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1. PROCEDIMIENTO DEL COBRO DEL IMPUESTO PREDIAL  

 

1.1 Objetivo 

Atender a todas aquellas personas que acuden a pagar diversas contribuciones municipales; y 

aquellos otros ingresos diversos establecidos en la Ley de ingresos. 

1.2 Alcance 

Es el procedimiento mediante el cual los contribuyentes registrados en el padrón catastral del 

municipio acuden a realizar su pago del impuesto predial. 

1.3 Referencias 

 Ley de Coordinación Fiscal  

 Código Financiero del Estado de México  

 Bando Municipal Vigente  

 Ley de Ingresos del Estado de México y Municipios 

 

1.4 Responsabilidades 

El Coordinador de Ingresos es el responsable de vigilar la correcta aplicación de las tarifas para el 

cobro del Impuesto Predial. 

1.5 Definiciones 

• Impuesto predial: Es una fiscalización que se encarga de cobrar los impuestos que se tiene 

que pagar por las viviendas que tiene cada individuo. 

• Procedimiento: Método o modo de tramitar o ejecutar una cosa. 

• Contribuciones: Es una obligación legal de Derecho Público para el sostenimiento de los 

gastos públicos de forma proporcional y equitativa.  

• Padrón catastral: Es un padrón que desarrolla el Estado con la descripción de los inmuebles 

urbanos, rústicos y especiales. 

 

1.6 Insumos 

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

 Orden de pago: Debidamente llenada con los datos correspondientes del 

contribuyente. 

 Factura Electrónica: Impresa o digital con los datos correspondientes del 

contribuyente. 

 

 

 

 

 



 

 

1.7 Resultados 

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

 

1.8 Políticas 

 La Tesorería municipal es la encargada de recaudar los impuestos, derechos y contribuciones 

del municipio.  

 Los contribuyentes inscritos en el catastro municipal tienen la obligación de contribuir con el 

pago de su impuesto predial cada año.  

 El Sistema de Cobro del Impuesto Predial es el medio informático y tecnológico mediante el 

cual se realiza el cálculo y el cobro de los impuestos y contiene el padrón de contribuyentes de 

catastro municipal.  

 La Coordinación de Ingreso a través de la oficina de recaudación 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. 

 Para la emisión de la Factura Electrónica se Solicitaran los Siguientes datos Fiscales:  

 Cedula Fiscal o en su Defecto RFC. 

 Nombre o Razón Social.  

 Domicilio Fiscal.  

 Correo Electrónico.  

 Copia Simple de sus Comprobantes de Pago. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

        1.9 Desarrollo 

DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO: Cobro de Impuesto Predial 

Responsable No. Actividad Formato o 

Documento 

Tantos 

Contribuyente  1 Se presenta en el área de 

Catastro para la realización 

del trámite. 

Recibo anterior 

de Pago 

Original o 

copia 

Coordinación de 

Ingresos 

2 Recibe del contribuyente su 

última boleta de pago de 

impuesto predial. 

Última Boleta 

de pago del 

impuesto 

predial. 

Copia 

simple 

Coordinación de 

Ingresos 

3 Se realiza la búsqueda a 

través del Sistema de Cobro 

de Impuesto Predial y se le 

informa de los años de su 

adeudo. 

 
Ninguno  
 

 
Ninguno 

Coordinación de 

Ingresos 

4 Revisa el adeudo del 
impuesto si es mayor o no a 
cinco años. 
 ¿Es mayor? 
 Si (Actividad 5) 
No (Actividad 8) 

 
 
Ninguno 

 
 
Ninguno 

Coordinación de 

Ingresos 

5 Si el adeudo del impuesto es 

mayor a cinco años, se 

detiene el cobro y se envía al 

área de catastro para realizar 

un trámite de rezago. 

 
 
Ninguno 

 
 
Ninguno 

Departamento 

de Catastro 

6 Envía a la Coordinación de 

Ingresos Actualización de los 

datos del inmueble. 

Manifestación 

de valor 

Catastral 

Original 

Coordinación de 

Ingresos 

7 Actualiza si es necesario 

datos en el sistema y se da a 

conocer el adeudo al 

contribuyente. 

Orden de pago. Original  

Contribuyente 8 Autoriza de manera verbal el 
pago de adeudo.  
¿Autoriza el pago de adeudo? 
No (Fin del Procedimiento)  
Si (Actividad 9) 

 
Ninguno 

 
Ninguno 

Departamento 9 Se elabora orden de 
pago. 

  

 

 
Orden de pago. 

 
Original 



de Catastro 

Coordinación de 

Ingresos 

10 Se recibe la orden de pago y 
se le informa al Contribuyente 
si requiere Factura Electrónica. 
¿Requiere Factura 
Electrónica? 
 No (Actividad 12 )  
Si (Actividad 11) 

  

Coordinación de 

Ingresos 

11 Solicitud de los datos Fiscales  Factura 

Electrónica 

Ninguno 

Contribuyente  12 Con su orden de pago acude al 

banco o a la Caja de la 

Tesorería Municipal para 

liquidar el monto, ya sea 

mediante efectivo, 

transferencia electrónica o 

cheque certificado. 

 
Orden de pago. 

 
Original 

Coordinación de 

Ingresos 

 Se realiza el cobro ya sea 
mediante efectivo, con cheque 
certificado o transferencia 
electrónica.  
Fin del Procedimiento. 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

1.10 Diagramación 

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO  DE COBRO DE IMPUESTO 

PREDIAL  

 
 

 

 

INICIO 
DAR BUEN TRATO 

AL 

CONTRIBUYENTE.  

RECIBIR LAS ORDENES DE 

PAGO Y REVISAR QUE 

ESTÉN DEBIDAMENTE 

LLENADAS. 

PEDIR AL 

CONTRIBUYENTE QUE 

TOME ASIENTO EN LO 

QUE SE GENERA LA 

FACTURA. 

ACTUALIZAR LA 

INFORMACIÓN DEL 

CONTRIBUYENTE QUE 

SEA NECESARIA.  

AGILIZAR LA ELABORACIÓN 

DEL CFDI EN UN TIEMPO 

MÁXIMO DE 10 MINUTOS 

POR FACTURA. 

VERIFICAR QUE EL SISTEMA 

DE COBRO FUNCIONES 

CORRECTAMENTE. 

TENER UN CONTROL DEL 

CONSECUTIVO DE LOS 

FOLIOS DE LOS CFDI. 

REVISAR QUE LOS DATOS 

DEL CFDI SEAN 

CORRECTOS. 

REVISAR EL MONTO A 

COBRAR PARA PODER 

RECIBIR EL PAGO. 

DESPEDIR AL 

CONTRIBUYENTE 

AMABLEMENTE. 

ARCHIVAR EN FORMA 

CONSECUTIVA LAS 

ORDENES DE PAGO. 

ELABORAR PAPELES DE TRABAJO 

PARA LLEVAR UN CONTROL DEL 

INGRESO DIARIO, QUE SIRVAN 

COMO BASE PARA EL REPORTE 

MENSUAL. 

ELABORAR REPORTES DIARIOS, 

CORTE DE CAJA, PÓLIZA DEL 

INGRESO, LISTADO DE LAS 

TRANSACCIONES Y AUXILIAR DE 

INGRESOS. 

DEPOSITAR EL 

INGRESO A LA 

CUENTA DE BANCO. 

FIN 



 

 

1.11 Medición 

Ingresos Estimados/ Ingresos Cobrados x 100 = Ingresos Anuales 2019 

 

1.12 Formatos e Instructivos  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

1.13 Simbología 

SÍMBOLO SIGNIFICADO 
 

Marca el inicio del Procedimiento  

 

Cuadro con extracto de Actividad  

 

Línea de Flujo  

 

Determina el final del 
Procedimiento  

 

2. CERTIFICACIÓN DE NO ADEUDO  

2.1 Objetivo 
 

Certificar que el Contribuyente del padrón de impuesto predial no tenga adeudos de impuesto predial 

con la Tesorería 

 

2.2 Alcance 
 
Es el procedimiento mediante el cual los contribuyentes registrados en el padrón catastral del 

municipio certifican que no tiene adeudos del impuesto predial. 

 
2.3 Referencias 
 

o Código Financiero del Estado de México 
 

2.4 Responsabilidades 
 

La jefatura de Predio y Catastro será el encargado de proporcionar correctamente los certificados que 

requiera el contribuyente. 

 
2.5 Definiciones 
 

 Contribuyente: Persona que paga contribución al Estado. 

 Certificado: Documento o escrito en el que se certifica o da por verdadera una cosa. 

 Adeudo: Cantidad de dinero que se debe. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

INICIO 

__________ 

FIN 



 
 

2.6 Insumos 
 

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

 Orden de pago: Debidamente llenada con los datos correspondientes del 

contribuyente. 

 Factura Electrónica: Impresa o digital con los datos correspondientes del 

contribuyente. 

  

2.7 Resultados 
 

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

pagado. 

2.8 Políticas 
 

 La Tesorería municipal es la encargada de recaudar los impuestos, derechos y contribuciones 

del municipio.  

 Los contribuyentes inscritos en el padrón de Impuesto Predial y Catastro Municipal pueden 

solicitar la certificación de sus pagos realizados en el Impuesto Predial y Aportaciones de 

Mejoras. 

 La Subdirección de Ingreso a través de la oficina de recaudación 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 documento s que 

emanan de la tesorería Municipal.  

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

 Requisitos para la Certificación de no Adeudo:  

 Formato de Petición o Formato Universal.  

 Ultimo Pago de Impuesto Predial Identificación Oficial. 

 CURP Documento que acredite la Propiedad Croquis de Ubicación.  

 En caso de no ser el Propietario, Carta poder de quien realiza el trámite con su Identificación 

Oficial.  

 Para la emisión de la Factura Electrónica se Solicitaran los Siguientes datos Fiscales: 

 Cedula Fiscal o en su Defecto RFC.  

 Nombre o Razón Social. 

 Domicilio Fiscal.  

 Correo Electrónico. 

 Copia Simple de sus Comprobantes de Pago. 

 

 

 

 

 

 



 

 
2.9 Desarrollo 

 

DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO: Certificado de no Adeudo 

Responsable No. Actividad Formato o 

Documento 

Tantos 

 

Contribuyente 

1 Se presenta en el Departamento 

de Catastro para iniciar el Trámite. 

Formato de 

Solicitud o 

Formato Único 

Universal 

 

Original  

 

 

 

Departamento 

de Catastro 

2  

 

 

Recibe al contribuyente con 

solicitud de certificado de no 

adeudo. 

Formato de 

Solicitud o 

Formato Único 

Universal 

Ultimo 

comprobante 

de pago del 

impuesto 

predial 

Identificación 

Oficial del 

contribuyente 

 

 

 

Copias  

 

Departamento 

de Catastro 

3 Se realiza la búsqueda a través 

del Sistema de Cobro de Impuesto 

Predial para verificar que el pago 

este cubierto. 

¿Está cubierto el pago?  

No (Actividad 4)  

Si (Actividad 5) 

 

Ninguno 

 

Ninguno 

 

Departamento 

de Catastro 

4 Se cancela y se le informa al 

contribuyente que se requiere del 

pago de Impuesto predial.  

Fin del Procedimiento 

 

Ninguno 

 

Ninguno 

 

Coordinación de 

Ingresos  

5 Se informa al contribuyente del 

monto a pagar. 

 

Ninguno 

 

Ninguno 

 

Contribuyente 

6 Autoriza de manera verbal el pago 

de adeudo.  

¿Autoriza el pago de adeudo?  

No (Fin del Procedimiento)  

Si (Actividad 7) 

  

Departamento 

de Catastro 

7 Se elabora orden de pago o 

imprimir la línea de captura con el 

código de la referencia bancaria 

para su pago 

 Orden de 

pago  

Original y 2 

copias 



Coordinación de 

Ingresos 

8 Le informa al Contribuyente si 

requiere Factura Electrónica. 

¿Requiere Factura Electrónica?  

No (Actividad 10) 

Si (Actividad 9) 

 

Ninguno 

 

Ninguno 

Coordinación de 

ingresos 

9 Solicita datos fiscales y se le Envía 

por Correo Electrónico. 

Ninguno  

 

Contribuyente 

10 Con su orden de pago acude a 

caja de la tesorería municipal para 

liquidar el monto, ya sea mediante 

efectivo, tarjeta bancaria o cheque 

certificado. 

 

Orden de pago 

 

Original  

Coordinación 

de Ingresos 

11 Realiza el cobro ya sea mediante 

efectivo, con cheque certificado o 

transferencia bancaria; entregando 

comprobante de banco (baucher) 

 

Orden de pago 

 

Original 

 

Contribuyente 

12 Se presenta a los 3 días Hábiles a 

recoger su Certificación 

presentando su Recibo de Pago 

ante el Departamento de Catastro. 

 

Recibo de 

Pago 

 

Original 

Departamento 

de Catastro 

13 Entrega Certificado de no Adeudo 

de Impuesto Predial o de 

Aportación de Mejoras, firmando el 

contribuyente de recibido una 

copia simple.  

Fin del Procedimiento 

 

Certificado de 

no Adeudo 

 

Original  

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
2.10 Diagramación 

 

 
 

 

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO  DE COBRO DE CERTIFICADO 

DE NO ADEUDO 

INICIO 
DAR BUEN TRATO 

AL 

CONTRIBUYENTE.  

RECIBIR LAS ORDENES DE 

PAGO Y REVISAR QUE 

ESTÉN DEBIDAMENTE 

LLENADAS. 

PEDIR AL 

CONTRIBUYENTE QUE 

TOME ASIENTO EN LO 

QUE SE GENERA LA 

FACTURA. 

ACTUALIZAR LA 

INFORMACIÓN DEL 

CONTRIBUYENTE QUE 

SEA NECESARIA.  

AGILIZAR LA ELABORACIÓN 

DEL CFDI EN UN TIEMPO 

MÁXIMO DE 10 MINUTOS 

POR FACTURA. 

VERIFICAR QUE EL SISTEMA 

DE COBRO FUNCIONES 

CORRECTAMENTE. 

TENER UN CONTROL DEL 

CONSECUTIVO DE LOS 

FOLIOS DE LOS CFDI. 

REVISAR QUE LOS DATOS 

DEL CFDI SEAN 

CORRECTOS. 

REVISAR EL MONTO A 

COBRAR PARA PODER 

RECIBIR EL PAGO. 

DESPEDIR AL 

CONTRIBUYENTE 

AMABLEMENTE. 

ARCHIVAR EN FORMA 

CONSECUTIVA LAS 

ORDENES DE PAGO. 

ELABORAR PAPELES DE TRABAJO 

PARA LLEVAR UN CONTROL DEL 

INGRESO DIARIO, QUE SIRVAN 

COMO BASE PARA EL REPORTE 

MENSUAL. 

ELABORAR REPORTES DIARIOS, 

CORTE DE CAJA, PÓLIZA DEL 

INGRESO, LISTADO DE LAS 

TRANSACCIONES Y AUXILIAR DE 

INGRESOS. 

DEPOSITAR EL 

INGRESO A LA 

CUENTA DE BANCO. 

FIN 



 

 

 

2.11 Medición 
 

Ingresos Estimados/ Ingresos Cobrados x 100 = Ingresos Anuales 2019 

 
2.12 Formatos e Instructivos  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

2.13 Simbología 
  

SÍMBOLO SIGNIFICADO 
 

Marca el inicio del Procedimiento  

 

Cuadro con extracto de Actividad  

 

Línea de Flujo  

 

Determina el final del 
Procedimiento  

 

 

3. PROCEDIMIENTO DE  COBRO SOBRE ADQUISICIONES DE INMUEBLES Y OTRAS 

OPERACIONES TRASLATIVAS DE DOMINIO DE INMUEBLES. 

3.1 Objetivo 
 

Recaudar el impuesto Sobre Adquisiciones de Inmuebles y otras Operaciones Traslativas de Dominio 

de Inmuebles. 

 

3.2 Alcance 
 

Es el procedimiento mediante el cual los propietarios que adquieren, venden o se adjudican un 

inmueble tienen la obligación de realizar su cambio de propietario y/o dar de alta al catastro municipal 

para el pago de sus impuestos. 

 

3.3 Referencias 
 

 Código Financiero del Estado de México 
 
3.4 Responsabilidades 
 

La jefatura de Catastro será el área encargada de entregar correctamente el documento sobre la 

adquisición del bien o el traslado de dominio, de igual manera la Coordinación de Ingresos será el área 

responsable de verificar la correcta aplicación de las tarifas para ejecutar dicho cobro.   

 

 

 

 

 

 

INICIO 

__________ 

FIN 



 

 

3.5 Definiciones 
 

 Adquisiciones de inmuebles: es aquél gravamen que paga el Notario directamente a la 

entidad a la que pertenece el inmueble 

 Traslado de Dominio: 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, así como la correcta información del inmueble. 

 
3.6 Insumos 
 

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

 Orden de pago: Debidamente llenada con los datos correspondientes del 

contribuyente. 

 Factura Electrónica: Impresa o digital con los datos correspondientes del 

contribuyente. 

3.7 Resultados 
 

El Contribuyente obtiene su Traslado de Dominio, y, adicionalmente si así lo desea el Certificado de 

Clave y Valor Catastral, el pago del impuesto predial, así como sus Certificados de No Adeudo Predial 

y Aportación de Mejoras. 

 

3.8 Políticas 
 

 Los contribuyentes que adquieran inmuebles ubicados en el municipio tienen la obligación de 

pagar el impuesto sobre Adquisiciones de Inmuebles y otras Operaciones Traslativas de 

Dominio de Inmuebles.  

 

 La Tesorería municipal es la encargada de recaudar los impuestos, derechos y contribuciones 

del municipio.  

 

 El Sistema de Cobro del Impuesto Predial es el medio informático y tecnológico mediante el 

cual se realiza el cálculo y el cobro de los impuestos y contiene el padrón de contribuyentes de 

catastro municipal.  

 

 La Subdirección de Ingreso a través de la oficina de recaudación 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 Coordinación de Catastro es la unidad administrativa encargada del 

padrón catastral y del registro de cada inmueble, así como de tasa el valor 



catastral y las características 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).  

 Identificación Oficial del Actual y anterior Propietario.  

 CURP del Actual Propietario  

 Certificado de no Adeudo Predial y de Aportación de Mejoras  

 Certificación de no Adeudo de Agua.  

 Croquis de Ubicación.  

 

 Para la emisión de la Factura Electrónica se Solicitaran los Siguientes datos 

Fiscales:  

            

o Cedula Fiscal o en su Defecto RFC.  

o Nombre o Razón Social.  

o Domicilio Fiscal.  

o Correo Electrónico.  

o Copia Simple de sus Comprobantes de Pago.  

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

3.9 Desarrollo 
 

DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO: Cobro sobre Adquisiciones de Inmuebles y 

otras Operaciones Traslativas de Dominio de Inmuebles. 

Responsable No. Actividad Formato o 

Documento 

Tantos 

 

Contribuyente 

1 Se presenta al  Departamento de 

Catastro. 

Requisitos 

establecidos 

en las Políticas 

de Operación. 

Original y 

copia 

Departamento 

de Catastro 

2 Recibe al contribuyente con sus 

Documentos previamente 

establecidos. 

Requisitos 

establecidos 

en las Políticas 

de Operación. 

Original y 

copia 

Departamento 

de Catastro 

3 Se revisa la documentación 

solicitada y coteja copias con los 

originales;  

¿Cumple con los requisitos?  

No (Actividad 4) 

Si (Actividad 5)  

 

Ninguno 

 

Ninguno 

Departamento 

de Catastro 

4 Se cancela y se le informa al 

contribuyente los requisitos 

faltantes.  

Fin del Procedimiento 

 

Ninguno 

 

Ninguno 

Departamento 

de Catastro 

5 Se realiza la cuantificación o el 

cálculo del cobro Sobre 

Adquisiciones de Inmuebles y 

otras Operaciones Traslativas de 

Dominio de Inmuebles, de 

acuerdo con las tablas de valor 

autorizadas y vigentes. 

 

Manifestación 

Catastral 

Original 

 

Original  

Departamento 

de Catastro 

6 Se le da a conocer al 

contribuyente su impuesto a 

pagar sobre Adquisiciones de 

Inmuebles y otras Operaciones 

Traslativas de Dominio de 

Inmuebles. 

