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INTRODUCCION

La Tesoreria Municipal, es una entidad administrativa del Gobierno Municipal
comprometida en su actuar permanentemente al estricto apego del marco juridico de
la Administracion Publica Municipal, para que su actuar responda a los principios de
eficacia, eficiencia y legalidad en cohesion con las expectativas y exigencias de la
sociedad Tlalmanalquense.

La dimensién de los retos sociales y funcionales que enfrenta el municipio de
Tlalmanalco, aunado al compromiso de otorgar servicios publicos de calidad, han
propiciado, la necesidad de mantener acciones permanentes de esfuerzos
recaudatorios que permitan cumplir de manera satisfactoria dichas obligaciones y
expectativas ciudadanas. En este sentido, la politica de la tesoreria municipal tendra
que basarse en la actualizacion y continuidad del régimen catastral y financiero
responsable, equitativo y de transparente en el ejercicio de sus funciones y del gasto

publico.

La solidez de las finanzas publicas permiten contar con los recursos publicos
necesarios para atender las necesidades del gasto municipal; meta y compromiso de
los funcionarios encargados del manejo de la hacienda publica, que a través del
establecimiento de una estructura tributaria que incremente la recaudacion y
refuerce las politicas para identificar y combatir el rezago, asi como fortalecer el
sistema recaudatorio a través de herramientas tecnolégicas son la labor de la

Tesoreria Municipal.

Lo anterior permitira asentar las bases para que, mediante el pago de contribuciones
equitativas y proporcionales, la poblacion ingrese los recursos que se requieren para
proveer los bienes y servicios publicos que la misma sociedad valora y demanda.
Yaqué por mandato Constitucional, las haciendas puablicas municipales deben
sujetarse al principio de orientacién y destino del gasto, por lo que los ingresos -que

se recauden por concepto de contribuciones, asi como los provenientes de otros



conceptos- se destinaran a sufragar los gastos publicos establecidos y autorizados

en el Presupuesto de Egresos Municipal.

Este Manual lograra ser el marco de accion del quehacer y responsabilidad de la
Tesoreria Municipal; en este documento se establecen los procedimientos del
trabajo de los servidores publicos que laboran en la Tesoreria Municipal. La
descripcion de las formas y los métodos en cada procedimiento administrativo
facilitaran la ejecucion de las actividades propias de la tesoreria. El establecimiento
de un procedimiento claro y preciso permitira realizar cada paso de los procesos con
rapidez, calidad, legalidad, eficiencia, eficacia y trasparencia para los ciudadanos y

como herramienta indispensable para la eficacia de los servidores publicos.

Como todo estatuto reglamentario de los procesos, se requiere de una permanente
actualizacion y reajuste conforme a las necesidades propias de los procedimientos,

de la actualizacion legal, de los requerimientos sociales y de los avances

tecnolégicos a fin de ser una herramienta vigente vy util.




PRESENTACION DE LOS PROCEDIMIENTOS

Responsable: Coordinacién de Ingresos.
1.1Nombre del Procedimiento
COBRO DEL IMPUESTO PREDIAL

1.2 Objetivo

Atender a todas aquellas personas que acuden a pagar diversas contribuciones
municipales; y aquellos otros ingresos diversos establecidos en la Ley de ingresos.
De acuerdo al art.109 del codigo financiero

1.3 Alcance

El area de Predio proporcionara al contribuyente que solicite su pago actualizado del
predial, para posteriormente pasar a pagar al area de ingresos caja municipal su
pago del predial.

1.4 Referencias

= Art. 109 del Cddigo Financiero del Estado de México y Municipios son las
contribuciones y se clasifican en impuestos, derechos o aportaciones de mejoras y
aportaciones d seguridad social, las que se definen, I.- IMPUESTOS son los
establecidos en este codigo que deben pagar las personas fisicas, y juridicas
colectivas que se encuentren en la situacion juridica o de hecho prevista por el
mismo, y que distintas a las sefialadas en las fracciones Il, Il y IV de este articulo.

= Bando Municipal Vigente. Capitulo V de la Hacienda publica municipal
Contribuciones y demds ingresos determinados en la ley de ingresos de los
municipios, los que decrete la legislatura y otros que por cualquier titulo legal reciba.
Y

= Ley de Ingresos del Estado de México y Municipios art.4 los ingresos
provenientes de los conceptos enumerados en el art.1 de esta ley, se recaudara por
la secretaria de finanzas en la caja general de gobierno de la subsecretaria de la
tesoreria, en instituciones del sistema financiero mexicano o en establecimientos
autorizados para tal efecto, asi como por los ayuntamientos para la captacién de los
ingresos publicos.



1.5 Responsabilidades

El Coordinador de Ingresos es el responsable de vigilar la correcta aplicacion de las
tarifas para el cobro del Impuesto Predial.

1.6 Definiciones

= Impuesto Predial: Es una fiscalizacion que se encarga de cobrar los impuestos
gue se tienen que pagar por los bienes inmuebles que tiene cada individuo.

» Procedimientos: Métodos o modo de tramitar o ejecutar una cosa.

= Contribuciones: Es una obligacion legal de Derecho Publico para el
sostenimiento de los gastos publicos de forma proporcional y equitativa.

= Padrdn catastral: Es un padron que desarrolla el Estado con la descripcién de
los inmuebles urbanos, rusticos y especiales.

1.7 Insumos

» Sistema de Cobro: Registra el cobro y reporta el ingreso diariamente.

= Orden de Pago: Debidamente llenada con los datos correspondientes del
contribuyente.

» Factura Electrénica: Impresa o digital con los datos correspondientes del
contribuyente.

1.8 Resultados

El contribuyente obtiene su boleta de pago del impuesto predial por el periodo que
liquida.

1.9 Politicas

e La Tesoreria municipal es la encargada de recaudar los impuestos, derechos y
contribuciones del municipio.

e Los contribuyentes inscritos en el catastro municipal tienen la obligacion de
contribuir con el pago de su impuesto predial cada afio.

e EIl Sistema de Cobro del Impuesto Predial es el medio informatico y tecnoldgico
mediante el cual se realiza el calculo y el cobro de los impuestos y contiene el
padrén de contribuyentes de catastro municipal.



e La Coordinacién de Ingreso a través de la oficina de recaudacion es la encargada
de operar el Sistema de Cobro del Impuesto Predial y de recaudar los recursos
productos de los impuestos, derechos y contribuciones municipales.

e Para la emision de la Factura Electronica se Solicitaran los Siguientes datos
Fiscales:

» Cedula Fiscal o en su Defecto RFC.

= Nombre o Razon Social.

» Domicilio Fiscal.

= Correo Electronico.

= Copia Simple de sus Comprobantes de Pago.

NOTA: El tramite de Facturaciéon Electrénica tendrd un Tiempo Promedio de Gestién
de 1 a 2 dias Habiles.

*No se Podran Facturar pagos realizados en afios 0 meses anteriores.

1.10 Desarrollo

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: COBRO DEL IMPUESTO

PREDIAL
FORMATO O
RESPONSABLE . ACTIVIDAD DOCUMENTO TANTOS
Ciudadano/a Se presenta en el area de |Recibo anterior |Original
(Contribuyente) |1 captura para la realizacion del |de Pago 0 copia
tramite.
Recibe al contribuyente con su |Ultima Boleta
Coordinacion de 5 Ultima boleta de pago de |de pago del|Copia
Ingresos impuesto predial. impuesto simple
predial
Se realiza la busqueda a través
Coordinacion de dgl . .
3 Sistema de Cobro de Impuesto |Ninguno Ninguno

Ingresos . .
g Predial y se le informa de los

anos de su adeudo.

Revisa el adeudo del impuesto si
4 €s mayor 0 no a seis anos. Ninguno Ninguno
¢, Es mayor?

Coordinacion de
Ingresos




Si (Actividad 5)
No (Actividad 8)

Coordinacion de

Si el adeudo del impuesto es
mayor a seis afos, se detiene el

5 cobro y se envia al &area de |Ninguno Ninguno
Ingresos . L
catastro para realizar un tramite
de rezago.
Envia a la Subdireccion de |Manifestacion
Departamento N 1
de Catastro 6 Ingresos Actualizacion de los |de valor Original
datos del inmueble. Catastral g
Coordinacion de Actualiza datos en el sistema y |Orden de pago 1
Ingresos 7 se da a conocer el adeudo al |0 Linea de|_ . .
. Original
contribuyente Captura
Coordinacion de Se informa al contribuyente del . .
8 Ninguno Ninguno
Ingresos monto a pagar.
Autoriza de manera verbal el
pago de adeudo.
(Contribuyente) |9 Autoriza el pago de adeudo Ninguno Ninguno
No (Fin del Procedimiento)
Si (Actividad 8)
Coordinacion de 1 Se elabora orden de pago o Orden' de pago 1
Ingresos o . o Linea de|_ ..
0 imprimir la linea de captura Original
Captura
Le informa al Contribuyente si
L requiere  Factura Electronica. .
Coordinacion de |1 .q . - . Ningun
¢, Requiere Factura Electrénica? Ninguno
Ingresos 1 . o]
No (Actividad 13)
Si (Actividad 12)
Coordinacion de |1 Solicita datos fiscales y se le . Copias
. - Ninguno .
Ingresos 2 Envia por Correo Electronico. Simples
Con su orden de pago o linea de |Orden de pago
captura acude al banco o cajade |0 Linea de
Ciudadano/a 1 la tesoreria municipal para |Captura 1
(Contribuyente) |3 liquidar el monto, ya sea Original
mediante efectivo, tarjeta
bancaria o cheque certificado.
Realiza el cobro ya sea mediante |Orden de pago
Banco o Caja de efectlvq, con cheqqe certificadoo |0 Linea de
. 1 con tarjeta bancaria; entregando |Captura 1
la tesoreria .
. 4 comprobante de banco (baucher) Original
Municipal

o sellando la linea de captura.
Fin del Procedimiento




1.11 Diagramacion

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: COBRO DE IMPUESTO PREDIAL

CAJA DE TESORERIA

CONTRIBUYENTE INGRESOS CATASTRO MUNICIPAL

Inicio

Q @

Se presenta en el drea de Recibe al contribuyente
captura para la realizacién > con su dltima boleta de
del trdmite. pago de impuesto predial.

| @

Se realiza la bdsqueda a

través del Sistema de Cobro
de Impuesto Predial y se

informa el adeudo

| ®

NO Adeudo no
mayora 6
anos

© 17 @

Si el adeudo del impuesto es

Envia a la Subdireccion de

mayor a seis afos, se detiene L
o 5| Ingresos Actualizacién de

el cobro y se envia al rea de

los datos del inmueble.

catastro para realizar un J

| 9 Q@

Se informa al

Actualiza datos en el
contribuyente del monto a

pagar.

-~

y se da a conocer

el adeudo al contribuyente

< INCORRECTA
Autoriza

pago de > Fin

adeudo
CORRECTA

SIES

Se elabora orden de pagoe

» o imprimir la linea de

captura




DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: COBRO DE IMPUESTO PREDIAL

CAJA DE TESORERIA
CONTRIBUYENTE INGRESOS CATASTRO MUNICIPAL

Requiere
factura
electrénica

& ® I

Con su orden de pago o

: Solicita datos fiscales y se
linea acude al banco o caja | o

le Envia por Correo

de la tesorerla municipal
Electrénico.

para liquidar el monto.

Realiza y se entrega

comprobante de banco

(baucher) o sellando la

linea de captura.

Fin

1.12 Mediciodn

Ingresos Estimados/ Ingresos Cobrados x 100 = Ingresos Anuales



1.13 Formatos e Instructivos

H. AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO DE TLALMANALCO

TESORERIA MUNICIPAL
LIQUIDACION DE ADEUDO DEL IMPUESTO PREDIAL

DATOS DEL PREDIO
PROPIETARIO: PRESUPUESTO
UBICACION:
CLAVE CATASTRAL: 0210400000000000
ULTIMO PAGO: 12-2014

ESTADO DE CUENTA
ARO MESES BASE E I ) RECARGOS  MULTAS SUB IMP SUBREC SUBMUL SUBGST SUBTOTAL

2015 1-12 144,000 217.70 108.83 0.00 0.00 5442 0.00 0.00 S 2m2n
2016 112 144,000 21766 108 83 0.00 000 5442 0.00 0.00] s 27207
2017 1-12 144,000 21766 108.83 0.00 0.00 54.42 0.00! 0.00; s 27207
2018 112 144,000 21768 108.83 0.00| 000 5442 0.00 0.00 S 27207
2018 112 144,000 21766 76.51 0.00 0.00 3825 0.C0O| 0.00| s 25592
2020 112 144 000 21766 28.19 0.00] 0.00 1408 0.00! 0.00 S 23176

IMPUESTO: § 1,306.00

RECARGOS: $ 540.02

MULTAS: $ 0.00

GASTOS' $ 0.00

SUBSIDIO/CONDONACION: 270.02

TOTAL: § $ 1,576.00

MUNICIPIO DE TLALMANALCO
MTL850101DWE

AV. FRAY MARTIN DE VALENGIA S/N
CENTRO TLALMANALCO ESTADO DE MEXICO

TMO042305
Tipo de Comprobants. |

C.P. 56700




Responsable: Coordinacion de Ingresos.

2.1Nombre del Procedimiento
CERTIFICADO DE NO ADEUDO

2.2 Objetivo

Es el Certificado que el Contribuyente solicita de que esta al corriente de pago de
enero a diciembre de un afio fiscal del impuesto predial con la Tesoreria. Registrado
el predio con la leyenda segun recibo 001 fecha 10/01/20 por lo que este predio se
encuentra al corriente de pago correspondiente al impuesto predial.

2.3 Alcance

Se solicita al contribuyente el recibo de pago actual, INE y llena solicitud del servicio
gue solicita, verificando que el contribuyente se encuentre al corriente con el pago
predial para posteriormente entregarle la orden de pago y pagar en caja. Una vez
hecho el pago se verifica que el contribuyente este al corriente del pago para
después generar el certificado de no adeudo y se entrega al solicitante.

2.4 Referencias

El municipio se sujetara al cobro de los derechos por los servicios catastrales
conforme a las tarifas establecidas con fundamento en lo establecido en la seccion
cuarta, art.147 del codigo financiero del estado de México y municipios.

2.5 Responsabilidades

La jefatura de Predio y Catastro sera el encargado de proporcionar correctamente
los certificados que requiera el contribuyente. Siempre y cuando el usuario debera
presentar solicitud por escrito y acreditar su interés juridico o legitimo y cumplir con
los requisitos establecidos.

2.6 Definiciones
= Contribuyente: Persona que paga sus impuestos al Estado.
= Certificado: Documento o escrito en el que se certifica o da por verdadera una cosa.

= Adeudo: es una deuda de cualquier indole.



2.7 Insumos

» Sistema de Cobro: Registra el cobro y reporta el ingreso diariamente.

= Orden de pago: Debidamente llenada con los datos correspondientes del
contribuyente.

» Factura Electronica: Impresa o digital con los datos correspondientes del
contribuyente.

2.8 Resultados

El contribuyente obtiene un Certificado de no Adeudo del impuesto predial hasta el
periodo que ha pagado.

2.9 Politicas

= La Tesoreria municipal es la encargada de recaudar los impuestos, derechos y
contribuciones del municipio.

= Los contribuyentes que estén inscritos en el padrén fiscal y Catastral Municipal
pueden solicitar la certificacion de sus pagos realizados en el Impuesto Predial y
Aportaciones de Mejoras.

= La Subdireccion de Ingreso a través de la oficina de recaudacién es la encargada de
recaudar los recursos productos de los impuestos, derechos y contribuciones
municipales.

= El Tesorero municipal es el funcionario responsable valida y certificar los
documentos que emanan de la tesoreria Municipal.

» Se realizaran Certificaciones de no Adeudo de Impuesto Predial y de Aportaciones
de Mejoras.

» Requisitos para la Certificacion de no Adeudo.

» Formato de solicitud de servicios o Formato Universal.

= Ultimo Pago de Impuesto Predial, Identificacion Oficial.

= CURP Documento que acredite la Propiedad, Croquis de Ubicacion.

= En caso de no ser el Propietario, Carta poder de quien realiza el tramite con su
Identificacion Oficial.



= Para la emision de la Factura Electronica se Solicitaran los Siguientes datos
Fiscales:

= Cedula Fiscal o en su Defecto RFC.

= Nombre o Razén Social.

= Domicilio Fiscal.

= Correo Electrénico.

*= Copia Simple de sus Comprobantes de Pago.

2.10 Desarrollo

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

ADEUDO

RESPONSABL
E

NO

ACTIVIDAD

CERTIFICACION DE NO

FORMATO O

DOCUMENT
@)

Predial para

Se presenta Formato de
en el Solicitud o
Ciudadano/a 1 Departamento Formato Unico 1 Original
(Contribuyente) de  Catastro Universal y copia
para iniciar el
Tramite.
Formato de
Solicitud o
Formato Unico
Universal
Recibe al Ultimo
o contribuyente comprobante .
ﬁ;f;(ilg:Clon de 2 con solicitud de pago del Si(r;pplﬁess
de certificado impuesto
de no adeudo. predial
Identificacion
Oficial del
contribuyente
Se realiza la
bisqueda a
Coordinacion  de través del . .
3 ) Ninguno Ninguno
Ingresos Sistema de
Cobro de
Impuesto




verificar que el

pago este
cubierto.
¢ Esta cubierto
el pago?

No (Actividad
4)
Si  (Actividad
5)

Se cancela y
se le informa
al
contribuyente
que se
requiere  del
pago de
Impuesto
predial. Fin del
Procedimiento

Ninguno

Ninguno

Coordinaciéon de
Ingresos

Se informa al
contribuyente
del monto a
pagar.

Ninguno

Ninguno

(Contribuyente)

Autoriza de
manera verbal
el pago de
adeudo.
Autoriza el
pago de
adeudo

No (Fin del
Procedimiento
)
Si (Actividad
7)

Ninguno

Ninguno

Coordinaciéon de
Ingresos

Se elabora
orden de pago
0 imprimir la
linea de
captura con el
cédigo de Ia
referencia
bancaria para
su pago

Orden de pago
o Linea de
Captura

1 Original

Coordinacion de
Ingresos

Le informa al
Contribuyente
Si requiere
Factura
Electronica.

¢ Requiere
Factura

Ninguno

Ninguno




Electrénica?
No (Actividad
10)

Si (Actividad
9)

Solicita datos
fiscales y se le

Ingresos

Certificacion
de no Adeudo
a la
Subdireccion

no Adeudo

Coordinacion de . . Copias
ingresos 9 Envia por Ninguno Simples
Correo
Electrénico.
Con su orden
de pago o
linea de
captura acude
al banco o
caja de Ia
tesoreria
Ciudadano/a municipal para Orden’ de pago .
. 10 - o Linea de 1 Original
(Contribuyente) liquidar el
Captura
monto, ya sea
mediante
efectivo,
tarjeta
bancaria o]
cheque
certificado.
Realiza el
cobro ya sea
mediante
efectivo, con
cheque
certificado o
Banco o Caja de con tarjeta Orden de pago
la tesoreria 11 bancaria; 0 Linea de 1 Original
Municipal entregando Captura
comprobante
de banco
(baucher) o}
sellando la
linea de
captura.
Envia
Certificacion a
la  Tesoreria
S Municipal para .
Coordinacion de 12 Firma P pde Certificacion de 1 Original




de Ingresos

Tesoreria
Municipal

13

Firma y
Regresa la
Certificacion a
la
Subdireccion
de Ingresos

Certificacion de
no Adeudo

1 Original

Ciudadano/a
(Contribuyente)

14

Se presenta a
los 3 dias
Habiles a
recoger su
Certificacion
presentando
su Recibo de
Pago ante la
Subdireccion
de Ingresos

Recibo de Pago

1 Original

Coordinaciéon de
Ingresos

15

Entrega

Certificado de
no Adeudo de
Impuesto

Predial o de
Aportacion de
Mejoras,

firmando el
contribuyente
de recibido

Certificado de
no Adeudo

1 Original

una copia
simple.
Fin del

Procedimiento




2.11 Diagramacion

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: CERTIFICACION DE NO ADEUDO

CONTRIBUYENTE CATASTRO INGRESOS CAJA DE Tesoreria
TESORERIA Municipal
MUNICIPAL

| @ &

Se presenta en el Recibe al contribuyente Se realiza la bisqueda en
Departamento de con solicitud de |_1,| el Sistema de Cobro de
Catastro para iniciar el certificado de no Impuesto  Predial para
Tramite, verificar que el pago

;Esta
cubierto el
pago?

Se informa al
contribuyente del monto
3 pagar.

;Esta
cubierto el
pago?

Se elabora la orden de
pago, o se imprime la linea
de captura con el cédigo de
referencia bancaria .

Con la orden de pago,
o la linea de captura
acude al banco o caja
de Tesoreria a liquidar
€l monto solicitade.

S

Solicita datos fiscales y se
le envia por Correo
Electrénico.




DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: CERTIFICACION DE NO ADEUDO

CONTRIBUYENTE CATASTRO INGRESOS CAJA DE Tesoreria

TESORERIA Municipal
MUNICIPAL

n

Realiza el cobro en
efectivo, cheque,
tarjeta bancaria o

sellando  linea de
captura

Envia a la Tesoreria
Municipal para firma de
certificacién de no

adeudo la Subdireccién
de Ingreso_s_./—"' @

Firma y regresa la
Certificacion a la

#| Subdireccién de
Ingresos.

€ presenta a los tres
dias Hébiles a recoger
su certificacion,
presentado su recibo de

pago ante la
Subdireccién de 9
S,

Entrega Certificado de
no adeudo de Impuesto
Predial o de Aportacién
de Mejora, firmando
una copia simple,




2.12 Medicién

Ingresos Estimados/ Ingresos Cobrados x 100 = Ingresos Anuales

2.13 Formatos e Instructivos

H. Ayuntamiento Constitucional

Gobierno que hace historia
2019 - 2021

ORDEN DE PAGO

ECHA DE ELABORACION

i‘& FOLID

“Ne

52088 |

DEPENDENCIA MUNICIPAL EMISORA:

TITULAR O RESPONSABLE:

REQ. OFICINA DE INGRESOS DE FECHA q
NUMERO DIA MES
No. DE CTA.

AL C. TESORERO MUNICIPAL:

ELC.

CON DOMICILIO EN:

ENTERARA A LA TESORERIA MUNICIPAL LA CANTIDAD QUE SE DETALLA POR EL CONCEPTO ESPECIFICADO DE CONFORMIDAD CON LO ESTABLECIDO
EN LA LEY DE HACIENDA MUNICIPAL DEL ESTADO DE MEXICO.

* PERIODO DE PAGO
DEL AL

mm

- CONCEPTO

INFORMACION COMPLEMENTARIA

IMPORTE W

TOTAL:

L NOMBRE Y FIRMA l : NOMBRE Y FIRMA

ESTA ORDEN DE PAGO NO ES UN RECIBO OFICIAL DE INGRESOS, TODA VEZ QUE EL MISMO SERA EXPEDIDO POR LA
TESORERIA MUNICIPAL, ATENDIENDO A LO DISPUESTO EN LOS ARTICULOS 93, 95 VIl DE LA LEY ORGANICA

\_DEL ESTADO DE MEXICO.
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Responsable: Coordinacion de Ingresos.

3.1 Nombre del Procedimiento

COBRO SOBRE ADQUISICIONES DE INMUEBLES Y OTRAS OPERACIONES
TRASLATIVAS DE DOMINIO DE INMUEBLES

3.2 Objetivo

Recaudar el impuesto Sobre Adquisiciones de Inmuebles y otras Operaciones
Traslativas de Dominio de Inmuebles, mediante los requisitos que se soliciten al
nuevo propietario que solicita el traslado de dominio.

3.3 Alcance

El Jefe de Catastro revisara los requisitos solicitados para el tramite de traslado de
dominio, como documento que acredite la propiedad o posesion, documento
antecedente de la propiedad, INE, y pago de predio, para después hacer la
verificacion con el solicitante al predio y dar el presupuesto correspondiente del
servicio solicitado al interesado, para que pase a pagar en la caja y le generen sus
facturas de pago y asi concluir con el tramite.

3.4 Referencias
e Cadigo Financiero del Estado de México Y Municipios art. 113.114,115,116.y 117

e Reglamento del titulo quinto del Cdédigo Financiero del Estado de México y
Municipios Denominado del Catastro.

¢ Manual catastral del Estado de México.
3.5 Responsabilidades

La Jefatura de Catastro sera el area encargada de entregar correctamente el
documento sobre la adquisicidn del bien o el traslado de dominio, de igual manera la
Coordinacion de Ingresos serd el area responsable de verificar la correcta aplicacion
de las tarifas para ejecutar dicho cobro.

3.6 Definiciones

= Adquisiciones de inmuebles: Es aquel gravamen que paga el Notario directamente
a la entidad a la que pertenece el inmueble.

