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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 padron catastral del

municipio acuden a realizar su pago del impuesto predial.

1.3 Referencias
v' Ley de Coordinacion Fiscal

v' Cddigo Financiero del Estado de México
v' Bando Municipal Vigente
v

Ley de Ingresos del Estado de México y Municipios

1.4 Responsabilidades

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

1.5 Definiciones

 Impuesto predial: Es una fiscalizacion que se encarga de cobrar los impuestos que se tiene
que pagar por las viviendas que tiene cada individuo.

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

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

e Padrén catastral: Es un padréon que desarrolla el Estado con la descripcion de los inmuebles

urbanos, rusticos 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 Electronica: 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 Politicas

La Tesoreria municipal es la encargada de recaudar los impuestos, derechos y contribuciones
del municipio.
Los contribuyentes inscritos en el catastro municipal tienen la obligacion de contribuir con el
pago de su impuesto predial cada afo.
El Sistema de Cobro del Impuesto Predial es el medio informatico y tecnolégico mediante el
cual se realiza el calculo y el cobro de los impuestos y contiene el padrén de contribuyentes de
catastro municipal.
La Coordinacién de Ingreso a través de la oficina de recaudacion es la encargada de operar el
Sistema de Cobro del Impuesto Predial y de recaudar los recursos productos de los impuestos,
derechos y contribuciones municipales.
Para la emision de la Factura Electrénica se Solicitaran los Siguientes datos Fiscales:

= Cedula Fiscal o en su Defecto RFC.

= Nombre o Razon Social.

= Domicilio Fiscal.

= Correo Electronico.

= Copia Simple de sus Comprobantes de Pago.



1.9 Desarrollo

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: Cobro de Impuesto Predial

Responsable No. Actividad Formato o | Tantos
Documento
Contribuyente 1 Se presenta en el area de | Recibo anterior | Original o
Catastro para la realizacion | de Pago copia
del tramite.
Coordinacién de | 2 Recibe del contribuyente su | Ultima  Boleta | Copia
Ingresos Ultima boleta de pago de |de pago del | simple
impuesto predial. impuesto
predial.
Coordinacién de | 3 Se realiza la busqueda a
Ingresos través del Sistema de Cobro | Ninguno Ninguno
de Impuesto Predial y se le
informa de los afios de su
adeudo.
Coordinacion de | 4 Revisa el adeudo del
Ingresos impuesto si es mayor o no a
cinco afnos. Ninguno Ninguno
¢ Es mayor?
Si (Actividad 5)
No (Actividad 8)
Coordinacién de | 5 Si el adeudo del impuesto es
Ingresos mayor a cinco afos, se| _
detiene el cobro y se envia al | Ninguno Ninguno
area de catastro para realizar
un tramite de rezago.
Departamento 6 Envia a la Coordinacion de | Manifestacion Original
de Catastro Ingresos Actualizacion de los | de valor
datos del inmueble. Catastral
Coordinacién de | 7 Actualiza si es necesario | Orden de pago. | Original
Ingresos datos en el sistema y se da a
conocer el adeudo al
contribuyente.
Contribuyente 8 Autoriza de manera verbal el
pago de adeudo. Ninguno Ninguno
SAutoriza el pago de adeudo?
No (Fin del Procedimiento)
Si (Actividad 9)
Departamento 9 Se elabora orden de
pago. Orden de pago. | Original




de Catastro

Coordinacion de
Ingresos

10

Se recibe la orden de pago y
se le informa al Contribuyente
si requiere Factura Electrénica.
¢ Requiere Factura
Electronica?

No (Actividad 12 )

Si (Actividad 11)

Coordinacion de
Ingresos

11

Solicitud de los datos Fiscales

Factura
Electrénica

Ninguno

Contribuyente

12

Con su orden de pago acude al
banco o a la Caja de la
Tesoreria  Municipal  para
liquidar el monto, ya sea
mediante efectivo,
transferencia  electrénica o
cheque certificado.

Orden de pago.

Original

Coordinacion de
Ingresos

Se realiza el cobro ya sea
mediante efectivo, con cheque
certificado o transferencia
electronica.

Fin del Procedimiento.




1.10 Diagramacion

INICIO >

DEL CFDI EN UN TIEMPO
MAXIMO DE 10 MINUTOS
POR FACTURA.

=

INFORMACION DEL
CONTRIBUYENTE QUE
SEA NECESARIA.

DAR BUEN TRATO RECIBIR LAS ORDENES DE PEDIR AL
AL PAGO Y REVISAR QUE CONTRIBUYENTE QUE
CONTRIBUYENTE. ESTEN DEBIDAMENTE TOME ASIENTO EN LO
LLENADAS. QUE SE GENERA LA
FACTURA.
ACTUALIZAR LA
TENER UN CONTROL DEL

CONSECUTIVO DE LOS
FOLIOS DE LOS CFDI.

v

VERIFICAR QUE EL SISTEMA
DE COBRO FUNCIONES
CORRECTAMENTE.

REVISAR QUE LOS DATOS
DEL CFDI SEAN
CORRECTOS.

REVISAR EL MONTO A
COBRAR PARA PODER
RECIBIR EL PAGO.

DESPEDIR AL
CONTRIBUYENTE
AMABLEMENTE.

AGILIZAR LA ELABORACION

ARCHIVAR EN FORMA
CONSECUTIVA LAS
ORDENES DE PAGO.

H
{
H

ELABORAR PAPELES DE TRABAJO
PARA LLEVAR UN CONTROL DEL
INGRESO DIARIO, QUE SIRVAN
COMO BASE PARA EL REPORTE
MENSUAL.

i

ELABORAR REPORTES DIARIOS,
CORTE DE CAJA, POLIZA DEL
INGRESO, LISTADO DE LAS
TRANSACCIONES Y AUXILIAR DE
INGRESOS.

o /

DEPOSITAR EL
INGRESO A LA
CUENTA DE BANCO.

FIN




1.11 Medicién

Ingresos Estimados/ Ingresos Cobrados x 100 = Ingresos Anuales 2019

1.12 Formatos e Instructivos

H. AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO DE TLALMANALCO \8262

TESORERIA MUNICIPAL
LIQUIDACION DE ADEUDO DEL IMPUESTO PREDIAL

DATOS DEL PREDIO
PROPIETARIO: SANCHEZ FERNANDEZ ROMAN
UBICACION: AV FRAY MARTIN DE VALENCIA LOTE 5 MANZANA 2 COLONIA
CLAVE CATASTRAL: 0210319305000000
ULTIMO PAGO: 12-2017

ESTADO DE CUENTA
ANO MESES  BASE GRAVABLE IMPUESTO ~ RECARGOS ~ MULTAS SUBIMP  SUBREC SUBMUL SUBGST SUBTOTAL
2018 1-12 413,365 53256 14772 0.00 000 0.00 000 0.00 S 68028
2019 112 413,365 547.34 30.38 I L] 0.00 0.00 s 57172
IMPUESTO: $ 1,079.90 ‘%S,l O e M
RECARGOS: § 178.10
MULTAS: $ 0.00 29 JUL 2019
GASTOS: § 0.00
SUBSIDIO/CONDONACION: § 0.00 P & @ ﬂ &
A .‘_-‘-{J
TOTAL: § §  1,258.00 : 2 570 ¢

NOTA: ESTA LIQUIDACION ES VALIDA UNICAMENTE EN EL MES EN QUE SE EMITE: 29/07/2019

Usuario: RUBEN CASALES PEREZ

LR MUNICIPIO DE TLALMANALCO
SHOR MTLB50101DW6 TM0 18262
Vo AV FRAY MARTIN CE VAUENCIA SN Tigo de Comprotantn |
CENTAO TLALMANALEO ESTADO DE WERCO.

(“ananalco

v cp s
_Reeman bcal 903 Sorscaa: MAscas 590 Fines 10 Lucraihos

Cliente: SANCHEZ FERNANDEZ ROMAN
16

-
AR DE VALENCIA LOTE § WANZANA 7 GDLONA 54N DIEGO PAEDHO DENOWIADD SAN DECO
MEXICO

Uriows on
PrecoUntaio  porte
[— e o
1000 | 4412.00.02.5¢ MPUCSTD PREDIAL - CLAVE CATASTRAL 071(319305000200 VALOR act $0m %0 B
CATASTRAL 413385 02
10 | 4v7-over-ca RECARGS acr e s
o de Cunrta Predal_02°031033002000
Sustotal 12600
Total $1,258.00
PERIODO DF PAGO 012018 12:2019
TERRENO 12 277 13 CONSTRUCCION AW 76,00
Caim 07 MANIANA VELAZOUCZ AGUILAR
AV ERAY MARTIN CE ot bleco
s
0,08 200 0e C0col Eesr_900010COD00 11108595 ot Fical TITCASAT-D1304080 BAZS SEFI02IEFETO
Fechay hors de Caaricactn. 207019 1244 “5pm - L oo A
Fuchay borm e Frvstn 2072013 124 14p Letogo o Fozc: PUE Pag on ura cke wah besn
Mo, seve aet 5D el SAT- 001 30000C4G185917 Feors o8 Pago 01 Zheciva

Sello Digital del Emisor
o FTFLTWLOS
-y

CwmKGEGA-~
Selko Digital dol SAT

DCMDANUOGBTAUOA "~

17 017 17SART7-D138-4250- DA 53 1020 FETTI2019-01.25712 44 7 pysownTS:
BeSRovOT L KL
by %

Expedito en: 36700
Eate dacuments ez una ropresentac o inpresa dé un CFOI

G Potmanadeo 5
290 208

paEARD




1.13 Simbologia

| SIMBOLO SIGNIFICADO
Marca el inicio del Procedimiento
[ ] Cuadro con extracto de Actividad

Linea de Flujo

Determina el final del
@ Procedimiento

2. CERTIFICACION DE NO ADEUDO

2.1 Objetivo

Certificar que el Contribuyente del padron de impuesto predial no tenga adeudos de impuesto predial
con la Tesoreria

2.2 Alcance

Es el procedimiento mediante el cual los contribuyentes registrados en el padron catastral del
municipio certifican que no tiene adeudos del impuesto predial.

2.3 Referencias
o Cddigo Financiero del Estado de México
2.4 Responsabilidades

La jefatura de Predio y Catastro sera el encargado de proporcionar correctamente los certificados que
requiera el contribuyente.

2.5 Definiciones

v' Contribuyente: Persona que paga contribucion al Estado.

\

Certificado: Documento o escrito en el que se certifica o da por verdadera una cosa.
v" Adeudo: Cantidad de dinero que se debe.



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 Electronica: 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 Politicas

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

v' Los contribuyentes inscritos en el padron de Impuesto Predial y Catastro Municipal pueden
solicitar la certificacion de sus pagos realizados en el Impuesto Predial y Aportaciones de
Mejoras.

v' La Subdireccion de Ingreso a través de la oficina de recaudacién es la encargada de recaudar

los recursos productos de los impuestos, derechos y contribuciones municipales.

v' El Tesorero municipal es el funcionario responsable valida y certificar los documento s que
emanan de la tesoreria Municipal.

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

v" Requisitos para la Certificacion de no Adeudo:

v" Formato de Peticion o Formato Universal.

v'Ultimo Pago de Impuesto Predial Identificacion Oficial.

v' CURP Documento que acredite la Propiedad Croquis de Ubicacion.

v' En caso de no ser el Propietario, Carta poder de quien realiza el tramite con su Identificacién
Oficial.

v' Para la emisién de la Factura Electrénica se Solicitaran los Siguientes datos Fiscales:

= Cedula Fiscal o en su Defecto RFC.
= Nombre o Razén Social.

= Domicilio Fiscal.

= Correo Electrénico.

= Copia Simple de sus Comprobantes de Pago.



2.9 Desarrollo

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: Certificado de no Adeudo

Responsable | No. Actividad Formato o | Tantos
Documento
1 Se presenta en el Departamento |Formato de
de Catastro para iniciar el Tramite. |Solicitud o]
Contribuyente Formato Unico | ©riginal
Universal
2 Formato de
Solicitud o]
Formato Unico
Universal
Ultimo
Departamento Recibe al contribuyente con|comprobante | Copias
de Catastro solicitud de certificado de no|de pago del
adeudo. impuesto
predial
Identificacion
Oficial del
contribuyente
3 Se realiza la busqueda a través
del Sistema de Cobro de Impuesto| _
Departamento Predial para verificar que el pago |NINGUNo Ninguno
de Catastro este cubierto.
¢ Esta cubierto el pago?
No (Actividad 4)
Si (Actividad 5)
4 Se cancela y se le informa al
contribuyente que se requiere del| _
Departamento pago de Impuesto predial. Ninguno Ninguno
de Catastro
Fin del Procedimiento
5 Se informa al contribuyente del
monto a pagar.
Coordinacién de Ninguno Ninguno
Ingresos
6 Autoriza de manera verbal el pago
de adeudo.
Contribuyente
¢SAutoriza el pago de adeudo?
No (Fin del Procedimiento)
Si (Actividad 7)
Departamento |7 Se elabora orden de pago o| Orden de|Original y 2
de Catastro imprimir la linea de captura con el |pago copias

codigo de la referencia bancaria
para su pago




Coordinacién de |8 Le informa al Contribuyente si
Ingresos requiere  Factura  Electronica. | _
¢ Requiere Factura Electrénica?  |NInguno Ninguno
No (Actividad 10)
Si (Actividad 9)
Coordinacién de |9 Solicita datos fiscales y se le Envia | Ninguno
ingresos por Correo Electronico.
10 Con su orden de pago acude a
_ caja de la tesoreria municipal para o
Contribuyente liquidar el monto, ya sea mediante Orden de pago | Original
efectivo, tarjeta bancaria o cheque
certificado.
Coordinacion 11 Realiza el cobro ya sea mediante
de Ingresos efectivo, con cheque certificado o o
transferencia bancaria; entregando | ©"den de pago | Original
comprobante de banco (baucher)
12 Se presenta a los 3 dias Habiles a
recoger su Certificacion
Contribuyente presentando su Recibo de Pago Recibo de | Original
ante el Departamento de Catastro. | 7290
Departamento |13 Entrega Certificado de no Adeudo
de Catastro de Impuesto Predial o de
Certificado de | Original

Aportacién de Mejoras, firmando el
contribuyente de recibido una
copia simple.

Fin del Procedimiento

no Adeudo




2.10 Diagramacion

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE COBRO DE CERTIFICADO

DE NO ADEUDO

DAR BUEN TRATO RECIBIR LAS ORDENES DE PEDIR AL
> AL PAGO Y REVISAR QUE CONTRIBUYENTE QUE
CONTRIBUYENTE. ESTEN DEBIDAMENTE TOME ASIENTO EN LO
LLENADAS. QUE SE GENERA LA
FACTURA.

J

AGILIZAR LA ELABORACION ACTUALIZAR LA
DEL CFDI EN UN TIEMPO INFORMACION DEL
MAXIMO DE 10 MINUTOS CONTRIBUYENTE QUE

POR FACTURA. SEA NECESARIA.

TENER UN CONTROL DEL
CONSECUTIVO DE LOS
FOLIOS DE LOS CFDI.

v

VERIFICAR QUE EL SISTEMA REVISAR QUE LOS DATOS REVISAR EL MONTO A

DE COBRO FUNCIONES DEL CFDI SEAN COBRAR PARA PODER

CORRECTAMENTE. CORRECTOS. RECIBIR EL PAGO.
DESPEDIR AL ARCHIVAR EN FORMA

CONTRIBUYENTE CONSECUTIVA LAS

AMABLEMENTE. ORDENES DE PAGO.

~

ELABORAR REPORTES DIARIOS,
CORTE DE CAJA, POLIZA DEL
INGRESO, LISTADO DE LAS
TRANSACCIONES Y AUXILIAR DE
INGRESOS.

. /

ELABORAR PAPELES DE TRABAJO
PARA LLEVAR UN CONTROL DEL
INGRESO DIARIO, QUE SIRVAN
COMO BASE PARA EL REPORTE
MENSUAL.

DEPOSITAR EL
INGRESO A LA
CUENTA DE BANCO.

FIN




2.11 Medicién

Ingresos Estimados/ Ingresos Cobrados x 100 = Ingresos Anuales 2019

2.12 Formatos e Instructivos

H. Ayuntamiento Constitucional

Gobierno que hace historia

ORDEN DE PAGO F°ﬁ°o
[ FECHA DE ELABORACION _| -

122088 |

9 - 2021 ~

DIA MES

ANO _|FOLIO

DEPENDENCIA MUNICIPAL EMISORA:

REQ. OFICINA DE INGRESOS
NUMERO

DE FECHA }
DIA MES o

TITULAR O RESPONSABLE:

AL C. TESORERO MUNICIPAL:

ELC.

No. DE CTA.

CON DOMICILIO EN:

EN LA LEY DE HACIENDA MUNICIPAL DEL ESTADO DE MEXICO.

- PERIODO DE PAGO
DEL AL
DIA o T wes | aNo]

ENTERARA A LA TESORERIA MUNICIPAL LA CANTIDAD QUE SE DETALLA POR EL CONCEPTO ESPECIFICADO DE CONFORMIDAD CON LO ESTABLECIDO

- CONCEPTO

INFORMACION COMPLEMENTARIA

IMPORTE

|

TOTAL:

RECIBIO INTERESADO:

\ DEL ESTADO DE MEXICO.

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

Solicitud de Servicios y Expedicion
de Certificaciones

1. DATOS SOLICITANTE.

FECHA: 1 | FOLIO

a8 @

ghrasTR0

20192021

e __por mi propio derecho, (en mi caracter de
iclio para or y reciblr y documentos, el inmueble
Num. Int de la calle

Bl que suscribe

mércado con el Num. Ext. — . de la cokaia —
. del municipio de.
comparezco ante usted para EXponer:

2. DATOS DEL INMUEBLE

Teietono:

" Miexico, da a maners mas alenta y Tespetuosa
___comao alectronico.

‘Que soy propietario (a) (Que mi representada es propletaria) del inmuable ubicado
enlacalle = _Num ext.____Num.Int.____, dela Colonia
Municigio de Mexico, el cual tiene una superfiie:

doTemeno ______ m2 de Construcsion m2

3. SERVICIO SOLICITADO

CiaveCatastral

"Que con Fundamento en la dispuesto en los articulos 8 de fa consttucion pw:u o Los Estados Unidos Mexicanos
. d

y138 igo Municipal

1a prestacion de los sigulentes serviclos :
CATASTRO
(Oceriificacion de Clave Catastral (O Verticacion de linderos
(O Certficacion de Clave y valor (O Constancia de Kenticacion Catastral

Catbuitl (O Trastado de Domirio
certificado de Piano Manzanero
Olevantamisnto Topografico

GEmTCRCion BE RG0S SRREGHOR

Y APORTAGION DE HEJORAS
O izados poc concepto de
4.DOCUMENTOS _

oo procotn gl g 03 S SG.Mh RTTIRN,
por i idenfica fotografa vigente

O romueva en un tercero, deb poder notarial vigente

o tarta de expedicion: a5 como su Kenteacion ofcial con fotografia vgente

ol que acrodite la

Dacumento des Antecedante del Inmusble

recibo de pago del Impuesto predial corlente
Orecibo de pago do agua potablo corente.

(6).y on caso que o de la autoridad

O el interes logal del
se soictaran los documentos gue lo acredten.

5. CROGUIS DE LOCALIZAGION DEL INMUEBLE

| CLAve caTaSTRAL Ol 221

RECBIO: _

Bice:
co




2.13 Simbologia

Marca el inicio del Procedimiento

[ ] Cuadro con extracto de Actividad

Linea 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 obligacién de realizar su cambio de propietario y/o dar de alta al catastro municipal

para el pago de sus impuestos.

3.3 Referencias
e Cadigo Financiero del Estado de México
3.4 Responsabilidades

La jefatura de Catastro sera el area encargada de entregar correctamente el documento sobre la
adquisicion del bien o el traslado de dominio, de igual manera la Coordinacion de Ingresos sera el area

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



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, asi como la correcta informacion 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 Electrénica: Impresa o digital con los datos correspondientes del

contribuyente.

3.7 Resultados

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

y Aportacién de Mejoras.

3.8 Politicas

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

Dominio de Inmuebles.

» La Tesoreria municipal es la encargada de recaudar los impuestos, derechos y contribuciones

del municipio.

» El Sistema de Cobro del Impuesto Predial es el medio informatico y tecnol6gico mediante el
cual se realiza el calculo y el cobro de los impuestos y contiene el padrén de contribuyentes de

catastro municipal.

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

contribuciones municipales.

» La Coordinacion de Catastro es la unidad administrativa encargada del

padron catastral y del registro de cada inmueble, asi como de tasa el valor



catastral y las caracteristicas propias de cada inmueble.

» Para el Cobro Sobre Adquisiciones de Inmuebles y otras Operaciones

Traslativas de Dominio de Inmuebles se requiere:

= Recibo de Pago del Impuesto Predial.

= Documento que Acredita la Propiedad (Actual Propietario).

= Documento que Acredita la Propiedad (Anterior Propietario).
= |dentificacién Oficial del Actual y anterior Propietario.

