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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 Padrén Catastral del

Municipio acuden a realizar su pago del impuesto predial.

1.3 Referencias

4

v
v
v

Ley de Coordinacion Fiscal
Cddigo Financiero del Estado de México
Bando Municipal Vigente

Ley de Ingresos del Estado de México y Municipios

1.4 Responsabilidades

El Coordinador de Ingresos es el responsable de vigilar la correcta 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.

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

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

Padrén catastral: Es un padrén 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 afio.
El Sistema de Cobro del Impuesto Predial es el medio informético y tecnolégico mediante el cual
serealiza 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 Razén 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 Tantos
oDocumento
Contribuyente 1 Se presenta en el area de Catastro Recibo anterior Origin
para la realizacion del tramite. de Pago al
copia
Coordinacion de 2 Recibe del contribuyente su dltima Ultima Boleta de Copia
Ingresos boleta de pago de impuesto predial. pago del simple
impuesto predial.
Coordinacion de 3 Se realiza la bisqueda a través del
Ingresos Sistema de Cobro de Impuesto Ninguno Ninguno
Predial y se le informa de los afios
de su adeudo.
Coordinacion de 4 Revisa el adeudo del impuesto si es
Ingresos mayor o no a cinco afios.
¢ Es mayor? Ninguno Ninguno
Si (Actividad 5)
No (Actividad 8)
Coordinacion de 5 Si el adeudo del impuesto es mayor
Ingresos a cinco afios, se detiene el cobro y ) )
se envia al area de catastro para Ninguno Ninguno
realizar un tramite de rezago.
Departamento 6 Envia a la Coordinacion de Manifestacion de Original
de Catastro Ingresos Actualizacion de los datos val
del inmueble. or
Catastral
Coordinacién de 7 Actualiza si es necesario datos en Orden de pago. Original
Ingresos el sistema y se da a conocer el
adeudo al contribuyente.
Contribuyente 8 Autoriza de manera verbal el pago
de adeudo. Ninguno Ninguno
¢Autoriza el pago de adeudo? No
(Fin del Procedimiento) Si
(Actividad 9)
Departamento 9 Se elabora orde  de
pago. n Orden de pago. Original




de Catastro

Coordinacion 10 Se recibe la orden de pago y se le
Ingresos informa al Contribuyente si requiere

Factura Electronica.

¢Requiere

Factur

a Electronica?

No (Actividad 12 )

Si (Actividad 11)
Coordinacion 11 Solicitud de los datos Fiscales Factura Ninguno
Ingresos Electronica
Contribuyente 12 Con su orden de pago acude al

banco o a la Caja de la Tesoreria Orden de pago. Original

Municipal para liquidar el monto, ya
sea mediante

efectivo
, transferencia electronica o cheque
certificado.

Coordinacion
Ingresos

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

Fin del Procedimiento.




1.10 Diagramacion

INICIO | ——>

DAR BUEN TRATO

CONTRIBUYENTE.

RECIBIR LAS ORDENES DE

PAGO Y REVISAR
ESTEN DEBIDAMENTE
LLENADAS.

AL

PEDIR
AL
CONTRIBUYENTE QUE
TOME ASIENTO EN LO
QUE SE GENERA LA
FACTUR

i

J

AGILIZAR LA ELABORACION

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

T

ACTUALIZAR LA

INFORMACION DEL
CONTRIBUYENTE QUE
SEA NECESARIA.

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

y

1

REVISAR QUE LOS DATOS
DEL CFDI SEAN
CORRECTOS.

REVISAR EL MONTO A

COBRAR PARA PODER
RECIBIR EL PAGO.

DESPEDIR AL
CONTRIBUYENTE
AMABLEMENTE.

VERIFICAR QUE EL SISTEMA
DE COBRO FUNCIONES
CORRECTAMENTE.

~

N

ARCHIVAR EN FORMA
CONSECUTIVA LAS
ORDENES DE PAGO.

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

~

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

INGRESOS.

DEPOSITAR EL
INGRESO A LA
CUENTA DE BANCO.




1.11 Medicién

Ingresos Estimados/ Ingresos Cobrados x 100 = Ingresos Anuales 2019

1.12 Formatos e Instructivos

H. AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO DE TLALMANALCO

TESORERIA MUNICIPAL

LIQUIDACION DE ADEUDO DEL IMPUESTO PREDIAL

\g262

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 SuB IMP SUBREC SUBMUL SUBGST SUBTOTAL
2018 142 413,365 532.56) 14772 000 000 000 0.00) 000] 5 68028
2019 112 413365 547.34 3038 e P ) 000] 5 51772
IMPUESTO: § 1,079.90 f‘%,) | Gt G
RECARGOS: § 178.10 e
MULTAS: $ 000 29 JUL 2019
GASTOS: § 0.00

SUBSIDIO/CONDONACION: $

TOTAL: §

= PAGARO
§ 125800 7 P et g

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

Usuario: RUBEN CASALES PEREZ




MUNICIPIO DE TLALMANALCO
MTL850101DW6 TMO042305

AV. FRAY MARTIN DE VALENCIA SIN piec s Compebinis|
CENTRO TLALMANALCO ESTADO DE MEXICO
MEXICO
CP. 56700
 Fines no Lucrativos
[ACT 4 ' J
Subtotal
Total

Folio Fiscal: 5F442332-FF08-41D0-9AA8-F1116DCOE71B
Importe con Letra

Método de Pago: PUE Pago en una sola exnioicion

Forma de Pago:




1.13 Simbologia

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

Linea de Flujo

Determina el final
Procedimiento

2. CERTIFICACION DE NO ADEUDO

2.1 Objetivo

Certificar que el Contribuyente del padrén 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 Cdadigo Financiero del Estado de México
2.4 Responsabilidades

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

2.5 Definiciones

v' Contribuyente: Persona que paga contribucion al Estado.

AN

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.

(\

A N N N N

2.8 Politicas

La Tesoreria municipal es la encargada de recaudar los impuestos, derechos y contribuciones
del municipio.
Los contribuyentes inscritos en el padréon de Impuesto Predial y Catastro Municipal pueden
solicitar la certificacion de sus pagos realizados en el Impuesto Predial y Aportaciones de
Mejoras.
La Subdireccién de Ingreso a través de la oficina de recaudacién es la encargada de recaudar
los recursos productos de los impuestos, derechos y contribuciones municipales.
El Tesorero municipal es el funcionario responsable valida y certificar los documentos que
emanan de la tesoreria Municipal.
Se realizaran Certificaciones de no Adeudo de Impuesto Predial y de Aportaciones de Mejoras.
Requisitos para la Certificacién de no Adeudo:
Formato de Peticion o Formato Universal.
Ultimo Pago de Impuesto Predial Identificacion Oficial.
CURP Documento que acredite la Propiedad Croquis de Ubicacion.
En caso de no ser el Propietario, Carta poder de quien realiza el tramite con su Identificacion
Oficial.
Para la emision de la Factura Electronica se Solicitardn los Siguientes datos Fiscales:

= Cedula Fiscal o en su Defecto RFC.

= Nombre o Razo6n Social.

= Domicilio Fiscal.

= Correo Electronico.

Copia Simple de sus Comprobantes de Pago.



2.9 Desarrollo

1 Se presenta en el Departamento de Formato de
Catastro para iniciar el Tramite. Solicitud o Formato
Contribuyente Unico Universal Original
2 Formato de
Solicitud 0
Formato Unico
Universal Ultimo
Departamento Recibe al contribuyente con solicitud de | comprobante de Copias
de Catastro certificado de no adeudo. pago  del
impuesto predial
Identificacién Oficial
del
contribuyente
3 Se realiza la busqueda a través del
Sistema de Cobro de Impuesto Predial
Departamento para verificar que el pago este cubierto. Ninguno Ninguno
de Catastro
¢ Esta cubierto el pago?
No (Actividad 4)
Si (Actividad 5)
4 Se cancelay se le informa al
contribuyente que se requiere del pago
Departamento de Impuesto predial. Ninguno Ninguno
de Catastro
Fin del Procedimiento
5 Se informa al contribuyente del monto a
pagar.
Coordinacion de Ninguno Ninguno
Ingresos
6 Autoriza de manera verbal el pago de
adeudo.
Contribuyente
¢Autoriza el pago de adeudo? No
(Fin del Procedimiento)
Si (Actividad 7)
Departamento 7 Se elabora orden de pago o imprimir la Orde de Original Y Dos
de Catastro linea de captura con el cédigo de la | n Copias
referencia bancaria para su pago pago




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

recibido una copia simple.

Fin del Procedimiento

no Adeudo




2.10 Diagramacioén

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE COBRO DE CERTIFICADO DE NO

ADEUDO

DAR BUEN TRATO

— AL

CONTRIBUYENTE.

INICIO

RECIBIR LAS ORDENES DE
PAGO Y REVISAR

ESTEN DEBIDAMENTE

LLENADAS.

PEDIR
AL
CONTRIBUYENTE QUE
TOME ASIENTO EN LO
QUE SE GENERA LA
FACTUR

Al

v

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 QUE LOS DATOS
DEL CFDI SEAN
CORRECTOS.

REVISAR EL MONTO A

COBRAR PARA PODER
RECIBIR EL PAGO.

DESPEDIR AL
CONTRIBUYENTE
AMABLEMENTE.

VERIFICAR QUE EL SISTEMA
DE COBRO FUNCIONES
CORRECTAMENTE.

|

ARCHIVAR EN FORMA
CONSECUTIVA LAS
ORDENES DE PAGO.

ELABORAR PAPELES DE TRABAJO

PARA LLEVAR UN CONTROL DEL

INGRESO DIARIO, QUE SIRVAN

COMO BASE PARA EL REPORTE
MENSUAL.

~

o

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




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

“Mo 22088 )

FOLIO

2019 - 2021
DEPENDENCIA MUNICIPAL EMISORA: REQ. OFICINA DE INGRESOS DE FECHA )
NUMERQ DIA MES
TIULAR O RESPONSABLE:
AL C. TESORERO MUNICIPAL: Wo. DECTA.
ELG i CON DOMICILIO EN: ~ PERIODO DE PAGO
DEL AL
EF—A«E DiA | wes | akol

LA LEY DE HACIENDA MUNICIPAL DEL ESTADO DE MEXICO.

L ENTERARA A LA TESORERIA MUNICIPAL LA CANTIDAD QUE SE DETALLA POR EL GONCEPTO ESPEGIFICADO DE CONFORMIDAD CON LO ESTABLECIDO

= CONCEPTO INFORMAGION COMPLEMENTARIA

IMPORTE

A

TOTAL:

RECIBIO INTERESADO: TESORER|
JIOMBRE Y FIRMA OMBRE Y FIRM.

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




Solicitud de Servicios y Expedicion

de Certiicaciones |G} _Tudumauete
o

FECHA

®

102t
FoL

(e mi caracterde. 3
el inmusble.

m.Int— sela calle . g8 2 soknia
Mexico,
Teietono:

Elquesuseibe O

mércado con el Num. Ext. —_ Ny

camparezco anie usled para EXpaner.
2.DATOS DEL INVUEBLE

“Qus sof propieans (@) (Qus T opresentaca e3 propletars) ¢ muetle woleado

enle calke Nurnext.___Num.in.___delCoona

Nuniciio dé  Mexi

come aleciromies

oo Temena w2 —_—

3.8ER

¥
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fe] e)

e Ot

OLevantamisnto Topografico
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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
adquisicién del bien o el traslado de dominio, de igual manera la Coordinacion de Ingresos sera el area

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




3.5 Definiciones

« Adquisiciones de inmuebles: es aquel 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 Electronica: 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

Aportacion 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 tecnolégico mediante el cual
se realiza el calculoy el cobro de los impuestos y contiene el padrén de contribuyentes de catastro

municipal.