 

Ninguno 

 

Ninguno 

 

Contribuyente 

7 Autoriza de manera verbal el 

pago.  

¿Autoriza el pago de adeudo? 

No (Fin del Procedimiento)  

Si (Actividad 8)  

 

Ninguno 

 

Ninguno 



Departamento 

de Catastro 

8 Elabora orden de pago y el 

llenado del formato de 

Adquisiciones de Inmuebles y 

otras Operaciones Traslativas de 

Dominio de Inmuebles. 

 

Orden de Pago  

 

Original  

Coordinación de 

Ingresos 

9 Le informa al Contribuyente si 

requiere Factura Electrónica. 

¿Requiere Factura Electrónica?  

No (Actividad 11)  

Si (Actividad 10) 

 

Ninguno 

 

Ninguno 

Coordinación de 

Ingresos 

10 Solicita datos fiscales y se le 

Envía por Correo Electrónico. 

Ninguno 

 

Ninguno 

Contribuyente 11 Con su orden de pago al banco o 

caja de la tesorería municipal 

para liquidar el monto, ya sea 

mediante efectivo, transferencia 

electrónica o cheque certificado. 

 

Orden de pago  

 

Original  

Contribuyente 12 Realiza el pago en el Banco o 

Caja de la Tesorería Municipal 

Orden de pago Original 

Coordinación de 

Ingresos 

13 La caja realiza el cobro ya sea en 

efectivo, con cheque certificado o 

con transferencia electrónica y 

entrega el comprobante de pago. 

 

Comprobante 

de pago  

 

Original  

Departamento 

de Catastro 

14 Se entrega al contribuyente su 

formato de Adquisiciones de 

Inmuebles y otras Operaciones 

Traslativas de Dominio de 

Inmuebles. 

Formato de 

Adquisiciones 

de Inmuebles y 

otras 

Operaciones 

Traslativas de 

Dominio de 

Inmuebles 

 

 

Original  

Contribuyente 15 Se Presenta a los 3 días hábiles 

para recoger sus certificados de 

impuesto predial, aportación de 

mejoras y certificado de clave y 

valor catastral presentando sus 

comprobantes de pago. 

 

Comprobante 

de pago 

 

Original 

Departamento 

de Catastro 

16 Se le entregan sus certificados de 

impuesto predial, aportación de 

mejoras y certificado de clave y 

valor catastral y firmando de 

recibido. 

Fin del Procedimiento 

 

Certificado    
 

 

Original 

 

 



 
 
 
3.10 Diagramación 

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE COBRO SOBRE ADQUISICIONES 
DE INMUEBLES Y OTRAS OPERACIONES TRASLATIVAS DE DOMINIO DE 
INMUEBLES  

 
 

 

 

 

INICIO 
DAR BUEN TRATO 

AL 

CONTRIBUYENTE.  

RECIBIR LAS ORDENES DE 

PAGO Y REVISAR QUE 

ESTÉN DEBIDAMENTE 

LLENADAS. 

PEDIR AL 

CONTRIBUYENTE QUE 

TOME ASIENTO EN LO 

QUE SE GENERA LA 

FACTURA. 

ACTUALIZAR LA 

INFORMACIÓN DEL 

CONTRIBUYENTE QUE 

SEA NECESARIA.  

AGILIZAR LA ELABORACIÓN 

DEL CFDI EN UN TIEMPO 

MÁXIMO DE 10 MINUTOS 

POR FACTURA. 

VERIFICAR QUE EL SISTEMA 

DE COBRO FUNCIONES 

CORRECTAMENTE. 

TENER UN CONTROL DEL 

CONSECUTIVO DE LOS 

FOLIOS DE LOS CFDI. 

REVISAR QUE LOS DATOS 

DEL CFDI SEAN 

CORRECTOS. 

REVISAR EL MONTO A 

COBRAR PARA PODER 

RECIBIR EL PAGO. 

DESPEDIR AL 

CONTRIBUYENTE 

AMABLEMENTE. 

ARCHIVAR EN FORMA 

CONSECUTIVA LAS 

ORDENES DE PAGO. 

ELABORAR PAPELES DE TRABAJO 

PARA LLEVAR UN CONTROL DEL 

INGRESO DIARIO, QUE SIRVAN 

COMO BASE PARA EL REPORTE 

MENSUAL. 

ELABORAR REPORTES DIARIOS, 

CORTE DE CAJA, PÓLIZA DEL 

INGRESO, LISTADO DE LAS 

TRANSACCIONES Y AUXILIAR DE 

INGRESOS. 

DEPOSITAR EL 

INGRESO A LA 

CUENTA DE BANCO. 

FIN 



 

 

 

3.11 Medición 
Ingresos Estimados/ Ingresos Cobrados x 100 = Ingresos Anuales 2019 

 
 
 

3.12 Formatos e Instructivos  

 

 



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
3.13 Simbología 
 

SÍMBOLO SIGNIFICADO 
 

Marca el inicio del Procedimiento  

 

Cuadro con extracto de Actividad  

 

Línea de Flujo  

 

Determina el final del 
Procedimiento  

 

 

 

4. PROCEDIMIENTO DEL COBRO DE LOS DERECHOS MUNICIPALES 

4.1 Objetivo 
 

Recaudar el ingreso de los derechos por los distintos servicios que brindan las distintas unidades 

administrativas del Gobierno Municipal. 

 

4.2 Alcance 
 

Procedimiento por el cual el contribuyente acude al área de caja a realizar los pagos de los derechos 

por la prestación de algún servicio del gobierno municipal. 

 

4.3 Referencias 
 

 Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos. 

 Constitución Política del Estado Libre y Soberano.  

 Código Financiero del Estado de México.  

 Ley de Ingresos del Estado de México.  

 Ley de Ingresos de los Municipios del Estado de México  

 Ley Orgánica Municipal del Estado de México  

 Gaceta Municipal de Chalco Estado de México.  

 Bando Municipal 

 

 

 

 

 

INICIO 

__________ 

FIN 



 

 

 

 

4.4 Responsabilidades 
 

La Coordinación de Ingresos es el área encargada de vigilar la correcta aplicación de las tarifas para 

ejecutar los diferentes cobros que realizan  

 

 
 
4.5 Definiciones 
 

 Derecho: es el conjunto de normas jurídicas que regulan la constitución, formación, integración, 

organización y funcionamiento del Municipio. 

 Unidad Administrativa: Órgano que tiene funciones propias que lo distinguen de los demás en 

la institución. 

 Factura: Cuenta en la que se detallan las mercancías compradas o los servicios recibidos, 

junto con su cantidad y su importe, y que se entrega al contribuyente. 

 

4.6 Insumos 
 

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

 Orden de pago: Debidamente llenada con los datos correspondientes del 

contribuyente. 

 Factura Electrónica: Impresa o digital con los datos correspondientes del contribuyente 

4.7 Resultados 
 
El contribuyente obtiene su factura como comprobante de pago, por el trámite o servicio que solicito. 

 

4.8 Políticas 
 

 Los contribuyentes que soliciten algún servicio del Gobierno Municipal, deberán cubrir el monto 

de los derechos correspondientes a los solicitados. 

 La Tesorería Municipal es la encargada de recaudar el impuesto, derechos y contribuciones del 

Municipio de Tlalmanalco. 

 Las unidades administrativas del Gobierno Municipal están obligadas a expedir órdenes de 

pago por los servicios y trámites que solicitan los contribuyentes. 

 Para la emisión de la factura electrónica se requieren los siguientes datos fiscales: 

 Nombre o Razón social 

 Domicilio Fiscal 

 Correo Electrónico 

 Copia simple de su comprobante de pago 

 



 
 
4.9 Desarrollo 
 

DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO: Cobro de Derechos Municipales  

Responsable No. Actividad Formato o 

Documento 

Tantos 

Contribuyente  1 Se presenta al área de cobro para 

realización del trámite. 

Orden de pago y 

documentación 

necesaria para 

realizar el cobro.  

Original y 2 

copias. 

Departamento de 

cobros diversos 

2 Recibir la orden de pago expedida 

por alguna área administrativa del 

Gobierno Municipal o en su caso 

del Gobierno Estatal y Federal. 

Orden de pago y 

documentación 

necesaria para 

realizar el cobro. 

Original y 2 

copias. 

Contribuyente 3 Autoriza de manera verbal el 

pago de adeudo.  

No. (Fin del Procedimiento) 

Sí. (Actividad siguiente) 
 

 
Ninguno 

 
Ninguno 

Unidad 

Administrativa  

4 Elaborar la orden de pago o Línea 

de Captura. 

Orden de pago o 

Línea de Captura 

 Original  

Contribuyente 5 Con la orden de pago o línea de 

captura acude al banco al área de 

caja de la Tesorería Municipal 

para liquidar el monto ya sea en 

efectivo, transferencia bancaria o 

cheque certificado. 

Orden de pago   Original  

Banco o Caja de la 

Tesorería 

Municipal 

6 Realiza el cobro mediante 

efectivo, cheque certificado o con 

transferencia bancaria. 

Orden de pago   Original  

Departamento de 

cobros diversos 

7 Se le informa al contribuyente si 
requiere Factura Electrónica. 
¿Requiere Factura Electrónica? 
No. (Actividad 9) 
Sí. (Actividad 8) 

  

Departamento de 

cobros diversos 

8 Solicitud de datos fiscales y 

elaboración de la factura. 

 Factura 

Electrónica 

Original  

Contribuyente 9 El contribuyente regresa a 
la unidad administrativa 
correspondiente a 
continuar su trámite o 
servicio con el área 
correspondiente.  
Fin del Procedimiento 

  

 

 
Sellos  

 

 
 
 



 
 
 
 
4.10 Diagramación 
 

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE COBRO DE DERECHOS 

MUNICIPALES 

 
 

4.11 Medición 
 

Ingresos Estimados/ Ingresos Cobrados x 100 = Ingresos Anuales 2019 

INICIO 
DAR BUEN TRATO 

AL 

CONTRIBUYENTE.  

RECIBIR LAS ORDENES DE 

PAGO Y REVISAR QUE 

ESTÉN DEBIDAMENTE 

LLENADAS. 

PEDIR AL 

CONTRIBUYENTE QUE 

TOME ASIENTO EN LO 

QUE SE GENERA LA 

FACTURA. 

ACTUALIZAR LA 

INFORMACIÓN DEL 

CONTRIBUYENTE QUE 

SEA NECESARIA.  

AGILIZAR LA ELABORACIÓN 

DEL CFDI EN UN TIEMPO 

MÁXIMO DE 10 MINUTOS 

POR FACTURA. 

VERIFICAR QUE EL SISTEMA 

DE COBRO FUNCIONES 

CORRECTAMENTE. 

TENER UN CONTROL DEL 

CONSECUTIVO DE LOS 

FOLIOS DE LOS CFDI. 

REVISAR QUE LOS DATOS 

DEL CFDI SEAN 

CORRECTOS. 

REVISAR EL MONTO A 

COBRAR PARA PODER 

RECIBIR EL PAGO. 

DESPEDIR AL 

CONTRIBUYENTE 

AMABLEMENTE. 

ARCHIVAR EN FORMA 

CONSECUTIVA LAS 

ORDENES DE PAGO. 

ELABORAR PAPELES DE TRABAJO 

PARA LLEVAR UN CONTROL DEL 

INGRESO DIARIO, QUE SIRVAN 

COMO BASE PARA EL REPORTE 

MENSUAL. 

ELABORAR REPORTES DIARIOS, 

CORTE DE CAJA, PÓLIZA DEL 

INGRESO, LISTADO DE LAS 

TRANSACCIONES Y AUXILIAR DE 

INGRESOS. 

DEPOSITAR EL 

INGRESO A LA 

CUENTA DE BANCO. 

FIN 



           

 

 

 4.12 Formatos e Instructivos  

 

 

 

 



 

 

 

 

 



 

4.13 Simbología 
 

SÍMBOLO SIGNIFICADO 
 

Marca el inicio del Procedimiento  

 

Cuadro con extracto de Actividad  

 

Línea de Flujo  

 

Determina el final del 
Procedimiento  

 

 

5. INTEGRACIÓN DE EXPEDIENTES DEL NUEVO PERSONAL 

5.1 Objetivo 
 

Optimizar la gestión de los Recursos Financieros asignados al municipio, incluyendo los de fondos 

federales, mediante la correcta aplicación de los instrumentos de control, a fin de realizar eficazmente 

los pagos de nóminas, proveedores de bienes y servicios, honorarios, ayudas a la población, obra 

pública y contratistas del ejercicio fiscal actual y adeudos de ejercicios fiscales anteriores. 

 

5.2 Alcance 
 

Es el procedimiento mediante el cual a través del pago se da cumplimiento a los compromisos 

adquiridos por la Tesorería y de Obras Públicas con el   ingreso de la documentación comprobatoria de 

las adquisiciones y obras en proceso. 

 

5.3 Referencias 
 

 Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos. 

 Constitución Política del Estado Libre y Soberano de México. 

 Ley Orgánica Municipal del Estado de México. 

 Ley de Planeación del Estado de México y Municipios. 

 Código Administrativo del Estado de México. 

 Código Financiero del Estado de México y Municipios. 

 Código de Procedimientos Administrativos del Estado de México. 

 Reglamento de la Ley de Planeación del Estado de México y Municipios. 

 Ley de Ingresos de los Municipios del Estado de México. 

 Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de México. 

 Ley de Coordinación Fiscal del Estado de México. 

 Ley Orgánica del Estado de México. 

 Bando Municipal. 

 Manual Único de Contabilidad Gubernamental para las Dependencias y Entidades Públicas del 

Gobierno y Municipios del Estado de México. 

 Lineamientos de Control Financiero y Administrativo para las 

 Entidades Fiscalizables Municipales del Estado de México. 

INICIO 

__________ 

FIN 



 
 
 
 
5.4 Responsabilidades 
 
La Coordinación de Egresos es un área importante dentro de la Tesorería municipal, ya que en ella 

recae la responsabilidad de aplicar los recursos financieros con eficacia, eficiencia, economía, 

transparencia y honradez, esto se logra mediante un adecuado control presupuestal de los gastos 

públicos, evitando así, cerrar el ejercicio con un déficit financiero, cumpliendo con lo establecido en las 

Leyes. 

  

5.5  Definiciones 
 

 Servicio: A la actividad que realizan los sujetos obligados en acatamiento de algún 

ordenamiento jurídico, tendente a satisfacer las necesidades de los ciudadanos, mediante el 

cumplimento por parte de éstos de los requisitos que el ordenamiento respectivo establece. 

 Trámite: A la solicitud o gestión que realizan las personas físicas o jurídicas colectivas, con 

base en un ordenamiento jurídico, ya sea para cumplir una obligación que tiene a su cargo, o 

bien, para obtener información, un beneficio, un servicio o una resolución, y que los sujetos 

obligados a que se refiere el propio ordenamiento están obligados a resolver en los términos 

del mismo. 

 Gastos Generales: Erogaciones realizadas por el Organismo para la operación del mismo, 

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

 Comprobantes: Es el soporte documental ampara las erogaciones realizadas mediante los 

cheques o las transferencias electrónicas, los cuales deben de cumplir con la normatividad 

aplicable al Organismo.  

 Cheque o Transferencia Electrónica: Es el documento que contiene una orden de pago que 

se da a una institución bancaria a favor de un tercero, con el fin de cumplir los compromisos 

contraídos por el Organismo. 

 
 
 
5.6 Insumos 
 

 Chequera y token 

 Padrón de proveedores 

 Formato de pólizas 

 Presupuesto de egresos 

 

 

 

 

 

 



 
 

5.7 Resultados 
 

Pagos de los compromisos adquiridos.  

 
5.8 Políticas 
 
Para el correcto y ordenado registro del presupuesto ejercido la Coordinación de Egresos deberá 

iniciar los números de cheques en cada ejercicio fiscal de  acuerdo a  los  programas que  maneje, 

además se deberá guardar congruencia en las fechas de emisión e informarán a través de un 

reporte mensual a la área de contabilidad Únicamente se tramitaran los documentos 

comprobatorios cuando se haya verificado  la   disponibilidad  presupuestal  en   las   partidas  de   

gasto   y actividades institucionales correspondientes. 

 

5.9 Desarrollo 
 

NO Responsable Actividad 

 
1 

Dirección de 

Administración 

Envía a Tesorería Municipal la 

Solicitud de Cheque. 
 
2 

 
Tesorería 

Municipal 

Recibe y Canaliza solicitud de 

Cheque a la Coordinación de 

Egresos. 
 
 
 
 
3 

 
 
 

Coordinación de 

Egresos 

 
Recibe solicitud y corrobora si tiene suficiencia 
presupuestal. 
¿Tiene Suficiencia Presupuestal? No 

(Actividad 4) 

Si (Actividad 5) 
 
 
4 

 
Coordinación de 

Egresos 

Se  elabora  Acuerdo  de  Fecha  de 
Entrega la Documentación Correcta y la envía a 
la Dirección de Administración. (Actividad 1) 

 
 
5 

 
 
Coordinación de 

Egresos 

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

 
 
 
 
6 

 
 

 
Coordinación de 

Egresos 

Turna a la egresos para corroborar la 
disponibilidad de recursos. 
¿Existe Disponibilidad de Recursos? No 

(Actividad 7) 
Si (Actividad 8) 

 
 
7 

 
coordinación de 

Egresos 

Se envía al Departamento de 

Contabilidad para que queden pasivos. 

(Fin del Procedimiento) 
 
 
8 

 
Coordinación de 

Egresos 

Recibe, registra e informa por vía 

electrónica a la unidad responsable 

de Pagos para que programe el pago según 

calendario. 

9 Coordinación de Egresos La unidad responsable recibe el aviso 
y elabora el cheque o programa la transferencia. 

10 Coordinación de Egresos Realiza los pagos correspondientes 
Fin del Procedimiento 

 

 



 

 

 

 

5.10 Diagrama de flujo 

INICIO PROCESO  FIN 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

1.11  Medición 
 
 



 
 
 
 

 
 

 
5.11. MEDICIÓN  
 
EXPEDIENTE DE PERSONAL PROGRAMADO/EXPEDIENTE DE PERSONAL REALIZADO X100= 
PORCENTAJE DE EXPEDIENTE DE PERSONAL INTEGRADO  

 
 

5.12  FORMATOS E INSTRUCTIVOS  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
5.13 Simbología 
 

 
 

 

 

6. INTEGRACIÓN DE EXPEDIENTES DEL PERSONAL 

 

6.1 Objetivo 
 
Integrar los documentos que el trabajador presenta, validando el origen, para archivo en la 

Coordinación de Recursos Humanos y generación de la nómina. 

 
6.2 Alcance 
 
Aplica a todos los trabajadores, que causan alta en la Administración. 

6.3 Referencias 
 
Ley del Trabajo de los Servidores Públicos del Estado y Municipio  
Capitulo I Del ingreso Al Servicio Público  
Articulo 47, articulo 48 
 

 
6.4 Responsabilidades 
 
La Coordinación de Recursos Humanos es responsable de integrar los documentos que el trabajador 

presenta en su expediente personal. 

 

 



 

 

6.5 Definiciones 

Recursos humanos: Es el conjunto de personas con las que una organización cuenta para 

desarrollar y ejecutar de manera correcta las acciones, actividades, funciones que deben 

realizarse en el ámbito laboral. 

6.6 Insumos 
 

Conocimientos de Ley Orgánica del Estado y Municipios 
Ley del Trabajo de los Servidores Públicos del Estado y Municipio  

 
 

6.7  Resultados 
 
Evaluación de la Integración de expedientes por el Órgano Superior de Fiscalización del Estado 
de México    
 
 
6.8  Políticas 

 
Los trabajadores deberán entregar la documentación completa para la integración de su expediente 

antes del ingreso a nómina.  

6.9 Desarrollo 

No. Unidad administrativa/puesto Actividad 

1  

Trabajador (a) 

Se presenta en el área de Recursos Humanos 

para la integración de su expediente completo 

con la autorización del Ejecutivo Municipal. 

2 Coordinación de Recursos Humanos Recibir copia de la documentación del personal 

que se vaya a integrar, cumpliendo todos los 

requisitos que se piden para su expediente. 