= CURP del Actual Propietario

= Certificado de no Adeudo Predial y de Aportacién de Mejoras
= Certificacion de no Adeudo de Agua.

= Croquis de Ubicacion.

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

o Cedula Fiscal o en su Defecto RFC.
o Nombre o Razén Social.

o Domicilio Fiscal.

o Correo Electronico.

o Copia Simple de sus Comprobantes de Pago.



3.9 Desarrollo

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: Cobro sobre Adquisiciones de Inmuebles y
otras Operaciones Traslativas de Dominio de Inmuebles.

Responsable No. Actividad Formato o | Tantos
Documento
1 Se presenta al Departamento de | Requisitos Original y
_ Catastro. establecidos copia
Contribuyente en las Politicas
de Operacion.
Departamento |2 Recibe al contribuyente con sus|Requisitos Original y
de Catastro Documentos previamente | establecidos copia
establecidos. en las Politicas
de Operacion.
Departamento |3 Se revisa la documentaciéon
de Catastro solicitada y coteja copias con los
originales; Ninguno Ninguno
¢,Cumple con los requisitos?
No (Actividad 4)
Si (Actividad 5)
Departamento |4 Se cancela y se le informa al
de Catastro contribuyente  los  requisitos| _
faltantes. Ninguno Ninguno
Fin del Procedimiento
Departamento |5 Se realiza la cuantificacién o el
de Catastro calculo del cobro Sobre
Adquisiciones de Inmuebles y |Manifestacion | Original
otras Operaciones Traslativas de | Catastral
Dominio de Inmuebles, de|©riginal
acuerdo con las tablas de valor
autorizadas y vigentes.
Departamento |6 Se le da a conocer al
de Catastro contribuyente su impuesto a| _
pagar sobre Adquisiciones de |NINGuUNo Ninguno
Inmuebles y otras Operaciones
Traslativas de Dominio de
Inmuebles.
7 Autoriza de manera verbal el
pago.
Contribuyente Ninguno Ninguno

¢Autoriza el pago de adeudo?
No (Fin del Procedimiento)
Si (Actividad 8)




Departamento
de Catastro

Elabora orden de pago y el
llenado del formato de
Adquisiciones de Inmuebles vy
otras Operaciones Traslativas de
Dominio de Inmuebles.

Orden de Pago

Original

Coordinacion de
Ingresos

Le informa al Contribuyente si
requiere Factura Electrénica.
¢, Requiere Factura Electrénica?
No (Actividad 11)

Si (Actividad 10)

Ninguno

Ninguno

Coordinacion de
Ingresos

10

Solicita datos fiscales y se le
Envia por Correo Electronico.

Ninguno

Ninguno

Contribuyente

11

Con su orden de pago al banco o
caja de la tesoreria municipal
para liquidar el monto, ya sea
mediante efectivo, transferencia
electrénica o cheque certificado.

Orden de pago

Original

Contribuyente

12

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

Orden de pago

Original

Coordinacion de
Ingresos

13

La caja realiza el cobro ya sea en
efectivo, con cheque certificado o
con transferencia electrénica vy
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 dias habiles
para recoger sus certificados de
impuesto predial, aportacion de
mejoras y certificado de clave y
valor catastral presentando sus
comprobantes de pago.

Comprobante
de pago

Original

Departamento
de Catastro

16

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

Fin del Procedimiento

Certificado

Original




3.10 Diagramacion

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

DAR BUEN TRATO RECIBIR LAS ORDENES DE PEDIR AL
INICIO S AL PAGO Y REVISAR QUE CONTRIBUYENTE QUE
CONTRIBUYENTE. ESTEN DEBIDAMENTE TOME ASIENTO EN LO

LLENADAS. QUE SE GENERA LA
FACTURA.

J

AGILIZAR LA ELABORACION ACTUALIZAR LA
DEL CFDI EN UN TIEMPO INFORMACION DEL
MAXIMO DE 10 MINUTOS CONTRIBUYENTE QUE

POR FACTURA. SEA NECESARIA.

TENER UN CONTROL DEL
CONSECUTIVO DE LOS
FOLIOS DE LOS CFDI.

v

VERIFICAR QUE EL SISTEMA REVISAR QUE LOS DATOS REVISAR EL MONTO A
DE COBRO FUNCIONES DEL CFDI SEAN COBRAR PARA PODER
CORRECTAMENTE. CORRECTOS. RECIBIR EL PAGO.

ELABORAR PAPELES DE TRABAJO
PARA LLEVAR UN CONTROL DEL
INGRESO DIARIO, QUE SIRVAN
COMO BASE PARA EL REPORTE
MENSUAL.

DESPEDIR AL
CONTRIBUYENTE
AMABLEMENTE.

ARCHIVAR EN FORMA
CONSECUTIVA LAS
ORDENES DE PAGO.

==

~

ELABORAR REPORTES DIARIOS,
CORTE DE CAJA, POLIZA DEL
INGRESO, LISTADO DE LAS
TRANSACCIONES Y AUXILIAR DE
INGRESOS.

- /

DEPOSITAR EL
INGRESO A LA
CUENTA DE BANCO.

FIN




3.11 Medicidén

Ingresos Estimados/ Ingresos Cobrados x 100 = Ingresos Anuales 2019

3.12 Formatos e Instructivos

PERIODO DE PAGU: 01-2014 12.2014

TERRENO M2 630.00 CONSTRUCCION M2, 80,00

Caja' 07: MARIANA VELAZQUEZ AGUILAR

Sr;!u.vann ZAPATA NUM. 10 SAN LORENZO TLALMIMILOLPAN

< LMANALCO
((-‘ @c:) MUNICIPIO DE TLA TMO18271
; | ke = ’ N Tipo de Comprobante: |
AV. FRAY MARTIN DE VALENCIA S
( d fd“mﬁa{qy CENTRO TLALMANALCO ESTADO DE MEXICO
Gobierne Munieipy) MEXICO
Ré 380 2024 203
9imen Fiscal 603 Personas Morales clu" Fines no Lu::,;::"co
Cliente: MAR
' 1A D —
XAxx01010100s - SOCORRO HERNANDEZ GARCIA
EMILIAND 24paT,
¢ IE»ALM“"’\LCO r:r:?&; 10 SAN LORENZO TLALMIMILOLPAN
Unidad cle Precio Unitario Importe I
Descripcion
$8,171.00 $8,171.00
#112-01-02.02 IMP. SOBRE TRASLADO DE DOMINIO REZAGO - CLAVE CATASTRAL ACT
0210405102000000 BASE GRAVABLE: 465,874 00 PAGO DE TRASLACO DE DOMINIO et -
4117-01-07.02 RECARGOS ACT ;
|_No. de Cuenta Predial 0210405102000000
Subtotal $12,257.00
Total $12,257.00

No. de serie del CSD del Emisor. 00001000000411108596
Fecha y hora de Centificacicn 29/07/2012 01:32:30p.m.
Fecha y hora de Emision’ 29/07/2019 01:32 28p.m

No. de serie del CSD del SAT 600D1000000403155917

Folio Fiscal: 4204219B-2708-4154-8F71-BC519CAGFABY
Imporie con Letra: DOCE MIL DOSCIENTOS CINCUENTA'Y SIETE PESOS Oﬁlkéo MXN

Metodo de Pago: PUE Pago en (1na sola exhioicion
Forma de Pago 01 Efeclivoe

Sello Digital del Emisor:
SDIBYHCUQVTY2VWNDvLQfEAs6eQoKF0Q2eNWGqeOKIATOWB1EjJMYdDiyVhe ERVy 7 madeF VVreovedsUeZNwCkISEMNKEnnNcl |.ESD

WISEuh+QkP}755WF xJOUGF wRCR+YK/zeld5UDMV4s+WcDHF ge227 RwalBgkmuxxe+2/3nEXW32IT7 bdsti2 1 EeUTLyqzSIS VXY 7V/9Z7UW
HiPCg/2yydZs VKBAn1IEJ 3H17pDvskaxh72100RNXZ UewlzaA 1h7 DOsG2bcSiqKx1cPEEOGAE0QIBT4428y[3IWR

D+12v8kn2+LIgAv3GI2BaEEFYA==

Sello Digital del SAT:
NVHH2TSqYnwk UyvGFAWI795QY4urVvrGMNy4 +MilU7 CE 1y32LNjOhQKCIXESZU Ywey SUTIGLrBecg 362sHBDpUpmMNAEQFNfCIGIuPnOMT

D3YdVskT4bvCeayPABI0qss6j4/Q3gKQ +wdKLOBaFUemk3as3GKFoJn9hNOIHwUz)xFigeBoWweloyl@n2R 1 mxHBOEZJsIYArB+3BdE1+D)Y
50nNPWeX +00T03V5GhmxVUNG OUcyQe+zInAbLa/cidGwaxwDeF 2TVT96qMF kpY tiOMF xoc5P REG0yBp2rMZg325J/ ETQX/gFIGHGDs0DN
0gnUVPEBvs8UGpR5y3zA==

Cadena Original del Complemento de Certificacién Digital del SAT:
|11.0j4204219B-2708-4154-8F71-BC519CA6FABY|2019-07-29T13:32:30|SDI8yHcUQVT Y2ZWNDVLqIEAS62C0KF0Q2eNWGqeOKIATOWS |

E[JMYdDiyVh4ERVy7ma3eFVWreovedsUeZNwCkiSEMhKENnNgb1 ES‘JV\\SEJ\’OKFFS'SWFlJOuGFWRCR'YKJZEIdSU DMV4s+rWcOHFge2
B, R Bdn11EJVNWMGEIH 1 7pDvsiaxn?

=|000010000004023155917|

27Rw3lBqkmxxe+2/8nSXW3zIT7bastiZ 1EeUTLYqzSIS WX Y7V/8Z7UWH|POg/2yydZ:
zloORNXZerlzaMh'lDOsGZchlqu1cPGEOGﬁOQIBTMZByﬂIwRD~I2v9kn¢~quAv8GIZBJEEFYA
Expedido en: 56700
Este

impresa de un CFDI

esuna

'ﬁl(ﬁf(mn/ro P

29 JUL 2018

facu

100 100 2004 ‘

www . riacll.com

into@rtacd com 14
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3.13 Simbologia

| SIMBOLO SIGNIFICADO
Marca el inicio del Procedimiento
[ ] Cuadro con extracto de Actividad

Linea 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 area de caja a realizar los pagos de los derechos

por la prestacion de algun servicio del gobierno municipal.

4.3 Referencias

= Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
= Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano.

= Cddigo Financiero del Estado de México.

= Ley de Ingresos del Estado de México.

» Ley de Ingresos de los Municipios del Estado de México
»= Ley Orgéanica Municipal del Estado de México

= Gaceta Municipal de Chalco Estado de México.

= Bando Municipal



4.4 Responsabilidades

La Coordinacion de Ingresos es el area encargada de vigilar la correcta aplicacion de las tarifas para

ejecutar los diferentes cobros que realizan

4.5 Definiciones

Derecho: es el conjunto de normas juridicas que regulan la constitucién, formacion, integracion,
organizacion y funcionamiento del Municipio.

Unidad Administrativa: Organo que tiene funciones propias que lo distinguen de los demas en
la institucion.

Factura: Cuenta en la que se detallan las mercancias 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 Electrénica: Impresa o digital con los datos correspondientes del contribuyente

4.7 Resultados

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

4.8 Politicas

Los contribuyentes que soliciten algun servicio del Gobierno Municipal, deberan cubrir el monto
de los derechos correspondientes a los solicitados.

La Tesoreria Municipal es la encargada de recaudar el impuesto, derechos y contribuciones del
Municipio de Tlalmanalco.

Las unidades administrativas del Gobierno Municipal estan obligadas a expedir 6rdenes de
pago por los servicios y trdmites que solicitan los contribuyentes.
Para la emision de la factura electrénica se requieren los siguientes datos fiscales:

e Nombre o Razoén social

e Domicilio Fiscal

e Correo Electrénico

e Copia simple de su comprobante de pago



4.9 Desarrollo

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: Cobro de Derechos Municipales

Responsable No. Actividad Formato o | Tantos
Documento
Contribuyente 1 Se presenta al area de cobro para | Orden de pago y | Original y 2
realizacion del tramite. documentacion copias.
necesaria para
realizar el cobro.
Departamento de | 2 Recibir la orden de pago expedida | Orden de pago y | Original y 2
cobros diversos por alguna &rea administrativa del | documentacion copias.
Gobierno Municipal 0 en su caso | necesaria para
del Gobierno Estatal y Federal. realizar el cobro.
Contribuyente 3 Autoriza de manera verbal el
pago de adeudo. Ninguno Ninguno
No. (Fin del Procedimiento)
Si. (Actividad siguiente)
Unidad 4 Elaborar la orden de pago o Linea | Orden de pago o | Original
Administrativa de Captura. Linea de Captura
Contribuyente 5 Con la orden de pago o linea de | Orden de pago Original
captura acude al banco al area de
caja de la Tesoreria Municipal
para liquidar el monto ya sea en
efectivo, transferencia bancaria o
cheque certificado.
Banco o Cajadela |6 Realiza el cobro mediante | Orden de pago Original
Tesoreria efectivo, cheque certificado o con
Municipal transferencia bancaria.
Departamento de | 7 Se le informa al contribuyente si
cobros diversos requiere Factura Electrénica.
¢, Requiere Factura Electrénica?
No. (Actividad 9)
Si. (Actividad 8)
Departamento de | 8 Solicitud de datos fiscales y | Factura Original
cobros diversos elaboracion de la factura. Electronica
Contribuyente 9 El contribuyente regresa a
la unidad administrativa Sellos

correspondiente a
continuar su tramite o
servicio con el érea
correspondiente.

Fin del Procedimiento




4.10 Diagramacién

DAR BUEN TRATO
AL
CONTRIBUYENTE.

PAGO Y REVISAR QUE
ESTEN DEBIDAMENTE
LLENADAS.

INICIO >

RECIBIR LAS ORDENES DE

PEDIR AL
CONTRIBUYENTE QUE
TOME ASIENTO EN LO

QUE SE GENERA LA

FACTURA.

J

AGILIZAR LA ELABORACION
DEL CFDI EN UN TIEMPO
MAXIMO DE 10 MINUTOS
POR FACTURA.

ACTUALIZAR LA
INFORMACION DEL
CONTRIBUYENTE QUE
SEA NECESARIA.

TENER UN CONTROL DEL
CONSECUTIVO DE LOS
FOLIOS DE LOS CFDI.

v

REVISAR EL MONTO A
COBRAR PARA PODER
RECIBIR EL PAGO.

VERIFICAR QUE EL SISTEMA REVISAR QUE LOS DATOS
DE COBRO FUNCIONES DEL CFDI SEAN
CORRECTAMENTE. CORRECTOS.
DESPEDIR AL ARCHIVAR EN FORMA
CONTRIBUYENTE CONSECUTIVA LAS
AMABLEMENTE.

ORDENES DE PAGO.

i
{
1

ELABORAR PAPELES DE TRABAJO
PARA LLEVAR UN CONTROL DEL
INGRESO DIARIO, QUE SIRVAN
COMO BASE PARA EL REPORTE
MENSUAL.

RS

~

ELABORAR REPORTES DIARIOS,
CORTE DE CAJA, POLIZA DEL
INGRESO, LISTADO DE LAS
TRANSACCIONES Y AUXILIAR DE
INGRESOS.

\_ /

DEPOSITAR EL
INGRESO A LA
CUENTA DE BANCO.

FIN

4.11 Medicidn

Ingresos Estimados/ Ingresos Cobrados x 100 = Ingresos

Anuales 2019




4.12 Formatos e Instructivos

H. Ayuntamiento Constitucional

z Gobierno que hace historia
2019 - 2021

o

8

ORDEN DE PAGO
FECHA DE ELABORACION ! 209 01
DIA ANo__[FOLIO

28|03 | \q

REQ. OFICINA DE INGRESOS
NUMERO

DE FECHA
[oa | wes

DEPE| DENCIA MUNICIPAL EMISORA: B
) LY Caliprcade~sa 2 \oim o
TITULARID RESPONSABLE: I ;
L\ ve TS ey R AR EN (R LT
AL C. TESORERO MUNICIPAL: a3
. —= S
Be. Lorac! " Resendiz Re DS CON DOMICILIO EN: PERIODO DE PAGO
DEL AL
e T T3 0 T T
— - /
N Sen Rafoc (= VLS
3 P
ALA i LA CANTIDAD QUE SE DETALLA PO é{(’t‘.()'ﬁ'(éﬁggﬁcgmmo DE CONFORMIDAD CON LO ESTABLECIDO
Y EN LA LEY DE HACIENDAMUNICIPAL DEL ESTADO'DE MEXICO.
IMPORTE B

CONCEPTO

INFORGAJIJH COPFGEMENTARIA

JCANC o €c JeT el AU el + 7 ﬂf“ ;T:; (IA’% \_"'“} fﬁ
1O (SMAS g S B9
/i TOTAL: T34
ELA!OIO‘ AUTORIZO: RECIBIO INTERESADO: TESORERIA. \
NOMBRI IRMA NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA
0 POR LA
E PAGO NO ES UN RECIBO OFICIAL DE INGRESOS, TODA VEZ QUE EL MISMO SERA EXPEDID!
52;3323 IEUNICIPAL. ATENDIENDO A LO DISPUESTO EN LOS ARTICULOS 93, 95 VIl DE LA LEY ORGANICA
DEL ESTADO DE MEXICO.

q ) MUNICIPIO DE TLALMANALCO )
g@ MTL850101DW6 TMO18260
Q/"} AV FRAY MARTIN DE VALENCIA SIN Vipio ds Cuniprobanie; |
CENTHK STADO DE MEXICO
l‘-l('m‘mklo MEX'C{: TLALMANALCO E!
Gohy Muniepal C.P 56700

Régmen Fiscal 603 Personas Mo'a'es con Fines no Lucrativos

Cliente: CECILE LAURETT CARRILLO GRANDE
XAXX010101000

TLALMANALCO MEXICO
CP 56700

Cantiday

Unidad de
Doscripelon ""1. i Pracio Unitario Importe
1000 | 4143.04.03-22 SERV. PRES. POR AUTORIDADES FISCALES - EXPEDICION DF Ac 84 \m, 584 00
CONSTANCIAS DE IDENTIDAD
Subtotal $84.00
Total $84.00

PERIODO OE PAGO 01-2019 122019
Cajo 07 MARIANA VE_AZQUEZ AGUILAR
33

No. de sevie del CSD del Emiscr 00001000000417 108596
Fecha y hora ds Cartficacién 26107/2019 12 38 40p.m,
Fechay hora de Emsion. 20/07/2010 12.38: 3% m.

No. de serie del CSD del SAT 00001000000403155817

Foll

Fon

Sello Digital del Emisor:

Importe can Letra OCHEN™A Y CUATRO PESOS 00/100 MXN
Metoco dz Pago PUE Pago en una scla exnibicion

io Fiscal: 4B42A917-4F78-439F-BEBE-3105629EC483

ma de Pago: 01 Efectivo

YOSODFpgrUM1

Kip'a0 ‘RMGuGLEvTZHsEIDVJJIXMUlFbuHCIJJTZUdsDVVL Kavnm,uenms JucoD,VUV‘B;ZqHIFSQ:kJJKzs;xklﬂoxxr\/mdmwmj

TMWLENUBSYJLWEN
SIbTHGyVA==
Sello Digital do SAT:
S1TYERNG 0LwJVO0p+i7RdurgzPmY Suyk 150 JsX7S2H
9gOplediIVT. QHLGGYKMIE P 1YDFaLi
UpOOWWXF pVx9ds” nViXsBC: I8 wpIPOGWEN IXFymeLJAZIUSVX

VSI2PAXOKMCK WS 7w==
Cadena Original del Complemento de Certificacion Digital del SAT:

111.€|4B42A217-4F78-430F- 63(2019-07-28112.38

o
4/U2FOUHCUSTZUOSDW.K3Y7
0

7+02R12 FHpheesnaQl

WBIUFWITE

AG) cT:l/lanmezcuc,vuvs:xaz;;mrsoc7stzsxw

ZKLE2YEukz751CumUYassN7CXxyZl/zAgaiK+L1mW. nNuBapvJLwENsmYHquAn|oooc1wwomn:!sw7\|

Expedido en: 56700
Este documento es una reprosentacion impresa de un CFD|

/ﬁ(}/ma w/rr
29 JuL 2019

‘agna ) de 1 o1
"

199 2000

facit

54376 15



Ll
, y A

3 [o]
ORDEN DE PAGO No. 7681

H. Ayuntamiento Constitucional
FECHA DE ELABORACION
Gobierno que hace historia = 5
,T(HLF‘) 2021 ' kﬁ? O 7 /7
DEPEND . X DE FECHA
ENCIA MUNICIPAL EMISORA: z (/ / // /d {E REG OFicwADE NGREsos [ DEFECHA 2
rd 44 & t{l

TITULAR O RESPONSABLE:
(L s | Buwedee2 0 <A &
AL C. TESORERO MUNICIPAL: No. DE CTA.
CON DOMICILIO EN: PERIODO DE PAGO

e Eﬂ 2 / S{jLEttZ ¢ U Her rcs / = =

ANTIDAD QUE SE DETALLA POR EL CONCEPTO ESPECIFICADO DE CONFORMIDAD CON LO ESTABLECIDO

ENTERARA A LA TESORERIA MUNICIPAL LA C
EN LA LEY DE HACIENDA MUNICIPAL DEL ESTADO DE MEXICO.
INFORMACION COMPLEMENTARIA IMPORTE w

CONCEPTO

2K =rIo

fla‘/1 /)‘Pfu—c[‘j_l" (i

TOTAL:

RECIBIO INTERESADO:

\_
ELABORO: AUTORIZO:
% et &7

AL NOMERE Y FIRMA
ESTA ORDEN DE PAGO NO ES UN RECIBO OFICIAL DE INGRESOS,
TESORERiIA MUNICIPAL, ATENDIENDO A LO DISPUESTO EN LO:

DEL ESTADO DE MEXICO.