* Traslado de Dominio: Es el documento en el que se realiza el cambio de
propietario de un predio o vivienda y Se manifiesta en un formato oficial en el que



consta el traslado de dominio de determinado inmueble, en el cual la Autoridad
Catastral anota y certifica su valor catastral, asi como la correcta informacion del
inmueble.

3.7 Insumos

= Sistema de Cobro: Registra el cobro y reporta el ingreso diariamente.

= Orden de pago: Debidamente llenada con los datos correspondientes del
contribuyente.

= Factura Electrénica: Impresa o digital con los datos correspondientes del

contribuyente.

3.8 Resultados

El Contribuyente obtiene su Traslado de Dominio, y, adicionalmente si asi lo desea
el Certificado de Clave y Valor Catastral, el pago del impuesto predial, asi como sus
Certificados de No Adeudo Predial y Aportacién de Mejoras.

3.9 Politicas

= Los contribuyentes que adquieran inmuebles ubicados en el municipio tienen la
obligacion de pagar el impuesto sobre Adquisiciones de Inmuebles y otras
Operaciones Traslativas de Dominio de Inmuebles.

= La Tesoreria municipal es la encargada de recaudar los impuestos, derechos y
contribuciones del municipio.

= El Sistema de Cobro del Impuesto Predial es el medio informatico y tecnolégico
mediante el cual se realiza el calculo y el cobro de los impuestos y contiene el
padrén de contribuyentes de catastro municipal.

= La Subdireccion de Ingreso a través de la oficina de recaudacion es la encargada de
operar el Sistema de Cobro Sobre Adquisiciones de Inmuebles y otras Operaciones
Traslativas de Dominio de Inmuebles y de recaudar los recursos productos de los
impuestos, derechos y contribuciones municipales.

= La Coordinacién de Catastro es la unidad administrativa encargada del padron
catastral y del registro de cada inmueble, asi como del valor catastral y las
caracteristicas propias de cada inmueble.

» Para el Cobro Sobre Adquisiciones de Inmuebles y otras Operaciones Traslativas
de Dominio de Inmuebles se requiere:



» Recibo de Pago del Impuesto Predial.

= Documento que Acredita la Propiedad (Actual Propietario).

= Documento que Acredita la Propiedad (Anterior Propietario).

» |dentificacion oficial INE del actual y anterior propietario.

Pago de impuesto predial actualizado

= Croquis de ubicacion.

Para la emisidon de la Factura Electronica se Solicitaran los Siguientes datos Fiscales:

= Cedula Fiscal o en su Defecto RFC.

= Nombre o Razén Social.
= Domicilio Fiscal.

= Correo Electrénico.
= Copia Simple de sus Comprobantes de Pago.

3.10 Desarrollo

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: COBRO SOBRE ADQUISICIONES DE
INMUEBLES Y OTRAS OPERACIONES TRASLATIVAS DE DOMINIO DE INMUEBLES

RESPONSABLE

N

o

ACTIVIDAD

FORMATO @)

TANTOS

DOCUMENTO
Requisitos establecidos

Ciudadano/a Se presenta en el area de o Original y
. 1 . . en las Politicas de .
(Contribuyente) Subdireccion de Ingresos. L copia
Operacion.
) ) Requisitos establecidos o
Coordinacién  de Recibe al contribuyente con en las Politicas de Orlg_mal y
2 sus Documentos - Copias

Ingresos . . Operacion. .

previamente establecidos. simples

Se revisa la documentacion

solicitada y coteja copias con
Coordinacion  de los originales; o . .
Ingresos 3 ¢Cumple con los requisitos? | Ninguno Ninguno

No (Se cancela y se le

informa al contribuyente los

requisitos faltantes.

Fin del Procedimiento)

Se realiza la cuantificacion o

el célculo del cobro Sobre

Adquisiciones de Inmuebles . L

L q . Manifestacion Catastral
Coordinacion  de y otras Operaciones . . .
4 . o Original o ticket de |1 Original
Ingresos Traslativas de Dominio de| ~,
Célculo de Pago.

Inmuebles, de acuerdo con

las tablas de valor

autorizadas y vigentes.
Coordinacion de |5 Ninguno Ninguno




Ingresos

Se le da a conocer al
contribuyente su impuesto a
pagar sobre Adquisiciones
de

Inmuebles y otras
Operaciones Traslativas de
Dominio de Inmuebles.

(Contribuyente)

Autoriza de manera verbal el
pago.

Autoriza el pago de adeudo
No (Fin del Procedimiento)
Si (Actividad 7)

Ninguno

Ninguno

Coordinacién  de
Ingresos

Elabora orden de pago o
imprimir  las lineas de
captura, y el llenado del
formato de Adquisiciones de
Inmuebles y otras
Operaciones Traslativas de
Dominio de Inmuebles.

Orden de pago o Linea
de Captura

1 Original

Coordinacién  de
Ingresos

Le informa al Contribuyente
si requiere Factura
Electrénica. ¢ Requiere
Factura Electrénica?

No (Actividad 10)

Si (Actividad 9)

Ninguno

Ninguno

Coordinaciéon de
Ingresos

Solicita datos fiscales y se le
Envia por Correo
Electronico.

Ninguno

Copias
Simples

Ciudadano/a
(Contribuyente)

10

Con su orden de pago linea
de captura acude al banco o
caja de la tesoreria municipal
para liquidar el monto, ya
sea mediante  efectivo,
tarjeta bancaria o cheque
certificado.

Orden de pago o Linea
de Captura

1 Original

Ciudadano/a
(Contribuyente)

11

Realiza el pago en el Banco
o Caja de la Tesoreria
Municipal

Orden de pago o Linea
de Captura

1 Original

Banco o Caja de la
Tesoreria
Municipal

12

El banco caja realiza el
cobro ya sea en efectivo,
con cheque certificado o con
tarjeta de crédito o débito
bancario y sella la boleta o
entrega el comprobante de
pago

(Boucher) del
realizado.

pago

Lineas de captura o
Comprobante de pago
(baucher)

1 Original

Coordinacion de
ingresos

13

Se entrega al contribuyente
su formato de Adquisiciones
de Inmuebles y otras

Formato de
Adquisiciones de

Inmuebles 'y otras

1 Original




Operaciones Traslativas de
Dominio de Inmuebles.

Operaciones
Traslativas

de Dominio de
Inmuebles

Ciudadano/a
(Contribuyente)

14

Se Presenta a los 3 dias
habiles para recoger sus
certificados de impuesto
predial, aportacion de
mejoras y certificado de
clave 'y valor catastral
presentando sus
comprobantes de pago.

Comprobante de pago.

1 Original

Coordinacion
ingresos

de

15

Se le entregan sus
certificados de impuesto
predial, aportacion de
mejoras Yy certificado de
clave y valor catastral vy
firmando de recibido.

Fin del Procedimiento

Certificado

1 Original




3.11 Diagramacion

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: COBRO SOBRE ADQUISICIONES DE INMUEBLES Y
OTRAS OPERACIONES TRASLATIVAS DE DOMINIO DE INMUEBLES

CONTRIBUYENTE

Se presenta en el drea de

INGRESOS

Q

Recibe al contribuyente

Subdireccion de Ingresos.

Con su orden de pago linea
de captura acude al banco o
caja de la tesoreria
municipal para liqui ya

con documentos

previamente establecidos.

zCumple lo:

requisitos?

Se realiza el calculo del cobro
de Adquisiciones ]
Operaciones  Traslativas de
Dominio de Inmuebles, de
acuerdo al valor autorizado y
vigente

Q |

Se le da a conocer al
contribuyente su impuesto a
pagar sobre Adquisiciones de
Inmuebles y otras

Operaciones  Traslativas de

Dominio de Inmueble;

NO

Elabora orden de pago o
imprimir las lineas de captura,
y el llenado del formato de
Adquisiciones de Inmuebles y
otras Operaciones Traslativas

de Dominio de Inmuebles.

:Requiere

en efectivo, tarjeta bancaria
o cheque certific

factura
lectrénica?

CAJA DE TESORERIA
MUNICIPAL

Fin

Fin




DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: COBRO SOBRE ADQUISICIONES DE INMUEBLES Y
OTRAS OPERACIONES TRASLATIVAS DE DOMINIO DE INMUEBLES

CAJA DE TESORERIA

CONTRIBUYENTE INGRESOS MUNICIPAL

Solidta datos fisales y se le

Envia por Correo Electrénico. @

Realiza el pago en el
Banco o Caa de Ila
Tesoreria Municipal

v

2 Lo

Se Presenta a los 3 dias
habiles para recoger sus
certificados de  impuesto

Se entrega al contribuyente
su formato de Adquisiciones

@

h 4

El banco o caja realiza el

de Inmueblesy otras
Operaciones Traslativas de
Dominio de Inmuebles.

\_/—

®

Se le entregan suscertificados
de impuesto predial,
aportacion de mejorasy
certificado declaveyvalor
catastral y firmando de
recibido.

\/l/_

Fin

predial, aportacion de
mejoras y certificado de clave
y valor catastral presentando
sus comprobantes de pago.

cobro y sella la boleta o
entrega el comprobante de
pago realizado o (baucher)




3.12 Medicién

Ingresos Estimados/ Ingresos Cobrados x 100 = Ingresos Anuales

3.13 Formatos e Instructivos

e

MUNICIPIO DE TLALMANALCO
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Responsable: Coordinacion de Egresos.

4.1 Nombre del Procedimiento
PAGOS A PROVEDORES POR CONCEPTO DE COMPROMISOS ADQUIRIDOS.

4.2 Objetivo

Optimizar la gestién de los Recursos Financieros asignados al municipio, incluyendo
los de fondos federales, mediante la correcta aplicacion de los instrumentos de
control, a fin de realizar eficazmente los pagos de proveedores de bienes y servicios,
honorarios, ayudas a la poblacién, obra publica y contratistas del ejercicio fiscal

actual y adeudos de ejercicios fiscales anteriores.
4.3 Alcance

Aplica a los servidores publicos responsables de la Tesoreria Municipal, al area de
Adquisiciones, a todos los proveedores y prestadores de servicios inscritos en el
padrén de proveedores y prestadores de servicios del H. Ayuntamiento de

Tlalmanalco.
4.4 Referencias

= Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Art. 126

= Ley Organica Municipal del Estado de México. Capitulo segundo art. 95 fraccion V.

= Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios art. 19.

= Caodigo Financiero del Estado de México y Municipios. Art. 285

= Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de México, para el Ejercicio Fiscal
del afio 2016 y subsecuentes. Titulo noveno capitulo primero art. 285

= Bando Municipal de Policia y Buen Gobierno de (Tlalmanalco).

= Manual de Operacion de los Fondos para la Infraestructura Social Municipal y de
Aportaciones para el Fortalecimiento de los Municipios y de las Demarcaciones
Territoriales del Distrito Federal, Manual para la Programacion y Presupuestarian
Municipal para el Ejercicio Fiscal 2021.



= Manual Unico de Contabilidad Gubernamental para las Dependencias y Entidades

Publicas del Gobierno y Municipios del Estado de México.
= Lineamientos de Control Financiero y Administrativo para las Entidades Fiscalizables
Municipales del Estado de México.

4.5 Responsabilidades

El Departamento de Tesoreria, es el &rea responsable de elaborar y controlar la
entrega de contra-recibos a los proveedores, asi como de la programacion de los
pagos. El Departamento de Control Presupuestal es el area responsable de verificar
gue la documentacion soporte entregada por los proveedores cuente con la

suficiencia presupuestal.
El Coordinador de Egresos debera:

- Autorizar el pago del Contra-Recibo de acuerdo a la disponibilidad financiera del

Organismo.
El Contador General debera:

- Verificar la disponibilidad financiera y con base a ello, elaborar la programacion de
pagos y enviar al Coordinador de Egresos para su revision y, en su caso,

autorizacion.
- Realizar la programacién de pagos autorizados.
El Coordinador de Egresos debera:

- Capturar en el Sistema Integral de Contabilidad Gubernamental, la informacion

necesaria para la emision del Contra-Recibo.

- Entregar al proveedor el original del Contra-Recibo y copia del mismo y de la

documentacion soporte al Departamento de Contabilidad.

- Generar y entregar al Jefe del Departamento de Tesoreria un reporte de los

Contra-Recibos que se elaboraron para que verifique con el Coordinador de Egresos



la programacion de pagos. El Personal Operativo del Departamento de Control

Presupuestal debera:

- Preparar y enviar al Coordinador de Egresos de Tesoreria la documentacion
soporte para la elaboracion de los Contra-Recibos, a través del proveedor.

- Verificar que las facturas entregadas por los Proveedores de Bienes y Servicios
cuenten con la disponibilidad presupuestal, requisitos fiscales segun la legislacion

aplicable y coincidan con las condiciones del contrato suscrito con el Organismo.

- Especificar la fuente de financiamiento y el ejercicio fiscal que corresponda para la
elaboracién del Contra-Recibo.

El Personal Operativo del Departamento de Contabilidad debera:

- Archivar la copia del CFDI (factura) que le entrega el Cajero General.

El Proveedor debera:

- Revisar el Contra

-Recibo y determinar si la informacion de éste es correcta 0 no, en su caso,

procedera a su cancelacion.

4.6 Definiciones

e Servicio: A la actividad que realizan los sujetos obligados en acatamiento de algin

ordenamiento juridico, tendente a satisfacer las necesidades de los ciudadanos,
mediante el cumplimento por parte de éstos de los requisitos que el ordenamiento

respectivo establece.

Tramite: A la solicitud o gestion que realizan las personas fisicas o juridicas
colectivas, con base en un ordenamiento juridico, ya sea para cumplir una obligacién
gue tiene a su cargo, o bien, para obtener informacion, un beneficio, un servicio o
una resolucioén, y que los sujetos obligados a que se refiere el propio ordenamiento

estan obligados a resolver en los términos del mismo.



e Gastos Generales: Erogaciones realizadas por el Organismo para la operacién del

mismo, compra de bienes, consumible, mantenimientos y reparaciones, etc.

e Comprobantes: Es el soporte documental ampara las erogaciones realizadas
mediante los cheques o las transferencias electronicas, los cuales deben de cumplir
con la normatividad aplicable al Organismo.

e Cheque o Transferencia Electrénica: Es el documento que contiene una orden de
pago que se da a una institucion bancaria a favor de un tercero, con el fin de cumplir

los compromisos contraidos por el Organismo.

e Disponibilidad Presupuestal: Existencia de recursos autorizados para realizar el

gasto.

e Disponibilidad Financiera: Existencia de dinero en cuentas del DIFEM para realizar

el gasto.

e Documentacion soporte: Facturas, contratos y/o pedidos necesarios para la
elaboracién de Contra-Recibos.

4.7 Insumos

e Documentaciéon soporte validada (facturas, contratos y/o pedidos) por el
Departamento de Control

e Presupuestal.

e Chequeray token

e Padron de proveedores

e Formato de pélizas

e Presupuesto de egresos

4.8 Resultados

Pagos de los compromisos adquiridos.



4.9 Politicas

Inversiones de las disposiciones financieras con las instituciones bancarias, se
realizaran de acuerdo al tipo de inversion y horario de las mismas.

El Coordinador de Egresos debera consultar los saldos e inversiones todos los dias
héabiles.

El Coordinador de Egresos y atender los saldos minimos de las cuentas bancarias a
fin de evitar el cobro de comisiones.

El Coordinador de Egresos debera estar afianzado

Para el correcto y ordenado registro del presupuesto ejercido la Coordinacién de
Egresos debera iniciar los nimeros de cheques en cada ejercicio fiscal de acuerdo a
los programas que maneje, ademas se debera guardar congruencia en las fechas de
emision e informaran a través de un reporte mensual al area de contabilidad.
Unicamente se tramitaran los documentos comprobatorios cuando se haya
verificado la disponibilidad presupuestal en las partidas de gasto y actividades

institucionales correspondientes.

4.10 Desarrollo

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: PAGOS A PROVEDORES POR
CONCEPTO DE COMPROMISOS ADQUIRIDOS.

o FORMATO O

RESPONSABLE N°. ACTIVIDAD DOCUMENTO TANTOS
Direccion de Envia a Tesoreria | Solicitud de
Administracion 1 Municipal la Solicitud de |Cheque 1 Original

Cheque.
Tesoreria Recibe y Canaliza solicitud Solicitud de N
Municipal 2 de _Ch_egue a la Cheque 1 Original

Coordinacion de Egresos.

Recibe solicitud y
Coordinacion de corrobora Si tiene | Solicitud de -

3 R 1 Original

Egresos suficiencia presupuestal. Cheque

Tiene Suficiencia

Presupuestal?




No (Actividad 4)
Si (Actividad 5)

Coordinacion
Egresos

de

Se elabora Acuerdo de
Fecha de Entrega Ila
Documentacion Correcta y
la envia a la Direccion de
Administracion. (Actividad
1)

Acuerdo

1 Original

Coordinacion
Egresos

de

Recibe, revisa y verifica
gue el soporte documental
del gasto sea el correcto,
este completo y cumpla
con los requisitos fiscales.

Ninguno

Ninguno

Coordinacion
Egresos

de

Turna a la unidad de
integracion bancaria para
corroborar la disponibilidad
de recursos.

¢Existe Disponibilidad de
Recursos?

No (Actividad 7)

Si (Actividad 8)

Ninguno

Ninguno

coordinacion
Egresos

de

Se envia al Departamento
de Contabilidad para que
gueden pasivos.

(Fin del Procedimiento)

Expediente

1 Original

Coordinacion
de Egresos

Recibe, registra e informa
por via electronica a la
unidad responsable de
Pagos para que programe
el pago segun calendario.

Ninguno

Ninguno

Coordinacion
de Egresos

La unidad responsable
recibe el aviso y elabora
el cheque o programa la
transferencia.

Ninguno

Ninguno

Coordinacion
de Egresos

10

Realiza los
correspondientes
Procedimiento

pagos
Fin del

Poliza
Cheque,
Transferencia

Originales




4.11 Diagramacion

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: PAGOS DE COMPROMISOS ADQUIRIDOS

DIRECCION DE

ADMINISTRACION

Envia a Tesoreria
Municipal la Solicitud de
Cheque.

TESORERIA
MUNICIPAL

@

Recibe y Canaliza solicitud

v

de Cheque a la
Coordinacién de Egresos.

COORDINACION DE

EGRESOS

Se elabora Acuerdo de
Fecha de Entrega la
Documentacién Correcta y
la envia a la Direccién de
Administracion. (Actividad
1)

que el soporte
documental del gasto sea
el correcto, este completo
y cumpla con los
equisitos fiscales.

Fin <

Se envia al Departamento
de Contabilidad para que
queden pasivos.

|

Recibe, registra e informa
por via electrénica a la
unidad responsable de
Pagos para que
programe el pago segin
calendario.




DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: PAGOS DE COMPROMISOS ADQUIRIDOS

DIRECCION DE TESORERIA COORDINACION DE
ADMINISTRACION MUNICIPAL EGRESOS

La unidad responsable
recibe el aviso y elabora
el cheque o programa la
transferencia.

Realiza los pagos
correspondientes

Fin




4.12 Medicion

Pago a proveedores x 100 =
de bienes y

servicios, honorarios,

ayudas a la

poblacion, obra

publica y contratistas

del ejercicio fiscal

actual y adeudos de

ejercicios fiscales

anteriores

programado.

4.13 Formatos e Instructivos

@ {leclorecveraelco

Sobiermno gue hace Historia
2019 - 2021

Pagos a de
proveedores de bienes
y servicios, honorarios,
ayudas a la poblacion,
obra publica y
contratistas del
ejercicio fiscal actual y
adeudos de ejercicios
fiscales anteriores

proveedores realizados

TLALMANALCO, ESTADO DE MEXMOO A 02 DE JUNKD DEL 2020

POR ACUERDC DEL PRESIDENTE MUNICIFAL FOR MINISTERIC DE LEY EL C.

AUTORIZA AL S
TESORERD MUNICIFAL PARA REALITAR LINA
TRAMSFERENCIA DE PAGO FOR CONCEFTO DE:

POR LA CANTIDAD DE:

(CERD FESOS 00/ 100 MUN_)

(CERD FESOS DO/100
MR}

FRELDEMTA WSTSCIEAL

PELOMERC MERICIRAL



@ | MUNICIFIO DE TLALMANALCO DE VELAZOUEZ @}

ADMINISTRACION 201%-2021 L
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Responsable: Contabilidad.

5.1 Nombre del Procedimiento
ELABORACION E INTEGRACION DE LOS INFORMES TRIMESTRALES

5.2 Objetivo

Llevar a cabo el registro Contable y Presupuestal de todas las operaciones mediante
la emision e integracion de los Informes Trimestrales para su envié al Organo

Superior de Fiscalizacién del Estado de México.

5.3 Alcance

Aplica a los servidores publicos responsables de la Tesoreria Municipal.
5.4 Referencias

= Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Art. 26.

= Cadigo Fiscal de la Federacion. Art. 29 A.

= Ley de Coordinacion Fiscal. Capitulo | articulo 1.

» Ley del Impuesto Sobre la Renta. Articulo 292, 96, 113y 177

= Ley General de Contabilidad Gubernamental. Toda la ley se aplica.

= Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México. Titulo IV articulo 61
fraccion 13y 20.

» Ley de Fiscalizacién Superior del Estado de México. Titulo | capitulo Unico articulo
243.

= Ley de Planeacién del Estado de México y Municipios. Capitulo Il articulo 19.

» Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios.
Articulo 3 fraccion V.

= Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Puablica del Estado de México y
Municipios capitulo V articulos 60, 61, 63, 64, 65, 79, 80 y cuarto transitorio.

= Ley Orgéanica Municipal del Estado de México. Titulo I Capitulo | articulo 2 y 5.
Ley de Contratacién Publica del Estado de México y municipios. Se aplica toda.



= Caddigo Financiero del Estado de México y Municipios. Titulo I articulo: 1.

» Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de México. Capitulo Il articulo
290,291,292,293,295,298,300, 301, 302 y 304 fraccion I, I 1II, IV, V y VI

= Reglamento del Libro Décimo Segundo del Codigo Administrativo el Estado de
México. Todo se aplica.

= Normas Contables y Lineamientos para la Generacion de informacion Financiera
Emitidos por el Consejo Nacional de Armonizacion Contable (CONAC). Todo se
aplica.

= Acuerdo por el que se dan a Conocer los Lineamientos Generales de Operacion del
Fondo para la Infraestructura Social Municipal

= (FISMDF) y Fondo de Aportaciones para el Fortalecimiento de los

* Municipios y de las Demarcaciones Territoriales del Distrito Federal
(FORTAMUNDF).

= Lineamientos de Control Financiero y Administrativo para las Entidades Fiscalizables
Municipales del Estado de México.

= Manual Unico de Contabilidad Gubernamental para las Dependencias y Entidades
Publicas del Gobierno y Municipios del Estado de México.

5.5 Responsabilidades

- La Tesoreria Municipal es el area responsable de emitir la integracion de los
informes Trimestrales para su envi6 al Organo Superior de Fiscalizacion del Estado

de México.

5.6 Definiciones

e Presupuesto de Egresos: Documento que contiene la informacién cualitativa y
cuantitativa de los programas, metas, objetivos y recursos financieros, que requiere
la administracion municipal para cumplir con las funciones que tiene previstas en la

normatividad.

e Techo Presupuestal Autorizado: Monto asignado de recursos financieros que

habré de ejercer la AM, conforme a las disposiciones establecidas.



Dependencia (s) Administrativa (s): A las que se refiere el articulo 87 de la Ley

Organica Municipal del Estado de México.

Estructura Programatica: Al conjunto de categorias y elementos programéticos que
sirven para vincular los propoésitos de las politicas publicas derivadas del Plan de
Desarrollo Municipal, con la mision de la administracion municipal definida por sus
atribuciones legales, asi como para dar orden y direccién al gasto publico y conocer

el rendimiento esperado de la utilizacion de los fondos publicos.

Presupuesto: A la estimacién financiera anticipada, generalmente anual, de los
ingresos y egresos del gobierno, necesarios para cumplir con los objetivos
establecidos en los planes, programas y proyectos determinados. Asimismo,
constituye el instrumento operativo basico para la ejecucion de las decisiones de

politica econdmica y de planeacion.

5.7 Insumos

Oficio de informe trimestral de la cuenta publica dirigido al Organo Superior de
Fiscalizacion del Estado de México.