3 Coordinación de Recursos Humanos No estar inhabilitado para poder desempeñar el 

cargo 

4 Coordinación de Recursos Humanos Procesar la información del personal, para que 

sea dado de alta en el sistema de nómina y 

prisma ISSEMYN 

5 Coordinación de Recursos Humanos Entregarle al trabajador su alta de ISSEMYN, 

para efectos de que acuda a tramitar su tarjeta 

de derecho habiente 

6 Coordinación de Recursos Humanos Registrar la huella del trabajador en el 

biométrico, para checar sus incidencias 

 



 

 

6.10 Diagramación 
 

DIAGRAMA DE FLUJO DE INTEGRACION DE EXPEDIENTES 

 

 
 
 
 

Coordinador General de 

Recursos Humanos 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

INICIO 

Brindar atención al personal 

que llegue al Departamento de 

Recursos Humanos 

Recibir la copia de su 

documentación, que se le haya 

solicitado 

Solicitar a Contraloría 

Municipal la constancia de No 

Inhabilitación de todo el 

personal de la Administración Procesar la información del 

personal, para ser dado de alta en 

la nómina y en el prisma de 

ISSEMYM 

 

Entregar al trabajador su alta de 

ISSEMYM  

El trabajador tiene que 

acudir a las oficinas de la 

clínica de ISSEMYM, para 

solicitar su trámite de  

tarjeta de derecho habiente 

Registrar al trabajador en 

biomédico, para llevar un control 

de sus incidencias  

FIN 



 
 
 
6.12 Medición 
 
El total de expedientes ingresados debe ser igual al número de personas ingresados en la nómina. 

 
 
 

6.13 Formatos  
 

 
   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 

6.13 Simbología 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
7. Elaboración de nómina quincenal  

 
7.1 Objetivo 
 
Realizar la nómina quincenal de cada trabajador   
 
 
7.2 Alcance  
 
Aplica a todos los trabajadores, que causan alta en la Administración. 

7.3 Referencias 
 
Ley del Trabajo de los Servidores Públicos del Estado y Municipio  Capitulo I Del ingreso Al Servicio 
Público  Articulo 47, articulo 48 
 

 
 



 
 
 
 
 

7.4 Responsabilidades 
 
La Coordinación de Recursos Humanos es responsable de elaborar la nómina quincenal de cada uno 

de los trabajadores que laboran en la Administración.  

Realizar el archivo de dispersión. 

7.5 Definiciones 

Recursos humanos: Es el conjunto de personas con las que una organización cuenta para 

desarrollar y ejecutar de manera correcta las acciones, actividades, funciones que deben realizarse 

en el ámbito laboral. 

 

7.6 Insumos 

 
Conocimientos de Ley Orgánica del Estado y Municipios 
Ley del Trabajo de los Servidores Públicos del Estado y Municipio  

 
7.7  Resultados 

 
Evaluación de la Integración de expedientes por el Órgano Superior de Fiscalización del Estado de 
México    
 

 
7.8  Políticas 

 
Los trabajadores deberán entregar la documentación completa para la integración de su expediente 
antes del ingreso a nómina.  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

7.9 Desarrollo  

 

No. Unidad administrativa/puesto Actividad 

1 Coordinación de Recursos Humanos 

Generar el reporte de incidencias (faltas, retardos, 

incapacidades, pensiones, créditos a corto y mediano 

plazo, pensiones alimenticias 

2 Coordinación de Recursos Humanos Procesar en el sistema de nómina las incidencias de los 
trabajadores que hayan tenido 

3 
Coordinación de Recursos Humanos 

 Generar el reporte de nómina 

4 
Tesorera 

Revisar el reporte de nómina 

5 
Presidencia 

Autoriza la nómina ( Presidenta Municipal) 

6 
Coordinación de Recursos Humanos 

Una vez autorizado el reporte de nómina, se cierra la 

nómina, se timbra y se imprimen los recibos de nómina 

7 
Coordinación de Recursos Humanos 

Entrega de recibos al trabajador, para recabar firma y 

huella 

8 
Coordinación de Recursos Humanos 

Elaborar archivo para la dispersión de nómina 

9 
Coordinación de Recursos Humanos 

Recopilar todos los recibos firmados, para entregarlos a 

Contabilidad para la integración del Informe mensual 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



/puede ser recibido también por otra área/ 

Archivar reportes en forma definitiva 

8.10 Diagramación 
 

DIAGRAMA DE FLUJO DE ELABORACION DE NOMINA 

 

   
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

INICIO 

Generar el reporte de 

incidencias  

Faltas, retardos, incapacidades, 

pensiones, créditos. 

Procesar en el sistema de nomina 

las incidencias del trabajador 

Emitir reporte de movimiento 

Identificar los 

movimientos 

del trabajador  

1 



 

 

 

 

 

 

 

  

  
2 

Generar el reporte de nómina 

Revisar el reporte de nómina 

Autorización de la presidenta la nómina 

Se cierra la nomina  

Entrega de recibos a los trabajadores 

Elaborar archivo para la dispersión de 

nómina 

Recopilar todos los recibos 

ya firmados  

Se entregan a contabilidad, para la 

integración del informe mensual 

FIN 

Se timbra y se imprimen los recibos de nómina  



 

 

8.11  Medición  

 

8.11 Formatos  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

8.13 SIMBOLOGIA  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

9. Integración de expedientes bajo la modalidad de adjudicación directa.  

      9.1 Objetivo 
 
Obtener financiamiento para la adquisición de recursos materiales y/o contratación de servicios que 

servirán para el desarrollo de las actividades que realizan todas las dependencias del municipio de 

Tlalmanalco.  

  
     9.2 Alcance 
 
Aplica a todos los proveedores y prestadores de servicios inscritos en el padrón de proveedores y 

prestadores de servicios del H. Ayuntamiento de Tlalmanalco.  

 
      9.3 Referencias 
 
-Ley de contratación pública del Estado de México y Municipios, Artículos 27 fracción II, 43, 48 fracción 

XI, 49, 80. Publicación. 03 de mayo de 2013. 

-Reglamento de la Ley de contratación pública del Estado de México y Municipios, Artículos 2 fracción 

I, 91, 92, 94. Publicación. 29 de octubre de 2013.  

 
      9.4 Responsabilidades 
 
La Coordinación de Adquisiciones, es el área responsable de proveer a todas las dependencias del 

municipio de Tlalmanalco de los materiales y servicios necesarios para el desarrollo de sus 

actividades.     

La Coordinadora de Adquisiciones, es el responsable de realizar la correcta integración de los 

expedientes de adjudicación 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 Coordinación de Adquisiciones la requisición correspondiente a sus necesidades, para 

que sean atendidas.  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

9.5 Definiciones 
 

Dependencia: a todas las unidades administrativas que conforman el del municipio de Tlalmanalco. 
 

Requisición: es un documento (formato) que permite la realización de una solicitud de adquisición 

de un producto o servicio a nivel interno de las dependencias del Municipio de Tlalmanalco.  

 

Adjudicación directa: Excepción al procedimiento de licitación pública para la adquisición de 

bienes, enajenación o arrendamiento de bienes, o la contratación de servicios en el que la 

convocante, designa al proveedor de bienes, arrendador, comprador o prestador del servicio, con 

base en las mejores condiciones en cuanto a precio, calidad, financiamiento, oportunidad y demás 

circunstancias pertinentes. 

 

Proveedor: persona que celebra contratos de adquisición de bienes con particulares o con 

dependencias de gobierno.  

 

Prestador de servicios: persona que celebra contratos de prestación de servicios con particulares 

o con dependencias de gobierno. 

 

Padrón de proveedores y prestadores de servicios: Lista de carácter público en la que se 

registran los proveedores y prestadores de servicios que han acreditado cumplir con los requisitos 

establecidos por la Ley, con la finalidad de que se les permita en los procedimientos de adquisición 

omitir la presentación de los documentos relacionados con su información administrativa, legal y 

financiera.  

9.6 Insumos 
 

Para la integración de los expedientes bajo la modalidad de adjudicación directa. 

-Requisición.   

-Padrón de proveedores y/o prestadores de servicios.  

-Invitación. 

-Orden de compra y/o servicios. 

-Contrato pedido de adquisición de bienes y/o contrato pedido de prestación de servicios.  

-Evidencia fotográfica.  

-Recibo de material y/o servicio. 

-Solicitud de pago.  

 
9.7  Resultados 
 
Expedientes bajo la modalidad de adjudicación directa. 



 
 

9.8  Políticas 
 

Las Dependencias Municipales deberán entregar en tiempo y forma sus requisiciones debidamente 

requisitadas con respecto a la descripción 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. 

9.9  Desarrollo 
 

No. 
Unidad 

administrativa/puesto 
Actividad 

1 

Área solicitante 

Realiza requisición (F-001) en original y copia, 

debidamente requisitado con firmas y sellos 

tanto del área solicitante como de la Dirección a 

la que pertenece incluyendo correctamente,  

descripciones, cantidades, especificaciones, 

unidades de medida y justificación de su 

requerimiento y lo entrega a la Coordinación de 

Adquisiciones. 

2 

Coordinación de 
Adquisiciones 

Recibe requisición (F-001), y verifica que se  

encuentre debidamente requisitada. Si el 

formato (F-001) no cumple con los requisitos se 

regresara al área solicitante para su corrección, 

volviendo al punto anterior. 

3 
Coordinación de 
Adquisiciones 

Envía a la Tesorería Municipal la requisición (F-

001) para la firma de autorización. 

4 

Tesorería Municipal 

Recibe la requisición (F-001), lo firma y  

devuelve a la Coordinación de Adquisiciones 

para continuar con el procedimiento. 

5 

Coordinación de 
Adquisiciones 

Recibe la requisición (F-001) y con el 

requerimiento del área solicitante, selecciona a 3 

proveedores y/o prestadores de servicios 

inscritos en el Padrón de Proveedores y 

Prestadores de Servicios vigente, para solicitar 

la cotización del bien y/o servicio requerido y con 

las condiciones establecidas por el 

Ayuntamiento. 

6 
Coordinación de 
Adquisiciones 

Elabora la invitación a presentar cotización y 

convoca a los 3 proveedores y/o prestadores de 



servicios para hacer la entrega de la Invitación 

respectiva (F-A003). 

7 

Proveedor y/o Prestador 
de Servicios 

Se presenta en la Coordinación de 

Adquisiciones en donde se le hace la entrega de 

la Invitación (F-A003) para presentar su 

cotización con respecto del bien o servicio 

requerido.    

8 

Proveedor y/o Prestador 
de Servicios 

Entrega físicamente la cotización 

correspondiente en un término no mayor a 5 

días naturales posteriores a su emisión en la 

Coordinación de Adquisiciones.   

9 

Coordinación de 
Adquisiciones 

Recibe y con base en los importes de las 

cotizaciones presentadas, se determina la 

modalidad de compra y si no es mayor a $ 

580,000.00 IVA incluido, corresponde a la 

adjudicación directa y se continúa con el 

Procedimiento. Si rebasa el monto enunciado se 

procede a realizar el procedimiento bajo la 

modalidad que corresponda. 

10 

Coordinación de 
Adquisiciones 

Selecciona la propuesta que presente las 

mejores condiciones en cuanto a precio, calidad, 

financiamiento, oportunidad y demás 

circunstancias pertinentes. 

11 

Coordinación de 
Adquisiciones 

Con la propuesta que resulto seleccionada, 

elabora Orden de Compra y/o Servicios (F-

A004) con todas las condiciones, cantidades, 

especificaciones, plazo de entrega y se envía a 

la Tesorería Municipal para su autorización y 

firma. 

12 

Tesorería Municipal 

Recibe Orden de Compra y/o Servicios (F-

A004), la firma y la envía a la Coordinación de 

Adquisiciones para continuar con el trámite. 

13 

Coordinación de 
Adquisiciones 

Recibe Orden de Compra y/o Servicios (F-A004) 

y le notifica al Proveedor y/o Prestador de 

Servicios adjudicado a efecto de que se proceda 

a realizar la compra de los bienes y/o la 

contratación de los servicios. 



14 

Proveedor y/o Prestador 
de Servicios 

Se presenta en la Coordinación de 

Adquisiciones en donde se le hace la entrega de 

la Orden de Compra y/o Servicios (F-A004) y se 

le notifica que tendrá que presentarse a suscribir 

el CONTRATO CORRESPONDIENTE EN UN 

PLAZO NO MAYOR A 10 DÍAS HÁBILES 

SIGUIENTES a la fecha de la emisión de la 

Orden de Compra y/o Servicio.    

15 

Proveedor y/o Prestador 
de Servicios 

Se presenta en la Coordinación de 

Adquisiciones a suscribir el Contrato Pedido de 

Adquisición de Bienes y/o Contrato Pedido de 

Prestación de Servicios (F-A005) según 

corresponda. 

16 

Coordinación de 
Adquisiciones 

Envía a la Tesorería Municipal  el Contrato 

Pedido de Adquisición de Bienes y/o Contrato 

Pedido de Prestación de Servicios (F-A005) 

según corresponda, para la firma 

correspondiente. 

17 

Tesorería Municipal 

Recibe  el Contrato Pedido de Adquisición de 

Bienes y/o Contrato Pedido de Prestación de 

Servicios (F-A005) según corresponda, lo firma y 

lo remite a la Coordinación de Adquisiciones 

para continuar con el trámite. 

18 

Coordinación de 
Adquisiciones 

Recibe  el Contrato Pedido de Adquisición de 

Bienes y/o Contrato Pedido de Prestación de 

Servicios (F-A005) y lo envía a Presidencia  para 

la firma de la Edil Municipal. 

19 

Presidencia Municipal 

Recibe  el Contrato Pedido de Adquisición de 

Bienes y/o Contrato Pedido de Prestación de 

Servicios (F-A005), lo firma y lo remite a la 

Coordinación de Adquisiciones para continuar 

con el trámite. 

20 

Coordinación de 
Adquisiciones 

Recibe  el Contrato Pedido de Adquisición de 

Bienes y/o Contrato Pedido de Prestación de 

Servicios (F-A005), y lo integra al expediente 

para continuar con el procedimiento. 

21 Proveedor y/o Prestador 
de Servicios 

Suministra en la Coordinación de adquisiciones 
o en donde se indique, los bienes y/o presta los 



servicios solicitados, acompañado de la 
Remisión correspondiente. 

22 

Coordinación de 
Adquisiciones 

Recibe los bienes y/o servicios solicitados, 
revisa si es lo solicitado y toma fotografías del 
mismo, para tener evidencia de los bienes y/o 
servicios. Recibe la remisión, realiza la memoria 
fotográfica (F-A006) y los integra al expediente. 

23 
Coordinación de 
Adquisiciones 

Entrega al área solicitante los bienes y/o 
servicios solicitados y requisita Recibo de 
material y/o servicios (F-A007) para evidencia de 
entrega e integración del expediente. 

24 Proveedor y/o Prestador 
de Servicios 

Envía en formato electrónico a la Coordinación 
de Adquisiciones la factura correspondiente. 

25 

Coordinación de  
Adquisiciones 

Recibe la factura para tomarla a revisión con  
base a las los requisitos señalados por la 
Tesorería Municipal. Si presenta algún error, se 
regresa para corrección.  

26 

Coordinación de  
Adquisiciones 

Recibe la factura e integra al expediente. 
Elabora Solicitud de Pago (F-A008), la firma el 
encargado del área, se digitaliza para el archivo 
y se envía a la Jefatura de Egresos.  

27 

Jefatura de Egresos 

Recibe el expediente para su revisión y pago. Si 
tiene alguna observación, lo regresa a la 
Coordinación de Adquisiciones para su 
corrección.  

28 
Coordinación de  
Adquisiciones 

Recibe el expediente, realiza las correcciones 
necesarias y lo remite nuevamente a la Jefatura 
de Egresos. 

29 
Jefatura de Egresos 

Recibe el expediente para su última revisión y 
programación de pago. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

9.10 Diagramación 
 

 Integración de los expedientes bajo la modalidad de adjudicación directa. 

 

ÁREA SOLICITANTE 
COORDINACIÓN DE 

ADQUISICIONES 

TESORERÍA 
MUNICIPAL 

PROVEEDOR Y/O 
PRESTADOR DE 

SERVICIOS 

 

  
               
                

                

                

                
                

                

          
 

    

                

                

                

                

                

                

                

                

                

                

                

                

    
  

        

    NO SI         

                

    
 

 
        

    
  

        

                

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   INICIO  

1 Recibe requisición (F-
001), y verifica que se  
encuentre debidamente 
requisitada. Si el formato 
(F-001) no cumple con los 
requisitos se regresara al 
área solicitante para su 
corrección, volviendo al 
punto anterior. 

2 

¿Debidamente 
requisitado? 

1 3 

Realiza requisición (F-
001) en original y copia, 
debidamente requisitado 
con firmas y sellos tanto 
del área solicitante como 
de la Dirección a la que 
pertenece incluyendo 
correctamente,  
descripciones, 
cantidades, 
especificaciones, 
unidades de medida y 
justificación de su 
requerimiento y lo 
entrega a la Coordinación 
de Adquisiciones. 
 



 
 
 

ÁREA 
SOLICITANTE COORDINACIÓN DE 

ADQUISICIONES 

TESORERÍA 
MUNICIPAL 

PROVEEDOR Y/O 
PRESTADOR DE 

SERVICIOS 

    

 

  
 

        

                

                

                

                

                

                

                

                

                

                

                

                

                

                

                

                

                

                

                

                

                

                

                

                

                

                

                

                

                

                

                

                

                

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Envía a la Tesorería 

Municipal la requisición 

(F-001) para la firma de 

autorización.  

4 

5 

Recibe la requisición (F-

001) y con el 

requerimiento del área 

solicitante, selecciona a 

3 proveedores y/o 

prestadores de servicios 

inscritos en el Padrón de 

Proveedores y 

Prestadores de Servicios 

vigente, para solicitar la 

cotización del bien y/o 

servicio requerido y con 

las condiciones 

establecidas por el 

Ayuntamiento.  

Recibe la 

requisición (F-

001), lo firma y  

devuelve a la 

Coordinación de 

Adquisiciones 

para continuar 

con el 

procedimiento. 

Elabora la invitación 

a presentar 

cotización y convoca 

a los 3 proveedores 

y/o prestadores de 

servicios para hacer 

la entrega de la 

Invitación respectiva 

(F-A003). 

6 

8 

7 

Entrega 

físicamente la 

cotización 

correspondiente 

en un término no 

mayor a 5 días 

naturales 

posteriores a su 

emisión en la 

Coordinación de 

Adquisiciones.   

Se presenta en la 

Coordinación de 

Adquisiciones en 

donde se le 

hace la entrega 

de la Invitación 

(F-A003) para 

presentar su 

cotización con 

respecto del 

bien o servicio 

requerido.    
 



 
 
 

ÁREA 
SOLICITANTE COORDINACIÓN DE 

ADQUISICIONES 

TESORERÍA 
MUNICIPAL 

PROVEEDOR Y/O 
PRESTADOR DE 

SERVICIOS 

    

 

  
 

          

                

                

                

                

                

                

                

                

                

                

                

                

                

                

                

                

                

                

                

                

                

                

                

                

                

                

                

                

                

                

                

                

                

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Recibe y con base en los 

importes de las 

cotizaciones 

presentadas, se 

determina la modalidad 

de compra y si no es 

mayor a $ 580,000.00 IVA 

incluido, corresponde a 

la adjudicación directa y 

se continúa con el 

Procedimiento. Si rebasa 

el monto enunciado se 

procede a realizar el 

procedimiento bajo la 

modalidad que 

corresponda.  

9 

10 

11 

Selecciona la propuesta 

que presente las 

mejores condiciones en 

cuanto a precio, 

calidad, financiamiento, 

oportunidad y demás 

circunstancias 

pertinentes. 
 