NOMBRE Y FIRMA

TODA VEZ QUE EL MISMO SERA EXPEDIDO POR LA
S ARTICULOS 93, 95 VIl DE LA LEY ORGANICA |

o wram

MUNICIPIO DE TLALMANALCO

( @LD MTLB50101DW6E

AV FRAY MARTIN DE VALENCIA SN

&
CENTIRG TLALMANALCO ESTADO DE MEXICO
((imanalco Vi
b Wikl cp g0
g Fscal 503 Pe-sonas Mavalos G Fines no Luratvos

Cliente: RAUL SIGUENZA VILLARREAL
XAXX010101000

TLALMANALCO MEXICO
CP 56700
Unidad do
[ cantidad Doscripelon Madids Eretio \Inkaro, bl ]
CONSTANGIAS DE VECINDAD
Subtotal $o4.00
Total $84.00
PERIODO DE PAGO 01-2019 122019
Caja: 7' MARIANA VELAZQUEZ AGUILAR
33
No. de serie del C5D del Emisor. 000010J0000411108596 Follo Fiscal: 95C2F312-1C9D-4345-ADBE-12065B54D3B8
Fecha y hora de Certitcacon. 28/07/2019 02714 57p.m Importe con Lelia. OCHENTA ¥ CUATRO PFSOS 00/100 MXN
Fecha y hara de Emision 20/07/2019 02 14:47p.m. Méloso e Pago: PUE Pago en uns sola oxhibicio
No. de sene del CSD del SAT. 0000100J000463155917 Forma ce Paga. 01 Electvo
78y 2HTxeaDbzsQYRFWY
I8FVC. 3 JPZ+XJIE al 5 jzJhicG4D)
6xPyQF PrEn7 F xyva MEYO35PNGPOjSOIfSoxzkgk IOMTFmIoIS{SHUr
UB20bJJsA5e2MBA==
Sallo Digital dol SAT:
CUyBEH2EWSXEPC ced ORVWF 531031 mECH GoKT j /OOBMS,
/5T CVDI5SC: 3 Eo9cal ZQR7VHEALL NJEIE£27Ssy1 HXDXWKEENCure
MOWDEYISS qRzrd 2 JABSILYMSIT1Iq D £ 55yb2gPTirph WRAGH
Velbs2g==
Cadena Original del Complemento de Certificacion Digital del SAT:
17.0196C2F 312* CSD-4945 ADSF- 1205583402 B5|2019-07-29T° 4 “4 57[WDre TulgdImDGL I 1vey
TStAw. J201UF Y NI eaDbz+QYRF Wy £3) N QBTARUGAIPZY X JIEYAD
JBERAOWG YUy OXkg q 55k Bz icGADIN y 7 Fyv QAL 12 ) P
o LmEyO35PNPO}SOitSbxzkgF JOMTF Ob.JsAS52MBA=-[0000" C00C0C4031558 17])

Expedido en: 56700
Este documento es una representacion impresa de un CFDI

4 ﬁ!&l‘fﬁ«m’;p A

29 JuL 2019




5.

4.13 Simbologia

SIMBOLO SIGNIFICADO
Marca el inicio del Procedimiento
[ ] Cuadro con extracto de Actividad

Linea de Flujo

Determina el final del
@ Procedimiento

INTEGRACION DE EXPEDIENTES DEL NUEVO PERSONAL

5.1 Objetivo

Optimizar la gestion de los Recursos Financieros asignados al municipio, incluyendo los de fondos
federales, mediante la correcta aplicacion de los instrumentos de control, a fin de realizar eficazmente
los pagos de néminas, proveedores de bienes y servicios, honorarios, ayudas a la poblacion, obra
publica 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 Tesoreria y de Obras Publicas con el ingreso de la documentacion comprobatoria de
las adquisiciones y obras en proceso.

5.3 Referencias

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México.

Ley Organica Municipal del Estado de México.

Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios.

Cddigo Administrativo del Estado de México.

Cddigo Financiero del Estado de México y Municipios.

Cddigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.
Reglamento de la Ley de Planeacion 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 Coordinacion Fiscal del Estado de México.

Ley Organica del Estado de México.

Bando Municipal.

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

Lineamientos de Control Financiero y Administrativo para las

Entidades Fiscalizables Municipales del Estado de México.



5.4 Responsabilidades

La Coordinacién de Egresos es un area importante dentro de la Tesoreria municipal, ya que en ella
recae la responsabilidad de aplicar los recursos financieros con eficacia, eficiencia, economia,
transparencia y honradez, esto se logra mediante un adecuado control presupuestal de los gastos
publicos, evitando asi, cerrar el ejercicio con un déficit financiero, cumpliendo con lo establecido en las
Leyes.

5.5 Definiciones

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

e Tramite: A la solicitud o gestion que realizan las personas fisicas o juridicas colectivas, con
base en un ordenamiento juridico, ya sea para cumplir una obligacion que tiene a su cargo, 0
bien, para obtener informacién, un beneficio, un servicio o una resolucién, y que los sujetos
obligados a que se refiere el propio ordenamiento estan obligados a resolver en los términos
del mismo.

e Gastos Generales: Erogaciones realizadas por el Organismo para la operacién del mismo,
compra de bienes, consumible, mantenimientos y reparaciones, etc.

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

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

contraidos por el Organismo.

5.6 Insumos

e Chegueray token
e Padrdn de proveedores
e Formato de pdélizas

e Presupuesto de egresos



5.7 Resultados

Pagos de los compromisos adquiridos.

5.8 Politicas

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

gasto Yy actividades institucionales correspondientes.

5.9 Desarrollo

NO Responsable Actividad
1 Direccion de Envia a Tesoreria Municipal la
Administracién Solicitud de Cheque.
Tesoreria Recibe y Canaliza solicitud de
2 Municipal Cheque a la Coordinacién de
Egresos.
Recibe solicitud y corrobora si tiene suficiencia
Ny presupuestal.
3 Coo&dlrneascz)lgn de ¢ Tiene  Suficiencia  Presupuestal? No
g (Actividad 4)
Si (Actividad 5)
Se elabora Acuerdo de Fecha de
4 Coordinacion de Entrega la Documentacion Correcta y la envia a
Egresos la Direccion de Administracion. (Actividad 1)
Recibe, revisa y verifica que el soporte
5 Coordinacién de documental del gasto sea el correcto, este
Egresos completo y cumpla con los requisitos fiscales.
Turna a la egresos para corroborar la
disponibilidad de recursos.
L ¢Existe  Disponibilidad de Recursos? No
6 Coordinacién de (Actividad 7)
Egresos Si (Actividad 8)
Se envia al Departamento de
coordinacién de Contabilidad para que queden pasivos.
7 : .
Egresos (Fin del Procedimiento)
Recibe, registra e informa por via
8 Coordinacién de electronica a la unidad responsable
Egresos de Pagos para que programe el pago segun
calendario.
9 Coordinacion de Egresos La unidad responsable recibe el aviso
y elabora el cheque o programa la transferencia.
10 Coordinacion de Egresos Realiza los pagos correspondientes
Fin del Procedimiento




5.10 Diagrama de flujo

INICIO PROCESO

FIN

INICIO
SOLICITUD DE CHEQUE
[CONTABILIDAD)

RECIBE Y CANALIZA
SOLICITUD DE
CHEQIUE/TRANSFERENCIA
[TESORERIA]

RECIBE SOLICTTUD ¥
CORROBORA SUFICIENCIA
PRESUPUESTAL
(EGRESDS)

RECIBE, REVISA Y VERIFICA
ELABORACION DE ACUIERDO DE FECHA
[iE ENTREGS LA DOCUMENTACIZN QUE EL S0PORTE
CORRECTA'Y LA ENVIA A LA HRECCION DOCUMENTAL DEL GASTOD
DE ADMINISTRACION
— SEA EL CORRECTD
DISPOMIBILIDAD DE
RECURSOS
[EGRESOS)
SEE AL RECIBE, REGISTRA E INFORMA, A
DEPARTAMENTO DE LA UNIDAD DE PAGDE PARA QUE
CONTABILIDAD PARA QUE SE PROGRAME EL PAGO SEGUN
LO REGISTREN EM EL PASIVO EL CALENDARID
s 2 25 L S— B T
LA URIDAD RESPOMSABLE
REALIZA PAGOS RECIBE EL AVIS0 Y ELABORA L&
CORRESPONDIEMTES PROGRAMACID DE LA
TRANSFERENCAS CHEQUE

e — . 1] 1 ) E—




5.11. MEDICION

EXPEDIENTE DE PERSONAL PROGRAMADO/EXPEDIENTE
PORCENTAJE DE EXPEDIENTE DE PERSONAL INTEGRADO

5.12 FORMATOS E INSTRUCTIVOS

DE PERSONAL REALIZADO X100=

Gobierno que hace Historia
2019 - 2021

TLALMANALCO, ESTADO DE MEXICO A 01 DE JULIO DEL 2019

POR ACUERDO DE LA PRESIDENTA MUNICIPAL CONSTITUCIONAL LA C. ANA GAERIELA
VELAIQUEZ QUINTERO AUTORIZIA A LA C. IDALIA ROCIO TRUJANO SANCHEL TESORERA
MUNICIPAL, PARA REALIZAR UMNA TRANSFERENCIA DE PAGO POR COMNCEPTO DE:

PAGO DE NOMINA

@ (almanalco

CORRESPONDIENTE A LA SEGUNDA QUINCENA DEL MES DE JUNIO DE 2017.
PORA\CANTIDAD DE: $ 5,000.00
{SINCO MIL PESOS 00/100°M.N.)
CUENTA DE RETIRO BENEACIARIO IMPORTE
BANCOMER NOE MELGAREJO GLORIA § 5,000.00
112630230 FAGO DE NOMINA CORRESPONDIENTE A LA (CINCO MIL PESOS
SEGUNDA QUINCENA DE JUNIO DE 2019 00/100 M.N.)
F 5: MUNICIPIO DE TLALMANALCO DE YELAZQUEZ -
Tlasimeanaice ADMIMISTRACION 2013-2021
POLIZA No.
POLIZA CHEGUE
FECHA EN QUE £E EXPIDE 5 de julic de 2013
NOMBRE: coRFORATITO SIROMA, 5 RL DE C¥
IMPORTE: § 42 46749 (CUAREHWTA T DOS HIL CUATROCIENTOS SESENTA T SIETE PESOS 647100 MLH.)
NOMERE T FIRMA DE RECIBIDO
BANCO: BBYA BANCOMER
No. CUENTA: 0112630230 RECURSOS PROPIOS 2013
Mo. CHEQUE: 453

POR DE LA NTA MU ANA GAl A YELAZBUEZ @UINTERD
A LA TESORERA MUNICIFAL IDALIA ROCIO TRUJAND SANCHEZ

PAGUESE A CORPORATIYO SIRONA, S RLDECY LA CANTIDAD DE:

t 42,467.60

IMPORTE COM LETRA: ICUABENTA Y DOS MIL CUATROCIENTOS SESENTA Y SIETE PESOSE 60/100 M.N.)

POR CONCEFPTO DE : PAGO DE LA FACTURA 170 CORRESPFONDIENTE A LA COMPRA DE FOCOS AHORRADORES. FOTOCELDAS

Y PABUETES DE CINTA DE AISLAR FARA LDS DIFERENTES DEFARTAMENTOS DEL H. ATUNTAMIENTO DE TLALMANALCO

[DEPARTAMENTO DE ALUMEBRADO PUELICO)

HUMERD
C_:rl:llcgE:EU CUENTA CONCEPTD REFERENCIA PARCIAL DEEBE HABER
MOY¥IMIEN
FUMAE IGUALES
NESTOR R. YILLANUEY & JESUS MANUEL DE LA CRUZ
JUAREZ GUERRERD L.A.E. IDALIA ROCIO TRUJAND SANCHEZ

ELABORO REYIZO TESDORERA MUNICIPAL



5.13 Simbologia

SiMBoL |~ SiGNFIcADD |

( INICIO ) Marca el inicio del
procedimiento

Numero de actividad

Cuadro con extracto de
actividad

Linea de flujo

Decision

Linea de comunicacion via
correo o telefénicamente

@ Determina el final del 4

procedimiento. '

6. INTEGRACION DE EXPEDIENTES DEL PERSONAL

6.1 Objetivo

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

Coordinacién de Recursos Humanos y generacion de la némina.

6.2 Alcance

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

Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y Municipio
Capitulo | Del ingreso Al Servicio Pablico

Articulo 47, articulo 48

6.4 Responsabilidades

La Coordinacién 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 organizacién cuenta para

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

realizarse en el &mbito laboral.

6.6 Insumos

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

6.7 Resultados

Evaluacién de la Integracion de expedientes por el Organo Superior de Fiscalizacion del Estado

de México

6.8 Politicas

Los trabajadores deberan entregar la documentacién completa para la integracion de su

antes del ingreso a némina.

6.9 Desarrollo

expediente

No.

Unidad administrativa/puesto

Actividad

Trabajador (a)

Se presenta en el area de Recursos Humanos
para la integracion de su expediente completo

con la autorizacion del Ejecutivo Municipal.

Coordinacion de Recursos Humanos

Recibir copia de la documentaciéon del personal
gue se vaya a integrar, cumpliendo todos los

requisitos que se piden para su expediente.

Coordinacion de Recursos Humanos

No estar inhabilitado para poder desempeiiar el
cargo

Coordinacion de Recursos Humanos

Procesar la informacién del personal, para que
sea dado de alta en el sistema de némina y
prisma ISSEMYN

Coordinacion de Recursos Humanos

Entregarle al trabajador su alta de ISSEMYN,
para efectos de que acuda a tramitar su tarjeta

de derecho habiente

Coordinacion de Recursos Humanos

Registrar la huella del trabajador en el

biométrico, para checar sus incidencias




6.10 Diagramacién

DIAGRAMA DE FLUJO DE INTEGRACION DE EXPEDIENTES

Coordinador General de

Recursos Humanos

[ INIfIO }

Brindar atencién al personal
que llegue al Departamento de
Recursos Humanos

v

Recibir la copia de su
documentacion, que se le haya

Solicitar

Procesar la informacién del
personal, para ser dado de alta en
la ndmina y en el prisma de

ISSEMYM |

v

Entregar al trabajador su alta de
ISSEMYM

Registrar al  trabajador en

biomédico, para llevar un control

de sus incidencia?

l
[ FIN ]

El trabajador tiene que
acudir a las oficinas de la
clinica de ISSEMYM, para
solicitar su tramite de
tarjeta de derecho habiente

personal de la Administracion

1
1
:
1
' Inhabilitacion
1
1
1
1

a

Municipal la constancia de No

de

Contraloria |,

todo el




6.12 Medicién

El total de expedientes ingresados debe ser igual al nUmero de personas ingresados en la némina.

6.13 Formatos

— :RlGlNALES =S COPIAS
3 ITUD DE EMPLEO 1 ACTA DE NACIMIENTO
) CURRICULUM VITAE 2 CERTIFICADO DE ULTIMO GRADO DE
s e o Bedes ESTUDIOS
@ COMPROBANTE DE DOMICILIO 3 CURP ACTUALIZADA
lfA CERTIFICADO DE ANTECEDENTES NO 4 CARTILLA Y HOJA DE LIBERACION DEL
s PENALES SERVICIO MILITAR NACIONAL
E CERTIFICADO MEDICO EXPEDIDO POR 5 CREDENCIAL DE ELECTOR VIGENTE
INSTITUCION PUBLICA
% 3 FOTOGRAFIAS TAMANO INFANTIL 6 | REGISTRO FEDERAL DE CONTRIBUYENTES
= BLANCO Y NEGRO CON HOMOCLAVE
7 | 2 CARTAS DE RECOMENDACION (FECHA, | 7 AVISO DE MOVIMIETO DE BAJA DE
RECOMENDACION, NOMBRE, FIRMA Y NO. ISSEMYN
DE TELEFONO)
8 LICENCIA PARA CONDUCIR
'8 COPIA DE ACTA DE MATRIMONIO
a GOBIERNO DEL " G
WELE0 8 Finaiss ©NGRANDE ISSEmMyYm
Aviso de Movimientos
1. TIPO DE MOVIMIENTO: | 2 FECHA DE MOVIMIENTO: AUTORIZACION DE BAJA/ CAMBIOS DE ADSCRIPCION A NOMINA
ADMINISTRACION 2019-2021
AUTORIZACION DE ALTA / REINGRESO A NOMINA
ADMINISTRACION 2019-2021 IPLETO DEL ¢
4 JOSE BENITC
NOMBRE DEL CANDIDATO:
NOMERE DEL CANDIDATO:
AREA DE ADSCRIPCION:
AREA DE ADSCRIPCION: ISION:
PUESTO:
PUESTO: -
xrEJaK22i5hK-

FECHA DE BAJA ( ULTIMO DIA DE LA QNA):

FECHA DE INGRESO (INICIO DE QNA):

! 5 PUBLICOS DEL  SUELDO NETO:
SUELDO NETO:; ar al monto diario ¢

AUTORIZACION PRESIDENTA; AUTORIZACION PRESIDENTA:

OBSERVACIONES; OBSERVACIONES:




6.13 Simbologia

Nombre Descripcion

Inicio o términa Sefiala donde inicia o termina un procedimianta.

Actividad Representa la ejecucidn de una o mas tareas de un
procadimianto.

Simbolo
Descisicn Indica las opcionas que se puedan saguir en caso de que
s&3 necesano tomar caminos alternativos.

Conector Mediante el simbolo s& puaden unir, dentro de la misma
hoja, dos o mas tareas separadas fisicamente en el
diagrama de flujo, utiizando para su conexidn el ndmearo
arabigo; indicando [a tarea con la que se deba continuar.

Conector de pagina | Mediante el simbolo s& pueden unir, cuando las tareas
guedan separadas en diferentes paginas; dentro del
simbalo se utilizard un ndmeare arabigo que indicara la tarea
a la cual continua el diagrama.

Documento Reprasenta un documento, formato o cualquier escrito que
s@& recibe, elabora o envia.

Se uliliza para indicar comentarios o aclaraciones
Mota adicionales a una tarea y se puede conectar a cualquier
simbolo del diagrama en el lugar donde la anolacion sea
significativa.

Dentro de aste simbolo se puede informar:
. El nembre del procedimiento que antecede al gue se
describe, eslo cuando el procedimiento s& ha dividido

an varias.

§ Tiempo necesario para realizar ciaria(s) tarea(s).

w La(s) tarea(s) genéricals) realizadais) por wuna
instancia gue esporadicamente intervenga en el
procedimianta.

7. Elaboracién de némina quincenal
7.1 Objetivo

Realizar la nébmina quincenal de cada trabajador

7.2 Alcance
Aplica a todos los trabajadores, que causan alta en la Administracion.
7.3 Referencias

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



7.4 Responsabilidades

La Coordinacién de Recursos Humanos es responsable de elaborar la nédmina quincenal de cada uno

de los trabajadores que laboran en la Administracion.
Realizar el archivo de dispersion.

7.5 Definiciones
Recursos humanos: Es el conjunto de personas con las que una organizacién cuenta para
desarrollar y ejecutar de manera correcta las acciones, actividades, funciones que deben realizarse

en el a&mbito laboral.

7.6 Insumos
Conocimientos de Ley Organica del Estado y Municipios
Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y Municipio
7.7 Resultados
Evaluacion de la Integracion de expedientes por el Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de
México
7.8 Politicas

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



7.9 Desarrollo

No. Unidad administrativa/puesto Actividad
Generar el reporte de incidencias (faltas, retardos,
1 Coordinacién de Recursos Humanos incapacidades, pensiones, créditos a corto y mediano
plazo, pensiones alimenticias
2 Coordinacién de Recursos Humanos Procesar en el sistema de ndmina las incidencias de los
trabajadores que hayan tenido
3 L, Generar el reporte de némina
Coordinacion de Recursos Humanos P
4 Revisar el reporte de nébmina
Tesorera
5 . . Autoriza la nédmina ( Presidenta Municipal)
Presidencia
5 Una vez autorizado el reporte de ndmina, se cierra la
Coordinacién de Recursos Humanos némina, se timbra y se imprimen los recibos de némina
. Entrega de recibos al trabajador, para recabar firma y
Coordinacién de Recursos Humanos huella
8 o, Elaborar archivo para la dispersién de nomina
Coordinacién de Recursos Humanos
9 Recopilar todos los recibos firmados, para entregarlos a

Coordinacion de Recursos Humanos

Contabilidad para la integracion del Informe mensual




8.10 Diagramacion

DIAGRAMA DE FLUJO DE ELABORACION DE NOMINA

INICIO

Generar el

reporte de
incidencias

!