Estado de Situacion Financiera Comparativo

Anexo al Estado de Situacion Financiera Comparativo
Estado de Actividades Comparativo

Estado de Variacion en la Hacienda Puablica/Patrimonio
Estado de Cambios en la Situaciéon Financiera

Estado de Flujos de Efectivo

Estado Analitico del Activo

Estado Analitico de la Deuda y Otros Pasivos

Reporte de la Deuda

Notas de Desglose, Memoria y Gestion Administrativa
Estado Analitico de Ingresos

Estado Analitico del Ejercicio del Presupuesto de Egresos



Estado Analitico de Ingresos Integrado *

Estado Analitico del Ejercicio del Presupuesto de Egresos Integrado *

Notas del Comportamiento del Ejercicio Presupuestario

Clasificacion Econémica (por Tipo de Gasto)

Clasificacion Administrativa por Dependencia General

Clasificacion Funcional

Archivos .txt de los estados presupuestarios de ingresos y egresos, integrados y de
avance de metas Fisicas

Informe Anual de Obras Terminadas

Informe Anual de Construcciones en Proceso

Informe de Depuracion de Construcciones en Proceso de Ejercicios Anteriores
Reporte de Altas y Bajas de Bienes Muebles

Reporte de Altas y Bajas de Bienes Inmuebles

Captacion de Recursos del Ramo 33 *

Aplicacion de Recursos del Ramo 33 *

Otros Recursos Federales

Relacion de Cuentas Bancarias Productivas

Retenciones de los Recursos FORTAMUNDF *

Recursos para la Infraestructura Deportiva Municipal 2014 *

Conciliacién entre los Ingresos Presupuestarios y Contables (OPCIONAL)
Conciliacidn entre los Egresos Presupuestarios y los Gastos Contables (OPCIONAL)
Conciliacion Fisico Contable del Inventario de Bienes Muebles

Inventario de Bienes Inmuebles

Inventario de Bienes Muebles

Inventario de Bienes Muebles de Bajo Costo

5.8 Resultados

Informe Trimestral que debera de ser enviado al OSFEM



5.9 Politicas

El departamento de contabilidad, es el encargado de llevar a cabo el registro
contable y presupuestal de todas las operaciones.

Las operaciones son registradas a través de Pdlizas de Diario, de Ingresos, Egresos
y Cheque.

La Subdireccion de Ingreso a través de la oficina de recaudacion es la encargada de
operar el Sistema de Cobro del Impuesto Predial y de recaudar los recursos

productos de los impuestos, derechos y contribuciones municipales.

El Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México es la entidad
administrativa de fiscalizacion de los recursos publicos que ejercen los municipios
del Estado de México.

5.10 Desarrollo
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: ELABORACION E INTEGRACION DE LOS

INFORMES MENSUALES
N° FORMATO Y/O

RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO TANTOS

Quien las envia
Se reciben Facturas |Facturasy
debidamente  soportadas | Soporte
Departamento de con los documentos_,, qué | Documental . .
. 1 amparan la Contratacion de |que  amparen |Originaly Copia
Contabilidad " L
Servicios, Adquisiciones de ||as Comprasy
Bienes, Materiales y Obras |gapyicios
Publicas.
Se procede a la captura del Original y
Departamento de Presupuesto comprometido | b3 ge Diario copias del
- 2 y el Presupuesto |, .,
Contabilidad - D soporte
Devengado (Provision) por documental
las diversas adquisiciones o
servicios.
Depart o d Factura de |Original y
ngf‘;b"’.‘lfgzg‘) E Se recibe las nominas y el |ISSEMyMy Medio
" médulo  de  ISSEMyM | Archivo en Magnético




correspondiente a la
primera y segunda quincena
del mes de que se trate.

Departamento de
Contabilidad

Se procede a la captura del
Presupuesto comprometido
y el Presupuesto
Devengado (Provision) por
concepto de Nomina vy
Aportacién

Patronal de ISSEMyM,
correspondientes a la
Primera y Segunda
Quincena del mes de que
se trate.

Poliza de Diario
‘(D”

Copia para
soportar los
registros
contables

Departamento de
Contabilidad

Se reciben las polizas y
Reporte “Diario de Ingresos”
generadas por el
departamento de ingresos
las cuales contienen los

montos de la

Recaudacion diaria  por
concepto de Impuestos,
Derechos, Productos,

Aprovechamientos, etc.

Pdliza, Diario
de

Ingresos,
Boucher por los
depdsitos en
efectivo,
cheques o]
comprobantes
de pagos con
tarjetas,
identificacion de
las personas
gue se otorgan
los descuentos.

Originales y

copias del
soporte que
amparen los
descuentos

Adquisiciones de Bienes,
Materiales Obras

que ampare la
Contratacion

Se procede a la captura de |Pdliza de Original y copia
Departamento de las polizas de ingresos en el | Ingresos “I” de soporte
CoEtabiIidad Sistema Integral de documental

Contabilidad (por

Gubernamental. descuentos)

Se reciben Pdlizas Cheques |Pdlizas

debidamente  Soportadas |Cheque,

que Facturas y Original
ggﬁgﬁﬂgﬂto e Amparan el pago por la |Soporte copgi]as en sz

Contratacion de Servicios, | Documental caso




Publicas. por Obras,
Servicios o]
Materiales.
Polizas de
Se procede a la captura en |Egresos ‘E” y
el Sistema Pdliza de N
Departamento de | g Integral de Contabilidad |Cuentas “C” (S)(r)lgtl)r:?ey
Contabilidad Gubernamental de la P
. : Documental
cancelacion  del pasivo
generado en pdlizas de
diario.
Estados de
Una vez capturadas las
. . Cuenta,
diferentes Polizas, se
- Formato de
Departamento de procede a la elaboracion de e -
- 9 e Conciliacion y Original
Contabilidad las Conciliaciones o
. . Auxiliar de la
Bancarias de las diversas
Cuenta de
cuentas.
Bancos
Conciliacién
Elaborar la conciliacion | Contable
b . o d Contable — Bancaria motivo |bancaria
epanamento de 1,43 |de la revision los saldos, Original
Contabilidad .
para determinar que los
saldos reflejados son
congruentes.
Auxiliar
Llevar a cabo en forma
perioddica, la depuracion de
Departamento de las diversas cuentas, a fin o
. 11 Original
Contabilidad de que los estados
financieros revelen la
situacion Financiera real del
Municipio.
Oficio y
Revisar los Estados de |Dictamen de
Departamento de Avance Presupuestal, para | Reconduccion .
. 12 . . \ Original
Contabilidad determinar Si existen

sobregiros presupuestales y
en su caso notificar a las




areas

para realizar
transferencias Internas o
externas de acuerdo a los
ordenamientos y
lineamientos vigentes del
ejercicio de que se trate.

Contabilidad

Medios Magnéticos y
Paquete financiero de forma
impresa al Organo Superior
de Fiscalizacion, dentro de
los primeros Veinte dias
Habiles.

Emision e Integracion de los | Reportes
Estados  Financieros vy |Financierosy
Presupuestales de forma |Presupuestales
giggﬁﬂiﬂto de 13 |impresa asi como paquete Original
anexo para que sea
entregado en el
OSFEM.
Discos
Integracion de los Discos
Departz_ar_nento de 14 |que forman parte del 2 Originales
Contabilidad .
Informe Trimestral y que
son remitidos al OSFEM.
Paquete
Remitir la  Informacion |Financieroy
Financiera, Notas a los
Informacion Estados
Presupuestal, Financieros y
Informacién de Obra |Presupuestales
Departamento  de 15 |Publica y de Nomina Original y Copia

Fin del Procedimiento




5.11 Diagramacion

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: ELABORACION E INTEGRACION DE LOS
INFORMES TRIMESTRALES

DEPARTAMENTO DE COMNTABILIDAD

Q@

®

Se reciben Facturas debidamente
soporsdas con los documentos
que amparan la Contratacion de
Servicios, Adquisicianes de
Bienas,  Materiales v Obras
Publcas.

®

Se procede a la caplura del
Presupussestio comprametida y el
Presupussste Devengado  par
las diversas adouisicionss o
Servicios.

®

Se recibe las raminas y el
el ks de ISSEMyM

®

corespondianie a la primera y
segurda guincena dal mes da
dque 5= rabe

®

Se procede a la caphura de las
polizas  de ingresaos en al
Sistama Intagral de
Contabilidad Gubermamental.

Reciben paleas y Reporte Diarie
de Ingresos” generadas en el
deparamems de ingresos  oue
con  manies  de  Recaadacon
diana par conceplo de Impuesos,
Dwrechas, Produscsias,

Apravachamisntas, elo.

Sa captura del Prasupuasto
comprometida v Devengada,
par  Momina  y  Apartacion
Patranal de ISSEMyYM,
comespondienies a la Quincena
ahel mes de gue se Srate.

Q|

Sm  reciben  Pdlizas  Chegues
debidamente Sopartadas que

Anparan el pago  por la
Conbratacion de Barvicics,
Adquisicanes e Cianes,

®

Se proceds a la caplura an el
Sisterna Infegral dm
Contabiidad Gubarnamental de

Materiales v Obras Pobli

Rovisar  Eslados dit Anvanoe
Fresupuestal, determinar sl exsien
sobregiros presupuesiales y noifcar
para hacer fransierencias Infemas o
mxiemas de @cuerdo & ordenamdendas
¥ Inzamiznios vigentes del sjercicio
diz que s¢ irale.

la  cancelacion  del  pasiva
generada an pdlizas de diario.

@

®

Llewvar @& cabs  en forma
periddica, la depuracion de las
diversas cusntas, & fin de que

@

Emision e Inlegracion de  los
Estados Financieros ¥
Presupuestalkes de forma imprasa
asi como paguete anexs para gue
sea eniregada en el

las estados firancieros revelen
a situscion Financiers real del
Municipia.

Una wer capluradas las diferentes
Pdlizas, se procede a &
alabarscicn de las Concilisciones
Bancarias  de  las  diversas
clseritas.

Elabarar la concilacion Cantable-
Bancaria mativo de la revisitn los
saldos, para determinar que los

Integraciin de los Decos que
forman parte del  Indomme

OSFEM

trimestral ¥ que san remitidas al
OSFEM.

saldos reflejados san
congrusntes.
Remitir I Informacion

Financiera, Presupusstal, o
Obra Publica y de MNamira
b Madice Magnélicos y Pagquats
financiera de forma impress al
OZFEM, dentra de los primeros

Weinte dias Habiles.




5.12 Medicién

Tiempo de X
entrega del
informe

mensual ante
el OSFEM

5.13 Formatos e Instructivos

N/A

N/A

100

Porcentaje de
los informes
mensuales
entregados a
tiempo ante el
OSFEM



Responsable: Contabilidad.

6.1 Nombre del Procedimiento
ELABORACION E INTEGRACION DEL PROYECTO DE PRESUPUESTO.

6.2 Objetivo

Integracion del Proyecto de Presupuesto de Ingresos y Egresos para el Ejercicio
inmediato siguiente mediante la correcta ejecucion de los procedimientos que se
realizan en la Tesoreria Municipal, a fin de garantizar el 6ptimo aprovechamiento de

los recursos humanos, materiales y financieros.

6.3 Alcance

Aplica a los servidores publicos de la Tesoreria Municipal y a todas las
Dependencias Administrativas del Gobierno de Tlalmanalco.

6.4 Referencias

= Constituciéon Politica del Estado Libre y Soberano de México. Titulo IV articulo 61
fraccion Xlll'y XX. Lugar de publicacion y fecha

= Ley General de Contabilidad Gubernamental. Se aplica todo.

» Ley de Fiscalizacién Superior del Estado de México. Titulo | capitulo Gnico articulos 2
y 3.

» Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios. capitulo Il articulo 19

= Ley de Ingresos del Estado de México articulo 1 fracciones |, II, 111, 1V, V, VI, VIl \VII,
IX, X'y Xl

= Ley Organica Municipal del Estado de México. Titulo | capitulo Primero Articulo 2 y 5.

= Cddigo Financiero del Estado de México y Municipios. Titulo primero articulo 1.

= Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de México. Capitulo Il articulos
290, 291, 292, 293, 294, 295, 298, 300, 301, 302 y 304 fracciones I, II, lIl, IV, V y VI.

= Acuerdo por el que se dan a Conocer los Lineamientos Generales de Operacion del
Fondo para la Infraestructura Social Municipal.



= (FISMDF) y Fondo de Aportaciones para el Fortalecimiento de los Municipios y de
las Demarcaciones Territoriales del Distrito Federal (FORTAMUNDF).
» Manual para la Planeacion, Programacion y Presupuestacion Municipal 2021.

6.5 Responsabilidades

La Tesoreria Municipal es la Dependencia Administrativa responsable de coordinar
los trabajos necesarios para la elaboracion e integracién del proyecto de
presupuesto y coordinar las actividades necesarias para realizar la integracion del
Presupuesto.

El Tesorero, debera:

Verificar la informacion para la integracién del Presupuesto de Ingresos y Egresos; y

Coordinar las actividades necesarias para realizar la integracion del Presupuesto de
Ingresos y Egresos.
El Departamento de Presupuesto debera:

Integrar el paquete presupuestario.

Las Dependencias Administrativas deberan:

Proporcionar la informacion y formatos en tiempo y forma a la Tesoreria Municipal

La Presidenta Municipal debera:

Entregar la informacién del Paquete Presupuestario completa para su aprobacion en
Sesion de Cabildo

El Cabildo debera:

Analizar y en su caso aprobar el paquete presupuestario.

La UIPPE deberéa:

Proporcionar la estructura programética municipal y programa anual.

La Direccion de Obras Publicas debera:

Proporcionar el Programa Anual de Obras y Programa Anual de Reparaciones y
Mantenimiento.



La Direcciéon de Administraciéon deber@:

Proporcionar el Tabulador de Sueldos y el Programa Anual de Adquisiciones; y
Entregar formatos de la Ley de Disciplina Financiera.

6.6 Definiciones

e Presupuesto de Egresos: Documento que contiene la informacion cualitativa y
cuantitativa de los programas, metas, objetivos y recursos financieros, que requiere
la administracion municipal para cumplir con las funciones que tiene previstas en la
normatividad.

e Techo Presupuestal Autorizado: Monto asignado de recursos financieros que
habra de ejercer la AM, conforme a las disposiciones establecidas.

o Dependencia (s) Administrativa (s): a las que se refiere el articulo 87 de la Ley
Organica Municipal del Estado de México.

e Estructura Programatica: Al conjunto de categorias y elementos programaticos
gue sirven para vincular los propésitos de las politicas publicas derivadas del Plan de
Desarrollo Municipal, con la misién de la administracién municipal definida por sus
atribuciones legales, asi como para dar orden y direccién al gasto publico y conocer
el rendimiento esperado de la utilizacién de los fondos publicos.

e Presupuesto: A la estimacién financiera anticipada, generalmente anual, de los
ingresos y egresos del gobierno, necesarios para cumplir con los objetivos
establecidos en los planes, programas y proyectos determinados. Asimismo,
constituye el instrumento operativo basico para la ejecucion de las decisiones de
politica econdmica y de planeacion.

e PbRM-03b: A la Caratula de Presupuesto de Ingresos

e PbRM-04d: A la Caratula de Presupuesto de Egresos

e PbRM-03-a: Al Presupuesto de Egresos Detallado

e PbRM-04c: Al Presupuesto de Egresos Global Calendarizado.
e PbRM-06: Al Programa Anual de Adquisiciones.

¢ PbRM-07a: Al Programa Anual de Obra.

e PbRM-07b: Al Programa Anual de Obra Reparaciones y Mantenimientos.



« PbRM-05: Al tabulador de Sueldos.

6.7 Insumos

e Gaceta Municipal del Manual para la Planeacion, Programacién y Presupuesto de
Egresos Municipal para el Ejercicio Fiscal corriente.

e Estructura programatica por parte de la UIPPE.

e Techos financieros de las dependencias que integran este Municipio por proyecto.

e Formatos de presupuesto.

e Tabulador de sueldos, Programa anual de obras, Programa Anual de Reparacion y
Mantenimiento.

e Programa Anual.

e PBRM 03a Ingreso Detallado; y

e PBRM 04a Presupuesto Detallado

6.8 Resultados
Proyecto de Presupuesto de Ingresos y Egresos

6.9 Politicas

La informacion proporcionada por la Dependencias Administrativas que participan en
la integracion de Presupuesto de Ingresos, se recibira unicamente con la firma del

Titular del Area y dando respuesta a la circular emitida por la tesoreria.

Los anteproyectos seran revisados para que sean congruentes con el Techo
financiero presupuestal y con la Programacion anual que se plasmé en los

Presupuesto Basados en Resultados (PBRM'S).



6.10 Desarrollo

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: ELABORACION E INTEGRACION DEL
PROYECTO DE PRESUPUESTO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

FORMATO Y/O
DOCUMENTO

TANTOS

Departamento
de Contabilidad

Antes del ultimo dia habil del
mes de mayo, La Tesoreria
Municipal a través del
Departamento de
Contabilidad, dara a conocer
los lineamientos para la
revision y alineacion de
indicadores para evaluar el
desempeiio.

Gaceta

Medio
Magnético

Departamento
de Contabilidad

Se solicita a la Coordinacién
de Ingresos, la proyeccion del
Presupuesto de Ingresos para
Tener la Base para la
determinacién del Techo
Financiero Presupuestal.

Presupuesto de
Ingresos

Original

Departamento
de Contabilidad

Se solicita a la Direccion de
Administracién (Recursos
Humanos), la Proyeccion de
Nomina (Capitulo 1000
Servicios

Personales)

Proyeccion del
Capitulo 1000

Original

Departamento
de Contabilidad

Una vez que se tiene la
Proyeccién del Presupuesto
de Ingresos y de ndémina, se
procede a la determinacion de
los techos financieros
presupuestales para  ser
entregados a cada una de las
areas a mas tardar el ultimo
dia habil del mes de julio
para la elaboracién de su
proyecto de

Presupuesto.

Techo
Financiero
Presupuestal

Original

Departamento
de Contabilidad

Las areas elaboraran su
proyecto de presupuesto con
base a los techos

Anteproyecto

Original y
copia




presupuestales comunicados

y de acuerdo a la
programacion anual que se
haya plasmado en los
PBRM'S y seran remitidos a
la Tesoreria Municipal el
altimo dia habil anterior al
quince del mes de agosto.

Departamento
de Contabilidad

Una vez que se tienen los
proyectos de todas las areas,
se procedera a la revision y
en su caso se realizaran
observaciones

Observaciones
y/o
Recomendacio
nes

Original y
copia

y/o recomendaciones las
cuales podran ser 0 no
consideradas por las areas
para su correccion.

Departamento
de Contabilidad

Cuando las areas realicen la
correccion de sus proyectos
o ratifiquen los ya entregados,
estos seran incluidos en la
integracion del

Proyecto de Presupuesto de
egresos.

Anteproyectos
corregidos o]
ratificados

Original y
copia

Departamento
de Contabilidad

Se solicitara a la Direccion de
Obras Publicas, el Programa
Anual de Obras el cual debera
contener todos los recursos
que son destinados para la
ejecucion de Obras.

Programa
Anual de Obras

Original y
copia

Entrega obras

Departamento
de Contabilidad

Se solicita a la Direccion de
Administracion el Tabulador
de sueldos, el cual debera de
ser congruente con la
proyeccion de nomina y del
capitulo 1000.

Tabulador de
Sueldos

Original y
copia

Entrega admon.

Departamento
de Contabilidad

10

Una vez que se cuenta con
toda la informacién antes
descrita, se procede a la
integracion del paquete

Paquete

Presupuestal

Original




presupuestal para
entregado al Presidente para
que en su caso sea puesto a
consideracion  del
para su aprobacion.

ser

Cabildo

Fin del Procedimiento

Original

6.11 Diagramacion

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: ELABORACION E INTEGRACION DEL PROYECTO DE

PRESUPUESTO

o |

i

Antes del Gltimo dia habil del mes de
mayo, La Tesoreria Municipal a través
del Dep. de Contabilidad, dard a
conocer los lineamientos para la
revision y alineacién de indicadores
para evaluar el desemperio.

®

Se solicita a la Coordinacion de
Ingresos, la proyeccién del
Presupuesto de Ingresos para Tener la
Base para la determinacién del Techo
Financiero Presupuestal.

®

DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

19

Se solicita a la Direccion de
Administracién (Recursos Humanos), la
Proyeccién de Nomina (Capitulo 1000

e

Una vez que se tienen los proyectos de
todas las areas, se procederd a la
revision y en su caso se realizaran
observaciones y/o recomendaciones
las cuales podrdn ser o no
consideradas por las dreas para su
correccién.

Las dreas elaboraran su proyectc de
presupuesto con base a los techos
presupuestales comunicados y de
acuerdo a la programacién anual que

L

se haya plasmado en los PbRM’s y
serdn remitidos a la Tesoreria
Municipal el Gltimo dia habil anterior al

Servicios
Personales)

®

Con la Proyeccién del Presupuesto de
Ingresos y de némina, se procede a la
determinacién de techos financieros

quince del mes de ago:

Cuando las areas realicen la correccién
de sus proyectos o ratifiquen los ya
entregados, estos serdn incluidos en la
integracién del

Proyecto de Presupuesto de egresos.

Se solicitara a la Direccién de Obras
Pdblicas, el Programa Anual de Obras
el cual deberda contener todos los

presup les para ser entregados a
cada una de las dreas a mas tardar el
dltimo dia habil del mes de julio para

®

la elaboracién de su proyecto
resupuesto.

recursos que son destinados para la
ejecucién de Obras.

S

Se solicita a la Direccién de
Administracién el Tabulador de
sueldos, el cual deberd de ser
congruente con la proyecciéon de
némina y del capitulo 1000. Entrega
admoén.

Una vez que se cuenta con toda la
informacién antes descrita, se procede
a la integracién del paq
presupuestal para ser entregado al
Presidente para que en su caso sea
puesto a consideracién del Cabildo
para su aprobacion.




6.12 Medicion

Tiempo de
entrega de la
propuesta del
proyecto de
presupuestos de
egresos por parte
de las unidades
administrativas de
la AM

X 100 = Porcentaje del
tiempo
utilizado en la
integracion
del
presupuesto

de egresos.

6.13 Formatos e Instructivos

SO MUMCIAL SECRETARI CEL AYUNTAMIENTD TESORERD MUMCIFAL




CAPITULO CONCEPTO AUTORIZADO 2013 EJERCIDG 2013 PRESUPUESTADO 2014

PRESIDENTE MUNICIPAL SINDICO MUNICIPAL SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO TESORERD MUNICIPAL

Responsable: Contabilidad.

7.1 Nombre del Procedimiento
ELABORACION E INTEGRACION DE LA CUENTA PUBLICA MUNICIPAL.

7.2 Objetivo

Integracion de la Cuenta Publica Municipal para que sea presentada ante la
Legislatura del Estado de México respecto de los resultados y la Situacién
Financiera del Ejercicio Fiscal inmediato anterior.

7.3 Alcance

Aplica a los servidores publicos responsables de la Tesoreria Municipal la
integracion de la Cuenta Publica Municipal.

7.4 Referencias

Ley General de Contabilidad Gubernamental.
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.
Ley de Fiscalizacién Superior del Estado de México.

Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios.



= Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios.

= Ley de Ingresos de los Municipios

» Ley Orgénica Municipal del Estado de México.

= Cddigo Financiero del Estado de México y Municipios.

» Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de México.

= Acuerdo por el que se dan a Conocer los Lineamientos Generales de Operacion del
Fondo para la Infraestructura Social Municipal (FISMDF) y Fondo de Aportaciones
para el Fortalecimiento de los Municipios y de las Demarcaciones Territoriales del
Distrito Federal (FORTAMUNDF).

= Acuerdo por el que se dan a conocer el calendario de entrega, porcentaje formulas y
variables utilizadas, asi como los montos estimados que recibird cada municipio por
concepto de participaciones federales y estatales.

= Manual Unico de Contabilidad Gubernamental para las Dependencias y Entidades

Publicas, del Gobierno y Municipios del Estado de México.

7.5 Responsabilidades

La Tesoreria Municipal; es la responsable de la Integracion de la Cuenta Publica

Municipal para que sea presentada ante la Legislatura del Estado de México.
El Tesorero:

- Es el encargado de la informacion contable.

Contador general:

- Informacion Presupuestaria

Auxiliar Contable:

- Anexos

Presidente, Tesorero, Sindico, Secretario, y Director de Obras Publicas:

Se pone a disposicion, para firmas de; Presidente, Sindico, Secretario, y Director de



Obras Publicas.

El Tesorero:

Se entrega al OSFEN dentro de los primeros 15 dias del mes.

7.6 Definiciones

Presupuesto de Egresos: Documento que contiene la informacion cualitativa y
cuantitativa de los programas, metas, objetivos y recursos financieros, que requiere
la administracion municipal para cumplir con las funciones que tiene previstas en la

normatividad.

Techo Presupuestal Autorizado: Monto asignado de recursos financieros que

habréa de ejercer la AM, conforme a las disposiciones establecidas.

Dependencia (s) Administrativa (s): a las que se refiere el articulo 87 de la Ley

Orgéanica Municipal del Estado de México.

Estructura Programética: Al conjunto de categorias y elementos programaticos
gue sirven para vincular los propésitos de las politicas publicas derivadas del Plan de
Desarrollo Municipal, con la misién de la administracién municipal definida por sus
atribuciones legales, asi como para dar orden y direccién al gasto publico y conocer

el rendimiento esperado de la utilizaciéon de los fondos publicos.

