enlace
de la Unidad Administrativa
El Auxiliar Administrativo de recepcion de requisiciones,
recibira la requisicion y proporcionara un numero de folio
indicando las iniciales ADQ, numero del afio en curso y
numero consecutivo de folio iniciado por el uno
Conjunto de categorias y elementos programaticos que
sirven para vincular los propdsitos de las politicas publicas
derivadas del plan de desarrollo municipal.
Son vias que utilizan para obtener los recursos financieros
necesarios, para realizar una determinada actividad a través
de fondos de participaciones y aportaciones federales, asi
como los ingresos recaudados.
Nombre de la persona del area solicitante encargada de
realizar el requerimiento, asi como llevar el seguimiento del
mismo.

Nombre de la direccidén a cargo del area que solicita la
compra del material se anexa en automatico en el archivo
Excel al colocar la Estruct Prog.

El nombre del area solicitante de compra de material, se
anexa en el archivo Excel al color la Estruct Prog.

Nivel de agregacion mas especifico de clasificador por
objeto delo gasto en el cual se describen las expresiones
concretas y detallas de los bienes y servicios.

Concepto de partida presupuestal.

Descripcidn del uso o destino del material solicitado.

Contiene quince espacios del 1 al 15 y debera cubrir uno
por cada producto solicitado.

La descripcion de productos tiene por objetivo comprar un
articulo, conforme a las caracteristicas que se desean.

Es un nimero determinado de una cosa, articulo o especie
pueden ser unidades, tamafio o porcion, etc. Segun la
necesidad.
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14 Unidad de La unidad es la referencia convencional establecida, la cual
Medida permite calcular las dimensiones del material, como la
cantidad estandar, piezas, kilos, litros, cajas, etc. La que el
producto maneje.
15 Reviso La autorizacién de control presupuestal y su sello y firma
16 Director del Nombre, firmay sello del director del area que requiere
Area Usuaria  material
17 Solicitante Nombre, firma y sello del area que requiere material
Area Usuaria
18 Elaboro Nombre y firma del enlace que realizo el requerimiento de
compra
Godisrns Manieipul 90952057 Municipio de Tepotzotldn
TE r ‘TZOTLAN Requerimiento de Compra de Bienes, Servicios y Arrendamientos
W — =1 %
Direccion o 6 o | 4
..... oo S g " 4
10
11':":\ 5 12 13 14
18 17 16 15

Nombrs del Jefe Nomre del Drector

Puesto del Jefe Puesto osl Drector

CUADRO COMPARATIVO

w N

Fecha

Folio

Fuente de
financiamiento

Actividad

Descripcion
Fecha en que se realiza el cuadro comparativo por parte del
Auxiliar Administrativo de Areas Asignadas.
Folio Puesto por el Auxiliar Administrativo de recepcion de
requisiciones en el formato Excel.

Son vias que utilizan para obtener los recursos financieros
necesarios, para realizar una determinada actividad a través
de fondos de participaciones y aportaciones federales, asi
como los ingresos recaudados.
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Elaboro
Estructura
5 Programatica
6 Justificacion de
la compra
7 Proveedor 1
8 Proveedor 2
o] _ Direccion y
Area solicitante
10 Partida
Presupuestal
11
Concepto P.P
12 .
Condiciones de
Compra
13 Otras
Observaciones
14 Partida
15 Concepto
16 Unidad de
Medida
17 _
Cantidad
18  Precio Unitario

Proveedor 1

Nombre del Auxiliar Administrativo de areas asignadas

Conjunto de categorias y elementos programaticos que
sirven para vincular los propésitos de las politicas publicas
derivadas del plan de desarrollo municipal.

Descripcidn del uso o destino del material solicitado

Datos del proveedor seleccionado que cumple con los
requisitos de pedido de material como son: No. De cedula,
Nombre o razén social, RFC, Nombre de representante
legal y Domicilio Legal.