» La Subdireccion de Ingreso a través de la oficina de recaudacion es la encargada de operar el

Sistema de Cobro Sobre Adquisiciones de Inmuebles y otras Operaciones Traslativas de Dominio



de Inmuebles y de recaudar los recursos productos de los impuestos, derechos y contribuciones

municipales.

» La Coordinacién de Catastro es la unidad administrativa encargada del
padron catastral y del registro de cada inmueble, asi como 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).
» Identificacion 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 Electrénico.

o Copia Simple de sus Comprobantes de Pago.



3.9 Desarrollo

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

(Fin del Procedimiento) Si
(Actividad 8)




Departamento
de Catastro

Elabora orden de pago y el llenado del
formato de Adquisiciones de Inmuebles

y otras Operaciones Traslativas de | Ordende Pago Original
Dominio de Inmuebles.
Coordinacion de 9 Le informa al Contribuyente si requiere
Ingresos Factura Electronica.
¢ Requiere Factura Electrénica? No Ninguno Ninguno
(Actividad 11)
Si (Actividad 10)
Coordinaciéon de 10 Solicita datos fiscales y se le Ninguno Ninguno
Ingresos Envia por Correo Electrénico.
Contribuyente 11 Con su orden de pago al banco o caja
de la tesoreria municipal para liquidar el
monto, ya sea mediante efectivo, | ©Orden de pago Original
transferencia electrénica o cheque
certificado.
Contribuyente 12 Realiza el pago en el Banco o Caja Orden de pago Original
de la Tesoreria Municipal
Coordinacion de 13 La caja realiza el cobro ya sea en
Ingresos efectivo, con cheque certificado o con
transferencia electrénica y entrega el | Comprobante Original
comprobante de pago. de pago
Departamento 14 Se entrega al contribuyente su formato Formato
de Catastro de Adquisiciones de Inmuebles y otras
Operaciones Traslativas de Dominio de de
Inmuebles. Adquisiciones Original
de Inmuebles y
otras
Operaciones
Traslativas
de Dominio
de Inmuebles
Contribuyente 15 Se Presenta a los 3 dias habiles para
recoger sus certificados de impuesto
predial, aportacion de mejoras y | Comprobante Original
certificado de clave y valor catastral | de pago
presentando sus comprobantes de
pago.
Departamento 16 Se le entregan sus certificados de
de Catastro impuesto  predial, aportacion de
mejoras y certificado de clave y valor Certificado Original

catastral y firmando de recibido.

Fin del Procedimiento




3.10 Diagramacion

DAR BUEN TRATO

AL PAGO Y REVISAR

)

INICIO
QUE

ESTEN DEBIDAMENTE
LLENADAS.

CONTRIBUYENTE.

RECIBIR LAS ORDENES DE

PEDIR AL
CONTRIBUYENTE QUE

TOME ASIENTO EN LO
QUE SE GENERA LA

FACTURA.

y

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.

y

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. E ORDENES DE PAGO.

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

4 N

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.




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

3.12 Formatos e Instructivos
R

MUNICIPIO DE TLALMANALCO

MTL850101DW6 TM042305
AV. FRAY MARTIN DE VALENCIA SIN (e Comprooane |
CENTRO TLALMANALCO ESTADO DE MEXICO

MEXICO

J

i ' i J

Total
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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 prestacién 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 Orgénica 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 constitucion, formacién, 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.

R/
L4

/7
0.0

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 tramites que solicitan los contribuyentes.
Para la emision de la factura electrénica se requieren los siguientes datos fiscales:

e Nombre o0 Razén 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 Tantos
Documento
Contribuyente 1 Se presenta al area de cobro para Orden de pago y Origin y 2
realizacion del tramite. documentacion al
necesaria copias
pa
ra realizar el cobro.
Departamento 2 Recibir la orden de pago expedida por Orden de pago y Origin y 2
cobros diversos alguna area administrativa del Gobierno documentacion al
Municipal o en su caso del Gobierno necesaria copias
Estatal y Federal. pa
ra 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 de Orden de pago o Original
Administrativa Captura. Linea de Captura
Contribuyente 5 Con la orden de pago o linea de captura |  Orden de pago Original
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 Caja de la 6 Realiza el cobro mediante efectivo, Orden de pago Original
Tesoreria Municipal cheque certificado o con transferencia
bancaria.
Departamento 7 Se le informa al contribuyente si requiere
cobros diversos Factura Electronica.
¢Requiere Factura Electronica? No.
(Actividad 9)
Si. (Actividad 8)
Departamento 8 Solicitud de datos fiscales Factura Original
cobros diversos yelaboracién de la factura. Electrénica




Contribuyente

El contribuyente regresa a la
unidad administrativa
correspondiente a
continuar su tramite o servicio
con el area correspondiente.

Fin del Procedimiento

Sellos




4.10 Diagramacioén

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE COBRO DE DERECHOS
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4.11 Medicién

Ingresos Estimados/ Ingresos Cobrados x 100 = Ingresos Anuales 2019
4.12 Formatos e Instructivos




MUNICIPIO DE TLALMANALCO
MTL850101DW6 TM042305

AV. FRAY MARTIN DE VALENCIA SIN j[fedde Compiobasite:}

W CENTRO TLALMANALCO ESTADO DE MEXICO
MEXICO

Gobierno Municipal 2019- 2021 C.P. 56700
Régimen Fiecal: 603 Personas Morales con Fines no Lucrativos

Cliente: '
XAXX010101000

TLALMANALCO MEXICO
C.P. 56700

1.000 | 4143-04-03-2 ACT J
Subtotal
Total
PERIODO DE PAGO:
Caja: 07:
33 .
No. de serie del CSD del Emlwr 0000100000041 1108596 Folio Fiscal: 5F442332-FF08-41D0-9AA8-F1116DCOE71B
Fecha y hora de Certificacion: Importe con Letra
Fecha y hora de Emision: Método de Pago: PUE Pago en una sola exnipicior
No. de serie del CSD del SAT: 0000100LLU0504333376 Forma de Pago:
Sello Digital del Emisor:

WJ426qnQDAiKewBbolOw+rta3ZRJAJCVDBSEbgsR1Wp4SYXghEOFaGREWSb+ugURQSPAGWGAVDIgT4uwWFATpQF EbOWoqNxNeNLL
y4Ccgp3P0uaXjaQZnbedvNjH2PyqM6gfRGjpusFHIWNIB|6CqWmzLbBOOKtdwFHZ5PJ/ClkinZFAERZKG TKv1dOm+OcofewvpG9Y1P86B2sV
QKoOhg8sVTRuiGhgxaenbwrul7wnplLpeeP9ez4C2F TQhTRDSf5IPDUDWGOSx13s8RBOCSTAMKPEEUQA3ntWQb3GdqHgo9vFQiLPCggaky

0T5bv7yJZIeJGQEQESPXd4800Zg==

Sello Digital del SAT:
1Laqqu8FHqu3W\’yHmn2pFeTp12h0b|+aWw00$MMLX+Z/an7T ‘dBNJO06abxHqiKF77pQjVSNV3Kj/j8u2F Tf

fOWPB3vGNsIrpBBK38t:
M5eP4EESijILcY69COKoS)ryLP! 9xV/d/IgfyNBFnitL7ZAEn23jwOmNPLAtZGi9 TEtGotOYZaf4KDjEI3Ib1eBo9BBBVKIFNBw+LGYc4
LPmoAx7VHAmCDRuLLeMuigNge/nkNier3eJPPDIZIvgBHqdi1 a0eMQ/jFBWoIDRcX04F/GIPTOJMECEOK2TTLVKJIPBKXNWYJGWY uasVLPJzC

W5/w==
orlghcl del Complemento de Certificacién Digital del SAT:
442332-FF08-41D0-9AA8-F1116DCOE71B|2020-07-22T11:26:41|WJ426qnQDAiKewBbolOw+rta3ZRJAJCVDBSEbgsR 1Wp4SYXghE

WQSPWMTMWQFEDC qNxNeNLLy4Ccgp3P0uaXjaQZnbedvNjH2PyqM6gfRGjpuSFHIWNrBj6CqWmzL
A PJ/CIkinZFAERZKG' TKv1dOm+OcofewvpG9YIP86B25VQKoOhgBsVTRuiGhqxaenbwrul7wnpLpeeP9ez4C2FTQRTRDSISIP
Wsummm«nmoumkmrsmwmujeoansmmooza-moomoooooosmswm
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5. 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 poblacién, 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

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.

e Ley Organica Municipal del Estado de México.

e Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios.

o Cobdigo Administrativo del Estado de México.

e Cddigo Financiero del Estado de México y Municipios.

e Cadigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.

¢ Reglamento de la Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios.

e Ley de Ingresos de los Municipios del Estado de México.
Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de México.




e Ley de Coordinacion Fiscal del Estado de México.

e Ley Organica del Estado de México.

¢ Bando Municipal.

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

e Lineamientos de Control Financiero y Administrativo para las

e 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: Ala actividad que realizan los sujetos obligados en acatamiento de algiin 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 gestidn que realizan las personas fisicas o juridicas colectivas, con base
en un ordenamiento juridico, ya sea para cumplir una obligacién que tiene a su cargo, o bien,
para obtener informacién, un beneficio, un servicio o una resolucion, y que los sujetos obligados
a gue se refiere el propio ordenamiento estan obligados a resolver en los términos del mismo.

e Gastos Generales: Erogaciones realizadas por el Organismo para la operacion 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 Electronica: Es el documento que contiene una orden de pago que se
da a una institucion bancaria a favor de un tercero, con el fin de cumplir los compromisos

contraidos por el Organismo.

5.6 Insumos
Chequeray token
Padrén de proveedores
Formato de pdlizas
Presupuesto de egresos



5.7 Resultados

Pagos de los compromisos adquiridos.
5.8 Politicas

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

5.9 Desarrollo

NO Responsable Actividad
1 Direccion de Envia a Tesoreria Municipal la
Administracion Solicitud de Cheque.
. Recibe y Canaliza solicitud de
2 Tesoreria o
Municipal Cheque a la Coordinacion de Egresos.