Presupuesto: A la estimaciéon financiera anticipada, generalmente anual, de los
ingresos y egresos del gobierno, necesarios para cumplir con los objetivos
establecidos en los planes, programas y proyectos determinados. Asimismo,
constituye el instrumento operativo basico para la ejecucion de las decisiones de
politica econdmica y de planeacion.



7.7 Insumos

e Oficio de informe mensual de la cuenta publica dirigido al Organo Superior de
Fiscalizacion del Estado de México.

e Estado de Situacion Financiera Comparativo

e Anexo al Estado de Situacion Financiera Comparativo

e Estado de Actividades Comparativo

e Estado de Variacion en la Hacienda Publica/Patrimonio

e Estado de Cambios en la Situacion Financiera

e Estado de Flujos de Efectivo

e Estado Analitico del Activo

e Estado Analitico de la Deuda y Otros Pasivos

e Reporte de la Deuda

¢ Notas de Desglose, Memoria y Gestion Administrativa

e Estado Analitico de Ingresos

e Estado Analitico del Ejercicio del Presupuesto de Egresos

e Estado Analitico de Ingresos Integrado *

e Estado Analitico del Ejercicio del Presupuesto de Egresos Integrado *

e Notas del Comportamiento del Ejercicio Presupuestario

¢ Clasificacion Econémica (por Tipo de Gasto)

e Clasificacion Administrativa por Dependencia General

e Clasificacion Funcional

e Archivos .txt de los estados presupuestarios de ingresos y egresos, integrados y de
avance de metas

e Fisicas

e Informe Anual de Obras Terminadas

e Informe Anual de Construcciones en Proceso

¢ Informe de Depuracion de Construcciones en Proceso de Ejercicios Anteriores

e Reporte de Altas y Bajas de Bienes Muebles

e Reporte de Altas y Bajas de Bienes Inmuebles

Captacion de Recursos del Ramo 33 *



Aplicacion de Recursos del Ramo 33 *

Otros Recursos Federales

Relacion de Cuentas Bancarias Productivas

Retenciones de los Recursos FORTAMUNDF *

Recursos para la Infraestructura Deportiva Municipal 2014 *

Conciliacion entre los Ingresos Presupuestarios y Contables (OPCIONAL)
Conciliacion entre los Egresos Presupuestarios y los Gastos Contables (OPCIONAL)
Conciliacion Fisico Contable del Inventario de Bienes Muebles

Inventario de Bienes Inmuebles

Inventario de Bienes Muebles

Inventario de Bienes Muebles de Bajo Costo
7.8 Resultados
Cuenta Publica Anual del Ejercicio Inmediato Anterior

7.9 Politicas

El departamento de contabilidad, es el encargado de integrar la Cuenta Publica

Municipal la cual es entregada al Organo Superior de Fiscalizacion.

7.10 Desarrollo

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: ELABORACION E INTEGRACION DE LA
CUENTA PUBLICA MUNICIPAL

o FORMATO O
RESPONSABLE N°. ACTIVIDAD DOCUMENTO TANTOS

Se solicita a la Secretaria del
Ayuntamiento (Departamento de
Control Patrimonial), informe a la |Formato de
Tesoreria Municipal las Altas y Bajas |Altas y Bajas
1 |de Bienes Muebles e Inmuebles que |de Original
se tengan registrados en el sistema | Bienes
CREG a través de un formato que es | Muebles
emitido por el Organo Superior de
Fiscalizacion.

Departamento
de Contabilidad

Departamento 2 | Se solicita a la Direccion de Obras |Formato de Original




de Contabilidad

Publicas informe a la Tesoreria
Municipal, de las Obras en Proceso y

Terminadas que hayan tenido
movimientos durante el periodo que
se informa, para lo cual sera a través
de un formato que emite el OSFEM.

Obras
Terminadas
Formato de
Obras En
Proceso

Entrega informacion

Departamento
de Contabilidad

Se procede a Generar mediante el
Sistema Integral de Contabilidad
Gubernamental, la Informacion
Contable y Presupuestal, misma que
tendrd& que ser revisada para
determinar que sea congruente con
el Informe Mensual de Diciembre del
Ejercicio del que se trate y de
acuerdo a los Lineamientos para la
Elaboracion de la Cuenta Publica
Municipal.

Formatos con
Informacion
Financiera y
Presupuestal

Original

Departamento
de Contabilidad

Una vez generada la informacién
Contable y Presupuestal, se procede
al llenado de las notas financieras,
Notas de Variacion en la Hacienda
Plblica, de la Deuda Publica, del
Comportamiento Presupuestal y del
Estado de Actividades (Resultados)
para lo cual se tendra que hacer un
analisis de cada wuna de Ilas
variaciones que se tengan en cada
uno de los reportes asi como de los
saldos significativos que presenten
los estados Financieros.

Formato de
Notas

Original

Departamento
de Contabilidad

Cuando se tiene la Informacion
Financiera, Patrimonial y
Presupuestal, se procede a la
integracion del paguete impreso y en
medio magnético para su entrega al
Organo Superior de Fiscalizacion.

Paquete
Impreso y en

CD

Original y
Copia

Fin del Procedimiento




7.11 Diagramacion

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: ELABORACION E INTEGRACION DE LA CUENTA

PUBLICA

Se solicita a  Secretaria  del
Ayuntamiento  (Departamento  de
Control Patrimonial), informe a la
Tesoreria Municipal las Altas y Bajas de
Bienes Muebles e  Inmuebles
registrados en el sistema CREG a
través de un formato que es emitido
por el Organo Superior de

Se solicita a la Direccion de Obras
Publicas informe a la Tesoreria
Municipal, de las Obras en Proceso y

Terminadas que hayan tenido

movimientos durante el periodo que
se informa, para lo cual serd a través
de un formato que emite el OSFEM.

M

Q

DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

Q

Entrega informacion.

v

i

Cuando se tiene la Informacion
Financiera, Patrimonial y Presupuestal,
se procede a la integracién del paquete
impreso y en medio magnético para su
entrega al Organo Superior de
Fiscalizacion.

Fin

Generada la informacién Contable y
Presupuestal, procede al llenado de
notas financieras, Notas de Variacién
en la Hacienda Pdblica, de la Deuda
Pablica, del Comportamiento
Presupuestal y del Estado de

@

Se procede a Generar mediante el
Sistema Integral de Contabilidad
Gubernamental, la Informacion
Contable y Presupuestal, misma que
tendrd que ser revisada para
determinar que sea congruente con el

Actividades (Resultados) se tendrd se
haréd andlisis de cada una de las
Variaciones con reportes asi como de

los saldos significativos qu
los estados Financi

Informe Mensual de Diciembre del
Ejercicio del que se trate y de acuerdo a
los Lineamientos para la Elaboracion de

la Cuenta Pdblica Municipal




7.12 Medicién

7.13 Formatos e Instructivos

N/A

Tiempo de
entrega de la
cuenta publica al
OSFEM

100

Porcentaje
del tiempo de
entrega de la

cuenta
publica al
OSFEM en
tiempo y
forma.




Responsable: Coordinacion de Control Vehicular.

8.1 Nombre del Procedimiento
MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y CORRECTIVO DEL PARQUE VEHICULAR DE
SEGURIDAD PUBLICA, PROTECCION CIVIL Y AYUNTAMIENTO.

8.2 Objetivo

Llevar el control del parque vehicular del Ayuntamiento, en cuanto a su asignacion,
mantenimiento preventivo y correctivo y consumo racional de combustible.

8.3 Alcance
Para los servidores publicos del Municipio, hacerlos responsables del uso de la
unidad a su cargo y llevar un control de cada unidad.

8.4 Referencias

* Ley de Responsabilidades de Servidores Publicos.

8.5 Responsabilidades

La Coordinacion de Control Vehicular, es el é&rea responsable de vigilar el
mantenimiento de las unidades, asi como de la programacion de los mantenimientos
preventivos, de verificar que los talleres autorizados de proveedores cumplan con la
reparacion correspondiente que baje la funcionalidad de la misma y contratarlos por
medio de un contrato de servicios, asi como el uso de combustible y se encargara de

soportar por un expediente el pago a proveedores y combustible.



El Coordinador de Control Vehicular debera:

-Controlar y vigilar el taller especializado y combustible.

-Supervisar la dotacion de combustibles a las unidades del parque vehicular
verificando su consumo bajo criterios de economia y racionalidad.

-Llevar la bitacora de mantenimiento de cada uno de las unidades que integran el
parque vehicular del Ayuntamiento.

-Verificar que las facturas entregadas por los Proveedores de Servicios cuenten con
los requisitos fiscales segun la legislacion aplicable y coincidan con las condiciones
del contrato suscrito.

-Implementar programas de ahorro en el consumo de combustibles.

-Implementar programas de mantenimiento preventivo del parque vehicular.
-Reportar a la secretaria de Administracion y a la Contraloria Municipal, cualquier
irregularidad que detecte en cuanto al uso de los vehiculos oficiales y al consumo de

combustible.

-Proponer a la Secretaria de Administracion, la baja de los vehiculos oficiales que no
estén en condiciones de operatividad.

El Proveedor deberé&:

-Enviar las facturas de reparacion y mantenimiento al area.
-Recibo y determinar si la informacion de éste es correcta 0 no, en su caso,
procedera a su cancelacion.

-Enviar las evidencias correspondientes sobre cada factura de reparacién y
mantenimiento.



8.6 Definiciones

Servicio: A la actividad que realizan los sujetos obligados en acatamiento de algun
ordenamiento juridico, tendente a satisfacer las necesidades de los ciudadanos,
mediante el cumplimento por parte de éstos de los requisitos que el ordenamiento
respectivo establece.

Tramite: A la solicitud o gestion que realizan las personas fisicas o juridicas
colectivas, con base en un ordenamiento juridico, ya sea para cumplir una obligacion
gue tiene a su cargo, o bien, para obtener informacién, un beneficio, un servicio o
una resolucion, y que los sujetos obligados a que se refiere el propio ordenamiento

estan obligados a resolver en los términos del mismo.

Comprobantes: Es el soporte documental ampara las erogaciones realizadas
mediante los cheques o las transferencias electronicas, los cuales deben de cumplir

con la normatividad aplicable al Organismo.

Documentacién soporte: Facturas, contratos, evidencia necesarios para la

elaboracion de expediente.

8.7 Insumos

Documentacion soporte validada (facturas, contratos, bitdcoras y evidencia)
Vales de Gasolina
Padrén de proveedores

Formato bitacoras

8.8 Resultados

Verificar el buen funcionamiento de todas las unidades adscriptas a las diferentes
dependencias del Ayuntamiento



Verificar el consumo de combustible y su aplicacién a las diferentes actividades

necesarias en todas las areas del Ayuntamiento
8.9 Politicas

La Coordinacion de control vehicular sera quien revise y de soporte para pagos a los
proveedores.

8.10 Desarrollo

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y
CORRECTIVO DEL PARQUE VEHICULAR DE SEGURIDAD PUBLICA, PROTECCION
CIVIL Y AYUNTAMIENTO.

FORMATO @)

DOCUMENTO  'ANTOS

RESPONSABLE N°. |ACTIVIDAD

Coordinacion de Recepcion solicitud | Solicitud
Control Vehicular mantenimiento preventivo y | requisicion 1 original
correctivo y suministro de g
combustibles.
) ., Canalizacioén de |Solicitud
Coordinaciéon de L, ., L, .
: autorizacion de reparaciony | requisicion 1 original
Control Vehicular . ) .
suministro de combustibles. firmada
L Envi6 de unidades a los |Requisicion
Coordinacion - de diferentes proveedores para | firmada 1 Original
Control Vehicular reparaciéon y suministro de |sellada
combustibles.
Coordinacién de Recepcion de C(_)mprobantes N
: de reparaciones y | Facturas 1 Original
Control Vehicular )
combustibles.
Coordinacion de Revi Ninauno Ninauno
Control Vehicular evisar y soportar para 9 9
pagos a los proveedores.
Coordlnamo_n de Enviéo de documentacion al Expediente 1 Original
Control Vehicular departamento de egresos.
Registro de las bitacoras
Coordinacion de del mantenimiento y Bitacoras 1 Oridinal
Control Vehicular consumo de combustibles. 9
(Fin del Procedimiento)




8.11 Diagramacion

DESCRIFCION DEL PROCEDIMIENTO: MANTENIMIENTOD PREVENTIVO Y CORRECTIVD DEL
PARQUE VEHICULAR DE SEGURIDAD PUBLICA, PROTECCION CIVIL ¥ AYUNTAMIENTO.

DIRECCION DE
ADMIMISTRACION

TESORERIA MUNICIFPAL

COORDIMACION DE CONTROL
VEHICULAR

| Inicio

Q@

v

Recepcion solicitud
mantenimiente preventivo,
Cormactiva y suministro de

combustible

@

Canglizacidn de
autorizacicn de
reparaciones y suministro
de combustibles

™ reparacidn y suministro de

=
{1}.

L

Ermic 3 los diferentes
proveedores para

combustibles

®

Recepcion de
comprobantes de

reparacionas y
combustibles

®

Revisar y soportar para
pagos 3 los proveedores

@
h 4
Ervid de documentacicn

al departamento de
BEresas

™
st

Regiztro en las bitdcoras
del mantenimiento v
consumo de
combustible




8.12 Medicién

Mantenimientos

Preventivos y
correctivos al
parque vehicular

solicitados

8.13 Formatos

ADMINISTRACION 2019 - 2021

X 100

= Porcentaje de

atenciéon a los

mantenimientos

Preventivos vy

Correctivos al

parque

vehicular.

BITACORA DE REPARACIONES O MANTENIMIENTO DE BIENES MUEBLES

ENTIDAD: AREA:
PERIODO:
UNIDAD: MARCA: MODELO:
PLACAS: COLOR:
SERIE: INVENTARIO No:
FECHA N. FACTURA ?ARACION CORRECTIVA cosTO
[ ]
RESPONSABLE AUTORIZACION
NOMBRE ¥ FIRMA NOMBRE Y FIRMA
ADMINISTRACION 2019 - 2021
BITACORA DE CONSUMO DE GASOLINA DIESEL
ENTIDAD: HOJA 272 FECHA:
PERIODO:
UNIDAD: MARCA: MODELO:
PLACAS: COLOR:
SERIE: INVENTARIO No:
PROVEEDOR HUMERO DE ‘0STO TOTAL| No DE LITROS KILOMETRA-JE No DE KM COSTO POR KM OBSERVACIONES
VALE FACTURA RECORRIDO | ACUMULADO RECORRIDO RECORRIDO
NACIONAL NO FUNCIONA EL ODOMETRO DICTAMEN DE PROVEEDOR
NACIONAL
MACIONAL
NACIONAL
NACIONAL
NACIONAL
$
— 1
RESPOMNSABLE

NOMBRE Y FIRMA

AUTORIZACION

MNOMBRE Y FIRMA



Responsable: Coordinacion de Adquisiciones.

9.1 Nombre del Procedimiento
ADQUISICION DE BIENES Y/O SERVICIOS
9.2 Objetivo

Obtener financiamiento para la adquisicion de bienes y servicios, de todos los
recursos materiales y de servicios profesionales que serviran para el desarrollo de

las actividades que realizan todas las dependencias del municipio de Tlalmanalco.

9.3 Alcance

Aplica a todos los proveedores y prestadores de servicios inscritos en el padron de

proveedores y prestadores de servicios del H. Ayuntamiento de Tlalmanalco.

9.4 Referencias
-Ley de contratacion publica del Estado de México y Municipios,

-Reglamento de la Ley de contratacion publica del Estado de México y Municipios.

9.5 Responsabilidades

La Coordinacion de Adquisiciones, es el area responsable de proveer a todas las
dependencias del municipio de Tlalmanalco de materiales y servicios necesarios

para el desarrollo de sus actividades.

La Coordinadora de Adquisiciones, es el responsable de realizar la correcta
integracion de los expedientes de las adquisiciones derivados de las compras
realizadas y/o servicios contratados para el desarrollo de las actividades de todas las

dependencias del municipio de Tlalmanalco.



Los titulares de las dependencias del municipio de Tlalmanalco. Son los

responsables de elaborar y entregar a la Coordinacion de Adquisiciones la
requisicion correspondiente a sus necesidades, para que sean atendidas.

9.6 Definiciones

e Dependencia: todas las unidades administrativas que conforman el ayuntamiento de

Tlalmanalco.

e Requisicién: es un documento (formato) que permite la realizacion de una solicitud
de adquisiciéon de un producto o servicio a nivel interno de las dependencias del

Municipio de Tlalmanalco.

e Recibo de material: es un documento (formato) que permite comprobar que la

dependencia (area solicitante) ha recibido el material solicitado.

e Proveedor: persona que celebra contratos de adquisicion de bienes con particulares

0 con dependencias de gobierno.

e Prestador de servicios: persona que celebra contratos de prestacion de servicios

con particulares o con dependencias de gobierno.

9.7 Insumos

Para la integracion de los expedientes.
-Requisicion.
-Invitacion.
-Orden de compra y/o servicios.

-Contrato pedido de adquisicion de bienes y/o contrato pedido de prestacion de

servicios.



-Evidencia fotografica.

-Recibo de material y/o servicio.

-Solicitud de pago.

9.8 Resultados

Expedientes integrados.

9.9 Politicas

Las Dependencias Municipales deberan entregar en tiempo y forma sus
requisiciones debidamente requisitadas con respecto a la descripcion detallada,
cantidades, unidad de medida, fecha de entrega, horarios y con las firma y sello de

los titulares de las dependencias del Municipio de Tlalmanalco.

9.10 Desarrollo

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: ADQUISICION DE BIENES Y/O SERVICIOS

FORMATO Y/O
DOCUMENTO

RESPONSA N°

BLE TANTOS

ACTIVIDAD

Recibe requisicién, y verifica que
L se encuentre debidamente
Coordinacion . . . .
de 1 requisitada. Si el formato no |Requisicién Original vy
. cumple con los requisitos se copia
Adquisiciones L4 e
regresara al area solicitante para
su correccion.
¢ Esta correcta la requisicion?
No (Actividad 1)
Si (Actividad 2)
Coordinacion Envia a la Tesoreria Municipal la
de 2 |requisicion para la firma de |Requisicion Original
Adquisiciones autorizacion.
Recibe la requisicién, lo firma y Requisicis
Tesoreria devuelve a la Coordinacion de equisicion .
. 3 L . Original
Municipal Adquisiciones para continuar con
el procedimiento.




Recibe la requisiciéon y con el
requerimiento del area solicitante,
selecciona la modalidad para la

adquisicibn de bienes yl/o
servicios considerando los
criterios acordados en sesiones

Coordinacion " Requisicion
celebradas del comité de -
de . : - Original
. adquisicion de bienes y servicios,
Adquisiciones . :
las condiciones establecidas por
el Ayuntamiento, y apegando la
ejecucion de los procesos en lo
dispuesto por la ley contratacion
publica del estado de México y
municipios, y su reglamento
Invita a  proveedores y/o
prestadores de servicios a |Invitacion a
presentar sus propuestas |proveedores Yy/o
L técnicas economicas, |pr r
Coordinacion o y . b es_ta_do es de
especificando los requisitos y |servicios -
de . ; Original
- condiciones que deben cumplir
Adquisiciones . .
para ser participes de dicha
adquisicion, asi como fecha, hora
y lugar de la presentacion de
propuestas.
Invita a los integrantes del
. comité de adquisiciones de |Invitacion a
Coordinacion . - . :
de bienes y servicios a ser participes |integrantes  de Original
- de la presentacion de propuestas |comité de
Adquisiciones - L
técnicas y econdémicas de los |adquisiciones
proveedores y/o prestadores de
servicios.
Celebra el acto de presentacion y
Coordinacion apertura de las propuestas |propuesta
de técnicas y economicas de 10s |tacnica y | Original
Adquisiciones proveedores y/o prestadores de |econémica
Servicios.
Comité de Evallan las propuestas técnicas
adquisiciones y econOmicas de los proveedores . .
Ninguno Ninguno

de bienes vy
servicios

y/o prestadores de servicios.




De acuerdo a la evaluacion y

Comité de s . Fallo de
- analisis de propuestas técnicas y
adquisiciones . o proveedor o] .
) 9 economicas, el comité de Original
de bienes vy . . . prestador de
. adquisiciones dicta y firma el fallo i
servicios L servicio
del proveedor adjudicado.
De acuerdo a la propuesta que
resulto seleccionada, elabora
o, Orden de Compra y/o Servicios
Coordinacion .
con todas las condiciones, |Orden de .
de 10 . P Original
L cantidades, especificaciones, |compra
Adquisiciones .
plazo de entrega y se envia a la
Tesoreria Municipal para su
autorizacion y firma.
Recibe Orden de Compra y/o
Tesoreria 11 Servicios, la firma y la envia a la | Orden de Original
Municipal Coordinacion de Adquisiciones |compra 9
para continuar con el tramite.
Recibe Orden de Compra y/o
Servicios y le notifica al
Coordinacion Proveedor y/o Prestador de |Orden de
de 12 | Servicios adjudicado a efecto de |compra Original
Adquisiciones gue se proceda a realizar la
compra de los bienes y/o la
contratacion de los servicios.
Se presenta en la Coordinacion
de Adquisiciones en donde se le
hace la entrega de la Orden de
Compra y/o Servicios y se le
Proveedor notifica  que tendra que |Orden de
ylo Prestador |13 |presentarse a suscribir el |compra Original
de Servicios CONTRATO CORRESPONDIENTE
EN UN PLAZO NO MAYOR A 10
DIAS HABILES SIGUIENTES a la
fecha de la emisién de la Orden
de Compra y/o Servicio.
Se presenta en la Coordinacion |Contrato pedido
de Adquisiciones a suscribir el |de adquisicion
Proveedor . e .
Contrato Pedido de Adquisicion |de bienes o .
y/o Prestador |14 : ) 2 Original
- de Bienes y/o Contrato Pedido de | prestacion de
de Servicios . - ., .
Prestacion de Servicios segun |servicios
corresponda.
Coordinacic')n Envia a la Tesoreria Municipal el |Contrato pedido
15 Original

Contrato Pedido de Adquisicion

de adquisicion




Adquisiciones

de Bienes y/o Contrato Pedido de
Prestacion de Servicios segun

de bienes o
prestacion de

corresponda, para la firma |servicios
correspondiente.
Recibe el Contrato Pedido de

Adquisicion de Bienes y/o
Contrato Pedido de Prestacion de

Contrato pedido
de adquisiciéon

Tesqrgrla 16 |Servicios segun corresponda, lo |de bienes o |Original
Municipal . ) 2
frma vy lo remite a la |prestacion de
Coordinacion de Adquisiciones |servicios
para continuar con el tramite.
Recibe el Contrato Pedido de |Contrato pedido
Coordinacion Adquisicion de Bienes y/o |de adquisicion
de 17 | Contrato Pedido de Prestacion de |de bienes o |Original
Adquisiciones Servicios y lo envia a Presidencia | prestacion de
para la firma del edil Municipal. servicios
Recibe el Contrato Pedido de |Contrato pedido
Adquisicion de Bienes y/o |d& adquisicion o
Presidencia 1g | Contrato Pedido de Prestacion de de bienes o | Original
Municipal Servicios, lo firma y lo remite a la | Prestacion  de
Coordinaciéon de Adquisiciones |S€NvICIOS
para continuar con el tramite.
Recibe el Contrato Pedido de |Contrato pedido
Coordinacion Adquisicion de Bienes y/o |de adquisicion
de 19 Contrato Pedido de Prestacion de |de bienes o |Original
- Servicios, y lo integra al |prestacion de
Adquisiciones . . .
expediente para continuar con el |servicios
procedimiento.
Suministra en la Coordinacion de
adquisiciones o en donde se
Proveedor indique, los bienes y/o presta los Original
y/lo Prestador |20 . gy Remision g y
. servicios solicitados, copia
de Servicios ~ .,
acompanado de la Remision
correspondiente.
Recibe los bienes y/o servicios
solicitados, revisa si es lo
L, solicitado y toma fotografias del
Coordinacion . . :
mismo, para tener evidencia de . .
de 21 Remision Copia

Adquisiciones

los bienes y/o servicios. Recibe la

remision, realiza la memoria
fotogréfica y los integra al
expediente.