 

ÁREA 
SOLICITANTE COORDINACIÓN DE 

ADQUISICIONES 

TESORERÍA 
MUNICIPAL 

PROVEEDOR Y/O 
PRESTADOR DE 

SERVICIOS 

    

 

  
           

                

                

                

                

                

                

                

                

                

                

                

                

                

                

                

                

                

                

                

                

                

                

                

                

                

                

                

                

                

                

                

                

                

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Con la propuesta que 

resulto seleccionada, 

elabora Orden de 

Compra y/o Servicios (F-

A004) con todas las 

condiciones, cantidades, 

especificaciones, plazo 

de entrega y se envía a 

la Tesorería Municipal 

para su autorización y 

firma. 
12 

Recibe Orden 

de Compra y/o 

Servicios (F-

A004), la firma y 

la envía a la 

Coordinación de 

Adquisiciones 

para continuar 

con el trámite.  

13 

Recibe Orden de 

Compra y/o 

Servicios (F-A004) y 

le notifica al 

Proveedor y/o 

Prestador de 

Servicios 

adjudicado a 

efecto de que se 

proceda a realizar 

la compra de los 

bienes y/o la 

contratación de los 

servicios.  

14 

Se presenta en la 

Coordinación de 

Adquisiciones en 

donde se le hace la 

entrega de la Orden 

de Compra y/o 

Servicios (F-A004) y 

se le notifica que 

tendrá que 

presentarse a 

suscribir el 

CONTRATO 

CORRESPONDIENTE 

EN UN PLAZO NO 

MAYOR A 10 DÍAS 

HÁBILES SIGUIENTES a 

la fecha de la 

emisión de la Orden 

de Compra y/o 

Servicio.    

15 

Se presenta en la 

Coordinación de 

Adquisiciones a 

suscribir el Contrato 

Pedido de 

Adquisición de 

Bienes y/o 

Contrato Pedido 

de Prestación de 

Servicios (F-A005) 

según 

corresponda.  
 



 
 

COORDINACIÓN DE 
ADQUISICIONES 

TESORERÍA 
MUNICIPAL 

PROVEEDOR 
Y/O 

PRESTADOR DE 
SERVICIOS 

PRESIDENCIA 
MUNICIPAL 

 

  
             

              

              

              

              

              

              

              

              

              

              

              

              

              

              

              

              

              
              
              

              

          
 

  

          
 

  

          
 

  

          
 

  

          
 

  

          
 

  

          
 

  

          
 

  

          
 

  

              

              

              

              

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

16 

Envía a la Tesorería 

Municipal  el Contrato 

Pedido de Adquisición 

de Bienes y/o Contrato 

Pedido de Prestación 

de Servicios (F-A005) 

según corresponda, 

para la firma 

correspondiente. 

17 

Recibe  el Contrato 

Pedido de Adquisición 

de Bienes y/o Contrato 

Pedido de Prestación 

de Servicios (F-A005) 

según corresponda, lo 

firma y lo remite a la 

Coordinación de 

Adquisiciones para 

continuar con el 

trámite.  

18 

19 

Recibe  el 

Contrato Pedido 

de Adquisición 

de Bienes y/o 

Contrato Pedido 

de Prestación de 

Servicios (F-A005), 

lo firma y lo 

remite a la 

Coordinación de 

Adquisiciones 

para continuar 

con el trámite.  

Recibe  el Contrato 

Pedido de Adquisición 

de Bienes y/o Contrato 

Pedido de Prestación 

de Servicios (F-A005) y 

lo envía a Presidencia  

para la firma de la Edil 

Municipal.  
 



 
 

ÁREA 
SOLICITANTE 

COORDINACIÓN DE 
ADQUISICIONES 

TESORERÍA 
MUNICIPAL 

PROVEEDOR Y/O 
PRESTADOR DE 

SERVICIOS 

    

 

  
           

                

                

                

                

                

                

                

                

                

                

                

                

                

                

                

                

                

                

                

                

                

                

                

                

                

                

                

                

                

                

                

                

                

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

20 

Recibe  el 

Contrato Pedido 

de Adquisición 

de Bienes y/o 

Contrato Pedido 

de Prestación de 

Servicios (F-A005), 

y lo integra al 

expediente para 

continuar con el 

procedimiento.  

21 

Suministra en la 

Coordinación de 

adquisiciones o en 

donde se indique, 

los bienes y/o 

presta los servicios 

solicitados, 

acompañado de 

la Remisión 

correspondiente. 

22 

Recibe los bienes 

y/o servicios 

solicitados, revisa 

si es lo solicitado y 

toma fotografías 

del mismo, para 

tener evidencia 

de los bienes y/o 

servicios. Recibe 

la remisión, realiza 

la memora 

fotográfica (F-

A006) y los integra 

al expediente. 



 
 
 

ÁREA SOLICITANTE 
COORDINACIÓN DE 

ADQUISICIONES 

TESORERÍA 
MUNICIPAL 

PROVEEDOR Y/O 
PRESTADOR DE 

SERVICIOS 

    

 

  
 

          

                

                

                

                

                

                

                

                

                

                

                

                

                

                

                

                

                

                

                

                

                

                

                

                

                

                

                

                

                

    No Si         

                

                

    

  

          

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

23 

Entrega al área 

solicitante los bienes 

y/o servicios solicitados 

y requisita Recibo de 

material y/o servicios (F-

A007) para evidencia 

de entrega e 

integración del 

expediente. 

24 

25 

Recibe la factura 

para tomarla a 

revisión con  base a 

las los requisitos 

señalados por la 

Tesorería Municipal. Si 

presenta algún error, 

se regresa para 

corrección.  

26 

¿Correcta? 

24 

Envía en formato 

electrónico a la 

Coordinación de 

Adquisiciones la 

factura 

correspondiente. 
 



 
 

 
COORDINACIÓN DE 

ADQUISICIONES 
TESORERÍA 
MUNICIPAL 

PROVEEDOR Y/O 
PRESTADOR DE 

SERVICIOS 

JEFATURA DE 
EGRESOS 

              

              

              

              

              

              

              

              

              

              

              

              

        
  

  
         NO                    
SI 

              

              

              

              

              

              

              

              

              

              

              

              

          
 

  

          
 

  

          
 

  

              

              

              

              

              

              

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

27 

Recibe el expediente 

para su revisión y pago.  

28 

Recibe el 

expediente, realiza 

las correcciones 

necesarias y lo 

remite 

nuevamente a la 

Jefatura de 

Egresos. 

29 

 FIN  

Recibe el 

expediente 

para su última 

revisión y 

pago. 

¿Integración 

correcta? 

Recibe la factura e 

integra al expediente. 

Elabora Solicitud de 

Pago (F-A008), la firma 

el encargado del área, 

se digitaliza para el 

archivo y se envía a la 

Jefatura de Egresos.  
 



 
 
9.11 Medición 
 
Requisiciones recibidas/Requisiciones atendidas x 100 = Presupuesto de egresos municipal 2019  

 
 
 
 
 
 
 
 

9.12 Formatos e Instructivos  
 
 
 
 
 

 
 

 

 



 

INSTRUCTIVO: LLENADO DE LA REQUISICIÓN 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 Indicar el número de requisición, según el control interno del área solicitante. 

2 Indicar el nombre de la Dirección a la que pertenece el área solicitante. 

3 Indicar el nombre del área solicitante.  

4 Indicar el tipo de recurso que se empleara en la compra y/o servicio. 

5 Indicar fecha en que se está elaborando la requisición. 

6 Indicar el número consecutivo de cada partida.   

 
7 

Mencionar la descripción detallada de lo que se requiere, es decir, las 
características con dimensiones, color, tamaño, marca en caso de ser un 
requerimiento muy específico, etc. 

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

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

10 Indicar porqué o para que se requiere el bien o el servicio.  

11 Indicar la clave presupuestal del bien o servicio solicitado.   

12 Indicar el nombre completo y cargo del titular del área solicitante.  Colocar firma y 
sello del área. 

13 Indicar el  nombre completo y cargo del titular de la Coordinación de Adquisiciones.  
Colocar firma y sello del área. 

14 Indicar el nombre completo y cargo del titular de la Tesorería Municipal.  Colocar 
firma y sello del área.   



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

INSTRUCTIVO: LLENADO DE LA INVITACIÓN 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 Indicar fecha de elaboración de la invitación. 

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

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

4 Indicar el Domicilio Fiscal  del proveedor o prestador de servicio. 

5 Indicar el número de partidas del requerimiento. 

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

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

8 Mencionar la descripción detallada de lo que se requiere, es decir, las 
características con dimensiones, color, tamaño, marca en caso de ser un 
requerimiento muy específico, etc. 

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

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

11 Indicar 30 días naturales contra entrega de la factura correspondiente. 

12 Indicar como mínimo 30 días naturales contados a partir de la entrega de la 
cotización. 

13 Mencionar el nombre completo del titular de la Tesorería Municipal en su 
calidad de Presidente del Comité de Adquisiciones y Servicios 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

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

1 
Indicar el número de orden según corresponda compra y/o prestación de 
servicios. 

2 Indicar la fecha de elaboración de la orden. 

3 Indicar el área solicitante. 

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

5 Indicar el número de contrato. 

6 Indicar el nombre de la acción. 

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

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

9 Indicar el número de partida. 

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

11 
Indicar la unidad de medida de los bienes o servicios requeridos, que pueden 
ser en piezas, paquetes, litros, kilos, servicio, etc. 

12 
Mencionar la descripción detallada de lo que se requiere, es decir, las 
características con dimensiones, color, tamaño, marca en caso de ser un 
requerimiento muy específico, etc. 

13 
Mencionar el precio unitario de los bienes o servicios en base a la cotización 
presentada por el Proveedor adjudicado. 

14 
Indicar la cantidad que resulte de la operación matemática, multiplicando  la 
cantidad  por el precio unitario. 

15 
Indicar la cantidad que resulte de la operación matemática sumando todas las 
partidas 

16 
Indicar la cantidad que resulte de la operación matemática multiplicando el 
importe por la tasa aplicable del Impuesto al Valor Agregado (en porcentaje %) 

17 
Indicar la cantidad que resulte de la operación matemática sumando el importe 
del Subtotal más el importe del I.V.A. 

18 Indicar el importe total en letra. 

19 Indicar el tipo de recurso empleado en la adjudicación. 

20 Se deberá señalar el tipo de modalidad de la adjudicación. 

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

22 
Indicar el nombre completo y cargo del titular de la Tesorería Municipal. 
Colocar firma y sello del área. 

  

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

CONTRATO DE PRESTACIÓN DE SERVICIOS Y/O ADQUISICION DE BIENES NUMERO TLAL/TES/**/****/20**  

ACCIÓN:**************************************** 

CONTRATO PEDIDO, QUE CELEBRAN POR UNA PARTE EL MUNICIPIO  DE TLALMANALCO, ESTADO DE MEXICO, REPRESENTADO EN ESTE ACTO POR LOS 

CC. ********************, PRESIDENTE MUNICIPAL, Y C. ********************, TESORERO MUNICIPAL, A QUIENES PARA EFECTOS DEL PRESENTE CONTRATO, 

SE LES DENOMINARA “LA CONTRATANTE”, Y POR LA OTRA PARTE LA PERSONA FÍSICA C. **************************, A QUIEN EN LO SUCESIVO SE LE 

DENOMINARA “EL PRESTADOR DE SERVICIOS Y/O PROVEEDOR”, CONTRATO QUE SE CELEBRAN AL TENOR DE LAS SIGUIENTES DECLARACIONES Y 

CLAUSULAS:----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

 

D E C L A R A C I O N E S 

 

I.- Declara “LA CONTRATANTE” por conducto de su representante: 

 

I.A). - Que tienen la capacidad y personalidad jurídica, así como patrimonio propio, con las facultades para celebrar el presente contrato en 

términos del artículo 115 de la Constitución Política de lo Estados Unidos Mexicanos; artículo 112 primer párrafo y 138 de la Constitución Política de 

los Estados Libre Soberano de México; artículos 1, 2, 3, 15, 49 y 86 de la Ley Orgánica Municipal del Estado de México.------------------------------------------

- 

  

I.B). - Que mediante Sesión Solemne de Cabildo de fecha 01 de Enero de 2019, quedo instalado legalmente el H. Ayuntamiento de Tlalmanalco 

para el periodo comprendido desde esa fecha y hasta el 31 de diciembre de 2021.-------------------------------------------------------------------------------------------- 

 

I.C). - Que su representante legal está facultado para celebrar el presente contrato, de acuerdo con lo dispuesto en el artículo 48 fracciones IV y 

VIII de la Ley Orgánica Municipal del Estado de México; artículo 1 fracción III y artículo 43 párrafo segundo de la Ley de Contratación Pública del 

Estado de México y Municipios.------------------------------------------------ ------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------ 

 

I.D).- Que por acuerdo del Honorable Ayuntamiento de Tlalmanalco, Estado de México, en el punto 13 de la Primera Sesión Ordinaria de Cabildo, 

celebrada el día 01 de enero del 2019, se autorizó a la Presidenta Municipal para que a nombre y representación del Ayuntamiento de 

Tlalmanalco, signe convenios y contratos derivados de los procedimientos de adquisiciones de bienes y contratación de servicios establecidos en 

la Ley de Contratación Pública de Estado de México y Municipios.---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

--------------- 

  

I.E). - Que el presente contrato fue otorgado bajo la modalidad de ADJUDICACIÓN DIRECTA, de conformidad con el artículo 48 fracción XI de la 

Ley de Contratación Pública del Estado de México y 94 del reglamento del mismo ordenamiento legal.---------------------------------------------------------------

- 

 

I.F). - Que el Área solicitante cuenta con la partida presupuestal disponible dentro de su presupuesto aprobado para el ejercicio fiscal 2019, con 

cargo a RECURSOS *********************, para cubrir la erogación que cause la prestación del servicio objeto del presente instrumento legal.----------- 

 

I.G). - Que se encuentra inscrito en el Registro Federal de Contribuyentes bajo la razón social de “MUNICIPIO DE TLALMANALCO”, con R.F.C. 

MTL850101DW6.------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------ 

 

I.H). -  Que señala como su domicilio fiscal para efectos de este contrato, el ubicado en Avenida Fray Martin de Valencia Sin Número, 

Tlalmanalco, Estado de México, Código Postal 56700.----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

-------------------- 

 

I.I). - Que es su deseo celebrar el presente contrato en los términos que más adelante se precisan.----------------------------------------------------------------------

- 

 

II.- Declara “EL PRESTADOR DE SERVICIOS Y/O PROVEEDOR” por su propio derecho: 

 

II.A). - Que la C. ************************, se identifica con credencial para votar, con folio de elector ******************* expedida por el Instituto 

Federal Electoral y cuenta con las facultades necesarias para suscribir el presente contrato.--------------------------------------------------------------------------------

- 

 

II.B). - Que es una persona física de nacionalidad mexicana con actividad empresarial, debidamente inscrita en la Secretaria de Hacienda y 

Crédito Público con Registro Federal de Contribuyentes *******************, y señala como domicilio fiscal y para oír y recibir notificaciones dentro 

del Estado de México, el ubicado en: ********************.-----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

- 

 

II.C). - Que tiene capacidad jurídica, técnica y financiera para contratar y obligarse en términos del presente contrato; así mismo, cuenta con la 

organización, experiencia, conocimientos, equipo, elementos y respaldo para suministrar los bienes solicitados por “LA CONTRATANTE”.-----------------

- 

 

II.D). - Que manifiesta estar al corriente en sus pagos de impuestos sobre la renta y de todos los derechos y obligaciones de carácter tributario en 

función de la ley de la materia, federal, local y municipal.------------------------------------------------------ ---------------------------------------------------------------------------

- 

 

II.E). -Que manifiesta bajo protesta de decir verdad que no se encuentra dentro de los supuestos contenidos en el artículo 74 de la Ley de 

Contratación Pública de Estado de México y Municipios, así mismo manifiesta no estar declarado como impedido para participar en licitaciones 

públicas, invitaciones restringidas, adjudicaciones directas y en celebración de contratos y/o convenios por la Secretaría de la Función Pública, ni  

por la Contraloría Interna, en caso contrario el contrato será nulo.----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

-------------------------------------------- 

 

5 

 

4 

 

6 

 

7 

 

8 

 

10 

 

9 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

II.E). -Q 

ue manifiesta bajo protesta de decir verdad que no se encuentra dentro de los supuestos contenidos en el artículo 74 de la Ley de 

Contratación Pública de Estado de México y Municipios, así mismo manifiesta no estar declarado como impedido para participar 

en licitaciones públicas, invitaciones restringidas, adjudicaciones directas y en celebración de contratos y/o convenios por la 

Secretaría de la Función Pública, ni por la Contraloría Interna, en caso contrario el contrato será nulo.---------------------------------- 

 

II.F). - Que conoce perfectamente el objeto, características, alcances y metas de los trabajos objeto del presente contrato y tiene 

la seguridad de cumplir completamente con todas y cada una de las obligaciones que contrae al celebrar este contrato.------------ 

  

II.G). - Que es su voluntad celebrar el presente contrato en los términos que más adelante se establecen.------------------------------------- 

 

III- AMBAS PARTES declaran por conducto de sus representantes: 

 

III.A).- Que habiéndose reconocido mutuamente la personalidad y expresada su conformidad con las declaraciones que 

preceden, convienen celebrar el presente contrato de prestación de servicios.---------------------------------------------------------------------------- 

 

III.B).- Que bajo su más estricta responsabilidad han revisado lo establecido en este instrumento legal, manifestando que en su 

celebración y contenido no existe dolo, mala fe, error, violencia, ni vicios en el consentimiento o circunstancia que pudiera 

provocar la nulidad o inexistencia de la voluntad de las partes, ni de las obligaciones que con este motivo se generan.-----------------

--------------- 

 

III.C).- Que han evaluado los mecanismos de pago por los conceptos motivo del presente vínculo jurídico, habiendo en 

consecuencia, acordado libremente los términos establecidos más adelante, conscientes de sus efectos y alcances jurídicos.-------- 

 

III.D).- Que renuncian al fuero que les pudiera corresponder en función de su domicilio o vecindad presente o futuro.-------------------- 

 

C L Á U S U L A S 

 

PRIMERA.- “AMBAS PARTES” conviene en que el objeto del presente contrato es la contratación del servicio por parte de “LA 

CONTRATANTE” consistente en el ************************************************”, obligándose “EL PRESTADOR DE SERVICIOS Y/O 

PROVEEDOR” de acuerdo a la siguiente descripción del objeto del contrato:------------------------------------------------------------------------------ 

   

PARTIDA CANTIDAD 
UNIDAD DE 

MEDIDA 
DESCRIPCIÓN 

*** ***** ******** ************************** 

 

SEGUNDA.- “LA CONTRATANTE” se compromete a pagar a “EL PRESTADOR DE SERVICIOS Y/O PROVEEDOR” por concepto del 

servicio objeto del presente contrato la cantidad de $*******  (************************ PESOS 00/100 M.N.), más $************* 

(**************************** PESOS 00/100 M.N.) por concepto de Impuesto al Valor Agregado (I.V.A.), dando un total de 

$************** (******************** PESOS 20/100 M.N.), pactándose la condición de precio fijo hasta la conclusión del servicio 

contratado a entera satisfacción de “LA CONTRATANTE”, a través de la verificación del área usuaria, quien informara que el 

PRESTADOR DE SERVICIOS Y/O PROVEEDOR cumplió con el servicio en las condiciones pactadas las cuales se desglosan de la 

siguiente manera:---------------------------------------------------------------------------- ---------------------------------------------------------------------------------------- 

 

PARTIDA CANTIDAD 
UNIDAD DE 

MEDIDA 
DESCRIPCIÓN 

PRECIO 

UNITARIO 
SUBTOTAL 

** *** ******** *************************** ************* $   ********* 

  SUBTOTAL $   ********* 

 
IVA 16% $   ********* 

 
TOTAL $ $   ********* 

 

TERCERA.- “AMBAS PARTES” convienen que el pago del objeto del presente contrato se realizara de conformidad a lo establecido 

por la Tesorería Municipal, previo cumplimiento del objeto del contrato y aceptación de sus factura (s), que contendrán los 

requisitos fiscales contenidos en los articulo 29 y 29-A del Código Fiscal de la Federación, así como los archivos XML y PDF, llevar 

desglosado el Impuesto al Valor Agregado y estar a nombre del Municipio de Tlalmanalco, con domicilio fiscal en Fray Martin de 

Valencia S/N, Tlalmanalco Estado de México, Código Postal 56700, con Registro Federal de Contribuyentes MTL850101DW6.-----------

---------------------  

 

CUARTA.- El presente contrato tendrá una vigencia del: ***************** AL ******************. “LA CONTRATANTE” podrá dar por 

terminado anticipadamente el presente contrato en cualquier momento sin responsabilidad alguna para el mismo, cuando 

concurran razones de interés general o bien por causas justificadas se extinga la necesidad de requerir los servicios y se demuestre 

que con dar cumplimiento de las obligaciones pactadas se ocasionara algún daño o perjuicio al Estado, o se determine la , o se 

determine la nulidad de los actos que dieron origen al contrato, con motivo de la resolución de una inconformidad, de acuerdo 

con el artículo 72. Para lo anterior solo bastará dar aviso por escrito a “EL PRESTADOR DE SERVICIOS Y/O PROVEEDOR”.--------------------

--------------------------------------------------------------------------------------------  

 

QUINTA.- “EL PRESTADOR DE SERVICIOS Y/O PROVEEDOR” no podrá subcontratar ni ceder total o parcialmente a terceros los 

derechos y obligaciones que deriven de este contrato, ni para que lleven a cabo la prestación de los servicios descritos en la 

cláusula primera del presente contrato, salvo que cuente con la autorización previa y expresa de “LA CONTRATANTE”, en cuyo 

caso “EL PRESTADOR DE SERVICIOS Y/O PROVEEDOR”, será el único responsable del cumplimiento de las obligaciones 

subcontratadas, según corresponda.--------------------------------------------------------------------------------------------- 

 

SEXTA. - “AMBAS PARTES” convienen en que todos los gastos que se deriven de la contratación de servicios materia del presente 

contrato serán por cuenta exclusiva de “EL PRESTADOR DE SERVICIOS Y/O PROVEEDOR”. Incluidos los impuestos y derechos de 



 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

INSTRUCTIVO: LLENADO DEL CONTRATO DE ADQUISICION DE BIENES Y/O PRESTACIÓN DE 

SERVICIOS 

1 
Indicar el tipo de contrato (adquisición de bienes y/o prestación de servicios) y 
el número interno de contrato.  

2 Indicar el nombre  completo de la acción. 

3 Indicar el nombre completo del ejecutivo municipal. 

4 Indicar el nombre completo del titular de la Tesorería 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 ejecución 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 acción. 