Recibe solicitud y corrobora si tiene suficiencia presupuestal.
Coordinacién de Egresos ¢ Tiene Suficiencia Presupuestal? No

3 (Actividad 4)

Si (Actividad 5)

Se elabora Acuerdo de Fecha de

4 Coordinacién de Egresos Entrega la Documentacién Correcta y la envia a la Direccién de
Administracion. (Actividad 1)

5 Coordinacion de Recibe, revisa y verifica que el soporte documental del gasto sea
Egresos el correcto, este completo y cumpla con los requisitos fiscales.
Turna a la areade egresos para
corroborarla disponibilidad de recursos.
Coordinacion de Egresos ¢ Existe Disponibilidad de  Recursos? No
6 (Actividad 7)

Si (Actividad 8)

Se envia al Departamento de
7 coordinacion de Egresos Contabilidad para que queden pasivos.
(Fin del Procedimiento)

Recibe, registra e informa por via

8 Coordinacion de Egresos electrénica a la unidad responsable
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 ¥ CAMNALIZA
SOUCITUD DE
CHEQUE/TRANSFEREMCIA
[TESORERIA)
RECIBE SOLICITUD Y
CORROBORA SUFICIENCIA >
NO) |
RECIBE, REVISA Y VERIFICA
ELABORACIIN DE &CLIERDO [{E FECHA
S eaLs oo E&ﬁm QUE EL SOPORTE
CORRECTAY LA ENVIA A LS DOCUMENTAL DEL GASTOD
DE ADMAINISTRACKON]
SEA EL CORRECTO
[EGRESCS] _m_
DISPOMIBILIDAD DE
RECURSOS
(EGRESOS)
SEENVIAAL RECIBE, REGISTRA E INFORMA &
DEPARTAMENTO DE LA UNIDAD DE PAGOS PARA QUE
CONTABILIDAD PARA QUE SE PROGRAME EL PAGD SEGUN
LO REGISTREN EN EL PASIVO EL CALENDARID
e — 11 2 17 | E—
/_ L& UNIDAD RESPOMSABLE
BEALIZA PAGOS

FEE o o

CORRESPONDIENTES

RECIRE EL-AYISEF ELABORA LA

PROGRAMACIO DE LA
TRANSFERENCA/ CHEQUE

e —— 1Y 7 R—




5.11. MEDICION

EXPEDIENTE DE PERSONAL PROGRAMADO/EXPEDIENTE DE PERSONAL REALIZADO X100=
PORCENTAJE DE EXPEDIENTE DE PERSONAL INTEGRADO

5.12 FORMATOS E INSTRUCTIVOS

lelrmanaleo

Gobiermno que hace Historia
2019 - 2021

TLALMANALCO, ESTADD DE MEXICO A 02 DE JUNID DEL 2020

PFOR ACUERDO DEL PRESIDENTE MUMICIFAL FOR MIMISTERID DE LEY EL C.
AUTORITA AL C.
TESORERD MUNICIPAL PARA REALIZAR UNA
TRAMNSFERENCIA DE PAGO FOR CONCEFID DE

FOR LA CANTIDAD DE:
(CERO PESOS 00/100 MUN)

CUENTA [ME RETIRD: WAFORTE

[CERC FESOS DO/100

PREGDEMTA MIRICIFAL

BELORERD: MAIRICIFAL




@ MUNICIPIO DE TLALMANALCO DE VELAZOUER =)
)
Tlalmanalco ADMINISTRACION 2019.2021 Q};-f
LR M.
FOLLEA CHEQUE
FECHA EN QUE SE EXPIDE 2 de Jsnbs de 2020
NOMBRE:
IMPORTE: § - (T ERD FE S5 0001l VLN )
BANCO:
M. CUENTA:
TRANSFER:

POR ACUERIDM) DE LA PRESIDENTA MUNICIPAL

TESORERC MUNICIPAL
PAGUESE AL C O LA CANTIDAD DE: 5 -
IMPORTE CON LETRA: DCERL PESTHS S100 M.5.)
POR CONCEPTO DE @
SUMAS IGUALES
ELABORL REVIS(} TESTRERC MUNICIPAL




5.13 Simbologia

SiIMBOLO

( 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. '

6. INTEGRACION DE EXPEDIENTES DEL PERSONAL

6.1 Objetivo

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

Coordinacion de Recursos Humanos y generacion de la nomina.

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 Publico

Articulo 47, articulo 48

6.4 Responsabilidades

La Coordinacion 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

Evaluacion 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 expediente

antes del ingreso a némina.

6.9 Desarrollo

No Unidad administrativa/puesto Actividad
1 Se presenta en el area de Recursos Humanos para la
Trabajador (a) integracion de su expediente completo con la autorizacion del
Ejecutivo Municipal.

2 Coordinacién de Recursos Humanos Recibir copia de la documentacion del personal que se vaya a
integrar, cumpliendo todos los requisitos que se piden para su
expediente.

3 Coordinacién de Recursos Humanos No estar inhabilitado para poder desempefiar el cargo

4 Coordinaciéon de Recursos Humanos Procesar la informaciéon del personal, para que sea dado de alta
en el sistema de némina y prisma ISSEMYN

5 Coordinacién de Recursos Humanos Entregarle al trabajador su alta de ISSEMYN, para efectos de
que acuda a tramitar su tarjeta de derecho habiente

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

biométrico, para checar sus incidencias




6.10 Diagramacion

DIAGRAMA DE FLUJO DE INTEGRACION DE EXPEDIENTES

Coordinador General de

Recursos Humanos

[ INICIO ]

Brindar atencion al personal que
llegue al Departamento de
Recursos Humanos

v

Recibir la copia de su
documentacion, que se le haya

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

v

Entregar al trabajador su alta de
ISSEMYM

El trabajador tiene que acudir a las
oficinas de la clinica de ISSEMYM,

Registrar al trabajador en
biomédico, para
llevar un control de
sus incidencias

l
e

para solicitar su tramite de tarjeta de
derecho habiente

ey e pp——

Solicitar a Contraloria
Municipal la
constancia de No
Inhabilitacién de todo
el personal de la
Administracion




6.11Medicién

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

6.12 Formatos

o T T TS

DE CONTRIBUYENTES

AVISO DE MOVIMIETO DE BAJA DE

ISSEMYN
8 LICENCIA PARA CONDUCIR
3 9 COPIA DE ACTA DE MATRIMONIO
| GOBIERNO DEL dic G
IR IMAICS) enGRANDE | ISSEIMYM
Aviso de Movimientos

1. TIPO DE MOVIMIENTO: | 2 FECHA DE MOVIMIENTO: AUTORIZACION DE BAJAf CAMBIOS DE ADSCRIPCION A NOMINA

ADMINISTRACION 2019-2021
AUTORIZACION DE ALTA / REINGRESO A NOMINA

ADMINISTRACION 2019-2021 IPLETO DEL ¢

A\ JOSE BENITC

NOMBRE DEL CANDIDATO:

NOMBRE DEL CANDIDATO:

AREA DE ADSCRIPCION:

AREA DE ADSCRIPCION; ISION:

PUESTO:;

PUESTO;

ixrEJaK22i5hK-
FECHA DE BAJA ( ULTIMO DIA DE LA QNA):

FECHA DE INGRESO (INICIO DE QNA):

S PUBLICOS DEL LDO NETO:
SUELDO NETO: or al monto diario ¢ SUE NETO;

AUTORIZACION PRESIDENTA: AUTORIZACION PRESIDENTA:

OBSERVACIONES:

OBSERVACIONES:




Inicio o términa

Actividad

Decisidn

Conector de pagina

Docurnanio

Sefiala donde inicia o termina un procedimienta.

Representa la ejecucidn de una o mas tareas de un
procedimiento.

Indica las opciones que se puedan Seguir en caso de que
£ea necesario tomar caminos allemativos.

Mediante el simbolo s& puadéen unir, dentro de la misma
hoja, dos o mas tanreas separadas fisicamente en el
diagrama de flujo, ulilizande para su conexidn el ndmero
arabigo; indicando la tarea con la que se debe continuar.

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

Reprasenta un documentn, formato o cualquier escrito que
se recibe, elabora o envia.

Se ufiiza para indicar comentarios o aclaraciones

adicionales a una tarea y se puede coneclar a cualquier

simbalo del diagrama en el lugar donde la anotacion sea

significativa.

Dentra de este simbalo se puede informar:

El nombre del procedimients gue antecede al gue se

describa, eslo cuando el procedimiento s& ha dividido

&n varos.

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

4 Lals) tarea(s) genéricals) realizada(s) por wna
instancia que esporadicamente intervenga en el
procedimianta.

7. Elaboracién de Nomina Quincenal

7.1 Objetivo

Realizar la némina 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
Publico Articulo 47, articulo 48.

7.4 Responsabilidades

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

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

7.5 Definiciones
Recursos humanos: Es el conjunto de personas con las que una organizacion cuenta para desarrollar
y ejecutar de manera correcta las acciones, actividades, funciones que deben realizarse en el ambito
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 documentacién 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 Coordinacion de Recursos Humanos incapacidades, pensiones, créditos a corto y mediano
plazo, pensiones alimenticias
2 Coordinacion de Recursos Humanos Procesar en el sistema de ndmina las incidencias de los
trabajadores que hayan tenido
3 o Generar el reporte de nomina
Coordinacion de Recursos Humanos P
4 Revisar el reporte de nomina
Tesorera
5 . , Autoriza la ndmina ( Presidenta Municipal)
Presidencia
5 Una vez autorizado el reporte de némina, se cierra la
Coordinacion de Recursos Humanos némina, se timbra y se imprimen los recibos de némina
. Entrega de recibos al trabajador, para recabar firma y
Coordinacion de Recursos Humanos huella
8 L, Elaborar archivo para la dispersion de nébmina
Coordinacion de Recursos Humanos
9 Recopilar todos los recibos firmados, para entregarlos a

Coordinaciéon de Recursos Humanos

Contabilidad para la integracion del Informe mensual




7.10 Diagramacién

DIAGRAMA DE FLUJO DE ELABORACION DE NOMINA

INICIO

Generar el reporte  de
incidencias

\’

Faltas, retardos, incapacidades,
pensiones, créditos.

\/

Procesar en el sistema de nomina

las incidencias del trabajador

/puede ser recibido también por otra area/

Emitir reporte de
movimiento

Identificar los
movimientos

Archivar reportes en forma definitiva

u

1




Generar el reporte de nédmina

Revisar el reporte de némina

1

\V/

Autorizacién de la presidenta la némina

|

N

Se cierra la nomina

Se timbra y se imprimen los recibos de némina

Entrega de recibos a los trabajadores

i
Elaborar archivo para la dispersién de
némina

Recopilar todos los recibos
ya firmados

Se entregan a contabilidad, para la

integracién del informe mensual

FIN




7.11 Medicion

7.12 Formatos

GOBIERNO DEL .
ESTADO DE MEXICO ShiaRANDE | ISSEMUM
Aviso de Movimientos
1. TIPO DE MOVIMIENTO: 2. FECHA DE MOVIMIENTO: 3. CLAVE ISSEMYM:
BAJA 15/08/2019 01510705
4. CURP: 5. NOMBRE COMPLETO DEL SERVIDOR PUBLICO:
MOAC680413HMCRLCO08 MORENO ALVAREZ JOSE CECILIO

6. NOMBRE DE LA INSTITUCION PUBLICA:

H. A. TLALMANALCO

7. CLAVE DE LA INSTITUCION:

33103

8. FIRMA: Q 9. FECHA DE EMISION:
16/08/2019

10. NUMERO DE REFERENCIA:
1288190816133320

11. SELLO DIGITAL: n/nSH8m5abXdJe8dfvtbAQSo5i6b2cUJmJblw/zAeQCSVIoo TFGILy8I7eeeWjnJ

FO-CPSSDS-SRHVU-S

ART.31 DE LA LEY DE SEGURIDAD SOCIAL PARA LOS SERVIDORES PUBLICOS DEL ESTADO DE MEXICO Y MUNICIPIOS La base de calculo para
determinar las cuotas y aportaciones no podra ser en ningun caso, inferior al monto diario del salario minimo, ni superior a 16 sal
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7.13 SIMBOLOGIA

simbologia

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

Representa 1o ejecucion de una actividad o acciones a
realizar. con excepcién de decisiones o altemativas.