Datos del proveedor seleccionado que cumple con los
requisitos de pedido de material como son: No. De cedula,
Nombre o razén social, RFC, Nombre de representante
legal y Domicilio Legal.

Nombre de la direccion administrativa asi como del area a
su cargo que solicita el material

Nivel de agregacion mas especifico de clasificador por
objeto delo gasto en el cual se describen las expresiones
concretas y detallas de los bienes y servicios.

Concepto de partida presupuestal.

Aparatado donde se especifican las condiciones generales
de la compra como si la entrega sera total o parcial asi
como si habra un anticipo o una garantia dando igual el
tiempo de entrega

Si se observa una observacion se debera proporcionar si
asi es conveniente

Contiene quince espacios del 1 al 15y deberé cubrir uno
por cada producto solicitado.

La descripcion de productos tiene por objetivo comprar un
articulo, conforme a las caracteristicas que se desean.

La unidad es la referencia convencional establecida, la cual
permite calcular las dimensiones del material, como la
cantidad estandar, piezas, kilos, litros, cajas, etc. La que el
producto maneje.

Es un nimero determinado de una cosa, articulo o especie
pueden ser unidades, tamafio o porcién, etc. Segun la
necesidad.

Cantidad monetaria por unidad de medida de un concepto

ya sea por Piezas, Kilos, Litros, Cajas. Segun sea el caso.
La que el producto maneje.
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19 Total
Proveedor 1

20  Precio Unitario
Proveedor 2

21 Total
Proveedor 2

22  Proveedor a
Adjudicar

23 Importe en
Pesos

24  Subtotal,
Descuento y/o
Isr, IVA y total
P.A.

25  Subtotal,
Descuento,
IVA 'y total
Proveedor 2

26 Jefade
adquisiciones

27  Suficiencia
presupuestal

28  Director de
Administracién
y Finanzas

29  Presidenta
Municipal

Constitucional

La suma de la cantidad de la unidad de medida después del
glose del material requerido.

Cantidad monetaria por unidad de medida de un concepto
ya sea por Piezas, Kilos, Litros, Cajas. Segun sea el caso.
La que el producto maneje.

La suma de la cantidad de la unidad de medida después del
glose del material requerido.

Nombre del Proveedor cuya cotizacién se ajusté mejor a los
requisitos pedidos por el area solicitante asi como a los
presupuestos establecidos.

Cantidad monetaria escrita en letras sumando el subtotal
asi como el IVA.

Anotar la cantidad resultante de la suma de todas las partes
del precio unitario, asi como si existe un descuento,
sumando el IVA para poner le total sumando estos.

Anotar la cantidad resultante de la suma de todas las partes
del precio unitario, asi como si existe un descuento,
sumando el IVA para poner le total sumando estos.

Nombre, Firma y Sello de la jefa de adquisiciones en
funciones. Autorizando el cuadro comparativo.

Nombre y firma del Auxiliar Administrativo de Presupuestos
de la Direccion de Administracion y Finanzas, Dando
autorizacion.

El Director de Administracion y Finanzas da su autorizacion
con su Nombre, Firma y sello de la dependencia.

La Presidenta Municipal debera dar su autorizacion a la
requisicion de pedio con su firma y sello.
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Municipio de Tepotzotlan
Cuadro Comparativo de Proveedores de Bienes, Servicio y Arrendamiento