12 Indicar el número de partida.  

13 Indicar la cantidad de bienes o servicios requeridos por el área 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 descripción detallada de lo que se requiere, es decir, las 
características con dimensiones, color, tamaño, marca en caso de ser un 
requerimiento muy específico, etc. 

16 Indicar el importe del subtotal en número y letra.  

17 Indicar el importe del impuesto al valor agregado en número y letra. 

18 Indicar el importe del total en número y letra. 

19 Indicar el número de partida.  

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

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

22 
Mencionar la descripción detallada de lo que se requiere, es decir, las 
características con dimensiones, color, tamaño, marca en caso de ser un 
requerimiento muy específico, etc. 

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

24 
Indicar la cantidad que resulte de la operación matemática, multiplicando  la 
cantidad  por el precio unitario.  

25 
Indicar la cantidad que resulte de la operación matemática sumando todas las 
partidas 

26 
Indicar la cantidad que resulte de la operación matemática multiplicando el 
importe por la tasa aplicable del Impuesto al Valor Agregado (en porcentaje %)  

27 
Indicar la cantidad que resulte de la operación matemática sumando el importe 
del Subtotal más el importe del I.V.A.  

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

29 Indicar la fecha de suscripción del contrato. 

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

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

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

  

 



 

 

 

 

 

INSTRUCTIVO: LLENADO DE LA MEMORÍA FOTOGRÁFICA. 

 

 

 

1 Indicar el nombre completo de la acción. 

2 Insertar las fotografías que se consideren pertinentes. 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

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

1 Indicar el nombre del área solicitante. 

2 Indicar el número de requisición atendida. 

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

4 Indicar la unidad de medida. 

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

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

 

 

 

 

 



 

 

INSTRUCTIVO DE LLENADO DE LA SOLICITUD DE PAGO 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1.14 Simbología 
 

 
 
 
 

 

10. Registro e integración de proveedores y/o prestadores al padrón de proveedores y 

prestadores de servicios del Municipio de Tlalmanalco. 

 
      10.1 Objetivo 
 
Gestionar los trámites con proveedores y prestadores de servicios para obtener financiamiento para la 

adquisición de recursos materiales y/o contratación de servicios que servirán para el desarrollo de las 

actividades que realizan las dependencias del municipio de Tlalmanalco.  

 
 
 
 
 

1 Indicar la fecha en que se está enviando el expediente a la Tesorería Municipal 
para pago.  

2 Indicar nombre completo del titular de la Tesorería Municipal. 

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

4 Indicar el número de la factura (s) que se envían para su pago. 

5 Indicar la fecha de emisión de la factura.  

6 Indicar el importe con número de la factura. 

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

8 Indicar el nombre completo y cargo del titular de la Coordinación de 
Adquisiciones.  Colocar firma y sello del área.   



  
      10.2 Alcance 
 
Aplica a todos los proveedores y prestadores de servicios inscritos en el padrón de proveedores y 

prestadores de servicios del H. Ayuntamiento de Tlalmanalco.  

 
      10.3 Referencias 
 
-Ley de contratación pública del Estado de México y Municipios, Artículos 20 y 21. Publicación. 03 de 

mayo de 2013. 

-Reglamento de la Ley de contratación pública del Estado de México y Municipios, Artículos 19, 20, 21, 

22, 23, 24, 26, 27, 28. Publicación. 29 de octubre de 2013.  

 
     10.4 Responsabilidades 
 
La Coordinación de Adquisiciones, es el área responsable de proveer a todas las dependencias del 

municipio de Tlalmanalco de los materiales y servicios necesarios para el desarrollo de sus 

actividades.     

La Coordinadora de Adquisiciones, es el responsable integrar un padrón de proveedores y prestadores 

de servicios. A fin de conocer la capacidad administrativa, financiera, legal y técnica de las fuentes de 

suministro.  

Los proveedores y/o prestadores de servicios inscritos en el Padrón de proveedores y prestadores de 

servicios del municipio de Tlalmanalco son los responsables de elaborar sus propuestas y presentarlas 

en tiempo y forma, así como dar seguimiento al proceso en caso de resultar adjudicado. 

 

 

10.5 Definiciones 
 

Dependencia: a todas las unidades administrativas que conforman el del municipio de Tlalmanalco. 

Requisición: es un documento (formato) que permite la realización de una solicitud de adquisición de 

un producto o servicio a nivel interno de las dependencias del Municipio de Tlalmanalco.  

Propuesta y/o cotización: es un documento (formato) que indica el valor real de un bien o de un 

servicio, o un valor en el mercado, así como todas las condiciones comerciales derivadas de la misma.  

Proveedor: persona que celebra contratos de adquisición de bienes con particulares o con 

dependencias de gobierno.  

Prestador de servicios: persona que celebra contratos de prestación de servicios con particulares o 

con dependencias de gobierno. 

 

 

 

https://definicion.de/valor/


 

Padrón de proveedores y prestadores de servicios: Lista de carácter público en la que se registran 

los proveedores y prestadores de servicios que han acreditado cumplir con los requisitos establecidos 

por la Ley, con la finalidad de que se les permita en los procedimientos de adquisición omitir la 

presentación de los documentos relacionados con su información administrativa, legal y financiera.  

 
10.6 Insumos 

 
Para la integración de los expedientes bajo la modalidad de adjudicación directa. 

-Requisición.   

-Padrón de proveedores y/o prestadores de servicios.  

 
10.7  Resultados 
 
Registro de posibles proveedores y/o prestadores de servicios.  

 
 
 
 

10.8  Políticas 
 

Las personas que deseen inscribirse en el catálogo deberán cumplir con los requisitos que establezca 

el reglamento respectivo.  

 

10.9  Desarrollo 
 

No. 
Unidad 

administrativa/puesto 
Actividad 

1 
Proveedor y/o Prestador 

de Servicios 

Se presentaran en la Coordinación de 
Adquisiciones a solicitar los Requisitos para Alta 
de Proveedores y/o Prestadores de Servicios (F-
A001). 

2 
Coordinación de 
Adquisiciones 

Entrega al interesado los Requisitos para Alta de 
Proveedores y/o Prestadores de Servicios (F-
A001) 

3 
Proveedor o Prestador 

de Servicios 

Recibe los Requisitos para Alta de Proveedores 
y/o Prestadores de Servicios (F-A001) para 
integrar los documentos y presentarlos.  

4 Proveedor o Prestador 
de Servicios 

Integra los documentos y se presenta en 
Coordinación de Adquisiciones a entregarlos.  

5 

Coordinación de 
Adquisiciones 

Recibe los documentos para su revisión. Si 
cumple con los requisitos, se procede al registro. 
Si no cumple con los requisitos se le informa al 
interesado para su integración correcta 
regresando al punto 4. 

6 
Coordinación de 
Adquisiciones 

Registra en el padrón de proveedores y 
prestadores de servicios y asigna un número de 
registro al interesado para su posterior consulta.  

 



 

10.10 Diagramación 
 
 
 

 Integración de los expedientes bajo la modalidad de adjudicación directa. 

 
 

ROVEEDOR Y/O 
COORDINACIÓN DE ADQUISICIONES 

PRESTADOR DEL SERVICIO 
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   INICIO  

1 

2 

Se presentaran en 

la Coordinación 

de Adquisiciones 

a solicitar los 

Requisitos para 

Alta de 

Proveedores y/o 

Prestadores de 

Servicios (F-A001). 

Recibe los Requisitos 

para Alta de 

Proveedores y/o 

Prestadores de 

Servicios (F-A001) para 

integrar los 

documentos y 

presentarlos. 

3 

4 

Integra los 

documentos y se 

presenta en 

Coordinación de 

Adquisiciones a 

entregarlos.  

5 ¿Cumple con 

los requisitos? 
  

4 

6 

Recibe los documentos 

para su revisión. Si 

cumple con los 

requisitos, se procede 

al registro. Si no cumple 

con los requisitos se le 

informa al interesado 

para su integración 

correcta regresando al 

punto 4. 

Registra en el padrón de 

proveedores y 

prestadores de servicios 

(F-A002) y asigna un 

número de registro al 

interesado para su 

posterior consulta.  

Entrega al 

interesado los 

Requisitos para 

Alta de 

Proveedores y/o 

Prestadores de 

Servicios (F-A001)  

   FIN 



 
 
10.11 Medición 
 
Proveedores y prestadores de servicios que solicitan requisitos para alta/Proveedores y prestadores de 
servicios que presentan documentos de forma correcta x 100 = Catalogo de proveedores y prestadores 
de servicios vigente.  

 
10.12 Formatos e Instructivos  

 
 

 

 

 

INSTRUCTIVO: REQUISITOS  

1 Si el interesado es persona física se le entrega el primer formato.   

2 Si el interesado es persona moral se le entrega el segundo formato. 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
INSTRUCTIVO: LLENADO DEL PADRÓN DE PROVEEDORES Y/O PRESTADORES DE 

SERVICIOS. 

1 Indicar el número de registro interno. 

2 
Indicar el nombre completo del proveedor y/o prestador de servicios o la 
denominación o razón social. 

3 
Indicar que tipo de proveedor y/o prestador de servicios es: persona física o 
moral. 

4 
Indicar el nombre completo del representante legal del proveedor y/o 
prestador de servicios. 

5 Indicar el giro o actividad preponderante. 

6 Indicar el domifico fiscal completo. 

7 Indicar el registro federal de contribuyentes. 

8 Indicar el número de teléfono y correo electrónico. 

9 
Indicar el nombre completo del contacto o vinculo con el proveedor y/o 
prestador de servicios. 

 
 
 
10.13 Simbología 
 

 
 
 
 
 

 

 

 

SIMBOLO SIGNIFICADO

Marca el inicio de un procedimiento.

Numero de actividad.

Cuadro con extracto de actividad.

Linea de flujo.

         NO                                   SI

Decisión.

Determina el final del procedimiento.

INICIO

1

***************************
***************************
***************************

************

FIN



 

 

11. Dotación de Combustible a Vehículos Oficiales.  

 

      11.1 Objetivo 
 
Proporcionar a los Servidores Públicos y Usuarios de los vehículos oficiales la distribución de 

combustible para los vehículos que tienen asignados en el desempeño de sus funciones laborales de 

carácter oficial 

  
     11.2 Alcance 
 
Aplica a los servidores públicos y al personal administrativo del H. Ayuntamiento que tienen a su cargo 

vehículos oficiales, que realizan actividades propias de sus respectivas áreas. 

 

     11.3 Referencias 
 
 
 
11.4 Responsabilidades 
 
La Coordinación de Control Vehicular es la unidad administrativa responsable de realizar la adquisición 

y distribución de combustible a las dependencias del H. Ayuntamiento de Tlalmanalco para su óptima 

operación, a fin de alcanzar las acciones y/o metas programadas. Sin que esto deslinde a las áreas 

administrativas encargadas del manejo del combustible, el que hagan buen uso del recurso y el control 

exacto y observancia de que el costo, así como capacidad de almacenamiento de combustible por 

vehículo sea el que requiere, siendo responsabilidad plena del área administrativa, el buen o mal uso 

del combustible. 

 

11.5Definiciones 
 

Dependencia: a todas las unidades administrativas que conforman el del municipio de 

Tlalmanalco. 

 

Proveedor: persona que celebra contratos de adquisición de bienes con particulares o con 

dependencias de gobierno.  

 

Prestador de servicios: persona que celebra contratos de prestación de servicios con particulares 

o con dependencias de gobierno. 

 

 

 



 

 

Padrón de proveedores y prestadores de servicios: Lista de carácter público en la que se 

registran los proveedores y prestadores de servicios que han acreditado cumplir con los requisitos 

establecidos por la Ley, con la finalidad de que se les permita en los procedimientos de adquisición 

omitir la presentación de los documentos relacionados con su información administrativa, legal y 

financiera.  

 
11.6 Insumos 

 
Para la integración de los expedientes. 

-Requisición.   

-Padrón de proveedores y/o prestadores de servicios.  

-Invitación. 

-Orden de compra y/o servicios. 

-Contrato pedido de adquisición de bienes y/o contrato pedido de prestación de servicios.  

-Evidencia fotográfica.  

-Recibo de material y/o servicio. 

-Solicitud de pago. 

11.7  Resultados 

 
- Suministrar el combustible autorizado a los vehículos oficiales de las dependencias del H. 

Ayuntamiento de Tlalmanalco para la realización de sus actividades.  
- Controlar el consumo del combustible en los vehículos oficiales del H. Ayuntamiento de 

Tlalmanalco. 
 

 
11.8  Políticas 
 

La Coordinación de Control Vehicular vigilará que el combustible sea dotado a los vehículos oficiales y 

que las actividades que se desarrollen con estos vehículos sean exclusivamente oficiales. El servidor 

público requisitará la bitácora del vehículo asignado y registrará el kilometraje recorrido. 

 

 

 

 

 

 



 

 

11.9 Desarrollo 
 

No. Unidad administrativa/puesto Actividad 

 

 

1 

Control Vehicular 

Elabora oficio informando a las Dependencias Administrativas 

del H. Ayuntanmiento de Tlalmanalco de que la distribución 

del combustible se realizará en las instalaciones del 

proveedor de combustible, así como la cantidad de 

combustible que tienen asignada para su dispersión. En la 

copia del oficio recaba acuse de recibo y archiva. 

 

       2 

Dependencias Administrativas 

Reciben oficio, elabora oficio y distribuye a los Titulares de 

las Unidades Administrativas de acuerdo a los vehículos 

asignados a cada una de ellas, recaba acuse de recibo en la 

copia del oficio y archiva. 

 

3 
Titulares de las Unidades 

Administrativas 

Reciben oficio, así como la Administrativas dotación de 

combustible a cada vehículo, entrega a los usuarios de los 

vehículos oficiales, así como la bitácora de combustible el 

oficio lo archiva. 

4 
Titulares de las Unidades 

Administrativas 

Acuden a las instalaciones del proveedor de combustible para 

cargar gasolina 

 

5 Control Vehicular 

Suministra combustible y llena el vale de combustible con la 

cantidad de litros y precio de la carga. 

 

6 Control Vehicular 

Realiza bitácora de combustible, pega de ticket y vale de 

combustible. Realiza corte diario del consumo de gasolina. 

 

7 
Control Vehicular 

Realiza reporte mensual de consumo de gasolina y lo turna a 

la Coordinación de Egresos. 

 

 



 

11.10 Diagramación 
 

 Integración de los expedientes bajo la modalidad de adjudicación directa. 

 

 
CONTROL VEHICULAR 

DEPENDENCIAS 
ADMINISTRATIVAS 

 
TITULARES DE LAS ÁREAS 

 

  
           
            

            

            

            

            

            

          
 

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

    
  

    

    

  
    

            

    
 

 

    

    
  

    

   INICIO  

Reciben oficio, elabora 
oficio y distribuye a los 
Titulares de las Unidades 
Administrativas de 
acuerdo a los vehículos 
asignados a cada una de 
ellas, recaba acuse de 
recibo en la copia del 
oficio y archiva. 

2 

Elabora oficio informando 
a las Dependencias 
Administrativas del H. 
Ayuntanmiento de 
Tlalmanalco de que la 
distribución del 
combustible se realizará 
en las instalaciones del 
proveedor de 
combustible, así como la 
cantidad de combustible 
que tienen asignada para 
su dispersión. En la copia 
del oficio recaba acuse 
de recibo y archiva 

Reciben oficio, 

así como la 

Administrativas 

dotación de 

combustible a 

cada vehículo, 

entrega a los 

usuarios de los 

vehículos 

oficiales, así 

como la bitácora 

de combustible 

el oficio lo 

archiva. 

3 

1 

Acuden a las 

instalaciones del 

proveedor de 

combustible 

para cargar 

gasolina oficiales, 

así como la 

bitácora de 

combustible el 

oficio lo archiva. 

4 

Suministra 

combustible y 

llena el vale de 

combustible con 

la cantidad de 

litros y precio de 

la 

carga.oficiales, 

así como la 

bitácora de 

combustible el 

oficio lo archiva. 

5 



            

 
 
 
 
11.12 Medición 
 
Costo de combustible solicitado/Costo de combustible cargados x 100 = Porcentaje de presupuesto de 
combustible autorizado  
 
Registro de evidencias:  

Tickets (comprobante de combustible).  
Bitácora Vehicular.  
Reporte. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Realiza bitácora 

de combustible, 

pega de ticket y 

vale de 

combustible. 

Realiza corte 

diario del 

consumo de 

gasolina.bitácora 

de combustible 

el oficio lo 

archiva. 

Realiza reporte 

mensual de 

consumo de 

gasolina y lo 

turna a la 

Coordinación de 

Egresos.bitácora 

de combustible 

el oficio lo 

archiva. 

6 

7 



 
 
 
 

1.14 Simbología 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

12. Reparación y Mantenimiento de Vehículos Oficiales. 

 
12. 1 Objetivo 

 
Mantener en óptimas condiciones de servicio los vehículos oficiales del H. Ayuntamiento de 

Tlalmanalco para garantizar la seguridad de los servidores públicos así como el cumplimiento de sus 

actividades laborales encomendadas.  

  
    12.2 Alcance 
 
Aplica a los servidores públicos y al personal administrativo del H. Ayuntamiento que tienen a su cargo 

vehículos oficiales, que realizan actividades propias de sus respectivas áreas. 

 
    12.3 Referencias 
 
 
 
      12.4 Responsabilidades 
 
La Coordinación de Control Vehicular es la unidad administrativa responsable de proporcionar el 

mantenimiento preventivo y correctivo a los vehículos oficiales del H. Ayuntamiento de Tlalmanalco, así 

como de supervisar que las áreas administrativas de la administración 2019-2021 brinden estos 

servicios a los vehículos oficiales que tienen asignados las unidades administrativas a su cargo. 

 

SIMBOLO SIGNIFICADO

Marca el inicio de un procedimiento.

Numero de actividad.

Cuadro con extracto de actividad.

Linea de flujo.