Decisién y/o Alternativa.

“Indica el pumq dentro del fiujo en el que son posibles varios
camines 'O - alternativas  (preguntas o verificacion  de
decisiones)..

Documento

Representa cualquier fipo  de documento que se ufilice.
recibg, se genere o salga del procedimiento.

Ardi;fo petmanerhe
Indica que se guarda un-documento de forma definitiva.
Archivo temporal

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

Sistema informdtico
Indico el uso de un sistemainformatico en el procedimiento.
Pasa el tiempo

Representa una intermupcién del proceso.
Conecto de actividad.

Representa una conexién o enldce de una parte del
diagrama de flujo con ofrc pate l€jana del mismo.

Conecto de pdgno.

Representa una conexién o enlace con ofra hoja diferente,
enla que gmﬁm’;o el diogromo de flujo.

GO%QD<UOUU

Direéci&n de flujo o lineas de unién.

Conecta los sfmbo!os senalando. el orden en que. deben
realizarse |as distintas operomones

lj

Aclaracién

N
N

Se utiliza para realizar una aclaracion correspondnente auna
cchvudad de procedum»ento,

Disco compacto

Representd la accion de respaldar la informacién generada
en el procedimiento en una unidad de lectura dpfica.

Preparacién o conector de procedimiento.

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

Direccién de flujo de actividades simultaneas

Conecta los simbolos sefialando el orden simultdneo de dos
0 maés actividades que se desarrollan en diferente direccion.

Obijeto

D@»U@

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




8.Integracion de expedientes bajo la modalidad de adjudicacién directa.

8.1 Objetivo

Obtener financiamiento para la adquisicion de recursos materiales y/o contratacion de servicios que
serviran para el desarrollo de las actividades que realizan todas las dependencias del municipio de
Tlalmanalco.

8.2 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.

8.3 Referencias

-Ley de contratacion publica del Estado de México y Municipios, Articulos 27 fraccion 11, 43, 48 fraccion
XIl, 49, 80. Publicaciéon. 03 de mayo de 2013.

-Reglamento de la Ley de contratacion publica del Estado de México y Municipios, Articulos 2 fraccion |,
91, 92, 94. Publicacion. 29 de octubre de 2013.

8.4 Responsabilidades

La Coordinacién de Adquisiciones, es el &rea 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 integracion de los
expedientes de adjudicacion derivados de las compras realizadas y/o servicios contratados para el
desarrollo de las actividades de todas las dependencias del municipio de Tlalmanalco.

Los titulares de las dependencias del municipio de Tlalmanalco. son los responsables de elaborar y
entregar a la Coordinacion de Adquisiciones la requisicién correspondiente a sus necesidades, para que
sean atendidas.



8.5 Definiciones

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

Requisicion: 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.
Adjudicacion directa: Excepcion al procedimiento de licitacion publica para la adquisicion de
bienes, enajenacion o arrendamiento de bienes, o 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 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.

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 informacion administrativa, legal y
financiera.

8.6 Insumos

Para la integraciéon de los expedientes bajo la modalidad de adjudicacion directa.
-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 fotogréfica.

-Recibo de material y/o servicio.

-Solicitud de pago.



8.7 Resultados

Expedientes bajo la modalidad de adjudicacion directa.

8.8 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.

8.9 Desarrollo

Unidad o
N o _ Actividad
0 administrativa/puesto
1 Realiza requisicion (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, descripciones, cantidades,
< . especificaciones, unidades de medida y justificacion de su
Area solicitante
requerimiento y lo entrega a la Coordinacion de Adquisiciones.
2 Recibe requisicion (F-001), y verifica que se encuentre debidamente
requisitada. Si el formato (F-001) no cumple con los requisitos se
Coordinacién de regresara al area solicitante para su correccion, volviendo al punto
Adquisiciones anterior.
3 - Envia a la Tesoreria Municipal la requisicion (F-
Coordinacion de ) o
Adquisiciones 001) para la firma de autorizacién.
4 Recibe la requisicion (F-001), lo firma y devuelve a la Coordinacién de
Tesoreria Municipal Adquisiciones para continuar con el procedimiento.
5 Recibe la requisicién (F-001) y con el requerimiento del area solicitante,
selecciona a 3 proveedores y/o prestadores de servicios inscritos en el
Padron de Proveedores y Prestadores de Servicios vigente, para
Coordinacion de solicitar la cotizacion del bien y/o servicio requerido y con las
Adquisiciones condiciones establecidas por el Ayuntamiento.
6 Coordinacién de Elabora la invitacion a presentar cotizacion y
Adgquisiciones convoca a los 3 proveedores y/o prestadores de




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

7 Se presenta en la Coordinacion de Adquisiciones en donde se le hace la

entrega de la Invitaciéon (F-A003) para presentar su cotizacion con
Proveedor y/o Prestador respecto del bien o servicio requerido.
de Servicios

8 Entrega fisicamente la cotizacion correspondiente en un término no mayor

a 5 dias naturales posteriores a su emision en la Coordinacion de
Proveedor y/o Prestador
de Servicios Adquisiciones.

9 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 continda con el

L Procedimiento. Si rebasa el monto enunciado se procede a realizar el
Coordinacion de
Adquisiciones procedimiento bajo la modalidad que corresponda.
10 Selecciona la propuesta que presente las mejores condiciones en cuanto
S a precio, calidad, financiamiento, oportunidad y demas circunstancias
Coordinacion de
Adquisiciones pertinentes.
11 Con la propuesta que resulto seleccionada, elabora Orden de Compra y/o
Servicios (F- A004) con todas las condiciones, cantidades,
Coordinacion de especificaciones, plazo de entrega y se envia a la Tesoreria Municipal para
Adaquisiciones su autorizacioén y firma.
12 Recibe Orden de Compra y/o Servicios (F- A004), la firma y la envia a la
. - Coordinacién de Adquisiciones para continuar con el tramite.
Tesoreria Municipal
13 Recibe Orden de Compra y/o Servicios (F-A004) y le notifica al Proveedor

Coordinacién de
Adquisiciones

ylo 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 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
gue tendra que presentarse a suscribir el CONTRATO
CORRESPONDIENTE EN UN PLAZO NO MAYOR A 10 DIAS HABILES

Proveedor y/o Prestador
de Servicios SIGUIENTES a la fecha de la emision de la Orden de Compra y/o
Servicio.

15 Se presenta en la Coordinacion de Adquisiciones a suscribir el Contrato

Pedido de Adquisicion de Bienes y/o Contrato Pedido de Prestacion de
Proveedor y/o Prestador Servicios (F-A005) segin corresponda.
de Servicios

16 Envia a la Tesoreria Municipal el Contrato Pedido de Adquisicion de

Bienes y/o Contrato Pedido de Prestacion de Servicios (F-A005) segun
Coordinacion de corresponda, para la firma correspondiente.
Adquisiciones
17 Recibe el Contrato Pedido de Adquisicion de Bienes y/o Contrato Pedido
de Prestacion de Servicios (F-A005) segun corresponda, lo firma y lo
Tesoreria Municipal remite a la Coordinacion de Adquisiciones para continuar con el tramite.
18 Recibe el Contrato Pedido de Adquisicién de Bienes y/o Contrato Pedido
Coordinacion de de Prestacion de Servicios (F-A005) y lo envia a Presidencia para la
Adquisiciones firma de la Edil Municipal.
19 Recibe el Contrato Pedido de Adquisicién de Bienes y/o Contrato Pedido
de Prestaciéon de Servicios (F-A005), lo firma y lo remite a la
Presidencia Municipal Coordinacién de Adquisiciones para continuar con el tramite.
20 Recibe el Contrato Pedido de Adquisicién de Bienes y/o Contrato Pedido
Coordinacién de de Prestacion de Servicios (F-A005), y lo integra al expediente para
Adquisiciones continuar con el procedimiento.
21 Proveedor y/o Prestador Suministra en la Coordinacién de adquisiciones o en donde se indique,

de Servicios

los bienes y/o presta los servicios solicitados,
de la Remisién correspondiente.

acompafado




22 Recibe los bienes y/o servicios solicitados, revisa si es lo solicitado y
Coordinacién de toma fotografias del mismo, para tener evidencia de los bienes y/o
Adguisiciones servicios. Recibe la remisién, realiza la memoria fotografica (F-A006) y
los integra al expediente.
23 Entrega al area solicitante los bienes y/o servicios solicitados y
Coordinacioén de 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 electrénico a la Coordinacién de Adquisiciones la
de Servicios factura correspondiente.
25 Recibe la factura para tomarla a revision con base a las los requisitos
Coordinacion de sefialados por la Tesoreria Municipal. Si presenta algin error, se
Adquisiciones regresa para correccion.
26 Recibe la factura e integra al expediente. Elabora Solicitud de Pago
Coordinacién de (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
Jefatura de Egresos observacion, lo regresa a la Coordinacion de Adquisiciones para su
correccion.
28 Coordinacién de Recibe el expediente, realiza las correcciones necesarias y lo remite
Adquisiciones nuevamente a la Jefatura
de Egresos.
29 Recibe el expediente para su Ultima revision y programacion de pago.

Jefatura de Egresos




8.10

Diagramacion

Integracion de los expedientes bajo la modalidad de adjudicacion directa.
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8.11Medicion
Requisiciones recibidas/Requisiciones atendidas x 100 = Presupuesto de egresos municipal 2019
8.12 Formatos e Instructivos
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AREASOLICITANTE COORDINACION DE ADQUISICIONES TESORERC MUMNICIFAL

INSTRUCTIVO: LLENADO DE LA REQUISICION




INSTRUCTIVO: LLENADO DE LA REQUISICION

1 Indicar el nimero de requisicion, segun el control interno del &rea solicitante.

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

3 Indicar el nombre del area 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 &rea 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 Coordinacion de
Adquisiciones. Colocar firma y sello del area.

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




INVITACION
(F-A003)

2019 - 20231

3

NOMERE COMPLETO O RATON SOCIAL
R.F.C.
DOMICILID FIETAL
PRESEMTE. 4

de la preserte, de lo gue s= describe o confinuacian:

i (lalmanalco

Goblerno que hace Historia

TIMaRalicD O ®* Jo tekekhers Dk
Asunko.: Invitacion

1]

El Comifé de Adquisiciones v Servicics del H. Ayurtamisnte de Tiamanaolco, en cumplimients con o
establecido enlos Arficulos 43y 48 froccidn ¥l deka Ley de Contratocion PUblica del Sstodo de México
v Muricipics Arficulos 71 v 2 del Reglomento del misrmo crdenamiento, l2 hooe una ofenta Invifocidn
a presentar su propuesic de cofizocion denfro de los cinco dias nafurales siguisntes a lo recepoicn

UNIDAD
FARTIDA | CANTIDAD GE
MAEDIDA

DESCRIFCICGH

H
—

i
i

\‘SIZI [9]

Condiciones comerciales a/
Indicar precics unitarios, import btofal, VA -

10

Lugar de entrega:
Plazo de entrega:
Eﬂr\dldﬂrﬂ d'E pﬂgﬂ ttiiﬂ*ﬂﬂiiitt&f’rﬂ-‘

Vigencia de la cotzacion: “"""**"'""""*"u:__________‘-‘

INSTRUCTIVO: LLENADO DE LA INVITACION

3in ofro parficular por 2l momento, reciba un cordial saludo. IEI
ATENTAMENTE

NOMERE COMPLETO
PRESIDENTE DEL COMITE DE ADQUISICIONES ¥ SERVICIOS




INSTRUCTIVO: LLENADO DE LA INVITACION

=

Indicar fecha de elaboracion de la invitacion.