Coordinaciéon

Entrega al area solicitante los
bienes y/o servicios solicitados y

requisita Recibo de material y/o |Recibo de .
de 22 . : ) . Original
L servicios para evidencia de |material
Adquisiciones . .
entrega e  integracion  del
expediente.
Proveedor Envia en formato electrénico a la
y/o Prestador |23 |Coordinacion de Adquisiciones la |Factura Original
de Servicios factura correspondiente.
Recibe la factura para tomarla a
L, revision con base a las los
Coordinacion requisitos sefialados or la
de 24 d . - P Factura Original
o Tesoreria Municipal. Si presenta
Adquisiciones .
algun error, se regresa para
correccion.
¢ Esta correcta la factura?
No (Actividad 23)
Si (Actividad 25)
Recibe la factura e integra al
L, expediente. Elabora Solicitud de
Coordinacion :
Pago, la firma el encargado del .
de 25 |, o . Factura Original
- area, se digitaliza para el archivo
Adquisiciones ;
y se envia a la Jefatura de
Egresos.
Recibe el expediente para su
revision ago. Si tiene alguna i
Jefatura de y,p 9 9 Expedl_en_te de .
26 |observacion, lo regresa a la |procedimiento de |Original
Egresos L
Coordinacion de Adquisiciones |adquisicion
para su correccion.
¢ Esta correcto el expediente?
No (Actividad 25)
Si (Actividad 27)
. , Expediente  de
Recibe el expediente para su - -
Jefatura  de 27 b P procedimiento de | Original

Egresos

programacion de pago.

adquisicién




9.11 Diagramacion

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: PROCEDIMIENTOS DE ADQUISICION DE BIENES Y/O
SERVICIOS

COORDINACION DE TESORERIA MUNICIPAL COMITE DE ADQUISICION PROVEEDOR Y/O
ADQUISICIONES Y SERVICIOS PRESTADOR DE SERVICIOS

—" Inicio I
)

Recibe requisicién en

original y copia, verifica
que se encuentre
debidamente requisitada.
Si el formato no cumple
con los requisitos se

regresara al area
solicitante para  su
correccion.

¢ DEBIDAMENTE
REQUISITADO?

@ D

Envia a la Tesoreria Recibe 1a requisicidn, lo firma

Municipal la requisiddn y devuelve a la Coordinacidn

para 1a firma de de Adquisiciones para

autorizacion continuar con el
4 procedimiento

Recibe la requisiddn y con el
requernmiento del area
solicitante, selecciona |Ia
modalidad para la adquisicién

de bienes y/o servicios

tomando considerando los
criterios acordados en
sesiones  celebradas  del
comité de adquisicion de
bienes y servicios, las
condidones establecidas por
el Ayuntamiento, y apegando
la ejecuddn de los procesos
en lo dispuesto por la ley
contratacion publica del
estado de México y
municipios, y sureglamento.




DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: PROCEDIMIENTOS DE ADQUISICION DE BIENES Y/O
SERVICIOS

COORDINACION DE TESORERIA MUNICIPAL COMITE DE ADQUISICION PROVEEDOR Y/O
ADQUISICIONES Y SERVICIOS PRESTADOR DE SERVICIOS

2

Invita a proveedores y/o

Evalian las propuestas
prestadores de servicios

a presentar sus

técnicas y econdmicas
de los proveedores y/o
propuestas tecnicas prestadores de sernvicios
econdmicas,

especificando los

requisitos y condiciones
que deben cumplir para
ser participes de dicha
adquisicién, asi como
fecha, hora y lugar de la
presentaddn de
propuestas

-
@ De acuerdo a la

evaluacidon y analisis de
propuestas técnicas y

Invita a los integrantes del
comité de adquisiciones de

bienes y senicios a ser economicas, el comité de

adquisiciones dicta vy
firma el fallo del

participes de la
presentaddén de propuestas
técnicas y econémicas de proveedor adjudicado.
los proveedores y/o
prestadores de sernvicios.

@

Celebra el acto de

presentadién y apertura de
las propuestas técnicas y

econdmicas de los
proveedores ylo
prestadores de servicios.




DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: PROCEDIMIENTOS DE ADQUISICION DE BIENES Y/O
SERVICIOS

COORDINACION DE TESORERIA MUNICIPAL COMITE DE ADQUISICION PROVEEDOR Y/O
ADQUISICIONES Y SERVICIOS PRESTADOR DE SERVICIOS

13
CoS Se presenta en la
4 Coordinaddn de
Adquisiciones en donde
Be  acyerdo: a1 gb_ se le hace la entrega de
oA e e la Orden de Compra y/o
SHlECEONA0A, SboR Recibe Orden de Compra y/o Servicios y se le notifica
Oren;: 08 COPLE: Yo Senicios, 1a fima y la envia que tendra que
s tioe ool b » 3 la Coordinadén de presentarse a suscribir el
condidones. cantidades; Adquisiciones para continuar CONTRATO
—— con eltramite. CORRESPONDIENTE
de entregayse enviaala 0 ARy SRLAZa 'NO
Tesoreria Municipal para M/}YOR A 10 S
su autorizaciény firma. HWLES SIGUIENTFS 2
la fecha de la emisién de
la Orden de Compra y/o
Servicio.
@
Recibe Orden de Compra
ylo Servicios y le notifica al Se presenta en Ia
Proveedor yio Prestador de Coordinadén de
Servicios  adjudicado a Adquisiciones a suscribir el
efecto de que se proceda a i Contrato Pedido de
realizar 1a compra de los Adquisicion de Bienes v/o
bienes y/o la contratacion Contrato Pedido de
de los servicios Prestaddén de Sevicios
segun corresponda.




DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: PROCEDIMIENTOS DE ADQUISICION DE BIENES Y/O
SERVICIOS

COORDINACION DE TESORERIA MUNICIPAL PRESIDENCIA MUNICIPAL PROVEEDOR Y/O
ADQUISICIONES PRESTADOR DE SERVICIOS

2 LS

Recibe el Contrato Pedido de
Adquisicién de Bienes vyio
Envia a la Tesoreria Contrato Pedido de
Municipal el Contrato Prestaddn de Servicios segln
Pedido de Adquisicidn de *| corresponda, 1o fima y 1o
Bienes ylo Contrato remite a la Coordinacién de
Pedido de Prestadén de Adquisiciones para continuar
Senicios segin conetiramite Recibe el Contrato Pedido
corresponda, para la de Adquisicién de Bienes
firma correspondiente. ylo Contrato Pedido de
— | Prestaddn de Servicios, o
firma y lo remite a la
Coordinadén de
@ Adquisiciones para
continuar con el tramite.

Recibe el Contrato Pedido
de Adquisicdén de Bienes
y/o Contrato Pedido de
Prestaddn de Servicios ylo

envia a Presidencia para la
firma de la edil Municipal




DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: PROCEDIMIENTOS DE ADQUISICION DE BIENES Y/O
SERVICIOS

COORDINACION DE TESORERIA MUNICIPAL PRESIDENCIA MUNICIPAL PROVEEDOR Y/O
ADQUISICIONES PRESTADOR DE SERVICIOS

19 @

Recibe el Contrato Pedido
de Adquisicién de Bienes
y/o Contrato Pedido de
—> Prestadén de Senvicios, lo

Recibe el Contrato
Pedido de Adquisicién de
Bienes y/o Contrato
Pedido de Prestacidn de

Senvicios, y lo integra al firma y lo remite a la

Coordinadén de
Adquisiciones para
continuar con el tramite.

expediente para
continuar con el
procedimiento.

Q@

Recibe los bienes ylo

senvicios solicitados, revisa si
es lo solicitado y toma
fotografias del mismo, para

tener evidenda de los bienes
y/o servicios. Recibe la @

remisién, realiza la memoria . .
Envia en formato electronico

fotografica y los integra al % fa Chomlinadds de
expediente. Adquisiciones  la  factura
correspondiente.

\__/—_

v

i

Entrega al drea solicitante los

bienes ylo sernvicios
solicitados v requisita Redbo

de material y/o servicios para
evidencia de entrega e
integracion del expediente.




DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: PROCEDIMIENTOS DE ADQUISICION DE BIENES Y/O
SERVICIOS

COORDINACION DE TESORERIA MUNICIPAL COORDINACION DE PROVEEDOR Y/O
ADQUISICIONES EGRESOS PRESTADOR DE SERVICIOS

@

Recibe la factura para
tomarda a revisién con

g

base a los requisitos . .
e _» Recibe el expediente para
sefialados por la "
S . surevisiony pago.
Tesoreria Municipal. Si
presenta algdn error, se
regresa para correccion
NO
éEs
correcto?
st

@ " st

Recibe la factura e integra al
expediente. Elabora Solicitud @
de Pago, la firma el encargado

del area, se digitaliza para el Recibe el expediente para
su programacién de pago.

v

archivo y se envia a la
Jefatura de Egresos.

l Fin |




9.12 Medicién

Requisiciones recibidas/Requisiciones atendidas x 100 = Presupuesto de egresos
municipal 2021

9.13 Formatos e Instructivos
REQUISICION

2
1
Gabierno que hace Historia
seseh. 2021
3

REQUISICION No.
DIRECCION A LA QUE PE

AREA SOLICITANTE:

NUMERD DESCRIPCION CANTIDAD UNIDAD DE MEDIDA
Fi N

£ — ~ \\|

&8 [— ¥

10
] 1

— _— 13 14 | —

-
DESCRIPCION DE LA ACCION: /
CLAVE PRESUPUESTAL: 12 _l
) = /
DIRECCION QUE .'-_‘.oucrrA/ | REVISA / AUTORIZA /

NOMERE ¥ FIRMA NOMERE ¥ FIRMA MOMERE ¥ FIRMA

AREA SOLICITANTE COORDIMNACION DE ADQUISICIONES TESORERC MUMNICIFAL




INSTRUCTIVO: LLENADO DE LA REQUISICION

A W

10

11

12

13

Indicar el nimero de requisicion, segun el control interno del éarea
solicitante.

Indicar el nombre de la Direccion a la que pertenece el area solicitante.
Indicar el nombre del area solicitante.

Indicar fecha en que se esta elaborando la requisicion.

Indicar el nUmero consecutivo de cada partida.

Mencionar la descripcion detallada de lo que se requiere, es decir, las
caracteristicas con dimensiones, color, tamafio, marca en caso de ser un
requerimiento muy especifico, etc.

Indicar la cantidad de bienes o servicios requeridos por el area solicitante.

Indicar la unidad de medida de los bienes o servicios requeridos, que
pueden ser en piezas, paquetes, litros, kilos, servicio, etc.

Indicar porqué o para que se requiere el bien o el servicio.
Indicar la clave presupuestal del bien o servicio solicitado.

Indicar el nombre completo y cargo del titular del &rea solicitante.
Colocar firmay sello del area.

Indicar el nombre completo y cargo del titular de la Coordinacion de
Adquisiciones. Colocar firma y sello del area.

Indicar el nombre completo y cargo del titular de la Tesoreria Municipal.
Colocar firma y sello del area.



INVITACION

Goblerno que hace Historia
2019 - 2021

@ (ladmanaleo

2
3
NOMBRE COMPLETO O RAZON SOCIAL
RFC.
DOMICILIO FISCAL
PRESENTE. 4

TRATTRINIIRAL ) =7 L2 wemweeses =,

asunfo. Invitacion

El Comifé de Adguisicionss v Servicios del H. Ayuntamients de Tialmanaleo, en curmplirrients con o
establecido en las Arficulos 43y 48 fraccidn Xl de la Ley de Contratacidn Poblica del Estadao de Mésico
¥ Muricipics Arficules 1 y 72 del Reglormento del mismo crdenamienteo, le hooe una ofenta invifacidn
a presentor su propuesta de cofizocién denfro de los aince dias nafurales siguisntes o la recepcitn

de la presente, de lo que se desafbe o confinuacion:

UNIDAD
FARTIDA | CANTIDAD DE DESCRIPCIGN
MAEDIDA
S N - —
=\ =17 =1 T
‘' m
Condicionas comearciales

Indicar precic: unitancs, import btofal, IVA Y tolok 10
Lugar de enfrega:

Plozo de entrega:
Condicions: de pogo: ttttwt!t!ﬂﬂ-—"".—.‘d 1

Wigencia de la cotzacian: ""“"’"""""""“NL*;________‘-‘

12

Ein ofro particular por el momento, reciba un cordial saludo.

ATENTAMENTE

HOMBRE COMPLETO

13

PRESIDENTE DEL COMITE DE ADQUISICIONES Y SERVICIOS




INSTRUCTIVO: LLENADO DE LA INVITACION

10

11
12

13

Indicar fecha de elaboracién de la invitacion.

Indicar el nombre completo del proveedor o prestador de servicio o la
razon social.

Indicar el Registro Federal de Contribuyentes del proveedor o prestador
de servicio.

Indicar el Domicilio Fiscal del proveedor o prestador de servicio.
Indicar el nUmero de partidas del requerimiento.

Indicar la cantidad de bienes o servicios requeridos por el &rea
solicitante.

Indicar la unidad de medida de los bienes o servicios requeridos, que
pueden ser en piezas, paquetes, litros, kilos, servicio, etc.

Mencionar la descripcion detallada de lo que se requiere, es decir, las
caracteristicas con dimensiones, color, tamafio, marca en caso de ser
un requerimiento muy especifico, etc.

Indicar el lugar de entrega del bien y/o servicio requerido.

Indicar dentro de los 10 dias habiles siguientes a la entrega de la orden,
salvo que el bien y/o servicio se requiera en una fecha en especifico, se
mencionara la fecha requerida.

Indicar 30 dias naturales contra entrega de la factura correspondiente.

Indicar como minimo 30 dias naturales contados a partir de la entrega
de la cotizacion.

Mencionar el nombre completo del titular de la Tesoreria Municipal en
su calidad de presidente del Comité de Adquisiciones y Servicios



ORDEN DE COMPRA Y/O SERVICIO

ORDEN DE COMPRA/SERVICIO (PEDIDO) 1
EI TESORERIA MUNICIPAL
/ Coordinadion de Adquisiciones Mo, DRDEN

: | 2
ARE# SOUICITANTE: M Fecha
w ¥/ PRESTADOR DEL EI T‘ TT—
No. QONTRATO: /
BOCION: //_______._-/--"'"'_r-r-‘/| 7 13
FECHA DE ENTREGA: Eﬁlﬁ

\ FRECICr
/ DESCRIFCIGN \um.um SUBTCTAL
¥ 15 'i.‘ -
————[SUBTCT AL 7
A 185 ”

158 TOTAL S H

sxrEEmwszs pESOS 00/100 M.N.)
TETETET =

INVITACION RESTRINGIDA ADJUDICACION DIRECTA

AUTORIZO

El (=]
// \t**tttttttt

COORDINACION DE ADQUISICIONES TESORERA MUNICIPAL

EEE S S S T




INSTRUCTIVO: LLENADO DE LA ORDEN DE COMPRA Y/O SERVICIOS

Indicar el nUmero de orden segun corresponda compra y/o prestacion de

1 -
servicios.

2 Indicar la fecha de elaboracion de la orden.

3 Indicar el area solicitante.

4 Indicar el nombre o razén social del Proveedor y/o prestador de servicios
adjudicado.

5 Indicar el nUmero de contrato.

6 Indicar el nombre de la accion.

7 Indicar la fecha de entrega de los bienes y/o prestacion del servicio.

8 Indicar el lugar de entrega de los bienes y/o prestacion del servicio.

9 Indicar el nUmero de partida.

10 Indicar la cantidad de bienes o servicios requeridos por el area solicitante.

11 Indicar la unidad de medida de los bienes o servicios requeridos, que

pueden ser en piezas, paquetes, litros, kilos, servicio, etc.

Mencionar la descripcién detallada de lo que se requiere, es decir, las
12 caracteristicas con dimensiones, color, tamafio, marca en caso de ser un
requerimiento muy especifico, etc.

Mencionar el precio unitario de los bienes o servicios en base a la cotizacion

13 presentada por el Proveedor adjudicado.

14 Indicar la cantidad que resulte de la operacion matemética, multiplicando la
cantidad por el precio unitario.

15 Indicar la cantidad que resulte de la operacion matematica sumando todas
las partidas
Indicar la cantidad que resulte de la operacion matematica multiplicando el

16 importe por la tasa aplicable del Impuesto al Valor Agregado (en porcentaje
%)

17 Indicar la cantidad que resulte de la operacibn matematica sumando el
importe del Subtotal més el importe del I.V.A.

18 Indicar el importe total en letra.

19 Indicar el tipo de recurso empleado en la adjudicacion.

20 Se debera sefalar el tipo de modalidad de la adjudicacion.

21 Indicar el nombre completo y cargo del titular del area de Adquisiciones.
Colocar firma y sello del area.

29 Indicar el nombre completo y cargo del titular de la Tesoreria Municipal.

Colocar firma y sello del area.




=]

10

o o o o o

COMN FUNDAMENTO EM LO DISPUESTO EM LOS ARTICULOS 23 FRACCIOMES I ¥ Il DE LA LEY DE
CONTRATACIOM PUBLICA DEL ESTADC DE MEXICO ¥ MUMNICIPIOS, ARTICULOS B2 ¥ 86 DE sU
REGLAMEMTD, SE LE CONVOCA AL ACTO DE PRESENTACION, APERTURA ¥ EVALUACION DE
PROPUESTAS, DICTAMEN ¥ FALLO, DEL PROCEDIMIENTO DE #*++* = s tassssssbsst j3 “*W*K

PARS LA AD,QUlSlC'éN DE **++==+ttrtrssrsrrtzssts DAQAFrrrseerssss o) I NTADD POR LA IIl
COORDINACION DE ADQUISICIONES.

DICHO EVENTO SE LLEVARA & CABC EM LA OFICINA DE LA COORDIMACION DE QUISICIOMES, EL

Dif =**DE =**+*DEL AND =+*ar==_ Izl
ACTA DE PRESEMTACION DE AFERT A LAS "'*"w‘\

ACTA DE DICTAMEMN. ALAS"‘"""'""“‘\

ESPERAMDO COMTAR COM SU PARTICIPACION, QUEDD DE USTEDES.

ATENTAMENTE

C. BERENICE MOLASOO NOLASCO
COORDINADORA DE ADCQUISICIOMNES

G tirehien

Indicar fecha de elaboracion de la invitacion.

Indicar el nombre completo de los integrantes del comité
Indicar el tipo de procedimiento de adquisicion

Indicar el numero con el cual se identifica el procedimiento
Indicar la descripcion del bien y/o servicio a adquirir
Indicar la dependencia que solicita los bienes y/o servicios
Indicar fecha de presentacion y apertura de las propuestas
Indicar hora de presentacion y apertura de las propuestas
Indicar hora de acta de dictamen

Mencionar el nombre completo del titular de la coordinacion de
adquisiciones



CONTRATO PEDIDO DE ADQUISICION DE
BIENES Y/O PRESTACION DE SERVICIOS

G o O

CONTRATO DE FRESTALKIN DE SERWVICIOS Y0 ADCLE iILIaN CE BIEMEE MLBJERD 'L#.ﬂ'i.'"_.‘““.l’ll:l"

ACCICMN: e :

CONTRATD PEDIDDNQUE CELEERAN FOR UnA FARTE EL MUNICIPIO DE TLALMANALC O, ESTADD DE MEXICD, REFREIEMTADD EM EETE AT FOR LOE
. PRESIDENTE MUMBCIFAL, Y s, TESORERD MUNICIPAL, & QLNEMES PARA EFECTOS DEL PRESEMTE CONTRATO,

3E LES DEMOMIMARA “LA C T FOR LA OTRA PARTE LA PERSORL FEICA O === smammmRs, A QUIEN EM LD SUCEENWVD SE LE

DERD (ADDR DE SERVICIOE ¥/O PROVEEDOR". COMTRATD QIUE SE CELEBRAM AL TEMOER G LEMTES DECLARACIONES Y
LAUSLULAS:

i, =ss=sssmamms

L. Daclam “LA CONTRATANTE" gor conducto de swregresen iante:

LA). - Gue flenen o capacldod ¥ pemanaildad juddica, osf come patimonio propke. con ias facutfodes pon celabrar & presenta confnato &n
t@mminas del arficuida 115 de ko Consfiecidn Polica de lo Bitades Unidos Maxicanos: arficula |12 pAmer pdrafo ¢ 138 de la Consttiucian PolSco de
lod Estadas Liore Saberano de pARxdcs: arfouloe 1, 2, 3, 15, 45 ¥ 84 di o ley Orgdnica Munk2igal 2el Estands de Mdelon.

LE). - Gua madiants Seekin Sokmne de Cabldo o8 fecha D di Enero da 2015, guads mitelaoda kgalmanta & H. Ayvnibamicnto e Tlamanakes
peorg el geriada comprandids desda asa techa v hatha & 21 da ackmiore de 2021

LC) - Que su reprasentanta legal esta facuttada pan celebnar & prasente confrota, oa acuerds con ko depuasta @m 2l aficulo 48 fracclenes IV v
Will d la Ley Orpdnica Munlcipal del Eshads de Mixico: arflzuiz 1 freccidn iy arifcule 42 pdmafo sepundo de lo Ley de Confratacidn Poisllca del
Esiodo de Medco v Munkziphas.

LD}.- Cue por ocuerdoe del Honomble Ayuniamkente de Thimaonakoo, Bsfado de Médeo, enad punto 12 de la Primera Seddn Ordinoda de Coblide,
crkiorodo &l dia 01 ge enero del 2017, e outorkd o la Precidenta Municigeal pan gue @ nombne ¥ repnesen iackin el Ayuntamkante de Tiaimanakes,
slgne convenles ¥ controtos derteodos oe los procedmientos o adpubiciones de Blenas ¥ confratochin e serdcles aihablecldos @n la Lay da
Contratacian Plblkca de Sioda de MEdeo v Munkziplos.

LE). - Qua & presanta conrote fue otorgode Dol ke modaldad de ADJUDICACIGN MRECTA, de conformidod con el arculo 48 frocclan X1 g g
& Contrataciin POodco del Estado de Mddos v 74 delreglamenta del mismio crderamibznta el

LF]. - Que @ Area solid
aargs o RECURSOS

nta com la partida presupueshal Sleponibk dentno o S0 preiUpuetie aprabads pard &l &krckclo fical 207, con
—— . Geard cuisdr i eregacidn Jus couss 1o prastackin delserdois abjets del preienic Rerumanta kgl

LE]. - Que e encuenta recr®o en & Regkino Federal de Conbbuyentie: bajo ko romdn sockd da “MUNICIFIO DE TLALMAMALCO", con RF.C.
MTLESD 0T DYWE.

LHL - Qo safiok coma s demlcllz fioal pora efectas de este contrato, & uslcads an Aventda Fray Marfin de Valenclo Sin Memero, Tlolmanaleo,
Estode de Méxlco, Cidigo Pashal 54700

DECLARACIOMNES -\_\\‘

LIk - Que & #u deieo ceRbrar & grasante confnato @n los temircs gue mas adelanie s& gracian.

~EL FREESTADOR DE SERVICIOS ¥/0 FROVEEDDR™ por iU gropke Sareshio:

LAY - Qua L™ mem—— @ ldentfiza con aradanckl pary vatar 2on tolo de algotgr meee———"" expadida par &l ettt
Fadarnl Ekchonal y cuenia con los facuitases necasanks parn susciblr & prasenta cantrato.