Faltas, retardos, incapacidades,

pensiones, créditos.

|

V!

Procesar en el sistema de nomina

las incidencias del trabajador

|

Emitir reporte de movimiento

Identificar los

movimientos
del trabajador

Archivar reportes en forma definitiva

/puede ser recibido también por otra area/




Generar el reporte de ndmina

Revisar el reporte de ndmina

l

Vi

Autorizacion de la presidenta la némina

——

\

Se cierra la nomina

L

Se timbra y se imprimen los recibos de ndmina

Entrega de recibos a los trabajadores

l

V4

Elaborar archivo para la dispersion de

nomina

Recopilar todos los recibos
ya firmados

Se entregan a contabilidad, para la
integracion del informe mensual

FIN




8.11 Medicién

8.11 Formatos

GOBIERNO DEL
ESTADO DE MEXICO

GENTE CAJE TRABALA ¥ LOGRA

encGrANDE | ISSEMUM

Aviso de Movimientos

1. TIPO DE MOVIMIENTO:

2. FECHA DE MOVIMIENTO:

3. CLAVE ISSEMYM:

BAJA 16/08/2019 01510705
4. CURP: 5. NOMBRE COMPLETO DEL SERVIDOR PUBLICO:
MOACE80413HMCRLCO8 MORENOQ ALVAREZ JOSE CECILIO

6. NOMBRE DE LA INSTITUCION PUBLICA:

H. A TLALMANALCO

7. CLAVE DE LA INSTITUCION

33103

9. FECHA DE EMISION

16/08/2019

8. FIRMA: %

10. NUMERO DE REFERENCIA:

1288190816133320

11. SELLO DIGITAL

n/inSHEm5abXdJe8dfvibAQSabibb2cUJmlblw/zAeQCSVIoo TFGILyETeeeWjnd

ART.31 DE LA LEY DE SEGURIDAD SOCIAL PARA LOS SERVIDORES PUBLI

FO-CPES-DS-SRIVUDE
COS DEL ESTADO DE MEXICO ¥ MUNICIPIOS. La base de calculo para

determinar las cuctas y aporiaciones no podra ser en ningln caso, inferior al monto diario del salario minimo, ni superior a 16 salarios

FRAY MARTIN DE VALENCIA No. SN, Col. CENTRO,
TLALMANALCO, ESTADO DE MEXICO, MEXICO, C.P. 56700
REC_MTLE50101DWE

Personas Morales con Fines no Lucrativos

Registro Patronal ISSEMYM: 1000288

RECIBO DE NOMINA

No. Trab.- 154 Sueido Diario: 10258 Depto. FRESDENCA
Nombre: JOSE GARCA PAREDES Pussto: ADMNETRATVO
CURP: GARJS0022SHMCRRS07 No. Nomina 15
RFC: GARJS0C225K2A Periodo del: 01/Ago2019 3l 15/Ago2018
RISSEMYM: 01510499 FECHA DEALTA: 01022019 Dias trabajados: 152 Faltas: 0O
Régimen Trabajador: suedes Origen del Recurso: P (ngresos Mopios)
PERCEPCIONES DEDUCCIONES
P01 SueLDO 1,560.74 Do SERVICIO DE SALUD 78.58
Po2s GRATFICACION 137.62 Do12 SESTEMA SOLDARIO DE REPARTO 10360
0013 SSTSWA DE CAPTALEACONND 2378
D100 SUSSDIO PARA & EWPLED -107.57
Total Percenciones 1,656.36 Toty Deaucciones 8.3
Neto Pagaco 1,600.00
Total en £'ectvo me‘nc
FIRMA

Comprobants Fiscal Digital por internet

Follo Fiscal: EF3E3607-5045-4512-8505-CAADSSD0SAAS
Fecha y hora de certificacion: 2013-03-12T13:33:26
No g6 Serle del CSD el SAT: 00001000000407812027

Lugar de emision: 55700
Fecha y hora de emision: 2018-05-12713:38:22
No. de serie del CSD gl emisor: 000010000004 13384404

Forma de pago: For gefinir Serie y Follo Interno: NOMINA 2090
Total percepcionés: 1598.9%
Total otros pagos: 107.57
Otras pagos am
Subwde datl gl el el d Ddbg et e
Total deduccionss sin ISR 2055 -
1SR retenido: 0.00 -
Total: 1.600.00 =
Selio Digital dsl Contribuyents Bnhof
v:m.mmm-_wru::-vum; N B 2 Py < 30 BTN OPpIN P VO a g P I
T gt n .‘ Ml-l! nh*‘ﬁ. YIOR0 Y ENOTCOMI (Te =
g e vt e,

Sello Digital del SAT:

n.’: m .mmvm‘m)‘xm:u~alnmn‘&&- .&L:‘:émmu'?‘,ma'm’?:;‘“""“

Cadena onglnu det
* 1) EFIE007 L batat D4 DOCAAL. 0+ T

w&wh)h;.u- T e i
pred

.f-onzc'.ng.w w;,.-.n

o de cer mgnn del SAT:

3

3170 el i) g TI0R0

Este do t0 88 UNa r6P t:

Impresa de un CFDI



8.13 SIMBOLOGIA

Simbologia

|

Terminal
Indica el inicio y el término.del pracedimiento.
Operacion.

Representa g ejecucion de una actividod o acciones a
realizar.con excepcion de decisiones o altemativas.

Decision y/o Alternativa.

Indica el punto.dentro del flujo en el.que son posibles varios
camings o - alternativas  [preguntas o verificacion  de
decisiones).

Documento

Representa cuaiquier lipo de documenio que se utilice,
reciba, se genere o salga del procedimiento.

Archivo permanente
Indica que se guarda un-documento de forma definitiva.
Archivo temporal

Indica que el documento. sé guarda en forma eventual o
provisional.

Sistema informatico
Indica el uso de un sistemaiinformatico en el procedimiento.
Pasa el tiempo

Representa una interrupcion del proceso.

aoN[]><(]¢

1

N
N

D6 () ©

Conecto de actividad.

Representa una conexidn o enlace de una parte del
diagrama de flujo con ofra parte l€jana del mismo.

Conecto de pdgina.

Representa una conexién o enlace con otra hoja diferente,
en la que continta el diagrama de flujo.

Direccién de fiujo o lineas de unién.

Conecta los simbolos sefalando €l orden en que deben
realizarse las distintas operaciones.

Aclaracién

Se utiliza para realizar una aclaraciéon correspondiente a una
actividad de procedimiento.

Disco compacto

Representada accion de respaldar la informacién generada
en el procedimiento en una unidad de lectura éptica.

Preparacién o conector de procedimiento.

Indica conexién del  procedimiento con ofro que se
realiza de principio. a fin: para poder continuar el descrito.

Direccion de flujo de actividades simultaneas

Conecta los simbolos sefialando €l ordéen simultaneo de dos
o mas actividades que se desarrolian en diferente direccion.

Objeto

Es la representacion gréfica de un objeto tangible descrito
dentro del procedimiento




9. Integracién de expedientes bajo la modalidad de adjudicacion directa.
9.1 Objetivo
Obtener financiamiento para la adquisiciébn de recursos materiales y/o contratacién de servicios que

servirdn 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 padron de proveedores y

prestadores de servicios del H. Ayuntamiento de Tlalmanalco.

9.3 Referencias

-Ley de contratacion publica del Estado de México y Municipios, Articulos 27 fraccion Il, 43, 48 fraccion
Xl, 49, 80. Publicacién. 03 de mayo de 2013.

-Reglamento de la Ley de contratacion publica del Estado de México y Municipios, Articulos 2 fraccién
[, 91, 92, 94. Publicaciéon. 29 de octubre de 2013.

9.4 Responsabilidades

La Coordinacién de Adquisiciones, es el area 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 integracién de los
expedientes de adjudicacién 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 Coordinacién de Adquisiciones la requisicion correspondiente a sus necesidades, para

que sean atendidas.



9.5 Definiciones

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

Requisicion: es un documento (formato) que permite la realizacion de una solicitud de adquisicion

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

Adjudicacion directa: Excepcion al procedimiento de licitacion publica para la adquisicion de
bienes, enajenacién o arrendamiento de bienes, o0 la contratacion 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 demas

circunstancias pertinentes.

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

dependencias de gobierno.

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

0 con dependencias de gobierno.

Padréon de proveedores y prestadores de servicios: Lista de caracter publico 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 adquisicion

omitir la presentacion de los documentos relacionados con su informacion administrativa, legal y

financiera.

9.6 Insumos

Para laintegracién de los expedientes bajo la modalidad de adjudicacién directa.
-Requisicion.

-Padron de proveedores y/o prestadores de servicios.

-Invitacion.

-Orden de compra y/o servicios.

-Contrato pedido de adquisicion de bienes y/o contrato pedido de prestacion de servicios.
-Evidencia fotografica.

-Recibo de material y/o servicio.

-Solicitud de pago.

9.7 Resultados

Expedientes bajo la modalidad de adjudicacién directa.



9.8 Politicas

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

horarios y con las firma y sello de los titulares de las dependencias del Municipio de Tlalmanalco.

9.9 Desarrollo

Unidad -
No. o _ Actividad
administrativa/puesto

1 Realiza requisicién (F-001) en original y copia,
debidamente requisitado con firmas y sellos
tanto del area solicitante como de la Direccion a
la que pertenece incluyendo -correctamente,
Area solicitante descripciones, cantidades, especificaciones,
unidades de medida y justificacion de su
requerimiento y lo entrega a la Coordinacion de

Adquisiciones.

2 Recibe requisicion (F-001), y verifica que se
encuentre debidamente requisitada. Si el
Coordinacion de formato (F-001) no cumple con los requisitos se

Adquisiciones regresara al area solicitante para su correccion,

volviendo al punto anterior.

3 S Envia a la Tesoreria Municipal la requisicion (F-
Coordinacion de

Adquisiciones 001) para la firma de autorizacion.

4 Recibe la requisicion (F-001), lo firma vy

. - devuelve a la Coordinacion de Adquisiciones
Tesoreria Municipal

para continuar con el procedimiento.

5 Recibe la requisicion (F-001) y con el
requerimiento del area solicitante, selecciona a 3
proveedores y/o prestadores de servicios
L inscritos en el Padron de Proveedores vy
Coordinacion de - . .
Adquisiciones Prestadores de Servicios vigente, para solicitar
la cotizacion del bien y/o servicio requerido y con
las condiciones establecidas por el

Ayuntamiento.

6 o Elabora la invitacibn a presentar cotizacion y
Coordinacion de

Adquisiciones convoca a los 3 proveedores y/o prestadores de




servicios para hacer la entrega de la Invitacion
respectiva (F-A003).

Proveedor y/o Prestador
de Servicios

Se presenta en la Coordinacion de
Adquisiciones en donde se le hace la entrega de
la Invitacion (F-AO03) para presentar su
cotizacion con respecto del bien o servicio

requerido.

Proveedor y/o Prestador
de Servicios

Entrega fisicamente la cotizacion
correspondiente en un término no mayor a 5
dias naturales posteriores a su emision en la

Coordinacién de Adquisiciones.

Coordinacion 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
adjudicacion directa y se continla con el
Procedimiento. Si rebasa el monto enunciado se
procede a realizar el procedimiento bajo la

modalidad que corresponda.

10

Coordinacion de
Adquisiciones

Selecciona la propuesta que presente las
mejores condiciones en cuanto a precio, calidad,
financiamiento, oportunidad y demas

circunstancias pertinentes.

11

Coordinacion 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 envia a
la Tesoreria Municipal para su autorizaciéon y

firma.

12

Tesoreria Municipal

Recibe Orden de Compra y/o Servicios (F-
A004), la firma y la envia a la Coordinacion de

Adquisiciones para continuar con el tramite.

13

Coordinacion 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

contratacion de los servicios.




14

Proveedor y/o Prestador
de Servicios

Se presenta en la Coordinacion de
Adquisiciones en donde se le hace la entrega de
la Orden de Compra y/o Servicios (F-A004) y se
le notifica que tendra que presentarse a suscribir
el CONTRATO CORRESPONDIENTE EN UN
PLAZO NO MAYOR A 10 DIAS HABILES
SIGUIENTES a la fecha de la emision de la

Orden de Compra y/o Servicio.

15

Proveedor y/o Prestador
de Servicios

Se presenta en la Coordinacion de
Adquisiciones a suscribir el Contrato Pedido de
Adquisicion de Bienes y/o Contrato Pedido de
Servicios  (F-A005)

Prestacion de segun

corresponda.

16

Coordinacion de
Adquisiciones

Envia a la Tesoreria Municipal el Contrato
Pedido de Adquisicién de Bienes y/o Contrato
Pedido de Prestacion de Servicios (F-A005)
segun

corresponda, para la firma

correspondiente.

17

Tesoreria Municipal

Recibe el Contrato Pedido de Adquisicion de
Bienes y/o Contrato Pedido de Prestacion de
Servicios (F-A005) segln corresponda, lo firmay
lo remite a la Coordinacién de Adquisiciones

para continuar con el tramite.

18

Coordinacion de
Adquisiciones

Recibe el Contrato Pedido de Adquisicion de
Bienes y/o Contrato Pedido de Prestacion de
Servicios (F-A005) y lo envia a Presidencia para

la firma de la Edil Municipal.

19

Presidencia Municipal

Recibe el Contrato Pedido de Adquisicion de
Bienes y/o Contrato Pedido de Prestacion de
Servicios (F-A005), lo firma y lo remite a la
Coordinacién de Adquisiciones para continuar
con el trdmite.

20

Coordinacion de
Adquisiciones

Recibe el Contrato Pedido de Adquisicion de
Bienes y/o Contrato Pedido de Prestacion de
Servicios (F-A005), y lo integra al expediente

para continuar con el procedimiento.

21

Proveedor y/o Prestador
de Servicios

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




servicios solicitados, acompafiado de la
Remision correspondiente.

22 Recibe los bienes y/o servicios solicitados,
o revisa si es lo solicitado y toma fotografias del
Coordinacion de . : . .
o mismo, para tener evidencia de los bienes y/o
Adquisiciones . ) o . :
servicios. Recibe la remision, realiza la memoria
fotografica (F-A006) y los integra al expediente.
23 Entrega al area solicitante los bienes y/o
Coordinacién de servicios solicitados y requisita Recibo de
Adquisiciones material y/o servicios (F-A007) para evidencia de
entrega e integracion del expediente.
24 Proveedor y/o Prestador | Envia en formato electronico a la Coordinaciéon
de Servicios de Adquisiciones la factura correspondiente.
25 Recibe la factura para tomarla a revisiébn con
Coordinacién de base a las los requisitos sefialados por la
Adquisiciones Tesoreria Municipal. Si presenta algun error, se
regresa para correccion.
26 Recibe la factura e integra al expediente.
Coordinacién de Elabora Solicitud de Pago (F-A008), la firma el
Adquisiciones encargado del area, se digitaliza para el archivo
y se envia a la Jefatura de Egresos.
27 Recibe el expediente para su revision y pago. Si
tiene alguna observacion, lo regresa a la
Jefatura de Egresos Y S
Coordinacion de Adquisiciones para su
correccion.
28 L Recibe el expediente, realiza las correcciones
Coordinacion de . .
L necesarias y lo remite nuevamente a la Jefatura
Adquisiciones
de Egresos.
29 Recibe el expediente para su Ultima revision y

Jefatura de Egresos

programacion de pago.




9.10 Diagramacion

Integracién de los expedientes bajo la modalidad de adjudicacion directa.

AREA SOLICITANTE

COORDINACION DE
ADQUISICIONES

TESORERIA
MUNICIPAL

PROVEEDOR Y/O
PRESTADOR DE
SERVICIOS

INICIO

;\V

1

\_\‘/

Realiza requisicion (F-
001) en original y copia,
debidamente requisitado
con firmas y sellos tanto
del area solicitante como
de la Direccién a la que
pertenece incluyendo
correctamente,
descripciones,
cantidades,
especificaciones,
unidades de medida y
justificacién de su
requerimiento y lo
entrega a la Coordinacion
de Adquisiciones.

2

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

\_W

sDebidamente
requisitado?

o

NO Sl




AREA TESORERIA PROVEEDOR Y/O
SOLICITANTE COORDINACION DE MUNICIPAL PRESTADOR DE
ADQUISICIONES SERVICIOS
4 7
Envia a la Tesoreria A/
Municipal la requisicion Se presenta en la
(F-001) parala frmade —— Recibe la Coordinaciéon de
autorizacioén. requisicién (F- Adquisiciones en
001), lo firma'y donde se le

AJ
\_w

Recibe la requisicion (F-
001) y con el
requerimiento del drea
solicitante, selecciona a
3 proveedores y/o
prestadores de servicios
inscritos en el Padrén de
Proveedores y
Prestadores de Servicios
vigente, para solicitar la
cotizacién del bien y/o
servicio requerido y con
las condiciones
establecidas por el
Ayuntamiento.

ﬁ
)]

Elabora la invitacién
a presentar
cotizacién y convoca

alos 3 proveedores
y/o prestadores de

devuelve ala
Coordinaciéon de
Adquisiciones
para continuar
con el
procedimiento.

servicios para hacer
la entrega de la
Invitacion respectiva
(F-A003).

hace la entrega
de la Invitaciéon
(F-A003) para
presentar su
cotizacién con
respecto del
bien o servicio
requerido.

\_¢

Enfrega
fisicamente la
cotizacion
correspondiente
en un término no
mayor a 5 dias
naturales
posteriores a su
emisién en la
Coordinacién de
Adquisiciones.




AREA
SOLICITANTE

COORDINACION DE
ADQUISICIONES

TESORERIA
MUNICIPAL

PROVEEDOR Y/O
PRESTADOR DE
SERVICIOS

9

I

Recibe y con base en los
importes de las
cotizaciones
presentadas, se
determina la modalidad
de compray sino es
mayor a $ 580,000.00 IVA
incluido, corresponde a
la adjudicacién directa 'y
se continla con el
Procedimiento. Sirebasa
el monto enunciado se
procede a realizar el
procedimiento bajo la
modalidad que
corresponda.

\10
J

Selecciona la propuesta
que presente las
mejores condiciones en
cuanto a precio,
calidad, financiamiento,
oportunidad y demds
circunstancias
pertinentes.

/

11




AREA TESORERIA PROVEEDOR Y/O
SOLICITANTE COORDINACION DE MUNICIPAL PRESTADOR DE
ADQUISICIONES SERVICIOS
Y
Con la propuesta que N 14

resulto seleccionada,
elabora Orden de
Compra y/o Servicios (F-
A004) con todas las
condiciones, cantidades,
especificaciones, plazo
de enfregay se envia a
la Tesoreria Municipal
para su autorizacién y
firma.

13

—

12 |

—

Recibe Orden
de Compra y/o
Servicios (F-
A004), la firma y
la enviaala
Coordinaciéon de
Adquisiciones
para continuar
con el trdmite.

!

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

e

Se presenta en la
Coordinaciéon de
Adquisiciones en
donde se le hace la
entrega de la Orden
de Compra y/o
Servicios (F-A004) y
se le nofifica que
tendrd que
presentarse a
suscribir el
CONTRATO
CORRESPONDIENTE
EN UN PLAZO NO
MAYOR A 10 DIAS
HABILES SIGUIENTES a
la fecha de la
emisién de la Orden
de Compra y/o
Servicio.

—

15

Se presenta en la
Coordinacion de

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
contratacién de los
servicios.

Adquisiciones a
suscribir el Contrato
Pedido de
Adquisicién de
Bienes y/o
Contrato Pedido
de Prestacién de
Servicios (F-A005)
segin
corresponda.




PROVEEDOR

TESORERIA Y/O PRESIDENCIA
COORDINACION DE MUNICIPAL PRESTADOR DE MUNICIPAL
ADQUISICIONES SERVICIOS
i
16 —>( 17
19

Envia a la Tesoreria
Municipal el Contrato
Pedido de Adquisicion
de Bienes y/o Contrato
Pedido de Prestacién
de Servicios (F-A005)
segun corresponda, Recibe el Confrato
para la firma Pedido de Adquisicién
correspondiente. de Bienes y/o Confrafo

Pedido de Prestacién

de Servicios (F-A005) Recibe el

18

segun corresponda, lo
firma vy lo remite ala
Coordinacion de
Adquisiciones para
confinuar con el
frémite.