N

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

w

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

Indicar el Domicilio Fiscal del proveedor o prestador de servicio.

Indicar el nimero de partidas del requerimiento.

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

~N| O 01 b~

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

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

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

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 cotizacién.

13

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




ORDEN DE COMPRA Y/O SERVICIO
(F-ADO4)

Z Gioisrna que hace Mistoris
2019 - O

(3]
BREA SOLICTTANTE: m/ I:I
PROVEEDOR. ¥/O PRESTADOR DEL

TESORERIA MUNICIPAL
Coordinacion de Adquisiciones

ORDEN DE COMPRA/SERVICIO (PEDIDO)

—_—

COORDINACION DE ADCUTSICIONES
5

TESORERA MUNICIPAL

SERVICIO I:I |
Mo, CONTRATO: ,,/ I:I
: — L | 13 e oe
FECHA DE ENTREGA: CATREGA.
UNIDAD DE \" FRECIO
FARTIDA CANTIDAD MEDIDA / DESCRIFCION '\_um.uuc- SUBTOTAL
; i £ 15 BN - ]
] 3 — &
i _ E - 5
f —J[EUETCTAL g
11 A &% 5
18 TOTAL 3 5
sressrrrsEETEs peos 00/100 M)
T rad
MODALIDAD DE mm TACION INVITACION RESTRINGIDA ADJUDICACION DIRECTA
UDICACION:
SOLICITO 4 AUTORIZO
Fk ok kA EE / \*t-‘ttttttttt




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

Indicar el nUmero de orden segun corresponda compra y/o prestacién de servicios.

Indicar la fecha de elaboracién de la orden.

Indicar el area solicitante.

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

Indicar el nimero de contrato.

Indicar el nombre de la accion.

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

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

Indicar el nUmero de partida.

10

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

11

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

12

Mencionar la 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.

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 operacion matematica, multiplicando la cantidad por el
precio unitario.

15

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

16

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

17

Indicar la cantidad que resulte de la operacion 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.

22

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




CONTRATO DE ADQUISICION DE BIENES Y/O

PRESTACION DE SERVICIOS
(F-A005)

\ 3 \ 2 1
CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS Y/O ADQUISICI}?N DE BIENES NUMERO TLAﬁS/**/****/zo**

ACCION:

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

CC. xxxrxiididadasaxrr, PRESIDENTE MUNICIPAL Y C. *¥semmsxsxxxriiiiiit, TESORERO MUNICIPAL, A QUIENES PARA EFECTOS DEL PRESENTE CONTRATO,
SE LES DENOMINARA “LA CONTR R LA OTRA PARTE LA PERSONA FiSICA C. , A QUIEN EN LO SUCESIVO SE LE

DOR DE SERVICIOS Y/O PROVEEDOR”, CONTRATO QUE SE CELEBRAN AL TENOI S_SIGUIENTES DECLARACIONES Y

DECLARACIONES 5

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

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 Constitucion Politica de lo Estados Unidos Mexicanos; articulo 112 primer pérrafo y 138 de la Constitucion Politica de
los Estados Libre Soberano de México; articulos 1, 2, 3, 15, 49 y 86 de la Ley Orgdnica Municipal del Estado de México.

1.B). - Que mediante Sesién Solemne de Cabildo de fecha 01 de Enero de 2019, quedo instalado legalmente el H. Ayuntamiento de Tlalmanalco
para el periodo comprendido desde esa fecha y hasta el 31 de diciembre de 2021.

I.C). - Que su representante legal 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 lil'y articulo 43 pdrrafo segundo de la Ley de Confratacién Pudblica del
Estado de México y Municipios.

1.D).- Que por acuerdo del Honorable Ayuntamiento de Tlalmanalco, Estado de México, en el punto 13 de la Primera Sesion Ordinaria de Cabildo,
celebrada el dia 01 de enero del 2019, se autorizd a la Presidenta Municipal para que a nombre y representacién del Ayuntamiento de Tlalmanalco,
signe convenios y contratos derivados de los procedimientos de adquisiciones de bienes y contratacion de servicios establecidos en la Ley de
Confratacién Publica de Estado de México y Municipios.

LE). - Que el presente confrato fue otorgado bajo la modalidad de ADJUDICACION DIRECTA, de conformidad con el articulo 48 fraccién XI de la
ontrataciéon PUblica del Estado de México y 94 del reglamento del mismo ordenamiento legal.

LF). - Que el Area solicitan ta con la partida presupuestal disponible dentro de su presupuesto aprobado para el ejercicio fiscal 2019, con
Ccargo a RECURSOS #*###didddssaxsxsssss oqrq cubrir la erogacién 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.
MTL850101DW6.

I.H). - Que sefala como su domicilio fiscal para efectos de este contrato, el ubicado en Avenida Fray Martin de Valencia Sin NOmero, Tlalmanalco,
Estado de México, Cédigo Postal 56700.

7 LI). - Que es su deseo celebrar el presente contrato en los términos que mds adelante se precisan.

Il.- Declard

ESTADOR DE SERVICIOS Y/O PROVEEDOR” por su propio derecho:

9 ILA). - Que la C. *exssskissmksirxxstt se identifica con credencial para votar, con folio de elector *###sxxsksixsxissst expedida por el Instituto
| Electoral y cuenta con las facultades necesarias para suscribir el presente contrato.

10

icana con actividad empresqnol debidament crefaria de Hacienda y
mo domicilio fiscal y para oir y recibir notificaciones dentro

I1.B). - Que es una persona fisica de nacio
Crédito PUblico con Registro Federal de Contribuyentes *# sk ik
del Estado de México, el ubicado en:

11.C). - Que tiene capacidad juridica, técnica y financiera para contratar y obligarse en términos del presente contrato; asi mismo, cuenta con la
organizacion, experiencia, conocimientos, equipo, elementos y respaldo para suministrar los bienes solicitados por “LA CONTRATANTE” ------—---—----——-

11.D). - Que manifiesta estar al corriente en sus pagos de impuestos sobre la renta y de todos los derechos y obligaciones de cardcter tributario en
funcién de la ley de la materia, federal, local y municipal.




12

13

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
Confratacion 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 celebracion de contratos y/o convenios por la
Secretaria de la Funcién Publica, ni por la Contraloria Interna, en caso contrario el contrato serd nulo.

II.F). - Que conoce perfectamente el objeto, caracteristicas, alcances y metas de los frabajos 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. -----------

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

11l- AMBAS PARTES declaran por conducto de sus representantes:

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

1Il.B).- Que bajo su mds estricta responsabilidad han revisado lo establecido en este instrumento legal, manifestando que en su
celebracion 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.

IlI.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.-—------

1I1.D).- Que renuncian al fuero que les pudiera corresponder en funcién de su domicilio o vecindad presente o

11

CLAUSULAS

PRIMERA.- “AMBAS PARTES” conviene en que el objeto del presente contrato es la contrataciéon del servicio por parte de “LA
ONTRATANTE" consistente en el , obligdndose “EL PRESTADOR DE SERVICIOS Y/O

15

DOR" de acuerdo a la siguiente descripcién del objeto del contrato:
XITII\AI\ SCRIPCION

UNIDAD DE

14

18

19

20

21

22

/ (

MEDIDA

16

seokskokok

SEGUNDA.- “"LA CONTRATANTE" se compromete a pagar a “EL PRESTADOR DE SERVICIOS Y/O PROVEEDOR” por concepto del servicio
| ebjeto del presente contrato la canfidad de § ( PESOS 00/100 M.N.), mds $irssdddurris
PESOS 00/100 M.N.) por concepto de Impuesto al Valor Agregado (I.V.A.), dando un total de
PESOS 20/100 M.N.), pactdndose la condicidon de precio fijo hasta la conclusiéon del servicio

9 (

PRESTADOR DE SERVICIOS Y/O PROVEEDOR cumplié con el servicio en las condiciones pactadas las cuales se desglosan
siguiente manera:

contratado a entera satisfaccién de “LA CONTRATANTE”, a fravés de la verificacion del drea usuaria, quien informoro}?/
la

—_—

17

23

UNIDAD DE
—MEDIDA

PRECIO

UNITARIO SUBTOTAL"|

DESCRIPCION
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TOTAL $
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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

27




CUARTA. - El presente contrato tendrd una vigencia del: AL . “LA CONTRATANTE" podr& dar por
terminado anticipadamente el presente contrato en cualquier momento sin responsabilidad alguna para el mismo, cuando
concurran razones de interés general o bien por causas justificadas se extinga la necesidad de requerir los servicios y se demuestre
que con dar cumplimiento de las obligaciones pactadas se ocasionara algin daio o perjuicio al Estado, o se determine la , o se
determine la nulidad de los actos que dieron origen al contrato, con motivo de la resolucién de una inconformidad, de acuerdo
con el articulo 72. Para lo anterior solo bastard dar aviso por escrito a “EL PRESTADOR DE SERVICIOS Y/O PROVEEDOR” .------------—---—--

QUINTA.- “EL PRESTADOR DE SERVICIOS Y/O PROVEEDOR" no podrd subcontratar ni ceder total o parciaimente a terceros los derechos
y obligaciones que deriven de este contrato, ni para que lleven a cabo la prestacion de los servicios descritos en la cldusula primera
del presente contrato, salvo que cuente con la autorizacién previa y expresa de “LA CONTRATANTE”, en cuyo caso “EL PRESTADOR
DE SERVICIOS Y/O PROVEEDOR", serd el Unico responsable del cumplimiento de las obligaciones subcontratadas, segun
corresponda.

SEXTA. - “AMBAS PARTES” convienen en que todos los gastos que se deriven de la contratacién de servicios materia del presente
confrato serdn por cuenta exclusiva de “EL PRESTADOR DE SERVICIOS Y/O PROVEEDOR”. Incluidos los impuestos y derechos de
conformidad con las disposiciones legales vigentes aplicables.

SEPTIMA .- CONDICIONES DE ENTREGA. “EL PRESTADOR DE SERVICIOS Y/O PROVEEDOR”, se obliga a prestar el servicio objeto del
presente, el cual es enunciado en la cldusula primera, bajo las condiciones establecidas en el mismo y con las especificaciones y
caracteristicas sefaladas en la orden de servicio que forma parte infegrante del presente contrato.