BLE). - DU 2f g pancng MHioa

d mexizona con acfkidaod emprasarial, debidomen s Inecrisa en a
Crddiz Fiklkco con Regkin Fedenal de Contribuyentas H =) W para ol y recieir nofficacknes dentns

dial Extodle da Mdxlco, el ublomdn gn: =l

ILC) - Qe tene capacidod urdico, teenlca v financlern para confratar ¥ abigarse &n téminas dal prasente controha; sl mismo, coenta con
arpankockin, expatenco, conocimbantas, eguipa, elermenios ¥ respaldo gora suminisinar los Blenas solchadas por *LA CONTRATANTE" -

ILD). - Sue manifiesta @star ol coments &n sus Dogos de Impuestos sobre ko renta v de todos las derechos v oblgociones de cardeter butodo &n
funcidn de o kay da la moteda, fadaeral, local y municipal-
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ILE}. -Zuc manfficria bojo protcsio 4= deck wordcd) guoine 3= encucnio deries Bk augusis comoriciceonid orficula M ool
Loy de Confrolociin Mislica oo Bfodo de ddon 3 Municigim, of mbrmsa mentbaia na ol dedamede come mgedids pora
prarticipor =0 kciaciona: plblkom, InvBodon= eringiccs, coludioodonos dhochoa ¢ on colchrocién de confroboe v oo nkma
merl= izmrmemrm S= m Pommlde flzle=, v por = Commisre o s o s mmmEi R L —,—

ILF, - Qus conoos pedeciomenic ol ablcio, coeciabiicm, cesnama v mchm e b febcles chicta ool preaenie eonfrole: v #ene
la paridad do aumple cemgisiemenis eon hedar y e wune ds ks sHigesionss gws soniras ol sd=bor == corhela ——m——

ILE]L - Sus o3 su wolumied ol peorie o o b il pus mén oo

1l AR AT FANTES =cdoron por oonduds: do nn regrecioni=:

AL~ Eus hoblndms reoonodida mutuomconic o posoncided ¢ cxpreooda wr confomidod oon ko dedorodionor gue
prooeden, cormarnen sokshror o preacnic conieoia ot predeciEn o rarvickm

LB}~ Gu= 5oja w men oibicia smgoracblidad han mvbada ko ciobkecics on oz Imumenis egel, menifciionda guoen
exkebradién y oonicnido re cxithe dolo, miaka iz, o, vidkadio, il vickes ondl comenfimie oo srourmiorcio gus gudom preseese
la mildad o irabfenda dola wabumiad de o ek, nl de ko abligadianer gt een e =T

ILC)- Buz hon cwoluodo ko moconEma o poge oer ko comerglm maths: ool gresenis vinouio uridien, hablorcc en
mmmEo =i mrmmmse I meis i3 e m sy s s M mEnie i, mmmmienis = efmmiey == Ly

LD - Gus reruncicn @ Tuss gus k3 gudions camepender o uncdlén do e domidic ovecindad prastis O e —

CLAUTULAS

FRMEES - “AMEAS PAITES” cordoes orogus o ohimio del pressnie coskofc o3 I2 corfroicoidn oo aomddla poe g oo LA
CORTLATANTE sosshizsiz = o= , mislgiesmes CEL PRESTADOR D SERSTCICS ¥/O
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13 \
| o Il ik Il Il l
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CUARTA. - B praseerie condroio fendnd vna vigencia ol Al . LA COMTRATANTE" peoclnd cor por
femminodn andcipadamenia & presenda ooreaie e cuniouker mamenis fin espensatiided aowna Does & mlama, cuonds
ConcLman naEones o Infends genenal o Blen por oo Letficados st efinga i necedood de requen ke senicks: Ve demuete
gue oon Ao cumcimieetio de ks aedaocionss pociodas se oomsionomm algln oo o peruicks dl Eshodo, 0 se defarming ko, o5
defarming kb ruldod de s ochos gua deron aigen ol coningto, com meftvo 2 b resolesion e und Inconiammidad, de oouends
conal orficuie T2, Povo o oo solo ooshond dor ondes pof esorio o “BL PRESTADOR DE SERVICIOS Y0 PROYVEEDCR" . ————

CUNNTA, - “EL PRESTADCIR D SERVICION ¥/ FROVEEDOR™ no podnd suncorenor rl cader fotal o porciolmerte o fefoeros o8 demechos
v oblgoriones oUe detvan deesie contraio, il o gue Beven o oobo o preshasin o bes seraoios cesorfos anla oo primern
s presahe combeRn, fotie UG SLERAE Son 1 auforzackin predn v Ernee S VLA COMTRATAMTES, &n cuye oo “EL FRESTADOR
DE SERVICIOS Y/O PROVEEDDR®, te® o Onico resporsobie o cumpimierto oe ks oblgocines suboorfofndss, saoon
COTEEnOnOnL.

SEXTA - “AMBAS PAETES" comdanan an oue fodos ko ooshos o se dortven it la coninotacidn da sandcios motero oe praseie
conmoin serdn por oueTho eeciuiee de “EL FRESIADOR DE SEEVICIOS YiD PEOVEEDOR™. Incluldcs o6 Impuesios v Senechos di
confomidiod con ks dipodclones leadles vioenhes apilooble:

SEFTIME.- COMDICIONES DE ENTREGA. “EL FRESTADCH DE SERYIOIOS Y/O PRONEEDOE™, sx onipn o prasty of sendche oojato da
prsante, & cual e erunciodo en o dAusula primena, Bajo ks condiciones eshatkecidos an & miame y con ke especTicociongs v
corgcterkiioms seffdiodes an fa onden g sendcle mu fomo poris Infegronis ol presente corinoios

DICTAVA.- “EL PEESIADCE OE SERVICIOS Y0 FROVEEDOR™ convane v se obfgs cor LA COMTRATANTE o o @l pemond Jue
Imtersengo pond o cumplmienis del presenia controio, Quada baps sw i E o congoy responscbildod, corsldenimioiaks oome
Fobojodone: ¥ empliendios de B PRESTADOR DE SERVICIDS ¥/0 PROVEEDOE™, & los Temimos Jue ba astobicoan los orfouios 13y
15 die o Lay Fedenal ael Tiobojo en vigor, Bends & Dnioo paidn o fodos w cono und die elos, Ioenandd o “LA OONTEATAKNTE" que
se e condoorg  como paimdn susthuiy ol como de cualguier oo responsablidod gue e podlese defedr con Mot el
curnglmienio oiel presete confato, Wl ten da condoher ohd. panal, odminkiatho | lobomal o de cusiguler oine mmatera; ol msmo,
“EL FRESTADCR DE SERVICIOS ¥10 PRONEEDORE™ 5o obfign vorsrho, s o resoeoraoiols dreess frerie o SUs epeenios o hobolooiongs
v anhe cuniauer autoidad, por fonto 56 oblon A meparder Fenediahomenie, &n oo d ok v o sufrager loe gosies o “LA
CONTRATANTE" podiens enooey a0 of sipuesis gua “LA CONTRATANTE" e Invdluecnods comd codamandads o demondodn &n
cuciguler process [udckl o encludickol, &n cudioukeno de b materdos seficlocios, debisndo “EL PRESTADDR OE SERVICIOS ¥\D
FROVEEDORE™ neemnbohior de nmedioto, cuslouler conddiod oue LA COMTRATANTE" rubless eroondo pond o olenclda ol o ks
cparios adlcisies o evrojudiciaizs ories mencionooos.

MICVEMA, - “EL PRESTADCR D SERVICICS ¥/0 PROVEEDDR™ Seoend ooronfo o fovor o “LA CONTRATANTE & curgimients oa
presanhe contoin o roads de Moz, chegue cerfficads o cheque de cojo, chorges por rstiucidn cebidomenia olonmoda ¥
ot vigerte hosta i totel @einoidn ok s oolpadonss pociacas o ooge o “EL PRESTADGOR DE SERVICIOS ¥/ PROYEEDOR",
Friso QUE S consTiUd por @ 10 ol Sotol del presente Sonmato s noiur @ Ipuesto o welor sgregaci [LV.A] ¥ oebend ser
adhina denio oe bos dlar O Fdblies podieniones o [0 IeoTinokAn del corroha respecte, sefvo QU o onjelo ol contro te
UGk dEnTo e deno phen Moo Mo eCE o tios il vetes & valor skona £ o Unktad de medkdo y acfuslzockn vigere
LKA BIF).

DECHMLG. - MYOTTVIDS OE RESCISKIN: @5 mofivo o rescialn ol Drasenne confmafo o Dreshocian de senicios en foma odminkmatha,
o shouennes oo

i Inlckor o prasiocksn ois cendoios cbjeho deerte confroto en o fecha pociada
rea reckzor la prestackn de servicies. da confomidod con ko estoliedlde an e preserrie cominaho v an 2 progussha teorien,
o sin modve jusificods, no oooio s Indcociones de LA OONTRATAMIE.
supander jusificodomants o prestacidn da los sendolas chleto ol prasenhe coninoha.
porcuciguler cousa delo de fener la copocidod hbonica v s slemenios necasorios pond ko prestaci Sn ok oS sendoing onjein
oe efte confnoto
ceder 0 lerents parmoncs ks damchos U cbligocione: derbsodos del preserie confnato, &n foma fohdl & porsin ————
Fi dor o LA CONTRATANTE ks foclidodes w dotos necesorias pong Que lieve O oob 10 supenyEidn | verticosiien ——————
s deciong an kb, ke sobrevene eshodo de ueiga o por Cudlguler o coueo ondinga:
@ generdl, por cuaiquker ot Inoumedrmicnto: o s obligociones pociodos o o presenti' Lo m—
Bl incurmglmiaris de cuciguient o s cblpociones: ories sefolodos por pore o “EL FRESTADOR OE SERVICIOS YD PRONEEDOE",
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CECHA PRIMERL. - *L& CONTRATANTE" concadien® o “EL PRESTADOR DE SERYICIOS /0 FROVEEDOR” oororti da orevia sudiencly
&N Werince ol cdclon do procodmiantos odminsietteos Sl Blade de Mlsdon, pora soleerior Ia cownl S 10 nesckkan, © *BL
FRESTADOR DE SERYICICE Y70 PROVEBDOE™ no ko sofveric “LA CONTRATANTE" podrd resc ndr & conmato de prasiocidn o sendois
g Torma adminkirotya con i solo nofcosidn por oo

DECHAR SEGUNDA. - Tratiradoes da DaQos & edoksd Que hoya reckics “EL FRESTADDR DE SERVICIOS Y/O FROVEEDDR™ &te dabard
refnhagrer s confidodes CODOON &N axoess mds lof Imlareses comasponclentes, confomne a und o gus el lgual o b
esaabigeidn per i Ley d Inoneens ol Ecimdn on b5 o0ens de pramana pond d pago de onbditos Teooles. Los corncs 52 colcuioron
sobre s contidades pogodss en eresoan ooda ooEn Y e computonan por ok nasunales desdie o hechonds pomo. hiosia o Tecno
&N QUG b pongon aferomenia I coridonis o dpogoidn.

DECHAE TERTERA . De ks pans comvencionolies. “LA COMNTRATANTE apfcara = “EL FRESTADOR DE SERVICIOS /0 PROVEEDOE, U
pana corvencional del 1LDER del monto tofol cidl comeoio: por codo dio de refroso nespecho el plons midedmio de enfnena de
et defl corfnaho hasha leger a untope ded 10%. Enlos coningios an Que s poacie alshe da prados, kogenaloociin se colcuiarn
soove & precio alueinds segin & orfeuks &7 O B ey de Conmaincidn Piolca del Bfodo de bldoo y kunicigies

DECWAL CUARTA. - Ford Inhemprehacin. oumplimiento o coaligaber confrovenia darvwada dal preseniie comvanio, los pories te
somaten apnsamaThe o o jukdiockdn v compatencia de ks Tiouroles o Juzpooos Chiles da Frimaen Ingtoncia oie asle Dhitio
Judicial de Ohaios, Ehodio de klsdon, remundodo agnesarante acusiauieno Jue pudem comesponder an foncldn de so domiclis

prasahe o futuro.

Enhenodias los pores da ki Temmings an gua ha guedado redoctodo o presenie conroie, monifieshan gue &n 1o ool in
580 aperankin R adeten: ISion, doin, Wioknola, mala e o codigulen oo vicks: oie I valumiod Que ke pruesky Imwakdor, por e
amias porhis e compromahan of fied cumplimiario o focks v ooy und o ks AU

Lafda & presenhe coninaglo, 0oy I pories Qua &N & Imandanen | enhenodos de sU cordanido, dlconoa v o firnan de
COMDN AoUSATD & & MURICDD de Tiimonaics, Ecfodo oa Aidedon, of oo
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INSTRUCTIVO: LLENADO DEL CONTRATO DE ADQUISICION DE BIENES Y/O
PRESTACION DE SERVICIOS

Indicar el tipo de contrato (adquisicion de bienes y/o prestacion de servicios) y el numero

L interno de contrato.

2 Indicar el nombre completo de la accion.

3 Indicar el nombre completo del ejecutivo municipal.

4 Indicar el nombre completo del titular de la Tesoreria Municipal.

5 Indicar la calidad y nombre completo del proveedor y/o prestador de servicios.

6 Indicar el tipo de recurso a emplearse en la ejecucion del contrato.

7 Indicar el nombre completo del proveedor y/o prestador de servicios.

8 Indicar la clave de elector del proveedor y/o prestador de servicios.

9 Indicar el registro federal de contribuyentes del proveedor y/o prestador de servicios.

10 Indicar el domicilio fiscal del proveedor y/o prestador de servicios.

11 Indicar el nombre completo de la accion.

12 Indicar el nimero de partida.

13 Indicar la cantidad de bienes o servicios requeridos por el area solicitante.

14 Indicar la unidad de medida de los bienes o servicios requeridos, que pueden ser en piezas,
paquetes, litros, kilos, servicio, etc.

15 Mencionar la descripcion detallada de lo que se requiere, es decir, las caracteristicas con
dimensiones, color, tamafio, marca en caso de ser un requerimiento muy especifico, etc.

16 Indicar el importe del subtotal en nimero y letra.

17 63

18 Indicar el importe del total en nimero y letra.

19 Indicar el nimero de partida.

20 Indicar la cantidad de bienes o servicios requeridos por el area solicitante.

21 Indicar la unidad de medida de los bienes o servicios requeridos, que pueden ser en piezas,
paquetes, litros, kilos, servicio, etc.

29 Mencionar la descripcién detallada de lo que se requiere, es decir, las caracteristicas con

dimensiones, color, tamafio, marca en caso de ser un requerimiento muy especifico, etc.

23 Mencionar el precio unitario de los bienes o servicios en base a la cotizacion presentada por
el Proveedor adjudicado.

Indicar la cantidad que resulte de la operacién matematica, multiplicando la cantidad por el

24 . o
precio unitario.

25 Indicar la cantidad que resulte de la operacion matematica sumando todas las partidas
Indicar la cantidad que resulte de la operacion matematica multiplicando el importe por la

26 . .
tasa aplicable del Impuesto al Valor Agregado (en porcentaje %)

27 Indicar la cantidad que resulte de la operacién matematica sumando el importe del Subtotal
mas el importe del .V.A.

28 Indicar el inicio de la vigencia del contrato y también del término.

29 Indicar la fecha de suscripcion del contrato.

30 Indicar nombre completo del ejecutivo municipal. Colocar firmar y sello.

31 Indicar nombre completo del titular de la Tesoreria. Colocar firmar y sello.

32 Indicar nombre completo del proveedor y/o prestador del servicio y su calidad. Colocar firmar

y sello.




MEMORIA FOTOGRAFICA
(F-A00B)

z Goblerno que hace Historia <Zh[lm’umlar

2019 - 2021

“NOMBRE DE LA ACCION”

\ 2

Calle Fray Martin de Valencia s/n Tlalmanalco, Estado de México., C.P:56700, Tel. (597) 9775308

INSTRUCTIVO: LLENADO DE LA MEMORIA FOTOGRAFICA.

1 Indicar el nombre completo de la accion.

2 Insertar las fotografias que se consideren pertinentes.



RECIBO DE MATERIAL Y/O SERVICIOS

SOLICITADOS
z u i lalmanalco
Goblern;oige.- l;aonczelHlstor a 7:,. e que hace
RECIBO DE MATERIAL Y/O SERVICIO
ADMINISTRACION 2019-2021 // 1
RECIBIDO POR
SE ATENDIO LA REQUISICION NUMERO 2
3
FECHA DE
NENTREGA UNIDAD CONCEPTO
I
| 5
4 L —]
NOMBRE,
FIRMA'Y
SELLO
— —/ 6




INSTRUCTIVO: LLENADO DEL RECIBO DE MATERIAL Y/O SERVICIOS SOLICITADOS

1 Indicar el nombre del area solicitante.

2 Indicar el nUmero de requisicion atendida.

3 Indicar la fecha de entrega del bien y/o servicio.

4 Indicar la unidad de medida.

5 Indicar la descripcién detallada del bien y/o servicio
recibido.

6 Indicar el nombre completo. Colocar firma de quien
recibe y sello del area que recibe.

SOLICITUD DE PAGO

Z Gobierno que hace Historia ‘Z[a{mmmloo

2019 - 2021

Tlalmanalco, Estado de México a **krickersiokstokok

C. %k koK ok ok ok ok 3k %k ok sk sk ok X ok k

TESORERO MUNICIPAL
PRESENTE.

Con la presente remito el expediente que detallo a continuacion, solicita € de la manera mas atenta se efectué
el pago al proveedor y/o prestador del servicio Wk ¥k a3 kckokokokkkkk k%% |35 facturas y la documentacié
que las soportan, que enuncio a continuacion:

NO. FECHA DE

FACTURA | Emision | IMPORTE EXPEDIENTE

Nk ok %k kK 3k K %k Kk k% *k >k Kok ok k 3k 3K 3k 3K 3K 3k 3k 5k 3K 3k 3k %k 5k K %k 5k %k 3k K %k K Kk kK
L —

Sin otro en particular quedo de usted para cualquier duda o aclaracion.
ATENTAMENTE

-&5. W"m" . »

C. *******************a;k;;;/
COORDINADORA DE ADQUISI

C. c. p. Archivo




INSTRUCTIVO DE LLENADO DE LA SOLICITUD DE PAGO

1 Indicar la fecha en que se estd enviando el expediente a la
Tesoreria Municipal para pago.

2 Indicar nombre completo del titular de la Tesoreria Municipal.

3 Indicar el nombre completo o razén social del proveedor y/o
prestador de servicios

4 Indicar el nUmero de la factura (S) que se envian para su pago.

5 Indicar la fecha de emision de la factura.

6 Indicar el importe con niumero de la factura.

7 Mencionar todos los documentos que integran al expediente que se
envia.

8 Indicar el nombre completo y cargo del titular de la Coordinacién de

Adquisiciones. Colocar firmay sello del area.
Responsable: Coordinacién de Recursos Humanos

10.1 Nombre del Procedimiento
INTEGRACION DE EXPEDIENTES DEL PERSONAL
10.2 Objetivo

Integrar los documentos que el trabajador presenta, validando el origen, para archivo

en laCoordinacion de Recursos Humanos y generacion de la némina.
10.3 Alcance
Aplica a todos los trabajadores, que causan alta en la Administracion.

10.4 Referencias

Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y Municipio Capitulo | Del
ingreso Al Servicio Puablico, Articulo 47, articulo 48



10.5 Responsabilidades

La Coordinacién de Recursos Humanos es responsable de integrar los documentos
gue el trabajador presenta en su expediente personal.

10.6 Definiciones

Recursos humanos: Es el conjunto de personas con las que una organizacion
cuenta para desarrollar y ejecutar de manera correcta las acciones, actividades,

funciones que deben realizarse en el &mbito laboral.

10.7 Insumos

Conocimientos de Ley Orgéanica del Estado y Municipios

Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y Municipio

10.8 Resultados

Evaluacion de la Integracion de expedientes por el Organo Superior de Fiscalizacion
del Estadode México.

10.9 Politicas

Los trabajadores deberan entregar la documentacion completa para la integracion de
su expedienteantes del ingreso a némina.

10.10 Desarrollo

Unidad Actividad

administrativa/puesto
1 Se presenta en el area de Recursos

Trabajador (a) Humanos para la integracion de su

expediente completo con la autorizacion del

Ejecutivo Municipal.

Y Recibir copia de la documentacion del

2 Coordinacion de Recursos personal 'que se vaya a  integrar,

Humanos cumpliendo todos los requisitos que se
piden para suexpediente.

3 Coordinacion de Recursos No estar inhabilitado para poder




Humanos desempeiiar el cargo.
4 Coordinacion de Recursos Procesar la informacion del personal, para
Humanos que sea dado de alta en el sistema de
néminay prisma ISSEMYN.
5 Coordinacion de Recursos Entregarle al trabajador su alta de
Humanos ISSEMYM, para efectos de que acuda a
tramitar su tarjeta de derecho habiente.
6 Coordinacion de Recursos Registrar la huella del trabajador en el
Humanos biométrico, para checar sus incidencias.

10.11 Diagramacién

INTEGRACION DE EXPEDIENTES DEL PERSONAL

TRABAJADOR

COORDINACION DE RECURSOS

HUMANOS

Se presentaen el area
de Recursos Humanos

2

Recibircopiadela
documentacicn del

para la integracion de
su expediente
completoconla
autorizacicon del
Ejecutivo Municipal.

personal que sevayaa
Integrar, cumpliendo
todos los requisitos que
se piden para su
expediente.

ED)
: e

No estar inhabilitado
para poder
desempefar el cargo.

A2

Procesar la informacion
del personal, para que
seadado de altaen el

sistemade néminay
prisma ISSEMYN.

J 5’5\2
4
Entregarlie al
trabajadorsu altade
ISSEMY M, para efectos
de que acuda a

tramitar su tarjetade
derecho habiente.

| =

Registrarlia huella
deltrabajadorenel
bioméetrico, para
checar sus incidencias.




10.12 Medicién

El total de expedientes ingresados debe ser igual al niUmero de personas ingresadas

en la nébmina.

10.13 Formatos

ISSEMYN

LICENCIA PARA CONDUCIR

AUTORIZACION DE ALTA [ REINGRESO A NOMINA

ADMINISTRACION 2019-2021

NOMEBRE DEL CANDIDATO:;

COPIA DE ACTA DE MATRIMONIO

AREA DE ADSCRIPCION;

PUESTO:

FECHA DE INGRESO (INICIO DE QNA):

SUELDO NETO:

AUTORIZACION PRESIDENTA:

'OBSERVACIONES:

AUTORIZACION DE BAJA/ CAMBIOS DE ADSCRIPCION A NOMINA
ADMINISTRACION 2019-2021

NOMEBRE DEL CANDIDATO:;

AREA DE ADSCRIPCION:

PUESTO:

FECHA DE BAJA [ ULTIMO DIA DE LA QNA):

SUELDO NETO:

AUTORIZACION PRESIDENTA:

OBSERVACIONES:




11.1 Nombre del procedimiento

ELABORACION DE NOMINA QUINCENAL
11.2 Objetivo

Realizar la nbmina quincenal de cada trabajador

11.3 Alcance

Aplica a todos los trabajadores, que causan alta en la Administracion

11.4 Referencias

Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y Municipio Capitulo | Del
ingreso Al ServicioPublico Articulo 47, articulo 48.

11.5 Responsabilidades

La Coordinacion de Recursos Humanos es responsable de elaborar la némina
guincenal de cada uno de los trabajadores que laboran en la Administracion.
Realizar el archivo de dispersion.

11.6 Definiciones

Recursos humanos: Es el conjunto de personas con las que una organizacion cuenta
para desarrollar y ejecutar de manera correcta las acciones, actividades, funciones
gue deben realizarse en el &mbitolaboral.

11.7 Insumos

Conocimientos de Ley Organica del Estado y Municipios
Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y Municipio

11.8 Resultados

Evaluacion de la Integracion de expedientes por el Organo Superior de Fiscalizacion
del Estado deMéxico



11.9 Politicas

Los trabajadores deberan entregar la documentacion completa para la integracion de

su expedienteantes del ingreso a némina

11.10 Desarrollo

Unidad

administrativa/puesto

1 Coordinacion de Recursos
Humanos

Actividad

Generar el reporte de incidencias (faltas,

retardos, incapacidades, pensiones,
créditos a corto y mediano plazo,

pensiones alimenticias.

2 Coordinacion de Recursos
Humanos

Procesar en el sistema de ndémina las
incidencias de lostrabajadores que hayan
tenido.

Coordinacion de Recursos
Humanos

3 L Generar el reporte de némina.
Coordinacion de Recursos P
Humanos
4 . Revisar el reporte de némina.
Tesoreria
5 . . Autoriza la nédmina (Presidenta Municipal)
Presidencia
5 Una vez autorizado el reporte de ndmina,
Coordinacion de Recursos . A .
se cierra la ndémina, se timbra y se
Humanos
imprimen los recibos de nGmina.
7 Entrega de recibos al trabajador, para
Coordinacion de Recursos recabar firma y huella.
Humanos
8 Coordinacion de R Elaborar archivo para la dispersion de
oordinacion de Recursos | ngmina, se entrega a la coordinacion.
Humanos
9 Recopilar todos los recibos firmados, para

entregarlos a Contabilidad para la

integracion del Informe mensual.




11.11 Diagramacion

ELABORACION DE NOMINA QUINCENAL

HUMANOS

COORDINACION DE RECURSOS

Generarelreportede
incidencias (faltas,
retardos,
incapacidades,
pensiones, créditosa
corto y mediano plazo,
pensiones alimenticias.

A4

Procesar en el sistema
dendminalas
incidenciasde los
trabajadores que hayan
tenido.

v

Generarel reportede
nomina.

Una vezautorizadoel
reporte de némina, se
cierrala ndmina, se
timbray seimprimen
losrecibos de némina.

TESORERIA

PRESIDENCIA

@

Revisar elreportede
nomina.

Autorizalanomina
(Presidenta Municipal)

|
v

Entregade recibosal
trabajador, para
recabar firmay
huella.

v

Elaborararchivo para la
dispersion de némina,
seentregaala
coordinacion.

l

Recopilartodos los
recibos firmados, para
entregarlosa
Contabilidad parala

mensual.

integracion del Informe

}
[ = ]




11.12 Medicion: N/A

11.13 Formatos




Responsable: Jefatura de Catastro Municipal

12.1 Nombre del Procedimiento

CERTIFICADO DE CLAVE Y VALOR CATASTRAL (ASIGNACION, BAJA Y
REASIGNACION DE CLAVE CATASTRAL)

12.2 Objetivo

La Certificacion de Clave y Valor Catastral es el tramite que presta la Jefatura de
Catastro Municipal, mediante la cual se lleva a cabo la inscripcién y control de los
inmuebles localizado en el territorio municipal.

12.3 Alcance

Aplica a los servidores publicos de la Jefatura de Catastro Municipal, al personal de
Tesoreria Municipal encargado del cobro del certificado, asi como a las personas
fisicas y/o juridicas colectivas que solicitan la certificacion.

12.4 Referencias

Articulos 171 fraccion Il 'y 179 fraccion | del Codigo Financiero del Estado de México
y Municipios.