         NO                                   SI

Decisión.

Determina el final del procedimiento.

INICIO

1

***************************
***************************
***************************

************

FIN



 

 

12.5 Definiciones 
 

13 Dependencia: a todas las unidades administrativas que conforman el del municipio de 

Tlalmanalco. 

 

14 Requisición: es un documento (formato) que permite la realización de una solicitud de adquisición 

de un producto o servicio a nivel interno de las dependencias del Municipio de Tlalmanalco.  

15 Proveedor: persona que celebra contratos de adquisición de bienes con particulares o con 

dependencias de gobierno. 

16 Vehículo Oficial: Unidad de transporte que utilizan los servidores públicos para realizar 

actividades de carácter oficial en el desempeño de su trabajo. 

17 Bitácora:  Registro escrito de las acciones, tareas o actividades que se deben llevar a cabo en 

una determinada actividad, empresa o trabajo.  

18 Prestador de servicios: persona que celebra contratos de prestación de servicios con 

particulares o con dependencias de gobierno. 

19 Padrón de proveedores y prestadores de servicios: Lista de carácter público en la que se 

registran los proveedores y prestadores de servicios que han acreditado cumplir con los requisitos 

establecidos por la Ley, con la finalidad de que se les permita en los procedimientos de adquisición 

omitir la presentación de los documentos relacionados con su información administrativa, legal y 

financiera.  

12.6 Insumos 
 

Para la integración de los expedientes. 

-Requisición.   

-Padrón de proveedores y/o prestadores de servicios.  

-Invitación. 

-Orden de compra y/o servicios. 

-Contrato pedido de adquisición de bienes y/o contrato pedido de prestación de servicios.  

-Evidencia fotográfica.  

-Recibo de material y/o servicio. 

-Solicitud de pago. 

- Requisición de reparación y mantenimiento de vehículo oficiales. 

- Bitácora de control de reparación a vehículos oficiales. 

 

https://www.definicionabc.com/tecnologia/registro-2.php
https://www.definicionabc.com/comunicacion/escrito.php


 

12.7  Resultados 
 
Vehículos oficiales en óptimas condiciones de servicio. 

 
 
 

12.8  Políticas 
 

Las reparaciones y mantenimiento de vehículos oficiales de Gasto Corriente las autoriza la 

Coordinación de Control Vehicular.  

12.9 Desarrollo 
 

No. 
Unidad 

administrativa/puesto 
Actividad 

1 
Usuario de Vehículo 

Oficial 

Elabora solicitud de reparación y mantenimiento 
del vehículo oficial que tiene asignado y turna a 
la Coordinación de Control Vehicular 

2 

Coordinación de Control 
Vehicular 

Recibe solicitud de reparación y mantenimiento 
de vehículo oficial, verifica en la bitácora de 
control de reparación de vehículos oficiales los 
servicios solicitados y determina si procede o no 
procede la reparación. 

3 

Coordinación de Control 
Vehicular 

No procede la reparación. Indica las causas de 
la improcedencia y entrega la solicitud de 
reparación y mantenimiento de vehículos 
oficiales al usuario del vehículo. Recibe solicitud 
de reparación y mantenimiento de vehículo 
oficial, se entera de la improcedencia corrige y 
se conecta a la operación No. 2. 
 
Si procede la reparación. Autoriza solicitud de 
reparación y mantenimiento de vehículos 
oficiales, elabora solicitud de reparación y 
mantenimiento a vehículos oficiales, integra 
cotización del taller designado, recaba firma del 
usuario del vehículo, del titular del área del 
vehículo oficial y del Coordinador de Control 
Vehicular y turna a Contabilidad. Recibe solicitud 
de reparación y mantenimiento de vehículos 
oficiales y cotización y verifica si cuenta con 
recursos presupuestales y autoriza: 

4 
Contabilidad 

Recibe solicitud de reparación y mantenimiento 
de vehículos oficiales y cotización.verifica si 
cuenta con recursos presupuestales y autoriza: 

5 

Contabilidad 

Verifica si cuenta con recursos presupuestales y 
autoriza: 
No Autoriza. Regresa la solicitud de reparación y 
mantenimiento a vehículos oficiales notificando 
que no cuenta con presupuesto. Control 
Vehicular recibe solicitud de reparación y 
mantenimiento de vehículos oficiales, se entera 
y espera a que autoricen los recursos y se 
conecta a la operación No. 6 
Si Autoriza. Autoriza la solicitud de reparación y 
mantenimiento a vehículos oficiales y turna a la 
Coordinación de Control Vehicular. Recibe 



solicitud de reparación y mantenimiento de 
vehículos oficiales autorizados, se entera y le 
informa al usuario. 

6 

Coordinación de Control 
Vehicular 

Recibe al usuario con el vehículo oficial, checa 
el vehículo oficial y lleva el vehículo al taller 
autorizado, toma evidencias de la 
descompostura, le informa al usuario la fecha y 
hora aproximada de entrega del vehículo. 

7 

Taller Autorizado 

Recibe vehiculo oficial y realiza las reparaciones 
solicitadas y ya reparado entrega el vehículo a la 
Coordinación de Control Vehicular junto con la 
factura del servicio. 

8 
Coordinación de Control 

Vehicular 

Recibe el vehículo, verifica el servicio realizado y 
los conceptos descritos en la factura, toma 
evidencia fotográfica y le informa al usuario que 
ya puede pasar por su vehículo 

9 
Usuario de Vehículo 

Oficial 

Se entera y acude por su vehículo, revisa que se 
le haya dado el servicio de reparación y 
mantenimiento solicitado. 

10 
Coordinación de Control 

Vehicular 

Recibe la factura del servicio, realiza la bitácora 
y consigue firmas para la requisición y bitácora 
de la reparación. Realiza el soporte 
correspondiente al servicio.  

11 Coordinación de Control 
Vehicular 

Envía el expediente a la Coordinación de 
egresos para pago de la factura del servicio. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

12.10 Diagramación 
 
 

 Integración de los expedientes bajo la modalidad de adjudicación directa. 
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Vehicular 
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Recibe solicitud de 

reparación y 

mantenimiento de 

vehículo oficial, 

verifica en la 

bitácora de 

control de 

reparación de 

vehículos oficiales 

los servicios 

solicitados y 

determina si 

procede o no 

procede la 

reparación. 

   INICIO  

Elabora solicitud 

de reparación y 

mantenimiento 

del vehículo 

oficial que tiene 

asignado y turna 

a la Coordinación 

de Control 

Vehicular 

3 

5 

2 

1 

No procede la reparación. 

Indica las causas de la 

improcedencia y entrega la 

solicitud de reparación y 

mantenimiento de vehículos 

oficiales al usuario del 

vehículo. Recibe solicitud de 

reparación y mantenimiento 

de vehículo oficial, se entera 

de la improcedencia corrige 

y se conecta a la operación 

No. 2. 

Si procede la reparación. 

Autoriza solicitud de 

reparación y mantenimiento 

de vehículos oficiales, 

elabora solicitud de 

reparación y mantenimiento 

a vehículos oficiales, integra 

cotización del taller 

designado, recaba firma del 

usuario del vehículo, del 

titular del área del vehículo 

oficial y del Coordinador de 

Control Vehicular y turna a 

Contabilidad. Recibe 

solicitud de reparación y 

mantenimiento de vehículos 

oficiales y cotización y 



Recibe vehiculo 

oficial y realiza las 

reparaciones 

solicitadas y ya 

reparado entrega el 

vehículo a la 

Coordinación de 

Control Vehicular 

junto con la factura 

del servicio. 

  
 

  
 

 

 

  
 
 
 
 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

¿Autoriza la 

reparación? 
  

4 

NO  

2 

SI  

Recibe solicitud 

de reparación y 

mantenimiento 

de vehículos 

oficiales y 

cotización.verific

a si cuenta con 

recursos 

presupuestales y 

autoriza: 

 

Presupuest

o 
  

NO  

SI  

5 

5 

Recibe al usuario 

con el vehículo 

oficial, checa el 

vehículo oficial y 

lleva el vehículo al 

taller autorizado, 

toma evidencias de 

la descompostura, 

le informa al usuario 

la fecha y hora 

aproximada de 

entrega del 

vehículo. 

No Autoriza. Regresa la 

solicitud de reparación y 

mantenimiento a 

vehículos oficiales 

notificando que no 

cuenta con 

presupuesto. Control 

Vehicular recibe 

solicitud de reparación y 

mantenimiento de 

vehículos oficiales, se 

entera y espera a que 

autoricen los recursos y 

se conecta a la 

operación No. 6 

 

6 

Recibe vehiculo 

oficial y realiza las 

reparaciones 

solicitadas y ya 

reparado entrega el 

vehículo a la 

Coordinación de 

Control Vehicular 

junto con la factura 

del servicio. 

7 

Recibe el vehículo, 

verifica el servicio 

realizado y los conceptos 

descritos en la factura, 

toma evidencia 

fotográfica y le informa 

al usuario que ya puede 

pasar por su vehículo 

8 

Recibe el vehículo, 

verifica el servicio 

realizado y los 

conceptos 

descritos en la 

factura, toma 

evidencia 

fotográfica y le 

informa al usuario 

que ya puede 

pasar por su 

vehículo 

9 

Recibe la factura del 

servicio, realiza la bitácora y 

consigue firmas para la 

requisición y bitácora de la 

reparación. Realiza el 

soporte correspondiente al 

servicio. 

10 

Envía el expediente a la 

Coordinación de egresos 

para pago de la factura del 

servicio. 

   FIN 

11 



 
 
 
 
12.11 Medición 
 
Número de Solicitudes de Reparación y Mantenimiento de Vehículos Oficiales Recibidas 
Mensualmente /Número de Solicitudes Reparación y Mantenimiento de Vehículos Oficiales 
Autorizadas Mensualmente x 100 = Porcentaje de Solicitudes Reparación y Mantenimiento de 
Vehículos Oficiales Realizados Mensualmente. 

 
12.12 Formatos e Instructivos 
 

 
 
 
INSTRUCTIVO: LLENADO DE LA REQUISICIÓN 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 Indicar el número de requisición, según el control interno del área solicitante. 

2 Indicar el nombre de la Dirección a la que pertenece el área solicitante. 

3 Indicar el nombre del área solicitante.  

4 Indicar el tipo de recurso que se empleara en la compra y/o servicio. 

5 Indicar fecha en que se está elaborando la requisición. 

6 Indicar el número consecutivo de cada partida.   

 
7 

Mencionar la descripción detallada de lo que se requiere, es decir, las 
características con dimensiones, color, tamaño, marca en caso de ser un 
requerimiento muy específico, etc. 

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

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

10 Indicar porqué o para que se requiere el bien o el servicio.  

11 Indicar la clave presupuestal del bien o servicio solicitado.   

12 Indicar el nombre completo y cargo del titular del área solicitante.  Colocar firma y 
sello del área. 

13 Indicar el  nombre completo y cargo del titular de la Coordinación de Adquisiciones.  
Colocar firma y sello del área. 

14 Indicar el nombre completo y cargo del titular de la Tesorería Municipal.  Colocar 
firma y sello del área.   



 

INSTRUCTIVO: LLENADO DE LA INVITACIÓN 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 Indicar fecha de elaboración de la invitación. 

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

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

 Indicar el Domicilio Fiscal  del proveedor o prestador de servicio. 

5 Indicar el número de partidas del requerimiento. 

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

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

8 Mencionar la descripción detallada de lo que se requiere, es decir, las 
características con dimensiones, color, tamaño, marca en caso de ser un 
requerimiento muy específico, etc. 

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

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

11 Indicar 30 días naturales contra entrega de la factura correspondiente. 

12 Indicar como mínimo 30 días naturales contados a partir de la entrega de la 
cotización. 



 

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

1 
Indicar el número de orden según corresponda compra y/o prestación de 
servicios. 

2 Indicar la fecha de elaboración de la orden. 

3 Indicar el área solicitante. 

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

5 Indicar el número de contrato. 

6 Indicar el nombre de la acción. 

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

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

9 Indicar el número de partida. 

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

11 
Indicar la unidad de medida de los bienes o servicios requeridos, que pueden 
ser en piezas, paquetes, litros, kilos, servicio, etc. 

12 
Mencionar la descripción detallada de lo que se requiere, es decir, las 
características con dimensiones, color, tamaño, marca en caso de ser un 
requerimiento muy específico, etc. 

13 
Mencionar el precio unitario de los bienes o servicios en base a la cotización 
presentada por el Proveedor adjudicado. 

14 
Indicar la cantidad que resulte de la operación matemática, multiplicando  la 
cantidad  por el precio unitario. 

15 
Indicar la cantidad que resulte de la operación matemática sumando todas las 
partidas 

16 
Indicar la cantidad que resulte de la operación matemática multiplicando el 
importe por la tasa aplicable del Impuesto al Valor Agregado (en porcentaje %) 

17 
Indicar la cantidad que resulte de la operación matemática sumando el importe 
del Subtotal más el importe del I.V.A. 

18 Indicar el importe total en letra. 

19 Indicar el tipo de recurso empleado en la adjudicación. 

20 Se deberá señalar el tipo de modalidad de la adjudicación. 

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

22 
Indicar el nombre completo y cargo del titular de la Tesorería Municipal. 
Colocar firma y sello del área. 

  

 

 

 

 

 



 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 



 

  

 

 

 

 

 

 



INSTRUCTIVO: LLENADO DEL CONTRATO DE ADQUISICION DE BIENES Y/O PRESTACIÓN DE 

SERVICIOS 

1 
Indicar el tipo de contrato (adquisición de bienes y/o prestación de servicios) 
y el número interno de contrato.  

2 Indicar el nombre  completo de la acción. 

3 Indicar el nombre completo del ejecutivo municipal. 

4 Indicar el nombre completo del titular de la Tesorería 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 ejecución 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 acción. 

12 Indicar el número de partida.  

13 Indicar la cantidad de bienes o servicios requeridos por el área 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 descripción detallada de lo que se requiere, es decir, las 
características con dimensiones, color, tamaño, marca en caso de ser un 
requerimiento muy específico, etc. 

16 Indicar el importe del subtotal en número y letra.  

17 Indicar el importe del impuesto al valor agregado en número y letra. 

18 Indicar el importe del total en número y letra. 

19 Indicar el número de partida.  

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

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

22 
Mencionar la descripción detallada de lo que se requiere, es decir, las 
características con dimensiones, color, tamaño, marca en caso de ser un 
requerimiento muy específico, etc. 

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

24 
Indicar la cantidad que resulte de la operación matemática, multiplicando  la 
cantidad  por el precio unitario.  

25 
Indicar la cantidad que resulte de la operación matemática sumando todas 
las partidas 

26 
Indicar la cantidad que resulte de la operación matemática multiplicando el 
importe por la tasa aplicable del Impuesto al Valor Agregado (en porcentaje 
%)  

27 
Indicar la cantidad que resulte de la operación matemática sumando el 
importe del Subtotal más el importe del I.V.A.  

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

29 Indicar la fecha de suscripción del contrato. 

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

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

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

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

INSTRUCTIVO: LLENADO DE LA MEMORÍA FOTOGRÁFICA. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 Indicar el nombre completo de la acción. 

2 Insertar las fotografías que se consideren pertinentes. 

1 

 

2 

 

5 

 

6 

 



 

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

1 Indicar el nombre del área solicitante. 

2 Indicar el número de requisición atendida. 

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

4 Indicar la unidad de medida. 

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

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

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

INSTRUCTIVO DE LLENADO DE LA SOLICITUD DE PAGO 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
2.13 Simbología 
 

 

 
13. Certificado de clave y valor catastral (Asignación, baja y reasignación de clave catastral) 

13.1 Objetivo 
 
Proporcionar a los servidores públicos responsables de la actividad catastral en los ayuntamientos, las 

normas, lineamientos técnicos y jurídicos para la asignación, baja y reasignación de claves catastrales, 

lo que les permitirá identificar, inscribir y registrar los inmuebles ubicados en su jurisdicción territorial; e 

integrar, controlar y actualizar de manera homogénea el padrón catastral del Municipio que 

corresponda. Publicado en el Periódico oficial “Gaceta del Gobierno”, el 18 de diciembre del 2015, en 

la gaceta número 120 

13.2 Alcance 
 
Aplica a todos los contribuyentes que cuenten con un bien inmueble dentro del territorio municipal que 

tengan tramites con el ifrem. 

13.3 Referencias 
 
- Artículos 171 fracción II y 179 fracción I del Código Financiero del Estado de México y Municipios. 

Artículos 24, 26 y 27 del Reglamento del Título Quinto del Código Financiero del Estado de México y 

Municipios. 

1 Indicar la fecha en que se está enviando el expediente a la Tesorería Municipal 
para pago.  

2 Indicar nombre completo del titular de la Tesorería Municipal. 

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

4 Indicar el número de la factura (s) que se envían para su pago. 

5 Indicar la fecha de emisión de la factura.  

6 Indicar el importe con número de la factura. 

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

8 Indicar el nombre completo y cargo del titular de la Coordinación de 
Adquisiciones.  Colocar firma y sello del área.   



 
13.4 Responsabilidades 
 
La asignación, reasignación y baja de claves catastrales es responsabilidad de la autoridad catastral 

municipal, quien deberá limitar el ejercicio de esta función a predios ubicados dentro de su jurisdicción 

territorial y conforme a los procedimientos establecidos en el presente manual. 

13.5 Definiciones 
 

 La clave catastral es única, irrepetible y permanente en toda la entidad y no deberá modificarse, 

salvo en los casos previstos para la reasignación. 

 Para asignar la clave catastral, la autoridad catastral municipal deberá solicitar la manifestación 

catastral acompañada del documento que acredite la propiedad o posesión del inmueble, que 

puede ser cualquiera de entre los siguientes: 

 Escritura Pública. 

 Contrato privado de compra-venta, cesión o donación. 

 Sentencia de la autoridad judicial que haya causado ejecutoria. 

 Manifestación del Impuesto Sobre Adquisición de Inmuebles y otras Operaciones Traslativas de 

Dominio de Inmuebles, autorizada por autoridad fiscal respectiva y el recibo de pago 

correspondiente. 

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

 Cédula de contratación que emita la dependencia oficial autorizada para la regularización de la 

tenencia de la tierra. 

 Título, certificado o cesión de derechos agrarios, parcelarios o comunes; así como, la sentencia 

emitida por el tribunal agrario. 

 Inmatriculación administrativa o judicial. 

 ACC004.- El material de apoyo con el que se debe contar para la adecuada asignación de una 

clave catastral, comprende los siguientes elementos: 

 Cartografía vectorial catastral. 

 Ortofoto. 

 Cartografía catastral a nivel predio, digital. 

 Registro alfanumérico del Sistema de Información Catastral. 

 Catálogo de manzanas del Sistema de Información Catastral. 

 Plano de conjunto urbano y de lotificación o relotificación, en su caso, mismo que deberá estar 

autorizado por la autoridad competente. 

 Plano de condominio, plano de sembrado, mismo que deberá estar autorizado por la autoridad 

competente; así como, reglamento de condominio y memoria de cálculo, en su caso. 



 Plano de subdivisión, fusión o afectación, en su caso, mismo que deberá estar autorizado por la 

autoridad competente. 

 Registro gráfico del Sistema de Información Catastral. 

 ACC005.- Las causas por las que se podrá dar de baja una clave catastral son las siguientes: 

 Existan dos o más claves catastrales respecto a un mismo predio. Aprobadas en el seno de la 

COESCOPA para el año 2019 

 Fusión de predios. 

 Afectación total del inmueble por la ejecución de obras públicas. 

 Alta de una manzana debido a la saturación de predios de la manzana origen. 

 Cuando la clave original es incorrecta respecto de la ubicación física del inmueble. 

 Cuando se presente alguna modificación de límites municipales o creación de municipios. 

 ACC006.-  La reasignación de claves catastrales procederá en los siguientes casos: 

 Cuando el inmueble se localice en una manzana que ha sido saturada en el número de claves 

permitidas (más de 99). 

 Cuando el inmueble se localice en una manzana que se subdividió por la apertura de una vialidad. 

 Cuando el inmueble se encuentra en una manzana que es necesario subdividir por la modificación 

o actualización de una o varias áreas homogéneas. 