\—\L

Recibe el Contrato
Pedido de Adquisicion
de Bienes y/o Contrato
Pedido de Prestacién
de Servicios (F-A005) y
lo envia a Presidencia
para la firma de la Edil
Municipal.

Contrato Pedido
de Adquisicién
de Bienes y/o
Conftrato Pedido
de Prestaciéon de
Servicios (F-A005),
lo firmay lo
remite ala
Coordinaciéon de
Adquisiciones
para continuar
con el trdmite.




AREA COORDINACION DE TESORERIA PROVEEDOR Y/O
SOLICITANTE ADQUISICIONES MUNICIPAL PRESTADOR DE
SERVICIOS
20
\—\L 21
Recibe el

Contrato Pedido
de Adquisicion
de Bienes y/o
Conftrato Pedido
de Prestacion de
Servicios (F-A005),
y lo integra al
expediente para
continuar con el
procedimiento.

22

ﬁ

Suministra en la
Coordinacion de
adquisiciones o en
donde se indique,
los bienes y/o
presta los servicios
solicitados,
acompanado de
la Remision
correspondiente.

Recibe los bienes
y/0 servicios
solicitados, revisa
si es lo solicitado y
toma fotografias
del mismo, para
fener evidencia
de los bienes y/o
servicios. Recibe
la remision, realiza
la memora
fotogrdfica (F-
A006) vy los integra
al expediente.

!




AREA SOLICITANTE

COORDINACION DE

TESORERIA
MUNICIPAL

PROVEEDOR Y/O
PRESTADOR DE

ADQUISICIONES SERVICIOS
23
24

Entrega al drea
solicitante los bienes
y/o servicios solicitados
y requisita Recibo de
material y/o servicios (F-
AO007) para evidencia
de enfrega e
integracién del
expediente.

25

—

Envia en formato
electrénico ala
Coordinaciéon de
Adquisiciones la
factura
correspondiente.

\_¢

Recibe la factura
para tomarla a
revision con base a
las los requisitos
senalados por la
Tesoreria Municipal. Si
presenta algun error,
se regresa para

correccioén.
sCorrecta?
No Si
24 26




COORDINACION DE TESORERIA PROVEEDOR Y/O JEFATURA DE
ADQUISICIONES MUNICIPAL PRESTADOR DE EGRESOS
SERVICIOS
27

v

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

28

ﬁ

Recibe el expediente
para su revisién y pago.

sIntegracion
correcta?

%/—1

Recibe el
expediente, realiza
las correcciones
necesariasy lo
remite
nuevamente ala
Jefatura de

Egresos.

Sl

NO
o

-

FIN

29

ﬁ

Recibe el
expediente
para su Ultima
revision y
pago.




9.11 Medicién

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

9.12 Formatos e Instructivos
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INSTRUCTIVO: LLENADO DE LA REQUISICION

1 Indicar el nimero de requisicién, segun el control interno del area solicitante.

2 Indicar el nombre de la Direccién a la que pertenece el area solicitante.

3 Indicar el nombre del &rea solicitante.

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

5 Indicar fecha en que se esté elaborando la requisicion.

6 Indicar el nimero consecutivo de cada partida.
Mencionar la descripcion detallada de lo que se requiere, es decir, las

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

8 Indicar la cantidad de bienes o servicios requeridos por el area 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 area solicitante. Colocar firmay
sello del area.

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

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

firmay sello del area.
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INSTRUCTIVO: LLENADO DE LA INVITACION

1 Indicar fecha de elaboracién de la invitacion.

2 Indicar el nombre completo del proveedor o prestador de servicio o la razon
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 nimero de partidas del requerimiento.

6 Indicar la cantidad de bienes o servicios requeridos por el 4rea 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 descripcion detallada de lo que se requiere, es decir, las
caracteristicas con dimensiones, color, tamafio, marca en caso de ser un
requerimiento muy especifico, etc.

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

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

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

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

13 Mencionar el nombre completo del titular de la Tesoreria Municipal en su

calidad de Presidente del Comité de Adquisiciones y Servicios
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INSTRUCTIVO: LLENADO DE LA ORDEN DE COMPRA Y/O SERVICIOS

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

1 e
servicios.

2 Indicar la fecha de elaboracion de la orden.

3 Indicar el area solicitante.

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

5 Indicar el nimero de contrato.

6 Indicar el nombre de la accion.

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

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

9 Indicar el nimero de partida.

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

11 Indicar la unidad de medida de los bienes o servicios requeridos, que pueden
Ser en piezas, paquetes, litros, kilos, servicio, etc.
Mencionar la descripcion detallada de lo que se requiere, es decir, las

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

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

14 Indicar la cantidad que resulte de la operacién matematica, multiplicando la
cantidad por el precio unitario.

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

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

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

18 Indicar el importe total en letra.

19 Indicar el tipo de recurso empleado en la adjudicacion.

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

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

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

Colocar firma y sello del &rea.




CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS Y/O ADQUISICION DE BIENES NUMERQ TLAL/TES/*# /¥ /20

ACCION:

CONTRATO PEDIDO, QUE CELEBRAN POR UNA PARTE EL MUNICIPIO DE TLALMANALCO, ESTADO DE MEXICO, REPRESENTADO EN ESTE ACTO POR LOS
CC. #xswmiriarrirrss PRESIDENTE MUNICIPAL, Y C. ####ssssrssrssrssrrs TESORERO MUNICIPAL, A QUIENES PARA EFECTOS DEL PRESENTE CONTRATO,

SE LES DENOMINARA “LA CONTRATANTE", Y POR L LA PERSONA FISICA C. , A QUIEN EN LO SUCESIVO SE LE
DENOMINARA “EL PRESTADO S Y/O PROVEEDOR”, CONTRATO QUE SE CELEBRAN AL T LAS SIGUIENTES DECLARACIONES Y
CIALISUI AS-

4

DECLARACIONES

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

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

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

Estado de México y Municipios.

la Ley de Contratacion Publica de Estado de México y Municipios.

Ley de Contra Ublica del Estado de México y 94 del reglamento del mismo ordenamiento legal.

MTL850101DW6.

7 |ico, Estado de México, Cédigo Postal 56700.

L1). - Que es su deseo celebrar

9

Il.- Declara “EL PRE

ICIOS Y/O PROVEEDOR” por su propio derecho:

5
I.A). - Que tienen la capacidad y personalidad juridica, asi como patrimonio propio, con las facultades para celebrar el presente contrato en
términos del articulo 115 de la Constitucién Politica de lo Estados Unidos Mexicanos; articulo 112 primer pdrrafo y 138 de la Constitucion Politica de
1.B). - Que mediante Sesidon Solemne de Cabildo de fecha 01 de Enero de 2019, quedo instalado legalmente el H. Ayuntamiento de Tlalmanalco
I.C). - Que su representante legal estd facultado para celebrar el presente contrato, de acuerdo con lo dispuesto en el articulo 48 fracciones IV y
VIl de la Ley Orgdnica Municipal del Estado de México; articulo 1 fraccién Il 'y articulo 43 pdrrafo segundo de la Ley de Contratacion Publica del
1.D).- Que por acuerdo del Honorable Ayuntamiento de Tlalmanalco, Estado de México, en el punto 13 de la Primera Sesién Ordinaria de Cabildo,
celebrada el dia 01 de enero del 2019, se autorizd a la Presidenta Municipal para que a nombre y representaciéon del Ayuntamiento de
Tlalmanalco, signe convenios y contfratos derivados de los procedimientos de adquisiciones de bienes y contratacién de servicios establecidos en
e el presente contrato fue otorgado bajo la modalidad de ADJUDICACION DIRECTA, de conformidad con el articulo 48 fraccién XI de la
L.F). - Que el Area solicitante cuenta con la partida presupuestal disponible dentro de su presupuesto aprobado para el ejercicio fiscal 2019, con
cargo a RECURSOS **#**#ixsdarssrsdrrtt nara cubrir la erogacion que cause la prestacion del servicio objeto del presente instrumento legal.-----------
I.G). - Que se encuentra inscrito en el Registro Federal de Contribuyentes bajo la razén social de “MUNICIPIO DE TLALMANALCO", con R.F.C.
Que sehala como su domicilio fiscal para efectos de este contrato, el ubicado en Avenida Fray Martin de Valencia Sin NOmero,
8
sente contrato en los términos que mds adelante se precisan.
10

ILA). - Que la C. , se identifica con credencial p Frkrkrpk kit expedida por el Instituto

Federal Electoral y cuenta con las facultades necesas cribir el presente contrato.

II.B). - Que es una persona fisica de nacionalidad mexicana con actividad empresarial, debidamente inscrita en la Secretaria de Hacienda y
Crédito PUblico con Registro Federal de Contribuyentes *#*#*####sssssssssssxr v sefiala como domicilio fiscal y para oir y recibir notificaciones dentro
del Estado de México, el ubicado en:




ILE). -Q
ue manifiesta bajo protesta de decir verdad que no se encuentra dentro de los supuestos contenidos en el articulo 74 de la Ley de
Conftratacién Publica de Estado de México y Municipios, asi mismo manifiesta no estar declarado como impedido para participar
en licitaciones publicas, invitaciones restringidas, adjudicaciones directas y en celebracién de contratos y/o convenios por la
Secretaria de la Funcién PUblica, ni por la Contraloria Interna, en caso contrario el contrato serd nulo.

I.F). - Que conoce perfectamente el objeto, caracteristicas, 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 mds adelante se establecen.
Ill- AMBAS PARTES declaran por conducto de sus representantes:

llLA).- Que habiéndose reconocido mutuamente la personalidad y expresada su conformidad con las declaraciones que
preceden, convienen celebrar el presente contrato de prestacion de servicios.

lI.B).- Que bajo su mds estricta responsabilidad han revisado lo establecido en este instrumento legal, manifestando que en su
celebracién 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. -------------—----

lI.C).- Que han evaluado los mecanismos de pago por los conceptos motivo del presente vinculo juridico, habiendo en
consecuencia, acordado libremente los términos establecidos mds adelante, conscientes de sus efectos y alcances juridicos. --------

lI.D).- Que renuncian al fuero que les pudiera corresponder en funcién de su domicilio o vecindad presente o futuro.--------------------
CLAUSULAS
PRIMERA.- “AMBAS PARTES” conviene en que el objeto del presente contrato es la contratacién del servicio por parte de “LA

CONTRATANTE" consistente en el , obligéndose “EL PRESTADOR DE SERVICIOS Y/O
PROVEEDOR” de acuerdo a la siguiente descripcidn del objeto del contrato:

UNIDAD DE

MEDIDA DESCRIPCION

PARTIDA CANTIDAD

*kok sokskokk

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

servicio objeto del presente contrato la canfidad de $ ( PESOS 00/100 M.N.), mds SHisssddirsis
( PESOS 00/100 M.N.) por concepto de Impuesto al Valor Agregado (l.V.A.), dando un ftotal de
S ( PESOS 20/100 M.N.), pactdndose la condicion de precio fijo hasta la conclusion del servicio

contratado a entera satisfaccion de “LA CONTRATANTE"”, a través de la verificacion del drea usuaria, quien informara que el
PRESTADOR DE SERVICIOS Y/O PROVEEDOR cumplié con el servicio en las condiciones pactadas las cuales se desglosan de la
siguiente manera:

UNIDAD DE _—

PARTIDA CANTIDAD MEDIDA DESCRIPCION UNITARIO SUBTOTAL
ol Kk ok koK K KoK ok Kok $ [
SUBTOTAL $ sk ok ok ok ok
IVA ]6% $ sk ok ok ok ok
TOTAL $ $ RS LS LT LY

TERCERA .- “AMBAS PARTES” convienen que el pago del objeto del presente contrato se realizara de conformidad a lo establecido
por la Tesoreria Municipal, previo cumplimiento del objeto del contrato y aceptacién de sus factura (s), que contendrdn los
requisitos fiscales contenidos en los articulo 29 y 29-A del Cédigo Fiscal de la Federacién, asi como los archivos XML y PDF, llevar
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INSTRUCTIVO: LLENADO DEL CONTRATO DE ADQUISICION DE BIENES Y/O PRESTACION DE
SERVICIOS

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

! el niumero interno de contrato.

2 Indicar el nombre completo de la accion.

3 Indicar el nombre completo del ejecutivo municipal.

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

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

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

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

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

9 Indic_a_r el registro federal de contribuyentes del proveedor y/o prestador de
Servicios.

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

11 Indicar el nombre completo de la accion.

12 Indicar el nimero de partida.

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

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

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

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

16 Indicar el importe del subtotal en nimero y letra.

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

18 Indicar el importe del total en niUmero y letra.

19 Indicar el nimero de partida.

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

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

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

Mencionar el precio unitario de los bienes 0 servicios en base a la cotizacion

23 presentada por el Proveedor adjudicado.

24 Indicar la cantidad que resulte de la operacion matematica, multiplicando la
cantidad por el precio unitario.

o5 Indicar la cantidad que resulte de la operaciéon matematica sumando todas las
partidas
Indicar la cantidad que resulte de la operacion matematica multiplicando el

26 : . .
importe por la tasa aplicable del Impuesto al Valor Agregado (en porcentaje %)

27 Indicar la cantidad que resulte de la operacion matematica sumando el importe

del Subtotal mas el importe del |.V.A.

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

29 Indicar la fecha de suscripcion del contrato.
30 Indicar nombre completo del ejecutivo municipal. Colocar firmar y sello.
31 Indicar nombre completo del titular de la Tesoreria. Colocar firmar y sello.

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

32 Colocar firmar y sello.
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INSTRUCTIVO: LLENADO DE LA MEMORIA FOTOGRAFICA.

=

Indicar el nombre completo de la accion.

Insertar las fotografias que se consideren pertinentes.
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INSTRUCTIVO: LLENADO DEL RECIBO DE MATERIAL Y/O SERVICIOS SOLICITADOS

Indicar el nombre del area solicitante.

Indicar el numero de requisicion atendida.

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

Indicar la unidad de medida.

Indicar la descripcion detallada del bien y/o servicio recibido.

O OB |WIN|F-

Indicar el nombre completo. Colocar firma de quien recibe y sello del
area que recibe.
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DE LA SOLICITUD DE PAGO

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

2 Indicar nombre completo del titular de la Tesoreria Municipal.

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

servicios

Indicar el nimero de la factura (s) que se envian para su pago.

Indicar la fecha de emisién de la factura.

Indicar el importe con nimero de la factura.

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

N[O |0~

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

1.14 Simbologia
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10.Registro e integracion de proveedores y/o prestadores al padrén de proveedores y
prestadores de servicios del Municipio de Tlalmanalco.

10.1 Objetivo

Gestionar los trdmites con proveedores y prestadores de servicios para obtener financiamiento para la
adquisicion de recursos materiales y/o contratacion de servicios que servirdn para el desarrollo de las

actividades que realizan las dependencias del municipio de Tlalmanalco.



10.2 Alcance

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

prestadores de servicios del H. Ayuntamiento de Tlalmanalco.

10.3 Referencias

-Ley de contratacion publica del Estado de México y Municipios, Articulos 20 y 21. Publicacion. 03 de
mayo de 2013.

-Reglamento de la Ley de contratacion publica del Estado de México y Municipios, Articulos 19, 20, 21,
22, 23, 24, 26, 27, 28. Publicacion. 29 de octubre de 2013.

10.4 Responsabilidades

La Coordinacion de Adquisiciones, es el area 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 padron 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 Padron de proveedores y prestadores de
servicios del municipio de Tlalmanalco son los responsables de elaborar sus propuestas y presentarlas

en tiempo y forma, asi 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.

Requisicion: es un documento (formato) que permite la realizacion de una solicitud de adquisiciéon de

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

Propuesta y/o cotizacion: es un documento (formato) que indica el valor real de un bien o de un
servicio, o un valor en el mercado, asi como todas las condiciones comerciales derivadas de la misma.
Proveedor: persona que celebra contratos de adquisicion de bienes con particulares o con

dependencias de gobierno.

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

con dependencias de gobierno.


https://definicion.de/valor/

Padrdon de proveedores y prestadores de servicios: Lista de cardcter publico 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 adquisicion omitir la

presentacion de los documentos relacionados con su informacion administrativa, legal y financiera.

10.6 Insumos

Para la integracién de los expedientes bajo la modalidad de adjudicacion directa.
-Requisicion.

-Padrén de proveedores y/o prestadores de servicios.

10.7 Resultados

Registro de posibles proveedores y/o prestadores de servicios.

10.8 Politicas

Las personas que deseen inscribirse en el catalogo deberan cumplir con los requisitos que establezca

el reglamento respectivo.

10.9 Desarrollo

Unidad -
No. o _ Actividad
administrativa/puesto
1 Se presentaran en la Coordinacion de
Proveedor y/o Prestador | Adquisiciones a solicitar los Requisitos para Alta
de Servicios de Proveedores y/o Prestadores de Servicios (F-
A001).
2 L Entrega al interesado los Requisitos para Alta de
Coordinacion de -
o Proveedores y/o Prestadores de Servicios (F-
Adquisiciones
A001)
3 Recibe los Requisitos para Alta de Proveedores

Proveedor o Prestador y/o Prestadores de Servicios (F-A001) para

de Servicios :
integrar los documentos y presentarlos.
4 Proveedor o Prestador | Integra los documentos y se presenta en
de Servicios Coordinacién de Adquisiciones a entregarlos.
5 Recibe los documentos para su revision. Si

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

Coordinacion de
Adquisiciones

6 L Registra en el padrén de proveedores vy
Coordinacion de I ) §
o prestadores de servicios y asigna un nimero de
Adquisiciones . : :
registro al interesado para su posterior consulta.




10.10 Diagramacion

Integracién de los expedientes bajo la modalidad de adjudicacién directa.

ROVEEDOR Y/O
PRESTADOR DEL SERVICIO

COORDINACION DE ADQUISICIONES

| INICIO

—
%L

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

Enfrega al

interesado los
Requisitos para

Alta de

Proveedores y/o
Prestadores de
Servicios (F-A001)

3

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

documentos y
nrecentarlog

!

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

No

4

proveedores y

Recibe los documentos
para su revisiéon. Si
cumple con los
requisitos, se procede
al registro. Si no cumple
con los requisitos se le
informa al interesado
para su integraciéon
correcta regresando al
punto 4.
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los reauisitos?

Sy P

Registra en el padrén de ‘

prestadores de servicios

(F-A002) y asigna un
nUumero de registro al

interesado para su
posterior consulta.




10.11 Medicion

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.

10.12Formatos e Instructivos
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INSTRUCTIVO: REQUISITOS

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

2 Si el interesado es persona moral se le entrega el segundo formato.
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INSTRUCTIVO: LLENADO DEL PADRON DE PROVEEDORES Y/O PRESTADORES DE
SERVICIOS.

1 Indicar el nUmero de registro interno.

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

2 L g .
denominacion o razén social.

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

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

Indicar el giro o actividad preponderante.

Indicar el domifico fiscal completo.

Indicar el registro federal de contribuyentes.

Indicar el nimero de teléfono y correo electrénico.

© ([N b~

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

10.13 Simbologia

SIMBOLO SIGNIFICADO

INICIO Marca el inicio de un procedimiento.

1 Numero de actividad.
Cuadro con extracto de actividad.
Linea de flujo.
3k 3k 3k 3k ok 3k ok ok %k ok 3k ok Decisién.
NO S|

FIN Determina el final del procedimiento.




11. Dotacion de Combustible a Vehiculos Oficiales.

11.1 Objetivo

Proporcionar a los Servidores Publicos y Usuarios de los vehiculos oficiales la distribucion de
combustible para los vehiculos que tienen asignados en el desempefio de sus funciones laborales de

caracter oficial

11.2 Alcance

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

vehiculos oficiales, que realizan actividades propias de sus respectivas areas.

11.3 Referencias

11.4 Responsabilidades

La Coordinacién de Control Vehicular es la unidad administrativa responsable de realizar la adquisicion
y distribucion de combustible a las dependencias del H. Ayuntamiento de Tlalmanalco para su Optima
operacién, a fin de alcanzar las acciones y/o metas programadas. Sin que esto deslinde a las areas
administrativas encargadas del manejo del combustible, el que hagan buen uso del recurso y el control
exacto y observancia de que el costo, asi como capacidad de almacenamiento de combustible por
vehiculo sea el que requiere, siendo responsabilidad plena del area 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 adquisicibn de bienes con particulares o con

dependencias de gobierno.

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

o con dependencias de gobierno.



Padréon de proveedores y prestadores de servicios: Lista de caracter publico 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 adquisicién
omitir la presentacion de los documentos relacionados con su informacion administrativa, legal y

financiera.

11.6 Insumos

Para la integracion de los expedientes.

-Requisicion.

-Padron de proveedores y/o prestadores de servicios.

-Invitacion.

-Orden de compra y/o servicios.

-Contrato pedido de adquisicion de bienes y/o contrato pedido de prestacion de servicios.
-Evidencia fotografica.

-Recibo de material y/o servicio.

-Solicitud de pago.

11.7 Resultados

- Suministrar el combustible autorizado a los vehiculos oficiales de las dependencias del H.
Ayuntamiento de Tlalmanalco para la realizacion de sus actividades.