OCTAVA.- “EL PRESTADOR DE SERVICIOS Y/O PROVEEDOR"” conviene y se obliga con “LA CONTRATANTE” a que el personal que
intervenga para el cumplimiento del presente contrato, queda bajo su exclusivo cargo y responsabilidad, considerandoseles como
trabajadores y empleados de “EL PRESTADOR DE SERVICIOS Y/O PROVEEDOR", en los términos que se establecen los articulos 13y
15 de la Ley Federal del Trabajo en vigor, siendo el Unico patrén de todos y cada uno de ellos, liberando a “LA CONTRATANTE"” que
se le considere como patrdn sustituto; asi como de cualquier ofra responsabilidad que se pudiese derivar con motivo del
cumplimiento del presente contrato, ya sea de cardcter civil, penal, administrativo , laboral o de cualquier ofra materia; asi mismo,
“EL PRESTADOR DE SERVICIOS Y/O PROVEEDOR"” se obliga y acepta, ser el responsable directo frente asus empleados o frabajadores
y ante cualquier autoridad, por tanto se obliga a responder inmediatamente, en caso de litigio y a sufragar los gastos que “LA
CONTRATANTE" pudiera erogar en el supuesto que “LA CONTRATANTE" sea involucrado como codemandado o demandado en
cualquier proceso judicial o exfrajudicial, en cualquiera de la materias senaladas, debiendo “EL PRESTADOR DE SERVICIOS Y/O
PROVEEDOR” reembolsar de inmediato, cualquier cantidad que “LA CONTRATANTE” hubiese erogado para la atencién del o los
asuntos judiciales o extrajudiciales antes mencionados.

NOVENA.- “EL PRESTADOR DE SERVICIOS Y/O PROVEEDOR" deberd garantizar a favor de “LA CONTRATANTE” el cumplimiento del
presente contrato a través de fianza, cheque certificado o cheque de caja, otorgada por Institucién debidamente autorizada y
estard vigente hasta la fotal extincidon de las obligaciones pactadas a cargo de “EL PRESTADOR DE SERVICIOS Y/O PROVEEDOR",
misma que se constituird por el 10% del total del presente contrato sin incluir el impuesto al valor agregado (I.V.A.) y deberd ser
exhibida dentro de los diez dias hdbiles posteriores a la suscripcidon del contrato respectivo, salvo que el objeto del contrato se
cumpla dentro de dicho plazo y el monto no exceda de dos mil veces el valor diario de la unidad de medida y actualizacién vigente
(U.M.A. 2019).

DECIMA.- MOTIVOS DE RESCISION: es motivo de rescision del presente contrato de prestacion de servicios en forma administrativa,
las siguientes causas:

a) no iniciar la prestacién de servicios objeto de este contrato en la fecha pactada.
b) no realizar la prestaciéon de servicios, de conformidad con lo establecido en el presente contrato y en su propuesta técnica,

o sin motivo justificado, no acata las indicaciones de “LA CONTRATANTE".
c) suspender injustificadamente la prestacion de los servicios objeto del presente contrato.
d) por cualquier causa deja de tener la capacidad técnica y los elementos necesarios para la prestacion de los servicios objeto

de este contrato.
e) ceder a terceras personas los derechos u obligaciones derivadas del presente contrato, en forma total o parcial.----------—-------
f) no dar a “LA CONTRATANTE" las facilidades y datos necesarios para que lleve a cabo la supervision y verificacion.---------------
g) se declara en quiebra, le sobreviene estado de huelga o por cualquier otra causa andloga.
h) en general, por cualquier otfro incumplimiento a las obligaciones pactadas en el presente contrato.
El incumplimiento de cualquiera de las obligaciones antes seialadas por parte de “EL PRESTADOR DE SERVICIOS Y/O PROVEEDOR",
no implican responsabilidad alguna para “LA CONTRATANTE".




DECIMA PRIMERA.- “LA CONTRATANTE" concederd a “EL PRESTADOR DE SERVICIOS Y/O PROVEEDOR" garantia de previa audiencia
en términos del codigo de procedimientos administrativos del Estado de México, para solventar la causal de la rescision, si “EL
PRESTADOR DE SERVICIOS Y/O PROVEEDOR" no la solventa “LA CONTRATANTE” podrd rescindir el contrato de prestacion de servicios
de forma administrativa con la sola notificacion por escrito.

DECIMA SEGUNDA.- Tratandose de pagos en exceso que haya recibido “EL PRESTADOR DE SERVICIOS Y/O PROVEEDOR" este deberd
reintegrar las cantidades pagadas en exceso mds los intereses correspondientes, conforme a una tasa que serd igual a la
establecida por la Ley de Ingresos del Estado en los casos de prérroga para el pago de créditos fiscales. Los cargos se calcularan
sobre las canfidades pagadas en exceso en cada caso y se computaran por dias naturales desde la fecha de pago, hasta la fecha
en que se pongan efectivamente las cantidades a disposicion.

DECIMA TERCERA.- De las penas convencionales. “LA CONTRATANTE" aplicara a “EL PRESTADOR DE SERVICIOS Y/O PROVEEDOR”, una
pena convencional del 0.05% del monto total del contrato por cada dia de retraso respecto del plazo méximo de entrega del
objeto del contrato hasta llegar a un tope del 10%. En los contratos en que se pacte ajuste de precios, la penalizacion se calculara
sobre el precio ajustado segun el articulo 67 de la Ley de Contrataciéon Publica del Estado de México y MunicCipios. ----—------—---—-----

DECIMA CUARTA. - Para interpretacion, cumplimiento o cualquier controversia derivada del presente convenio, las partes se
someten expresamente a la jurisdiccion y competencia de los Tribunales o Juzgados Civiles de Primera Instancia de este Distrito
Judicial de Chalco, Estado de México, renunciado expresamente a cualquiera que pudiera corresponder en funcion de su domicilio
presente o futuro.

Enteradas las partes de los términos en que ha quedado redactado el presente contrato, manifiestan que en la celebracién di
ésta operacion no existen: lesion, dolo, violencia, mala fe o cualquier ofro vicio de la voluntad que le pueda invalidar, por lo i
ambas partes se comprometen al fiel cumplimiento de todas y cada una de las cldusulas.-

Leido el presente contrato, por las partes que en él intervienen y enteradas de su contenido, alcance y fuerzgggal, lo firman de
comun acuerdo en el Municipio de Tlalmanalco, Estado de México, el dia

POR “LA CONTRATANTE"

=l ¢

(G, HRERERR AR R RS R AR

PRESIDENTE MUNICIPAL

G, FEEEERRE R R

TESORERO MUNICIPAL

POR “EL PRESTADOR DE SERVICIOS Y/O PROVEEDOR" IEI

C.

FERRER R




INSTRUCTIVO: LLENADO DEL CONTRATO DE ADQUISICION DE BIENES Y/O PRESTACION DE
SERVICIOS

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

Indicar el nombre completo de la accion.

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.

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

Indicar el nombre completo de la accion.

Indicar el numero de partida.

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, paguetes, litros, kilos, servicio, etc.

15

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

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, paguetes, litros, kilos, servicio, etc.

22

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.

23

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

24

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

25

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

26

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




Indicar la cantidad que resulte de la operacion matematica sumando el

21 importe del Subtotal mas el importe del I.V.A.

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

29 Indicar la fecha de suscripcion del contrato.

30 Indicar nombre completo del ejecutivo municipal. Colocar firmar y sello.
31 Indicar nombre completo del titular de la Tesoreria. Colocar firmar y sello.
32 Indicar nombre completo del proveedor y/o prestador del servicio y su

calidad. Colocar firmar y sello.




MEMORIA FOTOGRAFICA
(F-A006)

Z Gobierno que hace Historia CZM‘MM

2019 - 2021

“NOMBRE DE LA ACCION”

Calle Fray Martin de Valencia s/n Tlalmanalco, Estado de México., C.P:56720, Tel. (597) 9775308




INSTRUCTIVO: LLENADO DE LA MEMORIA FOTOGRAFICA.

o

Indicar el nombre completo de la accion.
2 Insertar las fotografias que se consideren pertinentes.

RECIBO DE MATERIAL Y/O SERVICIOS

SOLICITADOS
(F-A007)
z obierno que hace Historia lalmanalco
con 2029 -2021'_” * ' {“:"""fn?ﬁ';?;”‘“””’
RECIBO DE MATERIAL Y/O SERVICIO
ADMINISTRACION 2019-2021 /— 1
RECIBIDO POR
SE ATENDIO LA REQUISICION NUMERO 2
3 FECHA DE
ENTREGA UNIDAD CONCEPTO
| — — 5
4 |
NOMBRE,
FIRMAY
SELLO
‘ '—‘ 6




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

Indicar el nombre del area solicitante.

Indicar el nimero 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.

Indicar el nombre completo. Colocar firma de quien recibe y sello del &rea que recibe.
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SOLICITUD DE PAGO
(F-A008)

{lolsmanaleo

) % P o 1
Gobierno que hace Historia T
2019 - 2021 amierng e nac Mt

2 Tlalmanalco, Estado de México a ***xkksiokssiokok

C. X%k ko ok sk ok ok ok %k ok sk ok k ok sk k

TESORERO MUNICIPAL

PRESENTE. 3
Con la presente remito el expediente que detallo a continuacion, solicita e la manera mas atenta se efectué el pago I3
4 oveedor y/o prestador del servicip “k¥kkkkkckkokkkkkkkkkkkkk” |35 facturas y la documentacion que las s n, que
eNuncio a continuacion:
7
N FECHA DE
. IMPORTE EXPEDIENTE
FACTU EMISION o
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5
Sin otro en particular quedo de usted para cualquier duda o aclaracion.
ATENTAMENTE
obiormo gus haoohistoria
8

C. kokRskokok sk skokosk sk ok Kok ok ok ok ok sk ok sk ok ok
COORDINADORA DE ADQUISICI S

C. c. p. Archivo




INSTRUCTIVO DE LLENADO DE LA SOLICITUD DE PAGO

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

Indicar nombre completo del titular de la Tesoreria Municipal.

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 numero de la factura.

Mencionar todos los documentos que integran al expediente que se envia.
Indicar el nombre completo y cargo del titular de la Coordinacion de
Adquisiciones. Colocar firma y sello del area.

N

w

QO N|O| 01 b~

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

9.1 Objetivo

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

actividades que realizan las dependencias del municipio de Tlalmanalco.

9.2 Alcance

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

prestadores de servicios del Ayuntamiento de Tlalmanalco.

9.3 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 contratacién publica del Estado de México y Municipios, Articulos 19, 20, 21,
22, 23, 24, 26, 27, 28. Publicacion. 29 de octubre de 2013.

9.4 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 padrén 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 Padrén 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.



9.5 Definiciones

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

Requisicidon: 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.

Propuesta y/o cotizacién: 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 prestacién de servicios con particulares o

con dependencias de gobierno.

Padron de proveedores y prestadores de servicios: Lista de caracter pablico 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

presentacién de los documentos relacionados con su informacién administrativa, legal y financiera.

9.6 Insumos
Para la integraciéon de los expedientes bajo la modalidad de adjudicacion directa.

-Requisicién.
-Padron de proveedores y/o prestadores de servicios.

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

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

el reglamento respectivo.

9.9 Desarrollo

Unidad o
N . . Actividad
0. administrativa/puesto
1 Se presentaran en la Coordinacion de Adquisiciones a solicitar los
Proveedor y/o Prestador Requisitos para Alta de Proveedores y/o Prestadores de Servicios (F-
de Servicios A001).
2 Coordinacién de Entrega al interesado los Requisitos p-a.ra Alta de
Adquisiciones Proveedores y/o Prestadores de Servicios (F- A001)



https://definicion.de/valor/

Proveedor o Prestador
de Servicios

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

Proveedor o Prestador
de Servicios

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

Coordinacién de
Adquisiciones

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 integracion correcta

regresando al punto 4.