FECHA| 1 rouol 2
Gon Egpirite de.Amon,y Serviciv! ELABORO) a4 Fum;:": 3
DIRECCION 9 CLAVE PROGRAMATICA| 5 JUSTIFICACION DE LA COMPRA
AREA SOLICITANTE Programa 5
parTIDAPRESUPUESTAL | 10 I CONGEPTO PP, | 11 Provecta) 5 2 6
cori DE PRC
12  CONDICIONES DE COMPRA RO EoU ZACIoNEs
TOTAL PARCIAL ANTICIPO GARANTIA TIEMPO DE ENTREGA D P NOMBRE O
X AR | pazonsocal S A
To
OTRAS ov REC| [ -— HN/A ©
s : "m"’m HN/A I HN/A o
DD
H : : 2os w‘"" HN/A HN/A
PARTIDA CONCEPTO uM. CANTIDAD P.UNIT TOTAL P.UNIT TOTAL
1 0 0 0 $ - $ -
2 Jo 0 0 $ $
3 |o 0 0 $ o
s _Jo 0 0 s Do IR
0 ° [) $ 5 e I
14|:> D 15 Ll K BE7 | g
t o - N i E o NN XY AN | s
8 o T 0 - S
9 |o 0 0 $ $
10 [o 0 0 $ A $
= 19— 21—
12 |o o o $ byl s
13 [o 0 0 $ $
14 |o [ 0 $ $
15 |o 0 0 $ $
PROVEEDOR A ADJUDICAR SUBTOTAL| $
IN/A 22 VA $ 24 WAl § Y =
IMPORTE EN PESOS N P zD
PESOS 00/100 M.N. 23 ToraL[ § ToraL
JEFA DE ADQUISICIONES SUFICIENCIA PRESUPUESTAL DIRECTOR DE ADMINISTRACION Y FINANZAS Drosidenta Yo ot ! Coniti

26

27

28

29
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CONTRATO PEDIDO PERSONA JURIDICO COLECTIVA

Numero
Identificativo

Nombre de la
Persona
Juridico
Colectiva

Nombre del

Representante

Legal

Acreditacion

legal de
Existencia

No. De
Identificacion
Oficial
Caracter legal
del
Representante
Legal

RFC de la

empresa

Domicilio
Fiscal

Servicios o
bienes

Actividad

Descripcién
Numero Identificativo que la Jefatura proporciona a cada
contrato pedido sin distinguir si es persona fisica o persona
juridico colectivas.
Nombre de la Persona Juridica la cual al momento de
realizar el contrato se modifica dependiendo del proveedor a
adjudicar el contrato

Nombre completo de la persona que se ostenta como
Representante Legal de la empresa adjudicada.

Detallar los datos relacionados con la acreditacion legal de
existencia de la empresa tales como: Numero de la
escritura, instrumento etc., asi como nombre y nimero de
del notario fecha de inscripcion y ciudad donde se realizo la
misma.

Proporcionar los 13 digitos de la credencial de elector como
numero identificativo de la personalidad fisica del
representante legal.

Detallar los datos relacionados con la acreditacion legal del
represéntate de la empresa tales como: Numero de la
escritura, instrumento etc., asi como nombre y nimero de
del notario fecha de inscripcion y ciudad donde se realizé la
misma.

Detallar el nimero del Registro Federal de Contribuyentes
con homoclave

Detallar el domicilio fiscal de la empresa incluyendo el
codigo postal

Detallar los bienes o servicios que la Jefatura comprara al
proveedor especificado.
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CONTRATO PEDIDO PERSONA FISICA

NUam.
Numero
Identificativo

Nombre de la
2 Persona Fisica

No. De
Identificacion
Oficial
4 RFC del
proveedor
Domicilio
5 Fiscal

Servicios o
6 bienes

Actividad

Descripcién
Numero Identificativo que la Jefatura proporciona a cada
contrato pedido sin distinguir si es persona fisica o persona
juridico colectivas.
Nombre de la Persona Fisica la cual al momento de realizar
el contrato se modifica dependiendo del proveedor a
adjudicar el contrato
Proporcionar los 13 digitos de la credencial de elector como
numero identificativo de la personalidad fisica del
representante legal.
Detallar el numero del Registro Federal de Contribuyentes
con homoclave

Detallar el domicilio fiscal de la persona fisica incluyendo el
cédigo postal

Detallar los bienes o servicios que la Jefatura comprara al
proveedor especificado.
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TEPO ZOTLAN H. Ayuntamiento Constitucional
N @ e’ de Tepotzotlan
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'“2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México”