 Cuando la clave registrada no corresponda a la localización física del inmueble. 

 En todo caso, la reasignación de clave deberá hacerse del conocimiento del propietario o poseedor 

del inmueble, mediante notificación o comunicado oficial. 

 
13.6 Insumos 
 

 Formato de Petición o Formato Universal. 

 Ultimo Pago de Impuesto Predial 

 Identificación Oficial. 

 CURP   

 Documento que acredite la Propiedad 

 Croquis de Ubicación. 

 En caso de no ser el Propietario, Carta poder de quien realiza el trámite con su Identificación 

Oficial. 

 Para la emisión de la Factura Electrónica se Solicitaran los Siguientes datos  Fiscales: 

 Cedula Fiscal o en su Defecto RFC.  

 Nombre o Razón Social.  

 Domicilio Fiscal. 

 Correo Electrónico 

 Copia Simple de sus Comprobantes de Pago. 

 
 



 
13.7  Resultados 

 

En caso de cumplir con todos los requisitos solicitados se expide el cert de clave y valor catastral.   

 
 

13.8  Políticas 
 

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

 

13.9 Desarrollo 
 

No. responsable Actividad 

1 Secretaria de jefatura de catastro Recibe los documentos requeridos y 

verifica que cumpla con lo establecido 

 

2 Jefe de catastro Verifiac en sistema que exista un 

antecedente o datos referidos del 

predio del cual solicita la certificación 

de clave y valor catastra y expide la 

orden de pago 

3 solicitante Realizan el pago y lo entrega en la 

oficina de catastro.  

4 Jefe de catastro Da fecha de entrega del certificado de 

clave y valor catastral  

5 Jefe e catastro Entrega el certificado de clave y valor 

catastarl al solicitante 

6 TERMINACIÓN DEL PROCESO 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
13.11 Diagramación 
  

 

 



 

 

13.11 Medición 
 
Número de solicitudes de certificados de clave y valor catastral entre el numero de certificados por 100 
igual porcentaje de certificados de clave valor catastral expedidos  

 
 
 

13.12 Formatos e Instructivos  
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
13.13 Simbología 
 

 
 

 
 

14. Certificado de clave catastral (Asignación, baja y reasignación de clave catastral) 

14.1 Objetivo 
 
Proporcionar a los servidores públicos responsables de la actividad catastral en los ayuntamientos, las 

normas, lineamientos técnicos y jurídicos para la asignación, baja y reasignación de claves catastrales, 

lo que les permitirá identificar, inscribir y registrar los inmuebles ubicados en su jurisdicción territorial; e 

integrar, controlar y actualizar de manera homogénea el padrón catastral del Municipio que 

corresponda. Publicado en el Periódico oficial “Gaceta del Gobierno”, el 18 de diciembre del 2015, en 

la gaceta número 120 

  
14.2 Alcance 
 
Aplica a todos los contribuyentes que cuenten con un bien inmueble dentro del territorio municipal que 

tengan tramites con el ifrem. 

14.3 Referencias 
 
- Artículos 171 fracción II y 179 fracción I del Código Financiero del Estado de México y Municipios. 

Artículos 24, 26 y 27 del Reglamento del Título Quinto del Código Financiero del Estado de México y 

Municipios. 

 

14.4 Responsabilidades 
 
La asignación, reasignación y baja de claves catastrales es responsabilidad de la autoridad catastral 

municipal, quien deberá limitar el ejercicio de esta función a predios ubicados dentro de su jurisdicción 

territorial y conforme a los procedimientos establecidos en el presente manual. 

 

14.5 Definiciones 
 



 La clave catastral es única, irrepetible y permanente en toda la entidad y no deberá modificarse, 

salvo en los casos previstos para la reasignación. 

 Para asignar la clave catastral, la autoridad catastral municipal deberá solicitar la manifestación 

catastral acompañada del documento que acredite la propiedad o posesión del inmueble, que 

puede ser cualquiera de entre los siguientes: 

 Escritura Pública. 

 Contrato privado de compra-venta, cesión o donación. 

 Sentencia de la autoridad judicial que haya causado ejecutoria. 

 Manifestación del Impuesto Sobre Adquisición de Inmuebles y otras Operaciones Traslativas de 

Dominio de Inmuebles, autorizada por autoridad fiscal respectiva y el recibo de pago 

correspondiente. 

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

 Cédula de contratación que emita la dependencia oficial autorizada para la regularización de la 

tenencia de la tierra. 

 Título, certificado o cesión de derechos agrarios, parcelarios o comunes; así como, la sentencia 

emitida por el tribunal agrario. 

 Inmatriculación administrativa o judicial. 

 ACC004.- El material de apoyo con el que se debe contar para la adecuada asignación de una 

clave catastral, comprende los siguientes elementos: 

 Cartografía vectorial catastral. 

 Ortofoto. 

 Cartografía catastral a nivel predio, digital. 

 Registro alfanumérico del Sistema de Información Catastral. 

 Catálogo de manzanas del Sistema de Información Catastral. 

 Plano de conjunto urbano y de lotificación o relotificación, en su caso, mismo que deberá estar 

autorizado por la autoridad competente. 

 Plano de condominio, plano de sembrado, mismo que deberá estar autorizado por la autoridad 

competente; así como, reglamento de condominio y memoria de cálculo, en su caso. 

 Plano de subdivisión, fusión o afectación, en su caso, mismo que deberá estar autorizado por la 

autoridad competente. 

 Registro gráfico del Sistema de Información Catastral. 

 

 



 

 ACC005.- Las causas por las que se podrá dar de baja una clave catastral son las siguientes: 

 Existan dos o más claves catastrales respecto a un mismo predio. Aprobadas en el seno de la 

COESCOPA para el año 2019 

 Fusión de predios. 

 Afectación total del inmueble por la ejecución de obras públicas. 

 Alta de una manzana debido a la saturación de predios de la manzana origen. 

 Cuando la clave original es incorrecta respecto de la ubicación física del inmueble. 

 Cuando se presente alguna modificación de límites municipales o creación de municipios. 

 ACC006.-  La reasignación de claves catastrales procederá en los siguientes casos: 

 Cuando el inmueble se localice en una manzana que ha sido saturada en el número de claves 

permitidas (más de 99). 

 Cuando el inmueble se localice en una manzana que se subdividió por la apertura de una vialidad. 

 Cuando el inmueble se encuentra en una manzana que es necesario subdividir por la modificación 

o actualización de una o varias áreas homogéneas. 

 Cuando la clave registrada no corresponda a la localización física del inmueble. 

 En todo caso, la reasignación de clave deberá hacerse del conocimiento del propietario o poseedor 

del inmueble, mediante notificación o comunicado oficial. 

 

14.5 Insumos 
 

 Formato de Petición o Formato Universal. 

 Ultimo Pago de Impuesto Predial 

 Identificación Oficial. 

 CURP   

 Documento que acredite la Propiedad 

 Croquis de Ubicación. 

 En caso de no ser el Propietario, Carta poder de quien realiza el trámite con su Identificación 

Oficial. 

 Para la emisión de la Factura Electrónica se Solicitaran los Siguientes datos  Fiscales: 

 Cedula Fiscal o en su Defecto RFC.  

 Nombre o Razón Social.  

 Domicilio Fiscal. 

 Correo Electrónico 

 Copia Simple de sus Comprobantes de Pago. 

 
 
 
 
 



 
14.7Resultados 

 

En caso de cumplir con todos los requisitos solicitados se expide el certificado de clave catastral.   

 
 

14.8 Políticas 
 

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

 

14.9 Desarrollo 
 

No. responsable Actividad 

1 Secretaria de jefatura de catastro Recibe los documentos requeridos y 

verifica que cumpla con lo establecido 

 

   

2 Jefe de catastro Verifiac en sistema que exista un 

antecedente o datos referidos del 

predio del cual solicita la certificación 

de clave catastral y expide la orden de 

pago 

3 solicitante Realizan el pago y lo entrega en la 

oficina de catastro.  

4 Jefe de catastro Da fecha de entrega del certificado de 

clave catastral  

5 Jefe e catastro Entrega el certificado de clave  

catastral al solicitante 

6 TERMINACIÓN DEL PROCESO 

 

 

 

 

 

 



 

14.10 Diagramación 
  

 

 

 



 

 

14.11 Medición 
 
Número de solicitudes de certificados de clave y valor catastral entre el número de certificados por 100 
igual porcentaje de certificados de clave  catastral expedidos  

 
 

14.12 Formatos e Instructivos  
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
14.13 Simbología 
 

 
 

 
15. Expedición de Certificado no adeudo de aportación de mejoras 

15.1 Objetivo 
 
Certificar que el particular está al corriente de sus aportaciones de su colonia o barrio 

  
15.2 Alcance 
 
Aplica a todos los contribuyentes que cuenten con un bien inmueble dentro del territorio municipal que 

tengan tramites con el ifrem. 

 

15.3 Referencias 
 
- Artículos 170 fracción V,171 fracción VII Y 172 reglamento del título quinto denominado del catastro,  

del Código Financiero del Estado de México y Municipios. 

Artículos 8 fracción VIII, 17,21,22 FRACCIÓN V Y XVII del manual catastral del estado de Mexcio y 

Municipios. 

 
15.4 Responsabilidades 
 
El jefe de catastro es responsable de recibir los documentos requeridos y de expedir el certificado de 

no adeudo de aportación de mejoras. 

15.5 Definiciones 
 

 Para la correcta aplicación de este procedimiento, se con consideran la siguiente definición: 

aportación de mejoras: se causan cuando independientemente de la utilidad general colectiva, se 

obtenga beneficios diferenciales particular derivados de la realización de obras públicas, de la 

dotación de equipamiento y equipo, de presentación de servicios públicos. Certificado : documento 

o escrito en el que se certifica o da por verdadera una cosa.  

 



 

15.6 Insumos 
 

 Formato de Petición o Formato Universal. 

 Ultimo Pago de Impuesto Predial 

 Identificación Oficial. 

 CURP   

 Documento que acredite la Propiedad 

 Croquis de Ubicación. 

 En caso de no ser el Propietario, Carta poder de quien realiza el trámite con su Identificación 

Oficial. 

 Para la emisión de la Factura Electrónica se Solicitaran los Siguientes datos  Fiscales: 

 Cedula Fiscal o en su Defecto RFC.  

 Nombre o Razón Social.  

 Domicilio Fiscal. 

 Correo Electrónico 

 Copia Simple de sus Comprobantes de Pago. 

 
 

15.7 Resultados 
 

En caso de cumplir con todos los requisitos solicitados se expide el certificado de no adudo de 

aportación de mejoras.   

 
 
 

15.8 Políticas 
 

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

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

15.9 Desarrollo 
 

No. responsable Actividad 

1 Secretaria de jefatura de catastro Recibe los documentos requeridos y 

verifica que cumpla con lo establecido 

 

2 Jefe de catastro Verifiac en sistema que exista un 

antecedente o datos referidos del 

predio del cual solicita la certificación 

de no adeudo de aportación de 

mejoras y expide la orden de pago 

3 solicitante Realizan el pago y lo entrega en la 

oficina de catastro.  

4 Jefe de catastro Da fecha de entrega del certificado de 

no adeudo de aportación de mejoras  

5 Jefe e catastro Entrega el certificado de no adeudo de 

aportación de mejoras al solicitante 

6 TERMINACIÓN DEL PROCESO 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

15.10 Diagramación 
  

 

 



 
15.11  Medición 
 
Número de solicitudes de certificados de no adeudo aportación de mejoras entre el número de 
certificados por 100 igual porcentaje de certificados de no adeudo de aportación de mejoras expedidos  

 
 
 

15.12 Formatos e Instructivos  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
15.13 Simbología 
 

 
 

 



 

16. Certificado no adeudo Predial 

16.1 Objetivo 
 
Certificar que el particular está al corriente en sus pagos de impuesto predial. 

  
16.2 Alcance 
 
Aplica a todos los contribuyentes que cuenten con un bien inmueble dentro del territorio municipal que 

tengan tramites con el ifrem. 

 

16.3 Referencias 
 
- Artículos 170 fracción V,171 fracción VII Y 172 reglamento del título quinto denominado del catastro,  

del Código Financiero del Estado de México y Municipios. 

Artículos 8 fracción VIII, 17,21,22 FRACCIÓN V Y XVII del manual catastral del estado de Mexcio y 

Municipios. 

 
16.4 Responsabilidades 
 
El jefe de catastro es responsable de recibir los documentos requeridos y de expedir el certificado de 

no adeudo de aportación de mejoras. 

 
16.5 Definiciones 

 
Para la correcta aplicación de este procedimiento, se con consideran la siguiente definición: 

impuesto predial es el gravamen que recae sobre la propiedad o posesión de bienes inmuebles. El 

objeto del impuesto puede referirse únicamente al valor de terreno, con el propósito de permitir un 

mejor uso del suelo así como un diseño más eficiente de las comunidades. Certificado : documento 

o escrito en el que se certifica o da por verdadera una cosa.  

16.6 Insumos 
 

 Formato de Petición o Formato Universal. 

 Ultimo Pago de Impuesto Predial 

 Identificación Oficial. 

 CURP   

 Documento que acredite la Propiedad 

 Croquis de Ubicación. 

 En caso de no ser el Propietario, Carta poder de quien realiza el trámite con su Identificación 

Oficial. 

 Para la emisión de la Factura Electrónica se Solicitaran los Siguientes datos  Fiscales: 

 Cedula Fiscal o en su Defecto RFC.  

 Nombre o Razón Social.  

 Domicilio Fiscal. 

 Correo Electrónico 

 Copia Simple de sus Comprobantes de Pago. 



 

16.7  Resultados 

 

En caso de cumplir con todos los requisitos solicitados se expide el certificado de no adeudo predial.   

 
 

 16.8 Políticas 
 

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

 

16.9 Desarrollo 
 

No. responsable Actividad 

1 Secretaria de jefatura de catastro Recibe los documentos requeridos y 

verifica que cumpla con lo establecido 

 

2 Jefe de catastro Verifiac en sistema que exista un 

antecedente o datos referidos del 

predio del cual solicita la certificación 

de no adeudo predial y expide la 

orden de pago 

3 solicitante Realizan el pago y lo entrega en la 

oficina de catastro.  

4 Jefe de catastro Da fecha de entrega del certificado de 

no adeudo predial  

5 Jefe e catastro Entrega el certificado de no adeudo de 

adeudo predial 

6 TERMINACIÓN DEL PROCESO 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
16.10  Diagramación 
  

 

 

 

 

 

 

. 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

16.11 Medición 
 
Número de solicitudes de certificados de no adeudo predial entre el número de 
certificados por 100 igual porcentaje de certificados de no adeudo predial expedidos  

 
 
 
 
 

16.12 Formatos e Instructivos  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 



 

 

16.13 Simbología 
 

 

 

17. Levantamiento topográfico catastral 

 

17.1 Objetivo 
 
Proporcionar a los servidores públicos responsables de esta actividad catastral, las 

normas, lineamientos y técnicas para la ejecución de los trabajos, considerando la 

elaboración y recepción de la solicitud, la recepción y revisión de los documentos 

requeridos, la ejecución de los trabajos de campo y gabinete, la emisión y entrega de 

resultados, a efecto de que en forma eficiente y oportuna se dé respuesta a este tipo de 

servicios. 

  
17.2 Alcance 
 
Aplica a todos los contribuyentes que cuenten con un bien inmueble dentro del territorio 

municipal que tengan tramites con el ifrem o corrección de escrituras. 

 

17.3 Referencias 
 
Artículos 170 fracción V, 171 fracción VII y 172 del Código Financiero del Estado de 

México y Municipios. 

Artículos 8 fracción VIII, 17, 21, 22 fracción V y 37 del Reglamento del Título Quinto del 

Código Financiero del Estado de México y Municipios. 

 



 

 

Artículo 27 del Código de Procedimientos Administrativos 

del Estado de México. 

 
17.4 Responsabilidades 
 
Levantamiento topográfico catastral.- Se refiere a las acciones de recorrido en campo 

para verificar los límites del inmueble y medición de los mismos, considerando 

la descripción del documento que acredita la propiedad o posesión 

correspondiente, con las precisiones vertidas por el solicitante y los propietarios 

o poseedores de los inmuebles colindantes, así como con las evidencias físicas 

encontradas (vialidades, bardas, cercas, canales, barrancas, etcétera). 

Estos trabajos son aplicables a predios individuales y en casos de inmuebles 

bajo el régimen de propiedad en condominio, a las superficies privativas de la 

unidad condominal. 

Generalmente los interesados presentan solicitudes de levantamientos 

topográficos catastrales, en los siguientes casos: 

i. Cuando se lo requiere alguna autoridad administrativa para efectos de 

autorización de conjuntos urbanos, subdivisiones, fusiones, licencias de 

construcción, ampliación 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 Función Registral del 

Estado de México la resolución del levantamiento topográfico catastral, en 

el trámite de subdivisión, fusión, lotificación, afectación o restricción 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 Padrón 

Catastral. 

 

 
17.5 Definiciones 

 
Para la correcta aplicación de este procedimiento, se con consideran la siguiente 

definición: levantamiento topográfico es el gravamen que recae sobre la propiedad o 

posesión de bienes inmuebles. El objeto del impuesto puede referirse únicamente al 

valor de terreno, con el propósito de permitir un mejor uso del suelo así como un 



 

 

diseño más eficiente de las comunidades. Certificado : 

documento o escrito en el que se certifica o da por verdadera una cosa.  

17.6 Insumos 
 

 Formato de Petición o Formato Universal. 

 Ultimo Pago de Impuesto Predial 

 Identificación Oficial. 

 CURP   

 Documento que acredite la Propiedad 

 Croquis de Ubicación. 

 En caso de no ser el Propietario, Carta poder de quien realiza el trámite con su 

Identificación Oficial. 

 Para la emisión de la Factura Electrónica se Solicitaran los Siguientes datos  Fiscales: 

 Cedula Fiscal o en su Defecto RFC.  

 Nombre o Razón Social.  

 Domicilio Fiscal. 

 Correo Electrónico 

 Copia Simple de sus Comprobantes de Pago. 

 
 

 17.7 Resultados 
 

En caso de cumplir con todos los requisitos solicitados se realiza el levantamiento 

topográfico.   

 
17.8  Políticas 

 
Se realiza el trámite en un horario e 9:00 a 16:00 de lunes a viernes y sábado de 9:0 a 

13:00 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

17.9 Desarrollo 
 

No. responsable Actividad 

1 Secretaria de jefatura de catastro Recibe los documentos requeridos y 

verifica que cumpla con lo establecido 

 

2 Jefe de catastro Verifiaca en sistema que exista un 

antecedente o datos referidos del 

predio del cual solicita el 

levantamiento topográfico y expide la 

orden de pago 

3 solicitante Realizan el pago y lo entrega en la 

oficina de catastro.  

4 Jefe de catastro Se establece fecha y hora para la 

realizar la visita al predio y así realizar 

el levantamiento topográfico  

5 Jefe e catastro Con los datos obtenidos en campo del 

levantamiento topográfico se realiza la 

construcción de la poligonal  

6 TERMINACIÓN DEL PROCESO 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 
 
17.10  Diagramación 

  

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

17.11 Medición 
 
Número de solicitudes de levantamientos topográficos entre el número de levantamientos 
por 100 iguales porcentajes de levantamientos topográficos expedidos  
 
 
 
 
 
 



 

 

17.12 Formatos e Instructivos  
 

Área para imagen INSTITUCIONAL 

SOLICITUD DE LEVANTAMIENTO TOPOGRÁFICO CATASTRAL 
FOLIO:____________ 

__________________, México, a ______de __________________de 20___ 

 C.____________________________________ 
_____________________________________ 

P R E S E N T E 

El que suscribe C.________________________________________________ con el 

carácter de ______________________________, por mi propio derecho, señalando como 

domicilio para oír y recibir todo tipo de notificaciones y documentos el inmueble marcado 

con el número 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 artículos 171 fracción VII y 

172 del Código Financiero del Estado de México y Municipios y su Reglamento 

correspondiente, solicito se lleven a cabo los trabajos de levantamiento topográfico 

catastral del inmueble que corresponde a los siguientes datos: 

Nombre del propietario o poseedor: 

Clave Catastral:  

Ubicación:  

Pueblo, Localidad o Colonia:  

Municipio:  

Para los efectos conducentes, me permito anexar a la presente el documento que acredita 

la propiedad, el croquis de localización, la relación de los colindantes y sus respectivos 

domicilios para recibir notificaciones, así como el correspondiente comprobante de pago 

de este servicio, determinado conforme a la tarifa vigente, establecida en el artículo 166 

del Código Financiero del Estado de México y Municipios. 