Coordinacioén de
Adquisiciones

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




9.10 Diagramacion

Integraciéon de los expedientes bajo la modalidad de adjudicacion directa.

ROVEEDOR Y/O
PRESTADOR DEL SERVICIO

COORDINACION DE ADQUISICIONES
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9.11 Medicién

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.

9.12 Formatos e Instructivos

REQUISITOS
(F-A001)

TESORERIA MUNICIPAL
Coordinacion de Adquisiciones 1

Los proveedores y/o prestadores de servicio que deseen formar parte del padrén de proveedores y/o prestadores
de servicio del H. Ayuntamiento de Tlalmanalco deberan presentar en copia simple legible en tamafo
carta los siguientes documentos de conformidad con el articulo 32 de la Ley de Contratacion Publica del
Estado de México y Municipios.

PERSONA FISICA

No. DOCUMENTO

IDENTIFICACION OFICIAL VIGENTE.

CEDULA DE IDENTIFICACION FISCAL.

INSCRIPCION AL R.F.C.

COMPROBANTE DE DOMICILIO FISCAL (NO MAYOR A TRES MESES DE ANTIGUEDAD).
OPINION DE CUMPLIMIENTO EMITIDA POR EL S.A.T.

ACTA DE NACIMIENTO CERTIFICADA. i i

ACUSE DE MOVIMIENTOS DE ACTUALIZACION DE SITUACION FISCAL.

NOuUhWN =

TESORERIA MUNICIPAL
Coordinacién de Adquisiciones 2

Los proveedores y/o prestadores de servicio que deseen formar parte del padrdn de proveedores y/o prestadores
de servicio del H. Ayuntamiento de Tlalmanalco deberdn presentar en copia simple legible en tamafio
carta los siguientes documentos de conformidad con el articulo 32 de la Ley de Contratacién Publica del
Estado de México y Municipios.

PERSONA MORAL

DOCUMENTO

IDENTIFICACION OFICIAL VIGENTE DEL REPRESENTANTE LEGAL

CEDULA DE IDENTIFICACION FISCAL.

INSCRIPCION AL R.F.C.

COMPROBANTE DE DOMICILIO FISCAL (NO MAYOR A TRES MESES DE ANTIGUEDAD).
OPINION DE CUMPLIMIENTO EMITIDA POR EL S.A.T.

ACTA CONSTITUTIVA Y TODAS SUS MODIFICACIONES A LAS QUE HUBO LUGAR
PODER NOTARIAL DE REPRESENTANTE LEGAL 5

ACUSE DE MOVIMIENTOS DE ACTUALIZACION DE SITUACION FISCAL.

2
°

CONAOUTDAWN —




INSTRUCTIVO: REQUISITOS

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

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

PADRON DE PROVEEDORES Y/O PRESTADORES DE SERVICIOS

(F-A002)

‘ Tlalmmmlco:‘

Gobierno que hace Historia
2019 - 2021 5 }

PADRON DE PROVEEDOR! ESTADORES DE SERVICIOS
TIPO DE a/
NOMBRE Y/O PROVEEDQR— TELEFONG Y

NoREGISTRO | DENOMINACION Y/0 NOMEEEP'::;gmsLEA%; SE‘S;:ASO GIRO FISC%I«II-.IO RF.C. CORREO CONTACTO
SOCIAL PRESTADOR / ELECTRONICO
DE SERVICIO
4
P —

L~
| ——]




INSTRUCTIVO: LLENADO DEL PADRON DE PROVEEDORES Y/O PRESTADORES DE
SERVICIOS.

1 Indicar el nimero de registro interno.

Indicar el nombre completo del proveedor y/o prestador de servicios o la
denominacion o razén social.

Indicar que tipo de proveedor y/o prestador de servicios es: persona fisica
0 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.

© |o|N|joo|jo] b

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

9.13 Simbologia

SIMBOLO SIGNIFICADO

Marca el inicio de un procedimiento.
@ Numero de actividad.

Cuadro con extracto de actividad.

- Linea de flujo.

‘e’ Decision.

FIN Determina el final del procedimiento.




10 Dotacion de Combustible a Vehiculos Oficiales.

10.1 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

10.2 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.

10.3 Referencias

10.4 Responsabilidades

La Coordinaciéon 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
operacion, 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 &rea administrativa, el buen o mal uso del
combustible.

10.5 Definiciones

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

Tlalmanalco.

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

dependencias de gobierno.

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

0 con dependencias de gobierno.



Padrdn 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.

10.6 Insumos

Para la integracion de los expedientes.

-Requisicién.

-Padron 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 prestacién de servicios.
-Evidencia fotografica.

-Recibo de material y/o servicio.

-Solicitud de pago.

10.7 Resultados

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

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

10.8 Politicas

La Coordinacién de Control Vehicular vigilara 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.



10.9 Desarrollo

No. Unidad Activid
administrativa/puesto ad
Elabora oficio informando a las Dependencias Administrativas del
Ayuntamiento de Tlalmanalco de que la distribucion del combustible se
realizard en las instalaciones del proveedor de combustible, asi como la
Control Vehicular cantidad de combustible que tienen asignada para su dispersién. En la
copia del oficio recaba acuse de recibo y archiva.
Reciben oficio, elabora oficio y distribuye a los Titulares de las Unidades
2 Administrativas de acuerdo a los vehiculos asignados a cada una de ellas,
Dependencias Administrativas recaba acuse de recibo en la copia del oficio y archiva.
Reciben oficio, asi como la Administrativas dotacion de combustible a
3 cada vehiculo, entrega a los usuarios de los vehiculos oficiales, asi como
Titulares de las Unidades la bitacora de combustible el oficio lo archiva.
Administrativas
4 Acuden a las instalaciones del proveedor de combustible para cargar
Titulares de las Unidades .
Administrativas gasolina
Suministra combustible y llena el vale de combustible con la cantidad de
5 Control Vehicular litros y precio de la carga.
Realiza bitdcora de combustible, pega de ticket y vale de combustible.
6 Control Vehicular Realiza corte diario del consumo de gasolina.
Realiza reporte mensual de consumo de gasolinay lo turna a la
7 Control Vehicular Coordinacién de Egresos.




10.10 Diagramacion

Integracion de los expedientes bajo la modalidad de adjudicacion directa.

CONTROL VEHICULAR

DEPENDENCIAS

ADMINISTRATIVAS

TITULARES DE LAS AREAS

Elabora oficio informando
a las Dependencias
Administrativas del H.
Ayuntamiento de
Tlalmanalco de que la
distribucion 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

®

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.

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

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

5

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




i

O,

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

=

(D)

Realiza reporte
mensual de
consumo de
gasolinay lo
tfurna ala
Coordinacién de
Egresos. Bitdcora
de combustible
el oficio lo

10.11 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.

10.12 Formatos e Instructivos




10.13 Simbologia

SIMBO

SIGNIFICADO

/’4:9\

Marca el inicio de un procedimiento.

)

Numero de actividad.

Cuadro con extracto de actividad.

Linea de flujo.

—
NO ' S

Decision.

>

Determina el final del procedimiento.

11. Reparacion y Mantenimiento de Vehiculos Oficiales.

11. 1 Objetivo

Mantener en 6ptimas 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.

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 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.

11.5 Definiciones

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

12 Requisicién: 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.

13 Proveedor: persona que celebra contratos de adquisicion de bienes con particulares o con dependencias
de gobierno.

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

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

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

17 Padrén 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.

11.6 Insumos

Para la integracién de los expedientes.
-Requisicién.

-Padron de proveedores y/o prestadores de servicios.
-Invitacién.

-Orden de compra y/o servicios.

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



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

-Evidencia fotografica.

-Recibo de material y/o servicio.

-Solicitud de pago.

- Requisicién de reparacion y mantenimiento de vehiculo oficiales.

- Bitacora de control de reparacién a vehiculos oficiales.

11.7. Resultados

Vehiculos oficiales en éptimas condiciones de servicio.

11.8 Politicas

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

11.9 Desarrollo

Unidad o
N o _ Actividad
0 administrativa/puesto
1 Usuario de Vehiculo Elabora, sohcnyd_ de repa_1raC|on y mantenimiento o
Oficial del vehiculo oficial que tiene asignado y turna a la Coordinacién de
Control Vehicular
2 Recibe solicitud de reparacién y mantenimiento de vehiculo oficial,
Coordinacién de Control verifica en la bitacora de control de reparacion de vehiculos oficiales
Vehicular los
servicios solicitados y determina si procede o no procede la
reparacion.
3 No procede la reparacion. Indica las causas de la improcedencia y

Coordinacion de Control
Vehicular

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 operacién No. 2.

Si procede la reparacion. Autoriza solicitud de reparaciéon 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 area
del vehiculo oficial y del Coordinador de Control Vehicular y turna a
Contabilidad. Recibe solicitud de reparacion y mantenimiento de
vehiculos oficiales y cotizacion y verifica si cuenta con

recursos presupuestales y autoriza:




4 Recibe solicitud de reparacion y mantenimiento de vehiculos
Contabilidad 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 enteray espera a que autoricen los recursos y se conecta
Contabilidad a la operacion No. 6
Si Autoriza. Autoriza la solicitud de reparacion y mantenimiento a
vehiculos oficiales y turna a la
Coordinacion de Control Vehicular. Recibe
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 el vehiculo oficial y lleva
Coordinacion de Control el vehiculo al taller autorizado, toma evidencias de la descompostura,
Vehicular le informa al usuario la fecha y
hora aproximada de entrega del vehiculo.
7 Recibe vehiculo oficial y realiza las reparaciones solicitadas y ya
Taller Autorizado reparada entrega el vehiculo a la
Coordinacién de Control Vehicular junto con la factura del servicio.
8 Recibe el vehiculo, verifica el servicio realizado y los conceptos
Coordinacion de Control descritos en la factura, toma evidencia fotografica y le informa al
Vehicular usuario que
ya puede pasar por su vehiculo
. . Se entera y acude por su vehiculo, revisa que se le haya dado el
9 Usuario de Vehiculo meray b q y
L servicio de reparacion y
Oficial . -
mantenimiento solicitado.
10 Recibe la factura del servicio, realiza la bithcora y consigue firmas para
Coordinacién de Control la requisicién y bitacora de la reparacion. Realiza el soporte
Vehicular correspondiente al servicio.
11 Coordinacion de Control Envia el expediente a la Coordinacion de egresos para pago de la
Vehicular factura del servicio.




11.10 Diagramacion

Coordinacién de Control

Usuario de Vehiculo Oficial . Contabilidad Taller Autorizado
Vehicular
Elabora solicitud de Recibe B solicitud de
reparacion y reparacion y

mantenimiento del
vehiculo oficial que

mantenimiento de vehiculo
oficial, verifica en la

tiene asignado y turna
a la Coordinacién de
Control Vehicular

A 4

bitdcora de control de
reparacion de vehiculos
oficiales los servicios
solicitados y determina si
procede o no procede la

reparacion.

No procede la reparacion.
Indica las causas de la
improcedencia y enfrega 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 Ila
improcedencia corrige y se
conecta a la operacién No. 2.

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

©,

Recibe solicitud
reparacion y manten

de
imiento

de vehiculos oficiales vy

cotizacién. Verifica si

cuenta

conrecursos presupuestalesy

autoriza.