- Controlar el consumo del combustible en los vehiculos oficiales del H. Ayuntamiento de
Tlalmanalco.

11.8 Politicas

La Coordinacion de Control Vehicular vigilard que el combustible sea dotado a los vehiculos oficiales y
gue las actividades que se desarrollen con estos vehiculos sean exclusivamente oficiales. El servidor

publico requisitara la bitacora del vehiculo asignado y registrara el kilometraje recorrido.



11.9

Desarrollo

No. Unidad administrativa/puesto Actividad
Elabora oficio informando a las Dependencias Administrativas
del H. Ayuntanmiento de Tlalmanalco de que la distribucion
del combustible se realizard en las instalaciones del
1 proveedor de combustible, asi como la cantidad de
Control Vehicular combustible que tienen asignada para su dispersion. En la
copia del oficio recaba acuse de recibo y archiva.
Reciben oficio, elabora oficio y distribuye a los Titulares de
) las Unidades Administrativas de acuerdo a los vehiculos
. . ) asignados a cada una de ellas, recaba acuse de recibo en la
Dependencias Administrativas
copia del oficio y archiva.
Reciben oficio, asi como la Administrativas dotacion de
3 combustible a cada vehiculo, entrega a los usuarios de los
Titulares de las Unidades vehiculos oficiales, asi como la bitacora de combustible el
Administrativas oficio lo archiva.
4 . _ Acuden a las instalaciones del proveedor de combustible para
Titulares de las Unidades ,
Administrativas cargar gasolina
Suministra combustible y llena el vale de combustible con la
. cantidad de litros y precio de la carga.
5 Control Vehicular yp g
Realiza bitdcora de combustible, pega de ticket y vale de
: combustible. Realiza corte diario del consumo de gasolina.
6 Control Vehicular

Control Vehicular

Realiza reporte mensual de consumo de gasolina y lo turna a

la Coordinacién de Egresos.




11.10

Diagramacion

Integracion de los expedientes bajo la modalidad de adjudicacién directa.

CONTROL VEHICULAR

DEPENDENCIAS
ADMINISTRATIVAS

TITULARES DE LAS AREAS

INICIO

LG

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

Suministra
combustible y
llena el vale de
combustible con
la cantidad de
litros y precio de
la
carga.oficiales,
asi como la

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

Reciben oficio,
asi como la
Administrativas
dotacion de
combustible a
cada vehiculo,
entrega a los
usuarios de los
vehiculos

Acuden alas
instalaciones del
proveedor de
combustible
para cargar
gasolina oficiales,
asi como la
bitdcora de
combustible el




l 6

Realiza bitdcora
de combustible,
pega de ticket y
vale de
combustible.
Realiza corte
diario del
consumo de
gasolina.bitécora

L

Realiza reporte
mensual de
consumo de
gasolinay lo
furna ala
Coordinacion de
Egresos.bitdcora
de combustible
el oficio lo

11.12 Medicién

Costo de combustible solicitado/Costo de combustible cargados x 100 = Porcentaje de presupuesto de
combustible autorizado

Registro de evidencias:
Tickets (comprobante de combustible).
Bitacora Vehicular.
Reporte.




1.14 Simbologia

SIMBOLO SIGNIFICADO
INICIO Marca el inicio de un procedimiento.
1 Numero de actividad.
3k 3k ok ok ok ok sk skok skok sk skok skok skok ok ok k-
Cuadro con extracto de actividad.
3k 3k ok ook kok ok Kok ok skok sk skok ok ok ok ok k-
Linea de flujo.
Decision.
NO Sl
FIN Determina el final del procedimiento.

12. Reparaciéon y Mantenimiento de Vehiculos Oficiales.

12. 1 Objetivo

Mantener en Optimas condiciones de servicio los vehiculos oficiales del H. Ayuntamiento de
Tlalmanalco para garantizar la seguridad de los servidores publicos asi como el cumplimiento de sus

actividades laborales encomendadas.

12.2 Alcance

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

vehiculos oficiales, que realizan actividades propias de sus respectivas areas.

12.3 Referencias

12.4 Responsabilidades

La Coordinacion de Control Vehicular es la unidad administrativa responsable de proporcionar el
mantenimiento preventivo y correctivo a los vehiculos oficiales del H. Ayuntamiento de Tlalmanalco, asi
como de supervisar que las areas administrativas de la administracion 2019-2021 brinden estos

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



13

14

15

16

17

18

19

12.5 Definiciones

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

Tlalmanalco.

Requisicidn: es un documento (formato) que permite la realizacién de una solicitud de adquisicion
de un producto o servicio a nivel interno de las dependencias del Municipio de Tlalmanalco.
Proveedor: persona que celebra contratos de adquisicibn de bienes con particulares o con
dependencias de gobierno.

Vehiculo Oficial: Unidad de transporte que utilizan los servidores publicos para realizar
actividades de carécter oficial en el desempefio de su trabajo.

Bitacora: Registro escrito de las acciones, tareas o actividades que se deben llevar a cabo en
una determinada actividad, empresa o trabajo.

Prestador de servicios: persona que celebra contratos de prestacion de servicios con
particulares o con dependencias de gobierno.

Padron de proveedores y prestadores de servicios: Lista de caracter publico 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 adquisicion
omitir la presentacion de los documentos relacionados con su informacién administrativa, legal y

financiera.

12.6 Insumos

Para la integracion de los expedientes.

-Requisicion.

-Padrén de proveedores y/o prestadores de servicios.

-Invitacion.

-Orden de compra y/o servicios.

-Contrato pedido de adquisicién de bienes y/o contrato pedido de prestacion de servicios.

-Evidencia fotografica.

-Recibo de material y/o servicio.

-Solicitud de pago.

- Requisicion de reparacion y mantenimiento de vehiculo oficiales.

- Bitacora de control de reparacién a vehiculos oficiales.


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

12.7 Resultados

Vehiculos oficiales en éptimas condiciones de servicio.

12.8 Politicas

Las reparaciones y mantenimiento de vehiculos oficiales de Gasto Corriente las autoriza la
Coordinacién de Control Vehicular.

12.9 Desarrollo

Unidad o
No. o _ Actividad
administrativa/puesto

1 : . Elabora solicitud de reparacion y mantenimiento
Usuario de Vehiculo . . . .
. del vehiculo oficial que tiene asignado y turna a
Oficial T )
la Coordinacién de Control Vehicular

2 Recibe solicitud de reparacion y mantenimiento
de vehiculo oficial, verifica en la bitacora de
control de reparacion de vehiculos oficiales los
servicios solicitados y determina si procede o no
procede la reparacion.

Coordinacion de Control
Vehicular

3 No procede la reparacion. Indica las causas de
la improcedencia y entrega la solicitud de
reparacion y mantenimiento de vehiculos
oficiales al usuario del vehiculo. Recibe solicitud
de reparacion y mantenimiento de vehiculo
oficial, se entera de la improcedencia corrige y
se conecta a la operacion No. 2.

Si procede la reparacién. Autoriza solicitud de
reparacion y mantenimiento de vehiculos
oficiales, elabora solicitud de reparacion y
mantenimiento a vehiculos oficiales, integra
cotizacion del taller designado, recaba firma del
usuario del vehiculo, del titular del &rea del
vehiculo oficial y del Coordinador de Control
Vehicular y turna a Contabilidad. Recibe solicitud
de reparacién y mantenimiento de vehiculos
oficiales y cotizacién y verifica si cuenta con
recursos presupuestales y autoriza:

Coordinacion de Control
Vehicular

4 Recibe solicitud de reparacion y mantenimiento
Contabilidad de vehiculos oficiales y cotizacion.verifica si
cuenta con recursos presupuestales y autoriza:

5 Verifica si cuenta con recursos presupuestales y
autoriza:

No Autoriza. Regresa la solicitud de reparacion y
mantenimiento a vehiculos oficiales notificando
que no cuenta con presupuesto. Control
Vehicular recibe solicitud de reparacion y
mantenimiento de vehiculos oficiales, se entera
y espera a que autoricen los recursos y se
conecta a la operacion No. 6

Si Autoriza. Autoriza la solicitud de reparacion y
mantenimiento a vehiculos oficiales y turna a la
Coordinacién de Control Vehicular. Recibe

Contabilidad




solicitud de reparacion y mantenimiento de
vehiculos oficiales autorizados, se entera y le
informa al usuario.

6 Recibe al usuario con el vehiculo oficial, checa
o el vehiculo oficial y lleva el vehiculo al taller
Coordinacion de Control . . ;
. autorizado, toma evidencias de la
Vehicular : .
descompostura, le informa al usuario la fecha y
hora aproximada de entrega del vehiculo.
7 Recibe vehiculo oficial y realiza las reparaciones
. licit repar ntr | vehiculo a |
Taller Autorizado solic e_ldas_yya eparado e ega el vehiculo a la
Coordinacién de Control Vehicular junto con la
factura del servicio.
8 Recibe el vehiculo, verifica el servicio realizado y
Coordinaciéon de Control | los conceptos descritos en la factura, toma
Vehicular evidencia fotografica y le informa al usuario que
ya puede pasar por su vehiculo
9 , . Se entera y acude por su vehiculo, revisa que se
Usuario de Vehiculo y P . qu
. le haya dado el servicio de reparacién y
Oficial - -
mantenimiento solicitado.
10 Recibe la factura del servicio, realiza la bitacora
Coordinacién de Control | y consigue firmas para la requisicion y bitacora
Vehicular de la reparacibn. Realiza el soporte
correspondiente al servicio.
11 Coordinaciéon de Control | Envia el expediente a la Coordinacion de

Vehicular

egresos para pago de la factura del servicio.




12.10 Diagramacion

Integracién de los expedientes bajo la modalidad de adjudicacion directa.

Usuario de Vehiculo Coordinacion de Control Contabilidad Taller Autorizado
Oficial Vehicular
INICIO
1

'

Elabora solicitud
de reparaciény
mantenimiento

del vehiculo ]

oficial que tiene
asignado y turna
a la Coordinacién
de Confrol
Vehicular

Recibe solicitud de

> reparacién y

mantenimiento de
vehiculo oficial,
verifica en la
bitdcora de
conftrol de
reparacién de
vehiculos oficiales

\ 4

No procede la reparacion.
Indica las causas de la
improcedencia y enfrega la
solicitud de reparacién y
mantenimiento de vehiculos
oficiales al usuario del
vehiculo. Recibe solicitud de
reparacion y mantenimiento
de vehiculo oficial, se entera
de la improcedencia corrige
y se conecta a la operaciéon
No. 2.

Si procede la reparacién.
Autoriza solicitud de
reparacion y mantenimiento
de vehiculos oficiales,
elabora solicitud de
reparacion y mantenimiento
a vehiculos oficiales, integra
cotizacién del taller
designado, recaba firma del
usuario del vehiculo, del
fitular del drea del vehiculo
oficial y del Coordinador de
Control Vehicular y turna a
Contabilidad. Recibe
solicitud de reparacién y
mantenimiento de vehiculos




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

Recibe el vehiculo,
verifica el servicio
realizado y los
conceptos
descritos en la
factura, toma
evidencia
fotogrdficay le
informa al usuario
que ya puede

10

Recibe la factura del
servicio, realiza la bitdcora y
consigue firmas para la

requisicién y bitdcora de la 5
reparacion. Realiza el
soporte correspondiente al
servicio. b
i Presupuest
11 o
Rew <itud
Envia el expediente a la de repdgracion v
Coordinaciéon de egresos mantenimie g
para pago de la factura del de vehicules
servicio. oficiales y
-4 cotizacjoén.verific
[ a si cugnta con
recursos
presupuestales y
autoriza:
5
v
8

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

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




12.11 Medicién

Numero de Solicitudes de Reparacién y Mantenimiento de Vehiculos Oficiales Recibidas
Mensualmente /Numero de Solicitudes Reparacion y Mantenimiento de Vehiculos Oficiales

Autorizadas Mensualmente x 100 = Porcentaje de Solicitudes Reparacion y Mantenimiento de

Vehiculos Oficiales Realizados Mensualmente.

12.12 Formatos e Instructivos
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INSTRUCTIVO: LLENADO DE LA REQUISICION

1 Indicar el nimero de requisicién, segun el control interno del area solicitante.

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

3 Indicar el nombre del &rea solicitante.

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

5 Indicar fecha en que se esta elaborando la requisicion.

6 Indicar el nimero consecutivo de cada partida.
Mencionar la descripcion detallada de lo que se requiere, es decir, las

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

8 Indicar la cantidad de bienes o servicios requeridos por el area 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 &rea solicitante. Colocar firma y
sello del area.

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

14 Indicar el nombre completo y cargo del titular de la Tesoreria Municipal. Colocar
firmay sello del area.
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INSTRUCTIVO: LLENADO DE LA INVITACION

1 Indicar fecha de elaboracion de la invitacion.

2 Indicar el nombre completo del proveedor o prestador de servicio o la razon
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 nimero de partidas del requerimiento.

6 Indicar la cantidad de bienes o servicios requeridos por el area 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 descripcion detallada de lo que se requiere, es decir, las
caracteristicas con dimensiones, color, tamafio, marca en caso de ser un
requerimiento muy especifico, etc.

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

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

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

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

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

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

1 -
Sservicios.

2 Indicar la fecha de elaboracion de la orden.

3 Indicar el area solicitante.

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

5 Indicar el niumero de contrato.

6 Indicar el nombre de la accion.

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

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

9 Indicar el nimero de partida.

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

11 Indicar la unidad de medida de los bienes o servicios requeridos, que pueden
Ser en piezas, paquetes, litros, kilos, servicio, etc.
Mencionar la descripcion detallada de lo que se requiere, es decir, las

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

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

14 Indicar la cantidad que resulte de la operacién matematica, multiplicando la
cantidad por el precio unitario.

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

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

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

18 Indicar el importe total en letra.

19 Indicar el tipo de recurso empleado en la adjudicacion.

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

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

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

Colocar firma y sello del area.




CONTRATD DE ADSIMERCIN DE EIEMEE YD
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INSTRUCTIVO: LLENADO DEL CONTRATO DE ADQUISICION DE BIENES Y/O PRESTACION DE
SERVICIOS

Indicar el tipo de contrato (adquisicion de bienes y/o prestacion de servicios)
y el nimero interno de contrato.

Indicar el nombre completo de la accién.

Indicar el nombre completo del ejecutivo municipal.

Indicar el nombre completo del titular de la Tesoreria Municipal.

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

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

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

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

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

© |Oo|N|O| O [AW|IN] -

[N
o

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

[EEN
[EN

Indicar el nombre completo de la accién.

[EEN
N

Indicar el nimero de partida.

=
w

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

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

[EY
n

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

16 Indicar el importe del subtotal en nimero y letra.

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

18 Indicar el importe del total en nimero y letra.

19 Indicar el nimero de partida.

20 Indicar la cantidad de bienes o servicios requeridos por el area solicitante.
21 Indicar la unidad de medida de los bienes o servicios requeridos, que

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

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

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

23 cotizacion presentada por el Proveedor adjudicado.

24 Indicar la cantidad que resulte de la operacién matematica, multiplicando la
cantidad por el precio unitario.

o5 Indicar la cantidad que resulte de la operacién matematica sumando todas
las partidas
Indicar la cantidad que resulte de la operacion matematica multiplicando el

26 importe por la tasa aplicable del Impuesto al Valor Agregado (en porcentaje
0/0)

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

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

29 Indicar la fecha de suscripcion del contrato.

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

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

32 Indicar nombre completo del proveedor y/o prestador del servicio y su

calidad. Colocar firmar y sello.
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INSTRUCTIVO: LLENADO DE LA MEMORIA FOTOGRAFICA.

=

Indicar el nombre completo de la accion.

Insertar las fotografias que se consideren pertinentes.
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INSTRUCTIVO: LLENADO DEL RECIBO DE MATERIAL Y/O SERVICIOS SOLICITADOS

1 Indicar el nombre del area solicitante.
2 Indicar el numero de requisicion atendida.
3 Indicar la fecha de entrega del bien y/o servicio.
4 Indicar la unidad de medida.
5 Indicar la descripcion detallada del bien y/o servicio recibido.
6 Indicar el nombre completo. Colocar firma de quien recibe y sello del
area que recibe.
POLICITUD DE FPAGD
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DE LA SOLICITUD DE PAGO

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

2 Indicar nombre completo del titular de la Tesoreria Municipal.

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

servicios

Indicar el nimero de la factura (s) que se envian para su pago.

Indicar la fecha de emisién de la factura.

Indicar el importe con nimero de la factura.

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

N[O |0~

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

2.13 Simbologia
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13. Certificado de clave y valor catastral (Asignacién, baja y reasignacién de clave catastral)

13.1 Objetivo

Proporcionar a los servidores publicos responsables de la actividad catastral en los ayuntamientos, las
normas, lineamientos técnicos y juridicos para la asignacioén, baja y reasignacion de claves catastrales,
lo que les permitira identificar, inscribir y registrar los inmuebles ubicados en su jurisdiccion territorial; e
integrar, controlar y actualizar de manera homogénea el padrén catastral del Municipio que
corresponda. Publicado en el Periddico oficial “Gaceta del Gobierno”, el 18 de diciembre del 2015, en
la gaceta nimero 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
- Articulos 171 fraccion 11y 179 fraccion | del Cadigo Financiero del Estado de México y Municipios.

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



13.4 Responsabilidades

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

13.5 Definiciones

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

= Para asignar la clave catastral, la autoridad catastral municipal debera solicitar la manifestacion
catastral acompafada del documento que acredite la propiedad o posesion del inmueble, que

puede ser cualquiera de entre los siguientes:
e Escritura Puablica.
¢ Contrato privado de compra-venta, cesion o donacion.
e Sentencia de la autoridad judicial que haya causado ejecutoria.

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

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

e Cédula de contratacion que emita la dependencia oficial autorizada para la regularizacion de la

tenencia de la tierra.

e Titulo, certificado o cesioén de derechos agrarios, parcelarios 0 comunes; asi como, la sentencia

emitida por el tribunal agrario.
¢ Inmatriculacion administrativa o judicial.

e ACCO004.- ElI material de apoyo con el que se debe contar para la adecuada asignacion de una

clave catastral, comprende los siguientes elementos:
e Cartografia vectorial catastral.
e Ortofoto.
e Cartografia catastral a nivel predio, digital.
e Registro alfanumérico del Sistema de Informacion Catastral.
e Catélogo de manzanas del Sistema de Informacion Catastral.

e Plano de conjunto urbano y de lotificacion o relotificacién, en su caso, mismo que debera estar

autorizado por la autoridad competente.

e Plano de condominio, plano de sembrado, mismo que debera estar autorizado por la autoridad

competente; asi como, reglamento de condominio y memoria de calculo, en su caso.



Plano de subdivision, fusién o afectacion, en su caso, mismo que deberd estar autorizado por la

autoridad competente.
Registro gréfico del Sistema de Informacion Catastral.
ACCO005.- Las causas por las que se podra dar de baja una clave catastral son las siguientes:

Existan dos 0 mas claves catastrales respecto a un mismo predio. Aprobadas en el seno de la
COESCOPA para el afio 2019

Fusién de predios.

Afectacion total del inmueble por la ejecucion de obras publicas.

Alta de una manzana debido a la saturacion de predios de la manzana origen.

Cuando la clave original es incorrecta respecto de la ubicacion fisica del inmueble.
Cuando se presente alguna modificacién de limites municipales o creaciéon de municipios.
ACCO006.- La reasignacion de claves catastrales procedera en los siguientes casos:

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

permitidas (mas de 99).
Cuando el inmueble se localice en una manzana que se subdividio por la apertura de una vialidad.

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

0 actualizacion de una o varias areas homogéneas.
Cuando la clave registrada no corresponda a la localizacion fisica del inmueble.

En todo caso, la reasignacion de clave debera hacerse del conocimiento del propietario o poseedor

del inmueble, mediante notificacién o comunicado oficial.

13.6 Insumos

Formato de Peticiébn o Formato Universal.

Ultimo Pago de Impuesto Predial

Identificacién Oficial.

CURP

Documento que acredite la Propiedad

Croquis de Ubicacion.

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

Para la emision de la Factura Electrénica se Solicitaran los Siguientes datos Fiscales:
Cedula Fiscal o en su Defecto RFC.

Nombre o Razdn Social.

Domicilio Fiscal.