A  T  E  N  T  A  M  E  N  T  E 

_________________________________________ 

(Nombre y firma del solicitante) 



 

 

 

Área para imagen INSTITUCIONAL 

 

RELACIÓN DE PROPIETARIOS O POSEEDORES  
DE LOS INMUEBLES COLINDANTES 

 

Nombre del propietario o 

poseedor: 

 

Domicilio para notificación:  

Pueblo, Localidad o Colonia:  

Municipio:  

Teléfono:  

 

 

Nombre del propietario o 

poseedor: 

 

Domicilio para notificación:  

Pueblo, Localidad o Colonia:  

Municipio:  

Teléfono:  

 

 

Nombre del propietario o 

poseedor: 

 

Domicilio para notificación:  

Pueblo, Localidad o Colonia:  



 

 

Municipio:  

Teléfono:  

 

 

Área para imagen INSTITUCIONAL 

 

________________, México, a ___ de __________ de 20__ . 

 

ASUNTO: SE NOTIFICA AL PROPIETARIO O 

POSEEDOR DEL INMUEBLE 

COLINDANTE LA PRÁCTICA DE 

LEVANTAMIENTO TOPOGRÁFICO 

CATASTRAL 

FOLIO: ______________ 

C. _________________________________________ 

_______________________________________ 

P r e s e n t e 

 

De conformidad a que el C. ______________________________________________, 

mediante escrito de fecha _______________________________, solicitó a este 

organismo, con fundamento en los artículos 171, fracción VII y 172, del Código Financiero 

del Estado de México y Municipios y su Reglamento correspondiente, LA PRÁCTICA DE 

LEVANTAMIENTO TOPOGRÁFICO CATASTRAL, comunico a usted que se ha procedido 

a la autorización 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 citación 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 

documentación o pruebas que permitan precisar los límites entre los predios contiguos al 

solicitante. 

Que a efecto de dar debido cumplimiento a la notificación personal y con fundamento en 

los artículos 25, 26 y 27 del Código de Procedimientos Administrativos del Estado de 

México, siendo las _____  horas del día ____ de _____________ de 20 ___ , se hace de 

su conocimiento que se procederá a la práctica del levantamiento topográfico catastral del 

inmueble ubicado en:___________________________, colonia __________________, 

localidad __________________________ , Municipio 

___________________________________ , a las _____ horas del día _______ de 

_________________________________ de 20_______ , interviniendo en este acto el C. 

_______________________________________________ , o bien la persona que en ese 

momento lo sustituya, previa identificación y exhibición del escrito en que se acredita esta 

circunstancia. 

RAZÓN.- Se entrega una FOJA ÚTIL por una cara del original de la notificación. 

A  t  e  n  t  a  m  e  n  t  e 

 

____________________________________ 

Nombre, firma y cargo 

Notificador  Recibe Notificación 

Nombre y firma  Nombre y firma 

Identificación 



 

 

Área para imagen INSTITUCIONAL 

 

________________, México, a ___ de __________ de 20__ . 

 

ASUNTO: SE NOTIFICA AL PROPIETARIO O 

POSEEDOR DEL INMUEBLE 

COLINDANTE LA PRÁCTICA DE 

LEVANTAMIENTO TOPOGRÁFICO 

CATASTRAL 

FOLIO: ______________ 

C. _________________________________________ 

___________________________________________ 

___________________________________________ 

P r e s e n t e 

En atención a su escrito presentado ante esta oficina en fecha 

_______________________________, mediante el cual solicitó a este organismo, con 

fundamento en los artículos 171, fracción VII y 172, del Código Financiero del Estado de 

México y Municipios y su Reglamento correspondiente, LA PRÁCTICA DE 

LEVANTAMIENTO TOPOGRÁFICO CATASTRAL, comunico a usted que se ha procedido 

a la autorización 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 citación 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 documentación o pruebas que 

permitan precisar los límites entre los predios contiguos al del solicitante. 

Que a efecto de dar debido cumplimiento a la notificación personal y con fundamento en 

los artículos 25, 26 y 27 del Código de Procedimientos Administrativos del Estado de 

México, siendo las _____  horas del día ____ de _____________ de 20 ___ , se hace de 

su conocimiento que se procederá a la práctica del levantamiento topográfico catastral del 

inmueble ubicado en:___________________________, colonia __________________, 

localidad __________________________ , Municipio 

___________________________________ , a las _____ horas del día _______ de 

_________________________________ de 20_______ , interviniendo en este acto el C. 

_______________________________________________ , o bien la persona que en ese 



 

 

momento lo sustituya, previa identificación y exhibición del 

escrito en que se acredita esta circunstancia. 

RAZÓN.- Se entrega una FOJA ÚTIL por una cara del original de la notificación. 

A  t  e  n  t  a  m  e  n  t  e 

 

____________________________________ 

Nombre, firma y cargo 

Notificador  Recibe Notificación 

Nombre y firma  Nombre y firma 

Identificación 



 

 

Área para imagen INSTITUCIONAL 

 

________________________, México, a ___ de __________ de 20__ . 

ASUNTO: CITATORIO DE 

NOTIFICACIÓN. 

FOLIO: ______________ 

C. _________________________________________ 

___________________________________________ 

___________________________________________ 

P r e s e n te 

 

Siendo las _______ horas, del día _____ de __________________ de 20___ , me 

constituí en el domicilio señalado, a efecto de NOTIFICARLE PERSONALMENTE DE LA 

PRÁCTICA DE UN LEVANTAMIENTO TOPOGRÁFICO 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 día _____ de _________________ de 20___ , para 

notificarle el día y la hora en que tendrá verificativo dicho levantamiento, apercibiéndolo 

de que en caso de no hacerlo, dicha notificación se realizará de conformidad con los 

artículos 26 segundo párrafo y 27 del Código de Procedimientos Administrativos del 

Estado de México, surtiendo todos sus efectos legales. 

RAZÓN.- Se dejó el presente citatorio a quien dijo ser 

_________________________________________ 

 

S E L L O 
 

Notificador 

 

 Recibe Citatorio 

 

Nombre y firma  Nombre y firma 

Identificación 



 

 

Área para imagen INSTITUCIONAL 

I N S T R U C T I V O 

 

En el Municipio de ______________________________________ , Estado de México, 

siendo las ______ horas, del día _______ de ______________________ de 20___ , el C. 

__________________________________, notificador habilitado del H. Ayuntamiento de 

____________________________________________________ , quien se identifica con 

la credencial con folio __________________ , me constituí en el domicilio de la / el 

C.________________________________________________ , sito en la calle de 

_________________________ , colonia ________________________________ , 

localidad ________________________________________ , Municipio 

_______________________________________ , y cerciorado de ser el domicilio 

correcto, procedí a efectuar la diligencia de notificación de fecha 

______________________ , expedida por: _________________________________ , y 

toda vez que no atendió el CITATORIO de fecha ___________________________ , en el 

que se le notificó que el día 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 

artículos 25 y 26 del Código  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 más que agregar se da por terminada la presente diligencia siendo las 
_____ horas de la fecha en que se actúa, firmando al calce los que en ella intervinieron. 
==== ================================== 
 

 

 

 

 
 

  

  

  



 

 

 

Área para imagen INSTITUCIONAL 

 

ACTA 

 

 Folio: 

___________ 

 

En ____________________________________________ , México, siendo las________ 

horas del día ____ de _____________ de 20___, el que suscribe, Topógrafo 

C.___________________________ , en cumplimiento a lo establecido por el Artículo 172 

del Código Financiero del Estado de México y Municipios de conformidad con la 

notificación  cuyo número de folio es _______ de fecha, ___________________________ 

relativa a la práctica 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 citó a los colindantes a fin de que exhibieran la documentación que permita la fácil 

identificación de los límites entre los predios contiguos al solicitante, así como para que 

manifiesten lo que a su derecho convenga en la realización del presente trabajo catastral, 

por lo que se procedió al levantamiento de la presente acta en los siguientes términos: 

que al llevarse a cabo la práctica del servicio catastral solicitado, el topógrafo designado 

para tal efecto procedió 

a____________________________________________________________ 

________________________________________________________________________

________________________________________________________________________

________________________________________________________________________

________________________________________________________________________

________________________________________________________________________

__________________ 

Enseguida se concedió el uso de la palabra a cada uno de los colindantes del predio en 

cuestión, expresando lo siguiente: __________________________________________ 

________________________________________________________________________

________________________________________________________________________

________________________________________________________________________

________________________________________________________________________

________________________________________________________________________

__________ 



 

 

Las medidas, colindancias y superficie, podrán consultarlas en 

el plano del levantamiento topográfico. 

Expuesto lo anterior por los que en ésta intervinieron, se hace entrega de una copia al 

solicitante para que se sirva aclarar lo conducente dentro de los 15 días hábiles 

siguientes, contados a partir de esta fecha, ya que, de no hacerlo así, se tendrá por 

aceptado lo aquí señalado. 

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 última, los que intervinieron y quisieron hacerlo. Conste. 

   

   

AUTORIDAD CATASTRAL 
 PROPIETARIO, POSEEDOR O 

REPRESENTANTE LEGAL 

 

 

PROPIETARIOS DE LOS INMUEBLES COLINDANTES 

 

NOMBRE  FIRMA 

   

   

   

   

   

   

   

   

17.13  Simbología 
 



 

 

 

18. CERTIFICADO PLANO MANZANERO 

 

18.1 Objetivo 
 
Identificar el predio en la cartografía del territorio municipal 

 
 
  
18.2 Alcance 
 
Aplica a todos los contribuyentes que cuenten con un bien inmueble dentro del territorio 

municipal que tengan tramites con el ifrem. 

 

18.3 Referencias 
 
- Artículos 170 fracción V,171 fracción VII Y 172 reglamento del título quinto denominado 

del catastro,  del Código Financiero del Estado de México y Municipios. 

Artículos 8 fracción VIII, 17,21,22 FRACCIÓN V Y XVII del manual catastral del estado de 

Mexcio y Municipios. 

 

18.4 Responsabilidades 
 
El jefe de catastro es responsable de recibir los documentos requeridos y de expedir el 

certificado de plano manzanero. 

18.5 Definiciones 



 

 

 

 Para la correcta aplicación de este procedimiento, se con consideran la 

siguiente definición: plano manzanero es la ubicación geográfica representada en 

carta lineal o  ortofoto digital  

18.6 Insumos 
 

 Formato de Petición o Formato Universal. 

 Ultimo Pago de Impuesto Predial 

 Identificación Oficial. 

 CURP   

 Documento que acredite la Propiedad 

 Croquis de Ubicación. 

 En caso de no ser el Propietario, Carta poder de quien realiza el trámite con su 

Identificación Oficial. 

 Para la emisión de la Factura Electrónica se Solicitaran los Siguientes datos  Fiscales: 

 Cedula Fiscal o en su Defecto RFC.  

 Nombre o Razón Social.  

 Domicilio Fiscal. 

 Correo Electrónico 

 Copia Simple de sus Comprobantes de Pago. 

 
 
18.7 Resultados 

 

En caso de cumplir con todos los requisitos solicitados se expide el certificado de no 

adudo de aportación de mejoras.   

 
 
 
 18.8Políticas 
 

Se realiza el trámite en un horario e 9:00 a 16:00 de lunes a viernes y sábado de 9:0 a 

13:00 

 

 

 

 



 

 

18.9 Desarrollo 
 

No. responsable Actividad 

1 Secretaria de jefatura de catastro Recibe los documentos requeridos y 

verifica que cumpla con lo establecido 

 

2 Jefe de catastro Verificación en sistema que exista un 

antecedente o datos referidos del 

predio del cual solicita la certificación 

de plano manzanero y expide la orden 

de pago 

3 solicitante Realizan el pago y lo entrega en la 

oficina de catastro.  

4 Jefe de catastro Da fecha de entrega del certificado de 

plano manzanero 

5 Jefe e catastro Entrega el certificado de plano 

manzanero al solicitante 

6 TERMINACIÓN DEL PROCESO 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 
 
18.10 Diagramación 
  

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
18.11 Medición 
 
Número de solicitudes de certificados de no adeudo aportación de mejoras entre el 
número de certificados por 100 igual porcentaje de certificados de no adeudo de 
aportación de mejoras expedidos  

 
 
 
 
 
 



 

 

 
 

18.12 Formatos Instructivos  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
18.13  Simbología 

 
 

 

 



 

 

 

19. Traslado de dominio 

19.1 Objetivo 
 
Cambio de propietario de un bien inmueble dentro del territorio municipal 

  
19.2 Alcance 
 
Aplica a todos los contribuyentes que cuenten con un bien inmueble dentro del territorio 

municipal que tengan tramites con el ifrem. 

 

19.3 Referencias 
 
Código financiero dele stado de mexico y municipio artículos 113, 114, 115, 116 y 117 

 
19.4 Responsabilidades 
 
El jefe de catastro es responsable de recibir los documentos requeridos y de expedir el 

traslado de dominio. 

 

 
19.5Definiciones 
 

 Para la correcta aplicación de este procedimiento, se con consideran la siguiente 

definición: traslado de domino transferencia de un nombre de domino es un cambio en 

el agente registrador de gestión de dicho dominio los dominios son propiedad del 

cliente que los contrata y sus datos de contacto deberían de estar detallados 

correctamente 

19.6 Insumos 
 

 Formato de Petición o Formato Universal. 

 Ultimo Pago de Impuesto Predial 

 Identificación Oficial. 

 CURP   

 Documento que acredite la Propiedad 

 Croquis de Ubicación. 

 En caso de no ser el Propietario, Carta poder de quien realiza el trámite con su 

Identificación Oficial. 



 

 

 Para la emisión de la Factura Electrónica se Solicitaran los 

Siguientes datos  Fiscales: 

 Cedula Fiscal o en su Defecto RFC.  

 Nombre o Razón Social.  

 Domicilio Fiscal. 

 Correo Electrónico 

 Copia Simple de sus Comprobantes de Pago. 

 
 
19.7  Resultados 

 

En caso de cumplir con todos los requisitos solicitados se expide el traslado de dominio.   

 
 
 
 19.8 Políticas 
 

Se realiza el trámite en un horario e 9:00 a 16:00 de lunes a viernes y sábado de 9:0 a 

13:00 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

19.9 Desarrollo 
 

No. responsable Actividad 

1 Secretaria de jefatura de catastro Recibe los documentos requeridos y 

verifica que cumpla con lo establecido 

 

2 Jefe de catastro Verificación en sistema que exista un 

antecedente o datos referidos del 

predio del cual solicita el traslado de 

dominio expide la orden de pago 

3 solicitante Realizan el pago y lo entrega en la 

oficina de catastro.  

4 Jefe de catastro Da fecha de entrega del traslado de 

dominio 

5 Jefe e catastro Entrega el traslado de dominio al 

solicitante 

6 TERMINACIÓN DEL PROCESO 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

19.10 Diagramación 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
19.11 Medición 
 
Número de solicitudes de traslado de dominio entre el número de traslados por 100 igual 
porcentaje de traslados de dominio expedidos  
 
 
 
 



 

 

 
 
 

19.12 Formatos e Instructivos  
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 
 
19.13 Simbología 

 
 

20. verificación de linderos 

20.1 Objetivo 
 
Proporcionar a los servidores públicos responsables de esta actividad catastral, las 

normas, lineamientos y técnicas para la ejecución de las acciones de recorrido en campo 

para verificar los límites del inmueble y la medición de los mismos, considerando la 

descripción del documento que acredita la propiedad o posesión correspondiente, la 

elaboración y recepción de la solicitud, la recepción y revisión de los documentos 

requeridos, la ejecución de los trabajos de gabinete, la emisión y entrega de resultados, a 

efecto de que se otorgue una respuesta a este servicio de forma eficiente y oportuna. 

  
20.2 Alcance 
 
Aplica a todos los contribuyentes que cuenten con un bien inmueble dentro del territorio 

municipal que tengan tramites con el ifrem. 

 

20.3 Referencias 
 
- Artículo 171 fracción VII del Código Financiero del Estado de México y Municipios. 

Artículos 21, 22 fracción VI y 37 del Reglamento del Título Quinto del Código Financiero 

del Estado de México y Municipios. 

Los Lineamientos y Especificaciones Técnicas para la Generación y Actualización de 

Información Geográfica y la Norma Técnica para la Generación, Captación e Integración 

de Datos Catastrales y Registrales con fines estadísticos y geográficos. 

 



 

 

 
 
20.4 Responsabilidades 
 
El jefe de catastro y topógrafo debidamente certificado ante la cocertem es responsable 

de recibir los documentos requeridos y de expedir la verificación de linderos . 

20.5 Definiciones 
 

 Para la correcta aplicación de este procedimiento, se con consideran la siguiente 

definición: verificar comprobar o ratificar que es verdadera una cosa linderos: línea 

real o imaginaria que define los limites de un terreno, finca, región etc. y los separa de 

otros. 20.6 Insumos 

 

 Formato de Petición o Formato Universal. 

 Ultimo Pago de Impuesto Predial 

 Identificación Oficial. 

 CURP   

 Documento que acredite la Propiedad 

 Croquis de Ubicación. 

 En caso de no ser el Propietario, Carta poder de quien realiza el trámite con su 

Identificación Oficial. 

 Para la emisión de la Factura Electrónica se Solicitaran los Siguientes datos  Fiscales: 

 Cedula Fiscal o en su Defecto RFC.  

 Nombre o Razón Social.  

 Domicilio Fiscal. 

 Correo Electrónico 

 Copia Simple de sus Comprobantes de Pago. 

 
20.6 Resultados 

 

En caso de cumplir con todos los requisitos solicitados se expide el documento y plano de 

la verificación de linderos.   

 
 

20.7 Políticas 
 

Se realiza el trámite en un horario e 9:00 a 16:00 de lunes a viernes y sábado de 9:0 a 

13:00 

 



 

 

20.9 Desarrollo 
 

No. responsable Actividad 

1 Secretaria de jefatura de catastro Recibe los documentos requeridos y 

verifica que cumpla con lo establecido 

 

2 Jefe de catastro Verificación en sistema que exista un 

antecedente o datos referidos del 

predio del cual solicita la verificación 

de linderos y expide la orden de pago 

3 solicitante Realizan el pago y lo entrega en la 

oficina de catastro.  

4 Jefe de catastro Se establece hora y fecha para la 

realización de la verificación de 

linderos 

5 Jefe e catastro y  topógrafo 

certificado 

Con los datos obtenidos se realiza la 

construcción del polígono y se entrega 

el documento de la verificación de 

linderos 

6 TERMINACIÓN DEL PROCESO 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 
 
 
 
20.10  Diagramación 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

20.11 Medición 
 
Número de solicitudes de verificaciones de linderos entre el número de verificaciones por 
100 igual porcentaje de verificaciones de linderos expedidos  

 
 

20.12 Formatos e Instructivos  
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 
20.13 Simbología 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

II. REGISTRO DE EDICIONES 

 

 

 

 

 

 

 

 

PRIMERA EDICIÓN (5 DE SEPTIEMBRE DE 2019). 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

III. DISTRIBUCIÓN  

El Original del Manual de Procedimientos se encuentra en poder de la Secretaría Técnica, 

a través de la Coordinación de lnnovación Gubernamental.  

Las copias controladas están distribuidas de la siguiente forma:  

1. Presidencia. 

2. Secretaria del Ayuntamiento. 

3. Tesorería Municipal 

4. Coordinación de Innovación   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

IV. VALIDACIÓN  
 
 
 
 

 

 

C. Ana Gabriela Velázquez Quintero 
Presidenta Municipal  

 
 
 
 
 

C. José Manuel González De La O 
Secretario Ayuntamiento. 

 
 
 
 

C. Idalia Roció Trujano Sánchez  
Tesorera Municipal  

 

 

 