Articulos 24, 26 y 27 del Reglamento del Titulo Quinto del Codigo Financiero del
Estado de México y Municipios.

12.5 Responsabilidades

La Jefatura de Catastro es responsable de la asignacion, reasignacion y baja de
claves catastrales es responsabilidad de la autoridad catastral municipal, quien
debera limitar el ejercicio de esta funcibn a predios ubicados dentro de su
jurisdiccién territorial y conforme a los procedimientos establecidos en el presente
manual.

El Jefe de Catastro es responsable de revisar y firmar el certificado de clave y valor
catastral.



12.6 Definiciones

CLAVE CATASTRAL: es Unica y esta representada por caracteres alfanuméricos
gue se asignan para efectos de localizacién geografica, identificacién, inscripcion y
registro de los inmuebles.

VALOR CATASTRAL: valor administrativo determinado objetivamente para cada
bien inmueble a partir de los datos que existen en el catastro, el cual se compone del
valor catastral del terreno mas el valor catastral de construccion.

12.7 Insumos

Formato de Peticién o Formato Universal.

Ultimo Pago de Impuesto Predial

Identificacion Oficial.

Documento que acredite la Propiedad

Croquis de Ubicacion.

En caso de no ser el Propietario, Carta poder de quien realiza el trdmite con su
Identificacion Oficial.

Para la emision de la Factura Electronica se Solicitaran los Siguientes datos
Fiscales:

Cedula Fiscal o en su Defecto RFC.

Nombre o Razén Social.

Domicilio Fiscal.

Correo Electronico

Copia Simple de sus Comprobantes de Pago.

12.8 Resultados

Certificado de clave y valor catastral expedido al ciudadano.

12.9 Politicas

Se realiza el tramite en un horario de 9:00 a 16:00 de lunes a viernes y sadbado de
9:00 a 13:00

La clave catastral es Unica, irrepetible y permanente en toda la entidad y no debera
modificarse, salvo en los casos previstos para la reasignacion.



Para asignar la clave catastral, la autoridad catastral municipal debera solicitar la
manifestacion catastral acompafiada del documento que acredite la propiedad o
posesion del inmueble, que puede ser cualquiera de entre los siguientes:

Escritura Publica.

Contrato privado de compra-venta, cesion o donacion.

Sentencia de la autoridad judicial que haya causado ejecutoria.

Manifestacion del Impuesto Sobre Adquisicion de Inmuebles y otras Operaciones
Traslativas de Dominio de Inmuebles, autorizada por autoridad fiscal respectiva y el
recibo de pago correspondiente.

e Acta de entrega, cuando se trate de inmuebles de interés social.

e Cédula de contratacibn que emita la dependencia oficial autorizada para la
regularizacién de la tenencia de la tierra.

e Titulo, certificado o cesion de derechos agrarios, parcelarios o comunes; asi
como, la sentencia emitida por el tribunal agrario.

e Inmatriculacion administrativa o judicial.

e El material de apoyo con el que se debe contar para la adecuada asignacion de
una clave catastral, comprende los siguientes elementos:

e Cartografia vectorial catastral.

e Ortofoto.

e Cartografia catastral a nivel predio, digital.

¢ Registro alfanumérico del Sistema de Informacion Catastral.

e Catalogo de manzanas del Sistema de Informacion Catastral.

e Plano de conjunto urbano y de lotificacion o re lotificacion, en su caso, mismo que
debera estar autorizado por la autoridad competente.

¢ Plano de condominio, plano de sembrado, mismo que debera estar autorizado por
la autoridad competente; asi como, reglamento de condominio y memoria de calculo,
en su caso.

e Plano de subdivision, fusion o afectacion, en su caso, mismo que debera estar
autorizado por la autoridad competente.

e Registro grafico del Sistema de Informacién Catastral.

Las causas por las que se podra dar de baja una clave catastral son las siguientes:

e Existan dos o mas claves catastrales respecto a un mismo predio.
Aprobadas en el seno de la COESCOPA.

e Fusion de predios.

e Afectacion total del inmueble por la ejecucién de obras publicas.

e Alta de una manzana debido a la saturacién de predios de la manzana origen.



e Cuando la clave original es incorrecta respecto de la ubicacién fisica del inmueble.

e Cuando se presente alguna modificacion de limites municipales o creacion de
municipios.

e Lareasignacion de claves catastrales procedera en los siguientes casos:

e Cuando el inmueble se localice en una manzana que ha sido saturada en el
namero de claves permitidas (mas de 99).

e Cuando el inmueble se localice en una manzana que se subdividié por la apertura
de una vialidad.

e Cuando el inmueble se encuentra en una manzana que es necesario subdividir
por la modificacién o actualizacién de una o varias areas homogéneas.

e Cuando la clave registrada no corresponda a la localizacion fisica del inmueble.

*» En todo caso, la reasignaciéon de clave debera hacerse del conocimiento del

propietario o poseedor del inmueble, mediante notificacion o comunicado oficial.

12.10 Desarrollo

NO. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Contribuyente Se presenta en el area de
captura para la realizacion

del tramite.

2 Jefatura de Catastro Recibe personal de
atencion al publico los
documentos requeridos 'y
verifica que cumpla con lo

establecido.

3 Jefatura de Catastro Personal de sistemas
Verifica que exista un
antecedente o] datos
referidos del predio del cual

solicita la certificacion de




clave y valor catastral.

Contribuyente

Personal de atenciéon al
publico expide la orden de

pago.

Caja de Tesoreria
Municipal

Realiza el pago en caja de
tesoreria municipal y
entrega copia de factura en

la oficina de catastro.

Jefatura de Catastro

Personal de atencion al
publico agenda y da fecha
de expedicion del certificado

de clave y valor catastral.

Jefatura de Catastro

Expedicion de certificado de
clave y valor catastral al

solicitante

TERMINACION DEL PROCESO




12.11 Diagramacion

DESCRIPCIQN DEL PROCEDIMIENTO: CERTIFICADO DE CLAVE Y VALOR CATASTRAL
(ASIGNACION, BAJA'Y REASIGNACION DE CLAVE CATASTRAL)

CONTRIBUYENTE JEFATURA DE CATASTRO CAJA DE TESORERIA
MUNICIPAL

e @

Recibe personal de atencion
Se presenta en el area de .
. al publico los documentos
captura para la lizaciéon > " i
requeridos verifica que
del tramite. i y . b
cumpla con lo establecido.
@ -
X Personal de  Sistemas
Personal de atencion al Verifica que exista un
publico expide la orden de | antecedente ° datos
pago. K referidos del predio del cual
solicita la certificacion de @
clave y valor catastral.

Realiza el pago en caja de
tesoreria municipal y entrega
»| copia de factura en la oficina

@ de catastro.

Personal de atencién al
publico agenda y da fecha de
expedicion del certificado de
clave y valor catastral.

I @

A

Expedicién de certificado de
clave y valor catastral al
solicitante.




12.12 Medicién

Numero de solicitudes de certificados de clave y valor catastral entre el nimero de
certificados por 100 = Porcentaje de certificados de clave valor catastral expedidos.

12.13 Formatos e Instructivos

@ Z Goblerno que Hace Miseoria @

’ 2019, Afia del Certésino, )inmmxm Luctuoso de Emifiano Zapata Selazur, EI Candiflo el $ur”
B CERTIFICACION DE CLAVE Y VALOR CATASTRAL

Folio 278

Con fundamento en ios articulas 166 fraccion Il, 174 fraccién XVIIl, 173 y 183 del Cédigo Financiero del
Estada de México y Municipios: ) :
_CERTIFICA
Que en el padron catastral municlpal sa ‘encuentra registrado ol Inmusble ubicado en: . CAMING
A SANTA MARIA ' 17 Sy BB e s
Cala Manzara y lole el panT subvedo
SN 5 SIN DESCRIPGION ’
Himers ofal Warero interor Tolcals, Fracconamitrio o Corjurio Urbano
SIN DESERIPCION, TLALKANALCO
; g Tocalisad - “iimicipi
Con Ios siguientes datos: ’
Clave catastral_ 021 05 054 22 17 0305 " Clave catastral anterior 021 05 054 22 17 0305 _
Nosabre = Razén Social del Propietaria o poseeder: %
3 MARTINEZ RESENDIZ SUGEY ALEJANDRA
Superficies (m2): .
Tereno: Privatlva___~ 72 Comuin 74 iz
Construccion: Privativa 67 _ Comon. .0 i
Valores catastrales ($): 5
Terrena Privativa 12,098 © Comin 11314 = 23410

Cons'ruccion Privative 304,730 Comin i [ ] 384,730
' Total $ 418,140

A solicitud dél interesado Se expide la presente CERTIFICACION en TLALMANALCO, ESTADO DE
MEXICO, alos 18 digs del mes de JULIO de-2013. E

0 »,uml:l‘\‘-ﬂ"'""""" (_ﬁ})

_ Los derechos por la prestacion dq los sarvicios muni
Tr416228 de fechd 2019/06/13. i




13.1 Nombre del Procedimiento
CERTIFICADO NO ADEUDO DE APORTACION DE MEJORAS
13.2 Objetivo

Certificar que el particular esta al corriente de sus aportaciones de su colonia o
barrio.

13.3 Alcance

Aplica a los servidores publicos de la Jefatura de Catastro Municipal, al personal de
tesoreria municipal encargado del cobro del certificado, asi como a las personas

fisicas y/o juridicas colectivas que solicitan la certificacion.
13.4 Referencias

-Articulos 170 fraccion V, 171 fraccién VII Y 172 Reglamento del Titulo Quinto
denominado del Catastro, del Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios.

-Articulos 8 fraccion VIII, 17, 21,22 FRACCION V Y XVII del Manual Catastral del
Estado de México y Municipios.

13.5 Responsabilidades

La Jefatura de Catastro es responsable de recibir los documentos requeridos y de
expedir el certificado de no adeudo de aportacién de mejoras.

El Jefe de Catastro es responsable de revisar y firmar el certificado de no adeudo de
aportacion de mejoras.
13.6 Definiciones

Aportacion de mejoras: se causan cuando independientemente de la utilidad
general colectiva, se obtengan beneficio diferenciales particulares derivados de la
realizacion de obras publicas de la dotacion de equipamiento, de la presentacion de
servicios publicos por los que no se cause.

Certificado: documento o escrito en el que se certifica o se da por verdadero.



13.7 Insumos

e Formato de Peticion o Formato Universal.

e Ultimo Pago de Impuesto Predial

e Identificacién Oficial.

e Documento que acredite la Propiedad

e Croquis de Ubicacion.

e En caso de no ser el Propietario, Carta poder de quien realiza el tramite con su
Identificacion Oficial.

e Para la emision de la Factura Electronica se Solicitaran los Siguientes datos
Fiscales:

e Cedula Fiscal o0 en su Defecto RFC.

e Nombre o Razén Social.

e Domicilio Fiscal.

e Correo Electronico

e Copia Simple de sus Comprobantes de Pago.

13.8 Resultados

Certificado de no adeudo de aportacién de mejoras expedido al ciudadano.

13.9 Politicas

e Se realiza el trdmite en un horario a 9:00 a 16:00 de lunes a viernes y sdbado de
9:0 a 13:00




ACTIVIDAD

1 Contribuyente Se presenta en el area de captura para la

realizacion del tramite.

2 Jefatura de Catastro Recibe personal de atencion al publico los
documentos requeridos y verifica que cumpla
con lo establecido.

3 Jefatura de Catastro Personal de sistemas Verifica que exista un
antecedente o datos referidos del predio del
cual solicita la certificacion de no adeudo de

aportacion de mejoras.

4 Contribuyente Personal de atencion al publico expide la orden
de pago.

5 Caja de Tesoreria | Realiza el pago en caja de tesoreria municipal y

Municipal entrega copia de factura en la oficina de
catastro.

6 Jefatura de Catastro Personal de atencion al publico agenda y da

fecha de expedicion de certificado de no

adeudo de aportacion de mejoras.

7 Jefatura de Catastro Expedicion de certificado de no adeudo de
aportacion de mejoras clave catastral al
solicitante

TERMINACION DEL PROCESO




13.11 Diagramacién

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: CERTIFICADO DE NO ADEUDO DE APORTACION
DE MEJORAS

CONTRIBUYENTE JEFATURA DE CATASTRO CAJA DE TESORERIA
MUNICIPAL

. @

Recibe personal de atencion

Se presenta en el area de "
al publico los documentos

captura para la lizacion >
del tramite.

requeridos y verifica que

cumpla con lo establecido.

@ Q

Personal e sistemas

Personal de atencion al Verifica que exista un
publico expide la orden de | antecedente o  datos

pago. < referidos del predio del cual
solicita la certificacién de no
adeudo de aportacion de

Realiza el pago en caja de
tesoreria municipal y entrega
*| copia de factura en la oficina

@ de catastro.

Personal de atencién al
publico agenda y da fecha de
expedicion del certificado de
no adeudo de aportacién de

mejoras.
v

Expedicion de certificado de

A

no adeudo de aportacién de
mejoras clave catastral al
solicitante.




13.12 Medicion

Numero de solicitudes de certificados de no adeudo aportacion de mejoras entre el
namero de certificados por 100= Porcentaje de certificados de no adeudo de

aportacion de mejoras expedidos.

13.13 Formatos e Instructivos

Gobu—rno AQue hace Historla
2019 - 2021

@

2019, Ao def Centésimo )luiwmria Luctuoso de Emifiano Zapata Safazar, Ef Caudillo del Sur.”

SECCION: CATASTRO MUNICIPAL

CON FUNDAMENTO EN EL ARTICULO 171 FRACCION XVIll, 173 Y 183 DEL CODIGO *
FINANCIERO DEL ESTADO DE MEXICO Y MUNICIPIOS PUBLICADO EL 6 DE DICIEMBRE DE
-2002 EN EL PERIODICO OFICIAL "GACETA DE GOBIERNO"

CERTIFICO
QUE SEGUN LOS DATOS QUE OBRAN EN ESTA OFICINA A Ml CARGO SE ENCUENTRA EL
PREDIO UBICADO EN: .
CASA 05 MZA L7LT 03 FRACCIONAMIENTO
_ NEVADO DE TOLUCA VILLAS DEL VOLGAN
CALLE J NUMERO CFICIAL COLONIA © FRACCIONAMIENTO

CAMINO A SANTA MARIA TLALMANALCO MUNICIPIO DE TLALMANALCO ESTADO DE
MEXICO, DE ESTA JURISDICCION.

A NOMBRE DE: C.MARTINEZ RESENDIZ SUGEY ALEJANDRA

CON CLAVE CATASTRAL | 021050542217 0305 |0 CUENTA PREDIAL

EL CUAL SE ENCUENTRA AL CORRIENTE EN EL PAGO DE APORTACION DE
MEJORAS A SOLICITUD DEL INTERESADO Y PARA LOS EFECTOS LEGALES A QUE HAYA
LUGAR, SE EXPIDE LA PRESENTE CERTIFICACION DEJANDO A SALVO DERECHOS A
TERCEROS. CONFORME AL ARﬂCULO 183.

'EN TLALMANALCO EDO. MEX. A LOS 18 DIAS DE JUNIO DEL 2019

ATENTAMENTE-

Pl 4 Dk
)] iiging
Eatado ge Méslco




14.1 Nombre del Procedimiento

CERTIFICADO NO ADEUDO PREDIAL

14.2 Objetivo

Certificar que el particular esta al corriente en sus pagos de impuesto predial,
mediante el padron catastral.

14.3 Alcance

Aplica a los servidores publicos de la jefatura de catastro municipal, al personal de
tesoreria municipal encargado del cobro del certificado, asi como a las personas
fisicas y/o juridicas colectivas que solicitan la certificacion.

14.4 Referencias

Articulos 170 fraccién V, 171 fraccion VII Y 172 reglamento del titulo quinto
denominado del catastro, del Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios.

Articulos 8 fraccion VIII, 17, 21, 22 FRACCION V Y XVII del manual catastral del
estado de México y Municipios.
14.5 Responsabilidades

La Jefatura de Catastro es responsable de recibir los documentos requeridos y de
expedir el certificado de no adeudo predial.

El Jefe de Catastro es responsable de revisar y firmar el certificado de no adeudo
predial.
14.6 Definiciones

Impuesto predial: es el gravamen que recae sobre la propiedad de bienes

inmuebles.

Certificado: documento o escrito en el que se certifica o se da por verdadero.

14.7 Insumos



e Formato de Peticion o Formato Universal.

e Ultimo Pago de Impuesto Predial

¢ |dentificacion Oficial.

e Para la emision de la Factura Electronica se Solicitaran los Siguientes datos
Fiscales:

e Cedula Fiscal o en su Defecto RFC.

e Nombre o Razon Social.

¢ Domicilio Fiscal.

e Correo Electronico.

e Copia Simple de sus Comprobantes de Pago.

14.8 Resultados

Certificado de no adeudo de predial expedido al ciudadano
14.9 Politicas

Se realiza el tramite en un horario de 9:00 a 16:00 de lunes a viernes y sabado de
9:00 a 13:00

14.10 Desarrollo
NO. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Contribuyente Se presenta en el area de captura para la

realizacion del tramite.

2 Jefatura de Catastro Recibe personal de atencion al publico los
documentos requeridos y verifica que cumpla
con lo establecido.

3 Jefatura de Catastro Personal de sistemas Verifica que exista un
antecedente o datos referidos del predio del
cual solicita la certificacion de no adeudo

predial.

4 Contribuyente Personal de atencién al publico expide la orden




de pago.

Caja de Tesoreria
Municipal

Realiza el pago en caja de tesoreria municipal y
entrega copia de factura en la oficina de
catastro.

Jefatura de Catastro

Personal de atencién al publico agenda y da
fecha de expedicion de certificado de no

adeudo predial.

Jefatura de Catastro

Expedicion de certificado de no adeudo predial
al solicitante.

TERMINACION DEL PROCESO




14.11 Diagramacion

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: CERTIFICADO DE NO ADEUDO PREDIAL

CONTRIBUYENTE JEFATURA DE CATASTRO CAJA DE TESORERIA
MUNICIPAL

I @ @

Recibe personal de atencién
Se presenta en el area de .
al publico los documentos
captura para la realizacién >
. requeridos y verifica que
del tramite. .
cumpla con lo establecido.
L -
Personal de  sistemas
Personal de atencion al Verifica que exista un
publico expide la orden de | antecedente ° datos
pago. k& referidos del predio del cual
solicita la certificaciéon de no @
adeudo de predial.

Realiza el pago en caja de
tesoreria municipal y entrega
*| copia de factura en la oficina

@ de catastro.

Personal de atencién al
publico agenda y da fecha de
expedicién del certificado de
no adeudo de predial.

I @

A

Expedicion de certificado de
no adeudo de predial al
solicitante.




14.12 Medicién

Numero de solicitudes de certificados de no adeudo de predial entre el nimero de

certificados por 100= Porcentaje de certificados de no adeudo de predial expedidos.

14.13 Formatos e Instructivos

@ Z solale.-no aue hace Historia
20

x

-

19 - 2021

“2019, Afio del Centésimo ﬁmvth-ano Luctuoso Jc Emiliano Zapata Salazar, EL Caudillo del Sur.”

EL QUE SUSCRIBE RUBEN CASALES PEREZ JEFE DE CATASTRO Y PREDIAL MUNICIPAL
DEL AYUNTAMIENTO DE TLALMANALCO CON FUNDAMENTO EN LO ESTABLECIDO EN LA
SECCION CUARTA, ARTICULO 147 DEL CODIGO FINANCIERO DEL ESTADO DE MEXICO Y
MUNICIPIOS

CERTIFICO

QUE EN LA OFICINA A MI CARGO SE ENCUENTRA REGISTRADO UN PREDIO SEGUN LOS

© DATOS QUE OBRA EN ESTA OFICINA A~ MI CARGO SE ENCUENTRA REGISTRADO EL

'PREDIO

UBICADO EN: C VOLCAN NEVADO DE TOLUCA CASA 05 MZA 17 LT 03 FRACCIONAMIENTO
VILLAS DEL VOLCAN CAMINO A SANTA MARIA TLALMANALCO MUNICIPIO DE
TLALMANALCO ' B

ANOMBRE DE: 3 5
C.MARTINEZ:RESENDIZ SUGEY ALEJANDRA

CON CLAVE CATASTRAL 021 05 054 22 17 0305

HABIENDO PAGADO SU IMPUESTO PREDIAL HASTA EL MES DE DICIEMBRE DEL ARO
. 2019 .

SEGUN REFERENCIA TL062536 FECHA: 26/07/2019

POR LO QUE ESTE PREDIO SE ENCUENTRA AL CORRIENTE
DE PAGO CORRESPONDIENTE AL IMPUESTO PREDIAL

A SOLICITUD DEL INTERESADO Y PARA LOS EFECTOS LEGALES A QUE HAYA LUGAR, SE EXPIDE LA
PRESENTE CERTIFICACION DEJANDO A SALVO DERECHOS A TERCEROS. CONFORME AL ARTICULO
183.

EN TLALMANALCO A LOS 19 DIAS DE JUNIO DEL 2019

ATENTAMENT im-.......w ey

ATURADE
UEG ‘lj CAT!,‘& éErRG

Tlalmanalco
oo ES12dO de Méxics




15.1 Nombre del procedimiento

LEVANTAMIENTO TOPOGRAFICO CATASTRAL

15.2 Objetivo

La ejecucion de los trabajos de campo y gabinete, la emision y entrega de
resultados, a efecto de que en forma eficiente y oportuna se dé respuesta a este tipo
de servicio.

15.3 Alcance

Aplica a los servidores publicos de la Jefatura de Catastro Municipal, al personal de
tesoreria municipal encargado del cobro del certificado, asi como a las personas

fisicas y/o juridicas colectivas que solicitan la certificacion.
15.4 Referencias

Articulos 170 fraccién V, 171 fraccion VIl y 172 del Cédigo Financiero del Estado de
México y Municipios.

Articulos 8 fraccion VIII, 17, 21, 22 fraccion V y 37 del Reglamento del Titulo Quinto
del Cddigo Financiero del Estado de México y Municipios.

Articulo 27 del Codigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.

15.5 Responsabilidades

La Jefatura de Catastro es responsable de recibir los documentos requeridos y de
expedir el Levantamiento Topogréfico Catastral.

El Topografo responsable debidamente certificado es el responsable de realizar y
firmar el acta y plano producto del Levantamiento Topogréfico.

El Jefe de Catastro es responsable de revisar el, Levantamiento Topografico.

15.6 Definiciones

Levantamiento Topografico Catastral.- Se refiere a las acciones de recorrido en
campo para verificar los limites del inmueble y medicion de los mismos,



considerando la descripcion del documento que acredita la propiedad o posesion
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, etcétera).

15.7 Insumos

e Formato de Peticién o Formato Universal.

e Ultimo Pago de Impuesto Predial

¢ |dentificacion Oficial.

e Documento que acredite la propiedad

e Croquis de ubicacion

e En caso de no ser el propietario, carta poder de quien realiza el tramite con
identificacion oficial

e Para la emisién de la Factura Electronica se Solicitaran los Siguientes datos
Fiscales:

e Cedula Fiscal o en su Defecto RFC.

e Nombre o Razon Social.

e Domicilio Fiscal.

e Correo Electrénico

e Copia Simple de sus Comprobantes de Pago.

15.8 Resultados

Acta y Plano del Levantamiento Topografico Catastral expedido al ciudadano.

15.9 Politicas

Generalmente los interesados presentan solicitudes de Levantamientos Topograficos
Catastrales, en los siguientes casos:

i. Cuando se lo requiere alguna autoridad administrativa para efectos de autorizacion
de conjuntos urbanos, subdivisiones, fusiones, licencias de construccion, ampliacion
de obra, bardas, etc.

ii. Cuando en el documento que acredita su propiedad no coincidan o no contenga, la
superficie, las medidas o las orientaciones de las colindancias, respecto a las
dimensiones reales del inmueble.



iii. Cuando requiere inscribir ante el Instituto de la Funcion Registral del Estado de
México la resolucion del levantamiento topogréfico catastral, en el tramite de
subdivision, fusién, lotificacién, afectacién o restriccion de un inmueble, condicionado
a que la superficie sea inferior a la asentada en el documento de propiedad.

iv. Cuando el propietario o poseedor requiera incorporarlo al Padrén Catastral.

Se realiza el tramite en un horario e 9:00 a 16:00 de lunes a viernes y sabado de
9:00 a 13:00 hrs.

15.10 Desarrollo
NO. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Contribuyente Se presenta en el &rea de captura para la

realizacion del tramite.

2 Jefatura de Catastro Recibe personal de atencion al publico los
documentos requeridos y verifica que cumpla
con lo establecido.

3 Jefatura de Catastro Personal de sistemas Verifica que exista un
antecedente o datos referidos del predio del

cual solicita el levantamiento topografico.

4 Contribuyente Personal de atencion al publico expide la orden
de pago.

5 Caja de Tesoreria | Realiza el pago en caja de tesoreria municipal y

Municipal entrega copia de factura en la oficina de
catastro.