Correo Electrénico

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 Politicas

Se realiza el tramite en un horario e 9:00 a 16:00 de lunes a viernes y sabado 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 certificacion
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 TERMINACION DEL PROCESO




13.11 Diagramacion
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13.11 Medicioén

!\ll]mero de so!icitudes 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

019 - 2021
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Gobierno que hace Historia
2

|
2019, Afio del Centésimo Aniversario Luctuoso de Emiliano Zapata Safazar, €l Caudillo del Sur.”
CERTIFICACION DE CLAVE Y VALOR CATASTRAL
| 4 Folio 278

Con fundamento en los articulos 166 fraccion Il, 171 fraccién XVIIl, 173 y 183 del Cédigo Financiero del
Estado de México y Municipios:

_CERTIFICA
Que en el padrén catastral municipal se encuentra registrado el inmueble ubicado en: CAMINO
' A SANTA MARIA ' ; 17 . 03
Calle Manzana y lote del plano autorizado
SIN 5 SIN DESCRIPCION s
Namero oficial Namero interior Colonia, Fraccionamiento o Conjunto Urbano
SIN DESCRIPCION , TLALMANALCO
Localidad . Municipio
Con los siguientes datos:
Clave | 021 05 054 22 17 0305 " Clave | anterior 021 05 054 22 17 0305

Nornbre o Razén Social del Propietario o poseedor:

MARTINEZ RESENDIZ SUGEY ALEJANDRA N

Superficies (m2):
‘ Terreno: Privativa 72 Coman 67
Construccién: Privativa 67 Comtun 0

Valores catastrales ($):
Terreno Privativa 12,096 . Comtn 11,314 = 23,410
Construccién Privativa .394,730 Comun ’ 0 = 394,730

Total $ 418,140

A solicitud del interesado se expide la presente CERTIFICACION en TLALMANALCO, ESTADO DE
MEXICO, a los 18 dias del mes de JULIO de-2019. '

; JEFE DE CATA
Los derechos por la prestacion de los servicios municipales, qu 1‘58‘@18@3@31?&')’39""”’ icial No.
TM16328 de fecha 2019/06/13. : A




13.13 Simbologia

e | SIGNIFIcADO |
INICIO Marca el inicio del
procedimiento
Numero de actividad

Cuadro con extracto de
actividad

Linea de flujo

Decision

Linea de comunicacion via
correo o telefénicamente

@ Determina el final del {

procedimiento. .

14. Certificado de clave catastral (Asignacion, baja y reasignacién de clave catastral)

14.1 Objetivo

Proporcionar a los servidores publicos responsables de la actividad catastral en los ayuntamientos, las
normas, lineamientos técnicos y juridicos para la asignacion, baja y reasignacion de claves catastrales,
lo que les permitira identificar, inscribir y registrar los inmuebles ubicados en su jurisdiccion territorial; e
integrar, controlar y actualizar de manera homogénea el padrén catastral del Municipio que
corresponda. Publicado en el Periédico oficial “Gaceta del Gobierno”, el 18 de diciembre del 2015, en
la gaceta nimero 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
- Articulos 171 fraccién Il 'y 179 fraccion | del Codigo Financiero del Estado de México y Municipios.

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

14.4 Responsabilidades

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

14.5 Definiciones



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

Para asignar la clave catastral, la autoridad catastral municipal deberd solicitar la manifestacion
catastral acompafada del documento que acredite la propiedad o posesion del inmueble, que

puede ser cualquiera de entre los siguientes:

Escritura Publica.

Contrato privado de compra-venta, cesion o donacién.
Sentencia de la autoridad judicial que haya causado ejecutoria.

Manifestacion del Impuesto Sobre Adquisicién 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 contrataciéon que emita la dependencia oficial autorizada para la regularizacién de la

tenencia de la tierra.

Titulo, certificado o cesidén de derechos agrarios, parcelarios 0 comunes; asi como, la sentencia

emitida por el tribunal agrario.
Inmatriculacion administrativa o judicial.

ACCO004.- ElI material de apoyo con el que se debe contar para la adecuada asignacion de una

clave catastral, comprende los siguientes elementos:
Cartografia vectorial catastral.

Ortofoto.

Cartografia catastral a nivel predio, digital.

Registro alfanumérico del Sistema de Informacién Catastral.
Catalogo de manzanas del Sistema de Informacién Catastral.

Plano de conjunto urbano y de lotificacion o relotificacién, en su caso, mismo que debera estar

autorizado por la autoridad competente.

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

competente; asi como, reglamento de condominio y memoria de calculo, en su caso.

Plano de subdivision, fusién o afectacion, en su caso, mismo que debera estar autorizado por la

autoridad competente.

Registro gréfico del Sistema de Informacion Catastral.



ACCO005.- Las causas por las que se podra dar de baja una clave catastral son las siguientes:

Existan dos 0 mas claves catastrales respecto a un mismo predio. Aprobadas en el seno de la
COESCOPA para el afio 2019

Fusion de predios.

Afectacion total del inmueble por la ejecucion de obras publicas.

Alta de una manzana debido a la saturacion de predios de la manzana origen.

Cuando la clave original es incorrecta respecto de la ubicacion fisica del inmueble.
Cuando se presente alguna modificacion de limites municipales o creacion de municipios.
ACCO006.- La reasignacion de claves catastrales procedera en los siguientes casos:

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

permitidas (mas de 99).
Cuando el inmueble se localice en una manzana que se subdividié por la apertura de una vialidad.

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

0 actualizacion de una o varias areas homogéneas.
Cuando la clave registrada no corresponda a la localizacion fisica del inmueble.

En todo caso, la reasignacion de clave debera hacerse del conocimiento del propietario o poseedor

del inmueble, mediante notificacién o comunicado oficial.

14.5 Insumos

Formato de Peticiobn o Formato Universal.

Ultimo Pago de Impuesto Predial

Identificacién Oficial.

CURP

Documento que acredite la Propiedad

Croquis de Ubicacion.

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

Para la emision de la Factura Electrénica se Solicitaran los Siguientes datos Fiscales:
Cedula Fiscal o en su Defecto RFC.

Nombre o Razdn Social.

Domicilio Fiscal.

Correo Electrénico

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 Politicas

Se realiza el tramite en un horario e 9:00 a 16:00 de lunes a viernes y sabado 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 certificacion
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 TERMINACION DEL PROCESO




14.10 Diagramacion
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14.11 Medicién

_Nt]mero de so!icitudes de certificados de clave y valor catastral entre el nimero de certificados por 100
igual porcentaje de certificados de clave catastral expedidos

14.12 Formatos e Instructivos
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o019 - 2021

|
2019, Afio del Centésimo Aniversario Luctuoso de Emiliano Zapata Salazar, Ef Caudillo el Sur.”
CERTIFICACION DE CLAVE Y VALOR CATASTRAL
| 4 Folio 278

Con fundamento en los articulos 166 fraccion I, 171 fraccion XVIIl, 173 y 183 del Cédigo Financiero del
Estado de México y Municipios: ) .

_CERTIFICA
Que en el padrén municipal se istrado el inmueble ubicado en: CAMINO
A SANTA MARIA ! ; 17 . 03
Calle Manzana y lote del plano autorizado
SIN 5 SIN DESCRIPCION

Numero oficial Namero interior Colonia, Fraccionamiento o Conjunto Urbano
SIN DESCRIPCION , TLALMANALCO

Localidad * Municipio
Con los siguientes datos:
Clave catastral 021 05 054 22 17 0305 Clave catastral anterior __ 021 05 054 22 17 0305

Nornbre o Razén Social del Propietario o poseedor.

MARTINEZ RESENDIZ SUGEY ALEJANDRA .

Superficies (m2):
| Terreno: Privativa 72 Comun 67
Construccion: Privativa 67 Comun 0

Valores catastrales ($): s
Terreno Privativa 12,096 - Comtn 11314 = 23,410
Construccion Privativa .394,730 Coman = 0 = 394,730

Total $ 418,140

A solicitud del interesado se expide la presente CERTIFICACION en TLALMANALCO, ESTADO DE
MEXICO, a los 18 dias del mes de JULIO de-2019. '

: : JEFE DE CATA ?5% bt
Los derechos por la prestacion de los servicios municipales, quedirégig‘g@og‘gaiq@yecvboc icial No.
TM16328 de fecha 2019/06/13. i A

i
i




14.13 Simbologia

LT | SIGNIFICADO |
INICIO Marca el inicio del
procedimiento
Numero de actividad

Cuadro con extracto de
actividad

Linea de flujo

Decision

Linea de comunicacion via
correo o telefénicamente

@ Determina el final del 1

procedimiento. '

15. Expedicion de Certificado no adeudo de aportacion de mejoras

15.1 Objetivo

Certificar que el particular esta 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

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

Articulos 8 fraccion VIII, 17,21,22 FRACCION 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 aportacion de mejoras.

15.5 Definiciones

e Para la correcta aplicacion de este procedimiento, se con consideran la siguiente definicién:
aportacion de mejoras: se causan cuando independientemente de la utilidad general colectiva, se
obtenga beneficios diferenciales particular derivados de la realizacién de obras publicas, de la
dotacién de equipamiento y equipo, de presentacion de servicios publicos. Certificado : documento

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



15.6 Insumos

e Formato de Peticion o Formato Universal.

e Ultimo Pago de Impuesto Predial

¢ |dentificacion Oficial.

e CURP

¢ Documento que acredite la Propiedad

e Croquis de Ubicacion.

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

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

e Cedula Fiscal o en su Defecto RFC.

e Nombre o Razén Social.

e Domicilio Fiscal.

e Correo Electrénico

¢ 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

aportacion de mejoras.

15.8 Politicas

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



15.9 Desarrollo

No.

responsable

Actividad

Secretaria de jefatura de catastro

Recibe los documentos requeridos y

verifica que cumpla con lo establecido

Jefe de catastro

Verifiac en sistema que exista un
antecedente o datos referidos del
predio del cual solicita la certificacion
de no adeudo de aportacion de

mejoras y expide la orden de pago

solicitante

Realizan el pago y lo entrega en la
oficina de catastro.

Jefe de catastro

Da fecha de entrega del certificado de

no adeudo de aportacion de mejoras

Jefe e catastro

Entrega el certificado de no adeudo de

aportacién de mejoras al solicitante

TERMINACION DEL PROCESO




15.10 Diagramacion

SiMBOLO__ |~ SiGNIFICADO |

Marca el inicio del
procedimiento

Numero de actividad

Cuadro con extracto de
actividad

Linea de flujo

Decision

Linea de comunicacién via
correo o telefénicamente

@ Determina el final del

procedimiento.



15.11 Medicién

Numero de solicitudes de certificados de no adeudo aportaciéon de mejoras entre el nUmero de
certificados por 100 igual porcentaje de certificados de no adeudo de aportacion de mejoras expedidos

15.12 Formatos e Instructivos
== ' ‘

@ z Ceb.erno cque hace Historia

2019 - 2021

2019, Afio del Centésimo. ﬁnwe|rsana Luctuoso de Emiliano Zapata Salazar, El Caudillo del Sur.”

SECCION: CATASTRO MUNICIPAL

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

CERTIFICO

QUE SEGUN LOS DATOS QUE OBRAN EN ESTA OFICINA A MI CARGO SE ENCUENTRA EL
PREDIO UBICADO EN:

CASA 05 MZA 17 LT 03 FRACCIONAMIENTO
NEVADO DE TOLUCA VILLAS DEL VOLCAN
CALLE NUMERO OFICIAL COLONIA O FRACCIONAMIENTO

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

A NOMBRE DE: C.MARTINEZ RESENDIZ SUGEY ALEJANDRA

CON CLAVE CATASTRAL | 02105054 22170305 |0 GUENTA PREDIAL

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

"EN TLALMANALCO EDO. MEX. A LOS 19 DIAS DE JUNIO DEL 2019

ATENTAMEN;T‘

RA DE
Tla!a'lé‘::{ébTRO

15.13 Simbologia

SiMBOLO__ | SGNIICADO |

Marca el inicio del
procedimiento

Numero de actividad

Cuadro con extracto de
actividad

Linea de flujo

Decision

Linea de comunicacion via
correo o telefonicamente

@ Determina el final del .

procedimiento. '



16. Certificado no adeudo Predial

16.1 Objetivo

Certificar que el particular esta 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

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

Articulos 8 fraccion VIII, 17,21,22 FRACCION 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 aportacion de mejoras.

16.5 Definiciones

Para la correcta aplicacion de este procedimiento, se con consideran la siguiente definicion:
impuesto predial es el gravamen que recae sobre la propiedad o posesion de bienes inmuebles. El
objeto del impuesto puede referirse Unicamente al valor de terreno, con el propdésito de permitir un
mejor uso del suelo asi como un disefio mas eficiente de las comunidades. Certificado : documento

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

16.6 Insumos

e Formato de Peticion o Formato Universal.

e Ultimo Pago de Impuesto Predial

e |dentificacion Oficial.

e CURP

¢ Documento que acredite la Propiedad

e Croquis de Ubicacion.

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

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

e Cedula Fiscal o en su Defecto RFC.

¢ Nombre o Razén Social.

¢ Domicilio Fiscal.

e Correo Electrénico

e 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 Politicas

Se realiza el trdmite en un horario e 9:00 a 16:00 de lunes a viernes y sabado 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 certificacion
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 TERMINACION DEL PROCESO




16.10 Diagramacion




Tlahnmmlc&
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16.11 Medicioén

Numero de solicitudes de certificados de no adeudo predial entre el nimero de
certificados por 100 igual porcentaje de certificados de no adeudo predial expedidos

-

@ Z Gobierno que hace Historia

AR

16.12 Formatos e Instructivos

2019 - 2021

‘2019, Aiio del Centésimo Aniversario Luctuoso :{e Emiliano Zapata Salazar, EL Caudillo del Sur.”

1
EL QUE SUSCRIBE RUBEN CASALES PEREZ JEFE DE CATASTRO Y PREDIAL MUNICIPAL
DEL AYUNTAMIENTO DE TLALMANALCO CON FUNDAMENTO EN LO ESTABLECIDO EN LA
SECCION CUARTA, ARTICULO 147 DEL CODIGO FINANCIERO DEL ESTADO DE MEXICO Y
MUNICIPIOS

CERTIFICO

QUE EN LA OFICINA A MI CARGO SE ENCUENTRA REGISTRADO UN PREDIO SEGUN LOS
DATOS QUE OBRA EN ESTA OFICINA A * MI CARGO SE ENCUENTRA REGISTRADO EL
PREDIO

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

A NOMBRE DE:

C.MARTINEZ RESENDIZ SUGEY ALEJANDRA

CON CLAVE CATASTRAL 021 05 054 22 17 0305

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

SEGUN REFERENCIA TL062536 FECHA: 26/07/2019

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

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

EN TLALMANALCO A LOS 19 DIAS DE JUNIO DEL 2019

ATENTAMENTE 'l?‘ " Avun..m..nm Consttuciongt o™ 5
PR

fm&w&é’m @

e ES 2200 de México

S EEATURA DE
j ““Qaffngﬁ::@
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: ] ladmanalco
16.13 Simbologia (r

SiMBOLO T~ SiGNIFIcAD0 |

Marca el inicio del
procedimiento

Numero de actividad

Cuadro con extracto de
actividad

Linea de flujo

Decision

Linea de comunicacion via
correo o telefénicamente

@ Determina el final del

procedimiento.

17. Levantamiento topografico catastral

17.1 Objetivo

Proporcionar a los servidores publicos responsables de esta actividad catastral, las
normas, lineamientos y técnicas para la ejecucion de los trabajos, considerando la
elaboracion y recepcion de la solicitud, la recepcion y revision de los documentos
requeridos, la ejecucion de los trabajos de campo y gabinete, la emision y entrega de
resultados, a efecto de que en forma eficiente y oportuna se dé respuesta a este tipo de
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 correccion de escrituras.

17.3 Referencias

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

Articulos 8 fraccién VIII, 17, 21, 22 fraccion V y 37 del Reglamento del Titulo Quinto del
Caddigo Financiero del Estado de México y Municipios.
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Articulo 27 del Cddigo de ((- == Procedimientos  Administrativos
del Estado de México.

17.4 Responsabilidades

Levantamiento topografico catastral.- Se refiere a las acciones de recorrido en campo
para verificar los limites del inmueble y medicién de los mismos, considerando
la descripcion del documento que acredita la propiedad o posesidn
correspondiente, con las precisiones vertidas por el solicitante y los propietarios
0 poseedores de los inmuebles colindantes, asi como con las evidencias fisicas
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
topograficos catastrales, en los siguientes casos:

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

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

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

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

17.5 Definiciones

Para la correcta aplicacion de este procedimiento, se con consideran la siguiente
definicion: levantamiento topografico es el gravamen que recae sobre la propiedad o
posesion de bienes inmuebles. El objeto del impuesto puede referirse Unicamente al

valor de terreno, con el propdsito de permitir un mejor uso del suelo asi como un
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disefio mas eficiente de las Z comunidades. Certificado

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

17.6 Insumos

¢ Formato de Peticion o Formato Universal.

e Ultimo Pago de Impuesto Predial

¢ |dentificacion Oficial.

e CURP

e Documento que acredite la Propiedad

e Croquis de Ubicacion.

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

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

e Cedula Fiscal o en su Defecto RFC.

e Nombre o Razén Social.

¢ Domicilio Fiscal.

e Correo Electronico

e Copia Simple de sus Comprobantes de Pago.

17.7 Resultados

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

topografico.

17.8 Politicas

Se realiza el tramite en un horario e 9:00 a 16:00 de lunes a viernes y sabado de 9:0 a
13:00
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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 topogréfico 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 asi realizar
el levantamiento topografico

5 Jefe e catastro Con los datos obtenidos en campo del
levantamiento topografico se realiza la
construccion de la poligonal

6 TERMINACION DEL PROCESO
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17.10 Diagramacion

INICIO DEL
PROCEDIMIENTO

Actividad de campo, consistesn 2

mconccimiento  del terreno, la deteminacicn
Los levantamianios a cints sepodran llevar a cabo ejecuciondel método adecumdo para llevar a
siempre gue sus dimensiones lo permitan, esis cabo el levantamiento, la medion de las
trabajo se resliza en dos fases, la primeraconisie distancizs necesarias para obiener la fomay
&n |z ctividad de campoy |3 segunda conlleva el dimensizndel predo
precesamiento de Is informacion en gabinets.

v

/: levantamients con cinta s& etectua

fijando 1= posicion de los puntos de un
terreno 2n wna figura llamada poligono de
base (o poligonal) que s ls perimetral
del misma, para ko cusl 52 podSn emplesr
los siguientes metodos.

Levantamiento de precisiones el denominado
Ieyantamisnip plan métrico, que pamite proporcionar los
datos de campo suficentes pars yuedl
slementos de los inmuebles gue conduzcan 3 deteminar iz
figura v superficia del t=rmano, asicomo su onentacion

» Radisciones o amares
'L = Trizngulscionss o disgonales
Fara establecer la tolerancia en la medicidncon . )
cinta, si no se conoce la distancia entre dos -Linzas deliga
puntos, estadebe deteminarse midiendo en los i .
» Alinesciones

dos senfidos, es decir, de ida vy wusis

caleulindoss latolerancis con 13 siguisnts fomuls: .
\fm /

'

El dibujo 2l levantamiento topografico catastal se reslizardde la
siguizntz manerz Tamafio, orientacion y magen de las hojss. S
utilizara papel bond de 25X 70 cm, |3 orientacion &5 de oesie 3
este en |z dimension larga, es decir, siempre estad la hoja
orientada 3l norte El margen sea de 5 om. en los lados supsarior
einferior; 2 omen el lado mquiends ¥ 2 cmen 2l lado descho.

en &l planola orientacicn del dibup 526 al nonz, utilzando 13
simbologia gue 2l dibujane elijz, tule; nombe del propistsnis;
ubizacion; municip; escals; superficie nombre de las

personas gue reslzaron las acciones de levantamisnio, calcuo
 dibupe; v techa: dia ! mes/ ano, LuEndo se lieve 3 cabo el
levantamisnio topegrafico enaress homogeaness urbanas yde
transicidn se deberd identificar &l predio medianz 13 clave
PROCEDIMIED catzsvE para achslize lscatogetia, cusndo ellevantaminio
1OPOQIETICo, S€ IE3NCE &N SM235 NOMOQENEas MUSTCES, S8

deberd representar en la Oriofoto comespondients con 2l fin de
sctualizar la canografis catastel y llevar un control grafico.

17.11 Medicién

Numero de solicitudes de levantamientos topogréaficos entre el nimero de levantamientos

por 100 iguales porcentajes de levantamientos topogréaficos expedidos
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17.12 Formatos e Instructivos

Area para imagen INSTITUCIONAL

SOLICITUD DE LEVANTAMIENTO TOPOGRAFICO CATASTRAL

FOLIO:
, México, a de de 20
C.
PRESENTE
El que suscribe C. con el
caracter de , por mi propio derecho, sefialando como
domicilio para oir y recibir todo tipo de notificaciones y documentos el inmueble marcado
con el namero oficial , de la calle , Colonia
, Municipio , Estado de
México, Teléfono: , ante usted comparezco y expongo:

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

Nombre del propietario o poseedor:

Clave Catastral:

Ubicacion:

Pueblo, Localidad o Colonia:

Municipio:

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

ATENTAMENTE

(Nombre y firma del solicitante)
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Area para imagen INSTITUCIONAL

RELACION DE PROPIETARIOS O POSEEDORES
DE LOS INMUEBLES COLINDANTES

Nombre del propietario o
poseedor:

Domicilio para notificacion:

Pueblo, Localidad o Colonia:

Municipio:

Teléfono:

Nombre del propietario o
poseedor:

Domicilio para notificacion:

Pueblo, Localidad o Colonia:

Municipio:

Teléfono:

Nombre del propietario o
poseedor:

Domicilio para notificacion:

Pueblo, Localidad o Colonia:
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Municipio:
Teléfono:
Area para imagen INSTITUCIONAL
, México, a de de 20 .
ASUNTO: SE NOTIFICA AL PROPIETARIO O
POSEEDOR DEL INMUEBLE
COLINDANTE LA PRACTICA DE
LEVANTAMIENTO TOPOGRAFICO
CATASTRAL
FOLIO:
C.