1
CONTRATO PEDIDO NO ADQ_000-2025. DE ADQUISICION DE BIENES, Y/O CONTRATACION DE
SERVICIOS

CONTRATO PEDIDO PARA LA ADQUISIION DE BIENES Y/O CONTRATACION DE SERVICIOS , QUE CELEBRAN POR UNA
PARTE EL MUNICIPIO DE TEPOTZOTUAN, ESTADO DE MEXICO, POR LA
oE DE MEXICO, LIC. MARIA DE LOS ANGELES ZUPPA VILLEGAS, EL
SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO, LIC. ULISES RANGEL BACA, Y EL DIRECTOR DE ADMINISTRACION Y
FINANZAS, MTRO. CARLOS GONZALEZ MENDOZA , A QUIEN EN LO SUCESIVO Y PARA LOS EFECTOS LEGALES DE ESTE
CONTRATO £ LE DENOMINARA “EL MUNICiP10”, Y POR OTRA PARTE [ -7+ sentaca 2
3ror e I . C.U/EN EX LO SUCESIVO SE LE DENOMINARA “PROVEEDOR" MISMO QUE
s AL TENOR DE LAS o€L ¥ CLAUSULAS.

DECLARAQONES
PRIMERA. - EL MUNICIPIO, DECLARA:

- QUE “EL MUNICIPIO™ SE CONSTITUYE EN UNA ENTIDAD CON PROPIO

JURIDICA SURICIENTE PARA SUSCRIBIR EL PRESENTE TITULO, PRECEPTUADO EN EL ARTICULO 115 FRACCION 1Y 1,112,113,
122, Y 138 DE LA CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO LIBRE ¥ SOBERANO DE MEXICO EN RELACION CON EL ARTICULO
31, FRACCION XLVII DE LA LEY ORGANICA MUNICIPAL DEL ESTADO DE MEXICO.

K- QUE EL MUNICIPIO TIENE COMO SU DOMICILIO PARA OIR Y RECIBIR TODA CLASE DE NOTIFICACIONES, SITO EN
PALACIO MUNICIPAL UBICADO EN PLAZA VIRREINAL NO. 1 BO. SAN MARTIN TEPOTZOTLAN, ESTADO DE MEXICO C.P.
54600.

.- QUE CUENTA CON REGISTRO FEDERAL DE NOMERO

V.- QUE SE ENCUENTRA FACULTADO PARA SUSCRIBIR L PRESENTE CONTRATO CON FUNDAMENTO EN EL ARTICULO 1*
¥ 80 DE LA LEY DE CONTRATACION PUBUICA DEL ESTADO DE MEXICO ¥ MUNICIPIOS, ASI COMO 1° Y 141 DE SU
REGLAMENTO.

VIL QUE PARA EFECTOS DEL ARTICULO 14 DE LA LEY DE ION POBLICA DEL Y MUNKCIPIOS,
L € o8
2025.

SEGUNDA." EL PROVEEDOR™ DECLARA BAJO PROTESTA DE DECIR VERDAD:

L TIENE CAPACIDAD JURIDICA PARA CONTRATAR Y OBLIGARSE EN LOS TERMINOS DEL PRESENTE CONTRATO.
015 L cusToncia cow escvrur I

we su representanTe o [ <: 10¢NTIFICA CON CREDENCIAL NO.
CUENTA CON EL CARACTER YA INDICADO Y CON LAS FACULTADES NECESARIAS PARA

SUSCRIBIR EL PRESENTE CONTRATO, DE CONFORMIDAD CON EL CONTENIDO DEL ACTA =I

Plaza Virreinal #1, Bo. san Martin, Tepotzotlan, Estado de México, C.P. 54600 1
Tel. 55 5876 02 02 / 55 5876 00 97 / 55 5876 06 88
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