6 Jefatura de Catastro Personal de atencion al publico agenda y da

fecha del Levantamiento Topogréafico.

7 Jefatura de Catastro Expedicion del acta y plano del Levantamiento

Topografico al solicitante.




TERMINACION DEL PROCESO

15.11 Diagramacion

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: LEVANTAMIENTO TOPOGRAFICO CATASTRAL

CONTRIBUYENTE JEFATURA DE CATASTRO

CAJA DE TESORERIA

MUNICIPAL

- @

Recibe personal de atencion
Se presenta en el area de 3
o vs al publico los documentos
captura para la I én id i
requeridos verifica que
del tramite. s % a
cumpla con lo establecido.
1 L&
X Personal de sistemas
Personal de atencin al Verifica que exista un
publico expide la orden de antecedente ° datos
pago. % referidos del predio del cual
solicita el levantamiento
topogréfico.

@

Personal de atencién al
publico agenda y da fecha

Realiza el pago en caja de
tesoreria municipal y entrega
copia de factura en la oficina
de catastro.

para la r é6n del
levantamiento topografico.

| 9

Expedicién de la acta y plano

del levantamiento topogréafico
al solicitante.




15.12 Medicién

Numero de solicitudes de Levantamientos Topograficos entre el numero de
levantamientos por 100= Porcentaje de Levantamientos Topograficos expedidos

15.13 Formatos e Instructivos

SOLICITUD DE LEVANTAMIENTO TOPOGRAFICO CATASTRAL

FOLIO:
, México, a de de20
C.
PRESENTE
El que suscribe C. con el caracter de
, por mi propio derecho, sefialando como domicilio para oir y

recibir todo tipo de notificaciones y documentos el inmueble marcado con el numero oficial , de
la calle , Colonia ,  Municipio

, Estado de México, Teléfono: , ante usted

comparezco y expongo:

Que por medio del presente escrito y con fundamento en los articulos 171 fraccion VIl y 172 del
Caédigo Financiero del Estado de México y Municipios y su Reglamento correspondiente, solicito se
lleven a cabo los trabajos de levantamiento topogréafico catastral del inmueble que corresponde a los
siguientes datos:

Nombre del propietario o poseedor:

Clave Catastral:

Ubicacion:

Pueblo, Localidad o Colonia:

Municipio:

Para los efectos conducentes, me permito anexar a la presente el documento que acredita la
propiedad, el croquis de localizacion, la relaciéon de los colindantes y sus respectivos domicilios para
recibir notificaciones, asi como el correspondiente comprobante de pago de este servicio,
determinado conforme a la tarifa vigente, establecida en el articulo 166 del Codigo Financiero del
Estado de México y Municipios.

ATENTAMENTE

(Nombre y firma del solicitante)



RELACION DE PROPIETARIOS O POSEEDORES

DE LOS INMUEBLES COLINDANTES

Nombre del propietario o
poseedor:

Domicilio para notificacion:

Pueblo, Localidad o Colonia:

Municipio:
Teléfono:
, México,a____ de de20
ASUNTO: SE NOTIFICA AL PROPIETARIO O

POSEEDOR DEL INMUEBLE
COLINDANTE LA PRACTICA DE
LEVANTAMIENTO TOPOGRAFICO
CATASTRAL

FOLIO:

C.

Presente

De conformidad a que el C. , mediante

escrito de fecha , solicit6 a este organismo, con fundamento en

los articulos 171, fraccion VIl y 172, del Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios y su
Reglamento correspondiente, LA PRACTICA DE LEVANTAMIENTO TOPOGRAFICO CATASTRAL,
comunico a usted que se ha procedido a la autorizacion del mismo por no existir inconveniente para
ello.

Que el numeral de referencia establece que la diligencia del mismo se debe llevar a cabo con la
citacion de los propietarios, poseedores o representantes legales de los inmuebles colindantes, a fin
de que manifiesten lo que a su derecho convenga al momento de realizarse este trabajo catastral, y
en su caso, exhiban la documentacion o pruebas que permitan precisar los limites entre los predios
contiguos al solicitante.

Que a efecto de dar debido cumplimiento a la notificacion personal y con fundamento en los articulos
25, 26 y 27 del Cdodigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México, siendo las

horas del dia de de 20 , se hace de su conocimiento que se procedera a la
practica del levantamiento topografico catastral del inmueble ubicado
en: , colonia , localidad




, Municipio ,alas

horas del dia de de 20 , interviniendo en
este acto el C. , 0 bien la persona que en
ese momento lo sustituya, previa identificacién y exhibicion del escrito en que se acredita esta
circunstancia.

RAZON.- Se entrega una FOJA UTIL por una cara del original de la notificacion.

Atentamente

Nombre, firma y cargo

Notificador Recibe Notificacion
Nombre y firma Nombre y firma
Identificacion.
, México,a____ de de20 .
ASUNTO: SE NOTIFICA AL PROPIETARIO O

POSEEDOR DEL INMUEBLE
COLINDANTE LA PRACTICA DE
LEVANTAMIENTO TOPOGRAFICO
CATASTRAL

FOLIO:

Presente

En atencion a su escrito presentado ante esta oficina en fecha
, mediante el cual solicitd a este organismo, con fundamento
en los articulos 171, fraccion VIl 'y 172, del Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios y su
Reglamento correspondiente, LA PRACTICA DE LEVANTAMIENTO TOPOGRAFICO CATASTRAL,
comunico a usted que se ha procedido a la autorizacidon del mismo por no existir inconveniente para
ello.

Que el numeral de referencia establece que la diligencia del mismo se debe llevar a cabo con la
citacion de los propietarios, poseedores o0 representantes legales de los inmuebles colindantes, a fin
de que manifiesten lo que a su derecho convenga al momento de realizarse este trabajo catastral, y
en su caso, exhiban la documentacion o pruebas que permitan precisar los limites entre los predios
contiguos al del solicitante.



Que a efecto de dar debido cumplimiento a la notificacion personal y con fundamento en los articulos
25, 26 y 27 del Codigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México, siendo las

horas del dia de de 20, se hace de su conocimiento que se procedera a la

practica del levantamiento topografico catastral del inmueble ubicado

en: , colonia , localidad
, Municipio ,alas

horas del dia de de 20 , interviniendo en

este acto el C. , 0 bien la persona que en

ese momento lo sustituya, previa identificacién y exhibicion del escrito en que se acredita esta
circunstancia.

RAZON.- Se entrega una FOJA UTIL por una cara del original de la notificacion.

Atentamente

Nombre, firma y cargo

Notificador Recibe Notificacion

Nombre y firma Nombre y firma

Identificacion




, México,a___ de de 20 .

ASUNTO: CITATORIO DE NOTIFICACION.

FOLIO:

C.

Presente

Siendo las horas, del dia de de 20, me constitui en el
domicilio sefialado, a efecto de NOTIFICARLE PERSONALMENTE DE LA PRACTICA DE UN
LEVANTAMIENTO TOPOGRAFICO CATASTRAL solicitado por el C.

, POR LO QUE AL NO ENCONTRARLO,
procedo a dejarle el presente CITATORIO, para que se sirva esperar al suscrito a las horas del
dia de de 20, para notificarle el dia y la hora en que tendra

verificativo dicho levantamiento, apercibiéndolo de que en caso de no hacerlo, dicha notificacion se
realizara de conformidad con los articulos 26 segundo péarrafo y 27 del Cédigo de Procedimientos
Administrativos del Estado de México, surtiendo todos sus efectos legales.

RAZON.- Se dejé el presente citatorio a quien dijo ser
SELLO

Notificador Recibe Citatorio

Nombre y firma Nombre y firma

Identificacién



INSTRUCTIVO

En el Municipio de , Estado de México, siendo las

horas, del dia de de 20, el C.
, notificador habilitado del H. Ayuntamiento de
, quien se identifica con la

credencial con folio , me constitui en el domicilio de la / el
C. , sito en la calle de
, colonia , localidad

, Municipio

, y cerciorado de ser el domicilio correcto, procedi a

efectuar la diligencia de notificacion de fecha , expedida por:

, y toda vez que no atendi6 el CITATORIO de fecha
, en el que se le notificd que el dia de hoy esperara al suscrito en el
domicilio indicado, a las horas, por lo que en este acto con fundamento en lo
dispuesto por los articulos 25 y 26 del Cédigo de Procedimientos Administrativos del Estado de
México, procedo a fijar el presente INSTRUCTIVO en la puerta del citado domicilio, para los efectos
legales a que haya lugar.

No habiendo nada mas que agregar se da por terminada la presente diligencia siendo las
horas de la fecha en que se actla, firmando al calce los que en ella intervinieron.

RECIBO DE LA PERSONA QUE

EL C. NOTIFICADOR

ATIENDE LA NOTIFICACION

NOMBRE: NOMBRE:
IONAL

FIRMA: FIRMA:
ACTA IDENTIFICACION: IDENTIFICACION:
Folio:



En , México, siendo las horas del

dia - de de 20, el que suscribe, Topégrafo
C. , en cumplimiento a lo establecido por el Articulo 172 del Cédigo
Financiero del Estado de México y Municipios de conformidad con la notificacion cuyo namero de
folio es de fecha, relativa a la practica del trabajo
catastral, solicitado por el C. , mediante escrito de fecha

y toda vez que para llevar a cabo la diligencia de que se trata, se cité a los
colindantes a fin de que exhibieran la documentacién que permita la facil identificacion de los limites
entre los predios contiguos al solicitante, asi como para que manifiesten lo que a su derecho
convenga en la realizacion del presente trabajo catastral, por lo que se procedid al levantamiento de
la presente acta en los siguientes términos: que al llevarse a cabo la practica del servicio catastral
solicitado, el topografo designhado para tal efecto procedio
a

Enseguida se concedid el uso de la palabra a cada uno de los colindantes del predio en cuestion,
expresando lo siguiente:

Las medidas, colindancias y superficie, podran consultarlas en el plano del levantamiento topografico.

Expuesto lo anterior por los que en ésta intervinieron, se hace entrega de una copia al solicitante para
gue se sirva aclarar lo conducente dentro de los 15 dias habiles siguientes, contados a partir de esta
fecha, ya que, de no hacerlo asi, se tendra por aceptado lo aqui sefialado.

Finalmente se hizo saber a los colindantes que estuvieron presentes el contenido del acta, mismo que
pueden pasar a consultar en las oficinas de la autoridad catastral ubicadas en

por lo que en este entendido se da por terminada la presente Acta, firmando al margen de cada hoja 'y
al calce de la Ultima, los que intervinieron y quisieron hacerlo. Conste.

PROPIETARIO, POSEEDOR o
AUTORIDAD CATASTRAL REPRESENTANTE LEGAL



PROPIETARIOS DE LOS INMUEBLES COLINDANTES

NOMBRE FIRMA

16.1 Nombre del Procedimiento

CERTIFICADO PLANO MANZANERO

16.2 Objetivo

Expedir copia certificada del plano manzanero, mediante la descripcion de la superficie y
medidas de terreno, construccion, clave catastral y ubicacion del predio dentro de la

manzana en gue se encuentra.

16.3 Alcance

Aplica a los servidores publicos de la jefatura de catastro municipal, al personal de
tesoreria municipal encargado del cobro del certificado, asi como a las personas

fisicas y/o juridicas colectivas que solicitan la certificacion.
16.4 Referencias

Articulos 170 fraccién V, 171 fraccion VII Y 172 reglamento del titulo quinto
denominado del catastro, del Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios.

Articulos 8 fraccion VIII, 17, 21, 22 FRACCION V Y XVII del manual catastral del
estado de México y Municipios.
16.5 Responsabilidades

La Jefatura de Catastro es responsable de recibir los documentos requeridos y de
expedir el certificado de plano manzanero.



El Jefe de Catastro es responsable de revisar y firmar el certificado de plano
manzanero.

16.6 Definiciones

e Para la correcta aplicacion de este procedimiento, se con consideran la siguiente
definicion: plano manzanero: es la ubicacion geografica representada en carta
lineal u ortofoto digital

16.7 Insumos

e Formato de Peticion o Formato Universal.
e Ultimo Pago de Impuesto Predial

¢ |dentificacion Oficial.

e Documento que acredite la Propiedad

e Croquis de Ubicacion.

e En caso de no ser el Propietario, Carta poder de quien realiza el tramite con su
Identificacion Oficial.

e Para la emisibn de la Factura Electréonica se Solicitaran los Siguientes datos
Fiscales:

e Cedula Fiscal o en su Defecto RFC.

e Nombre o Razon Social.

e Domicilio Fiscal.

e Correo Electronico

e Copia Simple de sus Comprobantes de Pago.

16.8 Resultados
Certificado de Plano Manzanero expedido al ciudadano

16.9 Politicas

Se realiza el tramite en un horario de 9:00 a 16:00 de lunes a viernes y sabado de
9:00 a 13:00hrs.



16.10 Desarrollo

NO. RESPONSABLE

ACTIVIDAD

1 Contribuyente Se presenta en el area de captura para la
realizacion del tramite.

2 Jefatura de Catastro Recibe personal de atencion al publico los
documentos requeridos y verifica que cumpla
con lo establecido.

3 Jefatura de Catastro Personal de sistemas Verifica que exista un
antecedente o datos referidos del predio del
cual solicita la certificacion del Plano
Manzanero.

4 Contribuyente Personal de atencién al publico expide la orden
de pago.

5 Caja de Tesoreria | Realiza el pago en caja de tesoreria municipal y

Municipal entrega copia de factura en la oficina de
catastro.

6 Jefatura de Catastro Personal de atencion al publico agenda y da
fecha de expedicién del Plano Manzanero.

7 Jefatura de Catastro Expedicion de certificado de Plano Manzanero
al solicitante.

TERMINACION DEL PROCESO




16.11 Diagramacion

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: CERTIFICADO PLANO MANZANERO

CONTRIBUYENTE JEFATURA DE CATASTRO CAJA DE TESORERIA
MUNICIPAL

| @ @

Recibe personal de atencién
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al publico los documentos
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requeridos verifica que
del tramite. i ¥ b

cumpla con lo establecido.

@ B

Personal de sistemas

Personal de atencién al Verifica que exista un
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solicita la certificacion de @
Plano Manzanero.

Realiza el pago en caja de
tesoreria municipal y entrega
»| copia de factura en la oficina

@ de catastro.

Personal de atencién al
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solicitante.




16.12 Medicién

Numero de solicitudes de certificados de plano manzanero entre el nimero de
certificados por 100= Porcentaje de certificados de plano manzanero expedidos

16.13 Formatos e Instructivos

2008, Ao il Cererbsives Auiverasris Luctueso & Esilans Sapare Jaliesr, B Caudils & Sur.

CON FUMDAMENMTO EM EL ARTICULO 173 DEL CODIGO FINAMCIERD DEL
ESTADC DE MEXICO ¥ MUNICIPIOS SE CERTIFICA, CARTA LINEAL (PLANO
MANZANER(D) DEL PREDIO QUE SE ENCUENTRA EN NUESTROS ARCHIVOS
CONTROLADD COM LA CLAVE CATASTRAL ___ UBICADDEM

A NOMBRE DE-

A SOLICITUD DEL INTERESADO Y PARA LOS EFECTOS LEGALES A QUE
HAYA LUGAR, SE EXFIDE LA FRESEMTE CERTIFICACION A LOS 07 DIAS
DEL MES DE AGOSTO DE DOS MIL DIECINUEVE.

DEJANDCO A SALVO DERECHDS A TERCEROS. CONFORME AL ARTICULO 183, LA
INSCRIPCION DE UN SAUEBLE EN EL PADRON CATASTRAL NO QENERA POR 51 LSO
NINGIM DERECHO DE PROSEDAD ¥ POSESIOM A FAVDR DE LA FERSOMA CUWD
HOMBRE APAREICA INSORITO

ATENTAMENTE

JEFE DE CATASTRO ¥ PREDIAL




17.1 Nombre del procedimiento

TRASLADO DE DOMINIO

17.2 Objetivo

Realizar el cambio de propietario de un predio, mediante cedan los derechos o por
venta del predio.

17.3 Alcance

Aplica a los servidores publicos de la jefatura de catastro municipal, al personal de
tesoreria municipal encargado del cobro del certificado, asi como a las personas

fisicas y/o juridicas colectivas que solicitan el traslado de dominio.
17.4 Referencias

Cadigo financiero del Estado de México y municipio articulos 113, 114, 115, 116 y
117.

17.5 Responsabilidades

La Jefatura de Catastro es responsable de recibir los documentos requeridos y de
expedir el traslado de dominio.

El Jefe de Catastro es responsable de revisar el traslado de dominio.

17.6 Definiciones

e Traslado de dominio: es un traslado o transferencia de un nombre de un dominio

17.7 Insumos

e Formato de Peticion o Formato Universal.

e Ultimo Pago de Impuesto Predial

e Identificacién Oficial.

e Documento que acredite la Propiedad

e Croquis de Ubicacion.

e En caso de no ser el Propietario, Carta poder de quien realiza el tramite con su
Identificacion Oficial.



e Para la emisiébn de la Factura Electréonica se Solicitaran los Siguientes datos
Fiscales:

e Cedula Fiscal o en su Defecto RFC.

e Nombre o Razon Social.

e Domicilio Fiscal.

e Correo Electronico

e Copia Simple de sus Comprobantes de Pago.

17.8 Resultados

Traslado de dominio expedido al ciudadano.

17.9 Politicas

Se realiza el tramite en un horario de 9:00 a 16:00 de lunes a viernes y sabado de
9:00 a 13:00hrs.

17.10 Desarrollo
NO. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Contribuyente Se presenta en el area de captura para la

realizacion del tramite.

2 Jefatura de Catastro Recibe personal de atencion al publico los
documentos requeridos y verifica que cumpla

con lo establecido.

3 Jefatura de Catastro Personal de sistemas Verifica que exista un
antecedente o datos referidos del predio del

cual solicita el Traslado de Dominio.

4 Contribuyente Personal de atencion al publico expide la orden
de pago.

5 Caja de Tesoreria | Realiza el pago en caja de tesoreria municipal y

Municipal entrega copia de factura en la oficina de




catastro.

6 Jefatura de Catastro Personal de atencién al publico agenda y da
fecha del Traslado de Dominio.
7 Jefatura de Catastro Expedicion del Traslado de Dominio al

solicitante.

TERMINACION DEL PROCESO

17.11 Diagrama

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: TRASLADO DE DOMINIO
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17.12 Medicién

Numero de solicitudes de Traslado de Dominio entre el nimero de traslados por

100= Porcentaje de traslados de dominio expedidos.

17.13 Formatos e Instructivos
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18.1 Nombre del Procedimientos

VERIFICACION DE LINDEROS
18.2 Objetivo

La ejecucion de los trabajos de campo y gabinete, la emision y entrega de
resultados, a efecto de que en forma eficiente y oportuna se dé respuesta a este tipo
de servicio.

18.3 Alcance

Aplica a los servidores publicos de la Jefatura de Catastro Municipal, al personal de
Tesoreria Municipal encargado del cobro del certificado, asi como a las personas

fisicas y/o juridicas colectivas que solicitan la verificacion de linderos.
18.4 Referencias
Articulo 171 fraccion VIl del Codigo Financiero del Estado de México y Municipios.

Articulos 21, 22 fraccién VI y 37 del Reglamento del Titulo Quinto del Cddigo
Financiero del Estado de México y Municipios.

Los Lineamientos y Especificaciones Técnicas para la Generacion y Actualizacion de
Informacién Geografica y la Norma Técnica para la Generacion, Captacion e
Integracion de Datos Catastrales y Registrales con fines estadisticos y geograficos.

18.5 Responsabilidades

La Jefatura de Catastro es responsable de recibir los documentos requeridos y de
expedir el certificado de Verificacién de Linderos.

El Topdgrafo responsable debidamente certificado es el responsable de realizar la
verificacion de linderos.

El Jefe de Catastro es responsable de revisar y firmar la verificacion de linderos.



18.6 Definiciones

e Para la correcta aplicacion de este procedimiento, se con consideran la siguiente
definicién: verificar comprobar o ratificar que es verdadera una cosa linderos:
linea real o imaginaria que define los limites de un terreno, finca, region etc. y los

separa de otros.

18.7 Insumos

Formato de Peticién o Formato Universal.

Ultimo Pago de Impuesto Predial

Identificacion Oficial.

Documento que acredite la propiedad

Croquis de Ubicacion.

En caso de no ser el Propietario, Carta poder de quien realiza el tramite con su
Identificacion Oficial.

Para la emision de la Factura Electronica se Solicitaran los Siguientes datos
Fiscales:

Cedula Fiscal o en su Defecto RFC.

Nombre o Razén Social.

Domicilio Fiscal.

Correo Electronico

Copia Simple de sus Comprobantes de Pago.

18.8 Resultados

En caso de cumplir con todos los requisitos solicitados se expide el documento y

plano de la verificacion de linderos.



18.9 Politicas

La diligencia de Verificacién de Linderos esta condicionada al cumplimiento de los siguientes
supuestos:

a) Que los limites del predio sean reconocibles a través de evidencias fisicas tales
como bardas, cercas, canales y vialidades, entre otros;

b) Que las orientaciones de las colindancias referidas en el documento con el que se
acredita la propiedad o la posesion, coincidan respecto a las orientaciones reales del
inmueble; y

c) Que las medidas de las colindancias resultantes de la diligencia, no excedan las
medidas referidas en el documento con el que se acredita la propiedad o la
posesion.

Estos trabajos son aplicables solamente a predios individuales.

Generalmente los interesados presentan solicitudes de verificacion de linderos en
los siguientes casos:

i. Cuando en el documento que acredita la propiedad o posesion coincidan o no la
superficie, las medidas o las orientaciones de las colindancias, respecto a las
dimensiones reales del inmueble.

ii.  Cuando el predio haya tenido alguna afectacion o restriccion y se cuente con el
documento en el cual la autoridad competente lo hace constar.

iii.  Cuando el propietario o poseedor requiera incorporarlo al Padron Catastral.

En ningun caso, la resolucion de la verificacion de linderos podra inscribirse ante el
Instituto de la Funcién Registral.

Se realiza el trdmite en un horario de 9:00 a 16:00 de lunes a viernes y sabado de
9:00 a 13:00



ACTIVIDAD

1 Contribuyente Se presenta en el area de captura para la

realizacion del tramite.

2 Jefatura de Catastro Recibe personal de atencion al publico los
documentos requeridos y verifica que cumpla

con lo establecido.

3 Jefatura de Catastro Personal de sistemas Verifica que exista un
antecedente o datos referidos del predio de la

verificacion de linderos.

4 Contribuyente Personal de atencion al publico expide la orden
de pago.

5 Caja de Tesoreria | Realiza el pago en caja de tesoreria municipal y

Municipal entrega copia de factura en la oficina de
catastro.

6 Jefatura de Catastro Personal de atencion al publico agenda y da

fecha de la verificacion de linderos.

7 Jefatura de Catastro Expedicion del documento y plano de

verificacion de linderos al solicitante.

TERMINACION DEL PROCESO




18.11 Diagramacion

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: VERIFICACION DE LINDEROS
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18.12 Medicion

NUmero de solicitudes de verificaciones de linderos entre el nUmero de verificaciones

por 100= Porcentaje de verificaciones de linderos expedidos.

18.13 Formatos e Instructivos
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SIMBOLOGIA

SIMBOLO

®

SIGNIFICADO

Marca el Inicio del Procedimiento

Numero de actividad

INFORMACION,
INFORMACION,
INFORMACION,

Cuadro con extracto de actividad

Linea de flujo

Decision

Determina el final del procedimiento

Continuacion de diagrama

<X

—
U
=

Impresion del proceso.




REGISTRO DE EDICIONES

Primera Edicion (Septiembre 2019) Creacion del Manual de Procedimientos de la
Tesoreria Municipal de Tlalmanalco.
Segunda Edicién (Junio 2020) Actualizacion del Manual de Procedimientos de la

Tesoreria Municipal de Tlalmanalco.

Tercera Edicion (Julio 2021) Actualizacion del Manual de Procedimientos de la

Tesoreria Municipal de Tlalmanalco.




DISTRIBUCION

El original del Manual de Procedimientos de la Tesoreria Municipal de Tlalmanalco

se encuentra en poder de la Secretaria Técnica.

Las copias controladas estan distribuidas de la siguiente manera:
1.- Presidencia.
2.- Secretaria del Ayuntamiento.

3.- Tesoreria.

5.- Coordinacion General Municipal de Mejora Regulatoria.
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Z Gobierno que hace Historia
2019 - 2021

“2021. ANO DE LA CONSUMACION DE LA INDEPENDENCIA Y LA GRANDEZA DE MEXICO.”

Aprobacion Sesion de Cabildo Ordinario
del Ayuntamiento de Tlalmanalco 29 de julio de 2021
Acta No. 119
Punto de acuerdo 6,
Publicado 30 de julio de 2021
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