Presente

De conformidad a que el C. ,
mediante escrito de fecha , solicit6 a este
organismo, con fundamento en los articulos 171, fraccién VIl y 172, del Cddigo Financiero
del Estado de México y Municipios y su Reglamento correspondiente, LA PRACTICA DE
LEVANTAMIENTO TOPOGRAFICO CATASTRAL, comunico a usted que se ha procedido
a la autorizacion del mismo por no existir inconveniente para ello.

Que el numeral de referencia establece que la diligencia del mismo se debe llevar a cabo
con la citacion de los propietarios, poseedores o representantes legales de los inmuebles
colindantes, a fin de que manifiesten lo que a su derecho convenga al momento de
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, , (lalmanalce ,
realizarse este trabajo catastral, y cemamnennes 0 €N SU caso,  exhiban  la

documentacién o pruebas que permitan precisar los limites entre los predios contiguos al
solicitante.

Que a efecto de dar debido cumplimiento a la naotificacion personal y con fundamento en
los articulos 25, 26 y 27 del Cddigo de Procedimientos Administrativos del Estado de
México, siendo las horas del dia de de 20 ___, se hace de
su conocimiento que se procedera a la practica del levantamiento topografico catastral del

inmueble ubicado en: , colonia ,
localidad , Municipio
, a las horas del dia de

de 20 , interviniendo en este acto el C.

, 0 bien la persona que en ese
momento lo sustituya, previa identificacion y exhibicion del escrito en que se acredita esta
circunstancia.

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

Atentamente

Nombre, firma y cargo

Notificador Recibe Notificacion

Nombre y firma Nombre y firma

Identificacion
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Area para imagen INSTITUCIONAL

, México, a de de 20 .

ASUNTO: SE NOTIFICA AL PROPIETARIO O
POSEEDOR DEL INMUEBLE
COLINDANTE LA PRACTICA DE
LEVANTAMIENTO TOPOGRAFICO
CATASTRAL

FOLIO:

Presente

En atencibn a su escrito presentado ante esta oficiha en fecha
, mediante el cual solicité a este organismo, con
fundamento en los articulos 171, fraccién VIl y 172, del Cdodigo Financiero del Estado de
México y Municipios y su Reglamento correspondiente, LA PRACTICA DE
LEVANTAMIENTO TOPOGRAFICO CATASTRAL, comunico a usted que se ha procedido
a la autorizacién 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 citacién 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 documentaciéon o pruebas que
permitan precisar los limites entre los predios contiguos al del solicitante.

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

México, siendo las horas del dia de de 20 |, se hace de
Su conocimiento que se procedera a la practica del levantamiento topografico catastral del
inmueble ubicado en: , colonia ,
localidad , Municipio
, a las horas del dia de

de 20 , interviniendo en este acto el C.

, 0 bien la persona que en ese
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momento lo  sustituya, previa cemannernes 00 j0€NLIficacion 'y exhibicién  del
escrito en que se acredita esta circunstancia.

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

Atentamente

Nombre, firmay cargo

Notificador Recibe Notificacién

Nombre y firma Nombre y firma

Identificacion
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- , ladmanalco
Area para imagen INSTITUCIONAL ((-
, México, a de de 20 .
ASUNTO: CITATORIO DE
NOTIFICACION.
FOLIO:
C.
Presente
Siendo las horas, del dia de de 20, me

constitui en el domicilio sefalado, a efecto de NOTIFICARLE PERSONALMENTE DE LA
PRACTICA DE UN LEVANTAMIENTO TOPOGRAFICO CATASTRAL solicitado por el C.
, POR LO QUE AL NO

ENCONTRARLO, procedo a dejarle el presente CITATORIO, para que se sirva esperar al
suscrito a las horas del dia de de 20, para
notificarle el dia y la hora en que tendr& verificativo dicho levantamiento, apercibiéndolo
de que en caso de no hacerlo, dicha notificaciébn se realizara de conformidad con los
articulos 26 segundo parrafo y 27 del Cdodigo de Procedimientos Administrativos del
Estado de México, surtiendo todos sus efectos legales.

RAZON.- Se dejo el presente citatorio a quien dijo ser
SELLO
Notificador Recibe Citatorio
Nombre y firma Nombre y firma

Identificacion
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Area para imagen INSTITUCIONAL

INSTRUCTIVO

En el Municipio de , Estado de México,
siendo las horas, del dia de de 20 , el C.
, hotificador habilitado del H. Ayuntamiento de
, quien se identifica con

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

, colonia ,
localidad , Municipio

, 'y cerciorado de ser el domicilio
correcto, procedi a efectuar la diligencia de notificacion de fecha
, expedida por: Y
toda vez que no atendié el CITATORIO de fecha ,en el
gue se le notificé que el dia de hoy esperara al suscrito en el domicilio indicado, a las

horas, por lo que en este acto con fundamento en lo dispuesto por los
articulos 25 y 26 del Codigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México,
procedo a fijar el presente INSTRUCTIVO en la puerta del citado domicilio, para los
efectos legales a que haya lugar. == = =

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

20 WTEICET B D LR SO QUS RTTSNOS LR
METECHIC
NOwImE, LIy
PN PN
e RN TR
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Vadmanaleo
Area para imagen INSTITUCIONAL
ACTA
Folio:
En , México, siendo las
horas del dia de de 20__, el que suscribe, Topodgrafo
C. , en cumplimiento a lo establecido por el Articulo 172
del Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios de conformidad con la
notificacion cuyo numero de folio es de fecha,

relatva a la practica del trabajo catastral, solicitado por el C.

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

Enseguida se concedio el uso de la palabra a cada uno de los colindantes del predio en
cuestion, expresando lo siguiente:
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Las medidas, colindancias vy

el plano del levantamiento topogréfico.

superficie, podran consultarlas en

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 dias hébiles
siguientes, contados a partir de esta fecha, ya que, de no hacerlo asi, se tendra por
aceptado lo aqui sefialado.

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

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

PROPIETARIO, POSEEDOR O
AUTORIDAD CATASTRAL REPRESENTANTE LEGAL

PROPIETARIOS DE LOS INMUEBLES COLINDANTES

NOMBRE FIRMA

17.13 Simbologia
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18. CERTIFICADO PLANO MANZANERO

18.1 Objetivo

Identificar el predio en la cartografia 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

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

Articulos 8 fraccion VIII, 17,21,22 FRACCION V Y XVII del manual catastral del estado de
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
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e Para la correcta aplicacion de este procedimiento, se con consideran la
siguiente definicion: plano manzanero es la ubicacién geografica representada en

carta lineal o ortofoto digital

18.6 Insumos

e Formato de Peticion o Formato Universal.

e Ultimo Pago de Impuesto Predial

¢ |dentificacion Oficial.

e CURP

e Documento que acredite la Propiedad

e Croquis de Ubicacion.

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

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

e Cedula Fiscal o en su Defecto RFC.

e Nombre o Razén Social.

e Domicilio Fiscal.

e Correo Electronico

e 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 aportacién de mejoras.

18.8Politicas

Se realiza el trdmite en un horario e 9:00 a 16:00 de lunes a viernes y sabado de 9:0 a
13:00
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No.

responsable

Actividad

Secretaria de jefatura de catastro

Recibe los documentos requeridos y

verifica que cumpla con lo establecido

Jefe de catastro

Verificacion en sistema que exista un
antecedente o datos referidos del
predio del cual solicita la certificacion
de plano manzanero y expide la orden
de pago

solicitante

Realizan el pago y lo entrega en la

oficina de catastro.

Jefe de catastro

Da fecha de entrega del certificado de

plano manzanero

Jefe e catastro

Entrega el certificado de plano

manzanero al solicitante

TERMINACION DEL PROCESO
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18.10 Diagramacion

=5 ﬁdnmméo&

n

CON FUNDAMENTO EN EL ARTICULO 173 DEL CODIGD FINANCIERD DEL
ESTADOD DE MEXICO ¥ MUNICIPIOS SE CERTIFICA, CARTA LIMEAL (PLANG
MANZAMERC) DEL PREDIC QUE SE ENCUENTRA EN MUESTROS ARCHIVODS
CONTROLADD COM LA CLAVE CATASTRAL . UBICADO EM

A NOMBRE DE

A SOLICITUD DEL INTERESADD ¥ FARA LOS EFECTOS LEGALES A QLUE
HAYA LUGAR, SE EXFIDE LA FRESEMTE CERTIFICACION A LOS 0T DIAS
DEL MES DE AGOSTCO DE DOS MIL DIECINUEVE.

DEJAMDO A SALVO DERECHOS A TERCERDS. CONFORME AL ARTICLLD 183, LA
INSCRIFZION DE UN SRUEBLE EN EL PADRON CATASTRAL NO QENERA FOR 51 MISMO
HINGLUMN DERECHD DE PROFIEDAD ¥ POSESIDN & FAVDR DE LA FERSOMNA CUWD
HOMBRE APAREICA INSLRITO.

ATENTAMENTE

JEFE DE CATASTRO ¥ PREDLAL

18.11 Medicioén

Numero de solicitudes de certificados de no adeudo aportacion de mejoras entre el
namero de certificados por 100 igual porcentaje de certificados de no adeudo de
aportacion de mejoras expedidos
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18.12 Formatos Instructivos

INIOO DEL
PROCEDIMIENTO

Registraralos usuarios atendidas
Onentar 8l ususno del serncio catastral &n &l formato “Cortrol de Atencidn al

Piblico”

latarifavigerte y pagar enla Obras
Publicas.

A OTAr TN ST R O PR PO s U
Sérvicio catastral solictado, o2 acuerdoa

rofnhl SCRCEIeS y
e

mERusiaces conforme & los
Ineamanios estatmcdor en e
pRANe manCel

defolio gel trémie

documentadon

presentacs seala
soresin Y

» et
SRRSO RGO ¢ &l Bancs 36 pesiin
comespondiante. 0on of 3p0y0 de N
SAQUEITA © ST Se SepUm ek Jue 8l
#fesio ve nwuTwete

18.13 Simbologia
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necesanapam
procederal tramite

FINDEL
PROCEDIMIENTO

Marca el inicio del
procedimiento

Numero de actividad

Cuadro con extracto de
actividad

Linea de flujo

Decision

Linea de comunicacion via
correo o telefénicamente

Determina el final del
procedimiento.




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

Cadigo financiero dele stado de mexico y municipio articulos 113, 114, 115, 116y 117

19.4 Responsabilidades

El jefe de catastro es responsable de recibir los documentos requeridos y de expedir el
traslado de dominio.

19.5Definiciones

e Para la correcta aplicacion de este procedimiento, se con consideran la siguiente
definicion: traslado de domino transferencia de un nombre de domino es un cambio en
el agente registrador de gestion de dicho dominio los dominios son propiedad del
cliente que los contrata y sus datos de contacto deberian de estar detallados

correctamente

19.6 Insumos

e Formato de Peticion o Formato Universal.

e Ultimo Pago de Impuesto Predial

¢ |dentificacion Oficial.

e CURP

¢ Documento que acredite la Propiedad

e Croquis de Ubicacion.

e En caso de no ser el Propietario, Carta poder de quien realiza el tramite con su
Identificacién Oficial.
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e Parala emisiéon de la Factura (l- === Electronica se Solicitaran los
Siguientes datos Fiscales:

e Cedula Fiscal o en su Defecto RFC.

e Nombre o Razoén Social.

e Domicilio Fiscal.

e Correo Electrénico

e 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 Politicas

Se realiza el tramite en un horario e 9:00 a 16:00 de lunes a viernes y sabado de 9.0 a
13:00
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19.9 Desarrollo

No.

responsable

Actividad

Secretaria de jefatura de catastro

Recibe los documentos requeridos y

verifica que cumpla con lo establecido

Jefe de catastro

Verificacion en sistema que exista un
antecedente o datos referidos del
predio del cual solicita el traslado de

dominio expide la orden de pago

solicitante

Realizan el pago y lo entrega en la

oficina de catastro.

Jefe de catastro

Da fecha de entrega del traslado de

dominio

Jefe e catastro

Entrega el traslado de dominio al

solicitante

TERMINACION DEL PROCESO
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19.11 Medicién

Numero de solicitudes de traslado de dominio entre el nimero de traslados por 100 igual
porcentaje de traslados de dominio expedidos
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19.12 Formatos e Instructivos
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19.13 Simbologia
[ smBoo__ | sGuRcaoo |

Marca el inicio del
procedimiento

Numero de actividad

Cuadro con extracto de
actividad

Linea de flujo

Decisidn

Linea de comunicacion via
correo o telefénicamente

@ Determina el final del

procedimiento. !

20. verificacion de linderos

20.1 Objetivo

Proporcionar a los servidores publicos responsables de esta actividad catastral, las
normas, lineamientos y técnicas para la ejecucién de las acciones de recorrido en campo
para verificar los limites del inmueble y la medicion de los mismos, considerando la
descripcion del documento que acredita la propiedad o posesién correspondiente, la
elaboracion y recepcion de la solicitud, la recepcion y revision de los documentos
requeridos, la ejecucion de los trabajos de gabinete, la emision 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
- Articulo 171 fraccion VIl del Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios.

Articulos 21, 22 fraccion VI y 37 del Reglamento del Titulo Quinto del Cddigo Financiero
del Estado de México y Municipios.

Los Lineamientos y Especificaciones Técnicas para la Generacion y Actualizacion de
Informacion Geografica y la Norma Técnica para la Generacion, Captacion e Integracion
de Datos Catastrales y Registrales con fines estadisticos y geogréficos.
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20.4 Responsabilidades

El jefe de catastro y topdgrafo debidamente certificado ante la cocertem es responsable
de recibir los documentos requeridos y de expedir la verificacion de linderos .

20.5 Definiciones

e Para la correcta aplicacion de este procedimiento, se con consideran la siguiente
definicion: verificar comprobar o ratificar que es verdadera una cosa linderos: linea
real o imaginaria que define los limites de un terreno, finca, regién etc. y los separa de

otros. 20.6 Insumos

e Formato de Peticion o Formato Universal.

e Ultimo Pago de Impuesto Predial

¢ Identificacion Oficial.

e CURP

¢ Documento que acredite la Propiedad

e Croquis de Ubicacion.

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

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

e Cedula Fiscal o en su Defecto RFC.

¢ Nombre o Razén Social.

¢ Domicilio Fiscal.

e Correo Electrénico

¢ 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 verificacion de linderos.

20.7 Politicas

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

No.

responsable

Actividad

Secretaria de jefatura de catastro

Recibe los documentos requeridos y

verifica que cumpla con lo establecido

Jefe de catastro

Verificacion en sistema que exista un
antecedente o datos referidos del
predio del cual solicita la verificacion

de linderos y expide la orden de pago

solicitante

Realizan el pago y lo entrega en la
oficina de catastro.

Jefe de catastro

Se establece hora y fecha para la
realizacibon de la verificacion de

linderos

Jefe e catastro y topégrafo

certificado

Con los datos obtenidos se realiza la
construcciéon del poligono y se entrega
el documento de la verificaciéon de

linderos

TERMINACION DEL PROCESO
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20.10 Diagramacion

INICIO DEL
PROCEDIMIENTO

Actividad de campo, consistesn &
mconccimiento  del terreno, la deteminacion v
j iondel metode adecusdopara llevar a

Los levantamianios 3 cints sepodran llevar a cabo

siempre que sus dimansionss lo permitan, est= :;abaelle\lamaﬂierm Iz medion delas
trabsjo 52 resliza 2n dos fases, la primeraconisis distancizs necesariss para obtznar I fomay
=n la actividad de campoy |3 segunds conlieva 2l dimensicndel pradic

procesamiento de bz informadion en gabinete.

r

/: levantamiento con Cinta s& stecius

fijando 13 posicion de los puntos de un
terreno en wna figura llamada poigono de
base (o poligonal) guesed ls perimetra
del misma, para lo cusl 52 podSn emplesr
los siguientes metodaos.

Levantamiento de precisiones 2l denominado
levantiamisnts plan métrico, que pemite proporcionar los
dstos de campo suficentes pars conocer sgudios
lementos de los inmuebles gue conduzcan 3 deteminar ls

figura v superficie deltarmano, 351 00mo su onentscion .
» Radisciones o amares
'L = Triangulaciones o diagonales
Fara establecer la tolerancia en |z medicidncon . )
cinta, si no se conoce la distanda ente dos *Linzas daliga
puntos, estadebe deteminarse midiendo en los ) .
= Alinescionas

dos sentidos, &5 decir, de da y wvuesha

caleulandoss latolerancis con 13 siguisnte fomuls: .
N\ Jtoces 4

v

El dibujo 2l levantamiento topografico catastal se reslizardde la
siguienta manera Tamaho, orientscion y margen de lss hojss. S=
utilizars papel bond de 352X 70 cm, |3 orizntacion esde oestz 3
=ste en |3 dimension larga, 25 decin, siempre estas 13 hoja
orientada al norte El margen serd de 5 om. an los lados supsrior
einferior; 3 cm en el lado mguisrdo y 2 cm en el lado dercho.

en &l planola orientadicn del dibup se@ al norz, utilzando 13
simbologia gue el dibuanie elija, titulo; nombe del propietario;
ubizacion; municipe; escals; superficie nombe de las
personas gue reslizaron las scciones de levantamisnio, calcuo
 dibupe; v techa: dia ! mes/ ano, LuEndo se lieve 3 cabo el
levantamisnto topografoo n dress homogéness urbanas yde
transicién s deberd identificar ¢l predic mediantz la clave
PROCEDIMIEDN catztal para schudizar lacancgriiz, cuando el levantamieno
TOPOGIaTICo, Se &N 3ress Nomog TUsnCEs, 58
deberd representar en |z Onofotocomespondiznts con 2l fin de
sctualizar la canografis catzstml y llevar un control grafico.

Gobierno que hace historia | 2019~2021



20.11 Medicioén

Numero de solicitudes de verificaciones de linderos entre el nUmero de verificaciones por
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100 igual porcentaje de verificaciones de linderos expedidos

20.12 Formatos e Instructivos

VERIFICACION DE LINDEROS

c
Domicilio para aif naslcaciones

T TLALMANALCO

Localidad

Codonaa, Barric o Fraccionamienta Municipia

En atencidn a su solicitud defecha Can fundamento en los articulos 1565 Fraccidn Wiy 171 fraccin
Wi, nes permilimos comunicars gue una ver FeallZados (o5 irsbajos de verificscitn de linderas
del inmuebls regisirado con la clave catastral,

Ulncado en
Calle Hum Num. Irterior Calonia, Barric o Fracclonamisnto
autenior
T
Pusblo, Lacaliosn, Rancharia Mumicipio

Se obhwieron los siguenies datos:

Madidas ¥ colinda

I Cids

Colindanis

NORTE Watos con
SUR =
CRIENTE Mess con
FOMENTE Metox con
Superficie del Terrens M2
Medidas y Colindancias segin Escrifura:
Medidas y colindancias:

[+ Medion [=
HOETE Weine. con
E0R Ukros car
ORIENTE Massns con
ORIENTE [T
Superficie del Temrenc; M2

S aida &1 pAESEnia DA 08 AMCIDS & qua RAays LQar. dajanto 8 saho 08 Jamonos ok MTEDE, &N
JTLALMANALCOD, Méx. s ko 0 dins delmes de ENERO de 2013

ATENTAMENTE

RUBEN CASALES PEREZ
JEFE DE CATASTRO ¥ PREDIAL
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20.13 Simbologia

SMBOLO | SIGNFIADO
Marca el inicio del
procedimiento

@ Numero de actividad
|=_.'==== Cuadro con extracto de
‘ actividad

—_— Linea de flujo

@* Decision

T ——— Linea de comunicacion via

correo o telefonicamente

I) Determina el final del .

procedimiento. 1
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Il REGISTRO DE EDICIONES

PRIMERA EDICION (5 DE SEPTIEMBRE DE 2019).
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Il. DISTRIBUCION

El Original del Manual de Procedimientos se encuentra en poder de la Secretaria Técnica,
a través de la Coordinacion de Innovacion Gubernamental.

Las copias controladas estan distribuidas de la siguiente forma:
1. Presidencia.

2. Secretaria del Ayuntamiento.

3. Tesoreria Municipal

4. Coordinacion de Innovacién
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V. VALIDACION

C. Ana Gabriela Veldzquez Quintero
Presidenta Municipal

C. José Manuel Gonzalez De La O
Secretario Ayuntamiento.

C. Idalia Rocié Trujano Sanchez
Tesorera Municipal

Gobierno que hace historia | 2019~2021