!

Presupuesto

NO

©,

N




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

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

A

A

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

©

v

firmas para la requisicién y
bitdcora de la reparacion.
Realiza el soporte
correspondiente al servicio.

L (o)

Recibe la factura del servicio,
realiza la bitdcora y consigue

A

Envia el expediente a

Coordinacion de egresos para
pago de la factura del

servicio.

la

}

Recibe vehiculo oficial y
redliza  las  reparaciones
solicitadas y ya reparada
entrega el vehiculo a la
Coordinacién de  Control
Vehicular junto con la factura
del servicio.




11.11 Medicién

Numero de Solicitudes de Reparacién y Mantenimiento de Vehiculos Oficiales Recibidas
Mensualmente /Numero de Solicitudes Reparacién y Mantenimiento de Vehiculos Oficiales
Autorizadas Mensualmente x 100 = Porcentaje de Solicitudes Reparacion y Mantenimiento de
Vehiculos Oficiales Realizados Mensualmente.

11.12 Formatos e Instructivos

REQUISITOS
(F-A001)

TESORERIA MUNICIPAL
Coordinacién de Adquisiciones 1

Los proveedores y/o prestadores de servicio que deseen formar parte del padrén de proveedores y/o prestadores
de servicio del H. Ayuntamiento de Tlalmanalco deberdn presentar en copia simple legible en tamaiio
carta los siguientes documentos de conformidad con el articulo 32 de la Ley de Contratacién Publica del
Estado de México y Municipios.

PERSONA FISICA
No. DOCUMENTO
1 IDENTIFICACION OFICIAL VIGENTE.
2 CEDULA DE IDENTIFICACION FISCAL.
3 INSCRIPCION AL R.F.C.
4 COMPROBANTE DE DOMICILIO FISCAL (NO MAYOR A TRES MESES DE ANTIGUEDAD).
5 OPINION DE CUMPLIMIENTO EMITIDA POR EL S.A.T.
6 ACTA DE NACIMIENTO CERTIFICADA. ) )
7 ACUSE DE MOVIMIENTOS DE ACTUALIZACION DE SITUACION FISCAL.

TESORERIA MUNICIPAL
Coordinaciéon de Adquisiciones 2

Los proveedores y/o prestadores de servicio que deseen formar parte del padrdn de proveedores y/o prestadores
de servicio del H. Ayuntamiento de Tlalmanalco deberdn presentar en copia simple legible en tamaiio
carta los siguientes documentos de conformidad con el articulo 32 de la Ley de Contratacién Publica del
Estado de México y Municipios.

PERSONA MORAL

DOCUMENTO

IDENTIFICACION OFICIAL VIGENTE DEL REPRESENTANTE LEGAL

CEDULA DE IDENTIFICACION FISCAL.

INSCRIPCION AL R.F.C.

COMPROBANTE DE DOMICILIO FISCAL (NO MAYOR A TRES MESES DE ANTIGUEDAD).
OPINION DE CUMPLIMIENTO EMITIDA POR EL S.A.T.

ACTA CONSTITUTIVA Y TODAS SUS MODIFICACIONES A LAS QUE HUBO LUGAR
PODER NOTARIAL DE REPRESENTANTE LEGAL .

ACUSE DE MOVIMIENTOS DE ACTUALIZACION DE SITUACION FISCAL.

2
°

ONOUTDAWN -




INSTRUCTIVO: LLENADO DE LA REQUISICION

1 Indicar el nimero de requisicion, 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 area 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 area solicitante. Colocar firma
y sello del area.

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

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

Colocar firma y sello del area.




Tlalmanalco a ** de **##xskak DO
2 3 Asunto.: Invitacién
NOMBRE COMPLETO O RAZON SOCIAL
R.F.C.
DOMICILIO FISCAL 1
PRESENTE. \( 4
El Comité de Adquisiciones y Servicios del H. Ayuntamiento de Tlalmanalco, en cumplimiento con lo
establecido enlos Articulos 43 y 48 fraccion Xl de la Ley de Contratacion Pdblica del Estado de México
y Municipios Articulos 91 y 92 del Reglamento del mismo ordenamiento, le hace una atenta Invitacién
a presentar su propuesta de cotizacidén dentro de los cinco dias naturales siguientes a la recepcion
de la presente, de lo que se describe a continuacién:
UNIDAD
PARTIDA | CANTIDAD DE DESCRIPCION
MEDIDA

sk

P \ *%

Kk

\
5] |

— T

5 9

Condiciones comerciales /

Indicar precios unitarios, importes, stbtotal, IVA y t - 10 8
Lugar de entrega: A/O-LQP

Plozo de entrega: * 1
Condiciones de pago:

Vigencia de la cotizacion: *************-’*\

12

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

13

ATENTAMENTE

NOMBRE COMPLETO
PRESIDENTE DEL COMITE DE ADQUISICIONES Y SERVICIOS

INSTRUCTIVO: LLENADO DE LA INVITACION




INSTRUCTIVO: LLENADO DE LA INVITACION

=

Indicar fecha de elaboracion de la invitacion.

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

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

Indicar el Domicilio Fiscal del proveedor o prestador de servicio.

Indicar el nimero de partidas del requerimiento.

3|01

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.

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

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

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.




ORDEN DE COMPRA Y/O SERVICIO
(F-A004)

{lolrmanealco Y

Gobiernzooit;e_ I;?)czelHistoria W
ORDEN DE COMPRA/SERVICIO (PEDIDO) 1
TESORERIA MUNICIPAL

8 Coordinacion de Adquisiciones No. ORDEN
4 2
AREA SOLICITANTE: / Fecha
PROVEEDOR Y/O PRESTABOR DEL \

SERVICIO 5 6

No. CONTRATO: -

ACCION: — [ 13

FECHA DE ENTREGA: GAR DE

1=

ENTREGA:
UNIDAD DE e PRECIO
PARTIDA CANTIDAD T / DESCRIPCION UNTERE SUBTOTAL
II / /: / 15 $N\ $
$ $
1
] ] ] T A B
| / / SUBTOTAL s /
9 10 n IVA 16% $ 7
20 18 19 TOTAL $ $
(*****************************m y{sos 00/100 M.N.)
"QRIGEN DE LOS RECURSOS: _ RRekekk
\I:IODALIDAD DE "IEJ;Q%:N INVITACION RESTRINGIDA ADJUDICACION DIRECTA
DJUDICACION:
SOLICITO AUTORIZO
21 22
3K 3K 3K K 5K %k kK K Kk K k k \***********
COORDINACION DE ADQUISICIONES TESORERA MUNICIPAL




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

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

Indicar la fecha de elaboracién de la orden.

Indicar el area solicitante.

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

Indicar el nUmero de contrato.

Indicar el nombre de la accion.

N|jojo A [WIN]

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

o]

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

Indicar el numero de partida.

10

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

11

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

12

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.

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 operacion matematica, multiplicando la
cantidad por el precio unitario.

15

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

16

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

17

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

18

Indicar el importe total en letra.

19

Indicar el tipo de recurso empleado en la adjudicacion.

20

Se debera sefalar el tipo de modalidad de la adjudicacion.

21

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

22

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




CONTRATO DE ADQUISICION DE BIENES Y/O

PRESTACION DE SERVICIOS
(F-A005)

\— \2

CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS Y/O ADQUISICI&N DE BIENES NUMERO TLAﬁES/**/****/ZO**

ACCION: orkonion
CONTRATO PEDIDO\ QUE CELEBRAN POR UNA PARTE EL MUNICIPIO DE TLALMANALCO, ESTADO DE MEXICO, REPRESENTADO EN ESTE ACTO POR LOS
CC. #x#xxkaxarsarssniar PRESIDENTE MUNICIPAL, Y C. ****srsaxsxxsrrsarss TESORERO MUNICIPAL, A QUIENES PARA EFECTOS DEL PRESENTE CONTRATO,
SE LES DENOMINARA “LA CONT —YPOR LA OTRA PARTE LA PERSONA FiSICA C. , A QUIEN EN LO SUCESIVO SE LE
ADOR DE SERVICIOS Y/O PROVEEDOR”, CONTRATO QUE SE CELEBRAN ALWTES DECLARACIONES Y

DECLARACIONES
I.- Declara “LA CONTRATANTE” por conducto de su representante:
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 Constituciédn Politica de lo Estados Unidos Mexicanos; articulo 112 primer pdarrafo y 138 de la Constitucion Politica de
los Estados Libre Soberano de México; articulos 1, 2, 3, 15, 49 y 86 de la Ley Orgdnica Municipal del Estado de México.

1.B). - Que mediante Sesién Solemne de Cabildo de fecha 01 de Enero de 2019, quedo instalado legalmente el H. Ayuntamiento de Tlalmanalco
para el periodo comprendido desde esa fecha y hasta el 31 de diciembre de 2021.

I.C). - Que su representante legal estd facultado para celebrar el presente contrato, de acuerdo con lo dispuesto en el articulo 48 fracciones IV y
Viil 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
Estado de México y Municipios.

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 contratos derivados de los procedimientos de adquisiciones de bienes y contratacién de servicios establecidos en la Ley de
Contratacién Publica de Estado de México y Municipios.

LE). - Que el presente confrato fue otorgado bajo la modalidad de ADJUDICACION DIRECTA, de conformidad con el articulo 48 fraccién Xl de la
Contratacién Publica del Estado de México y 94 del reglamento del mismo ordenamiento legal.

LF). - Que el Area solicitan a con la partida presupuestal disponible dentro de su presupuesto aprobado para el ejercicio fiscal 2019, con
Cargo o RECURSOS ****xxsxdsdadddsdssiss nara cubrir la erogacién 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.
MTL850101DW6.

I.H). - Que sefala como su domicilio fiscal para efectos de este contrato, el ubicado en Avenida Fray Martin de Valencia Sin Nomero, Tlaimanailco,
Estado de México, Codigo Postal 56700.

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

Il.- Declard

ESTADOR DE SERVICIOS Y/O PROVEEDOR” por su propio derecho:

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

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

11.B). - Que es una persona fisica de Nnacic icana con actividad empresarial, debidament crefaria de Hacienda y
Crédito PUblico con Registro Federal de Contribuyentes **##i#skisissississ A mo domicilio fiscal y para ofr y recibir notificaciones dentro
del Estado de México, el ubicado en:

11.C). - Que tiene capacidad juridica, técnica y financiera para contratar y obligarse en términos del presente contrato; asi mismo, cuenta con la
organizacion, experiencia, conocimientos, equipo, elementos y respaldo para suministrar los bienes solicitados por “LA CONTRATANTE" --------------—--

11.D). - Que manifiesta estar al corriente en sus pagos de impuestos sobre la renta y de todos los derechos y obligaciones de cardcter tributario en
funcién de la ley de la materia, federal, local y municipal.

10




12

13

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
Confratacion 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 celebracidon de contfratos y/o convenios por la
Secretaria de la Funcién PUblica, ni por la Contraloria Interna, en caso contrario el contrato serd nulo.

IL.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. -----------

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

1I- AMBAS PARTES declaran por conducto de sus representantes:

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

111.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.

II.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.

1II.D).- Que renuncian al fuero que les pudiera corresponder en funcién de su domicilio o vecindad presente o

11

CLAUSULAS

PRIMERA.- “AMBAS PARTES" conviene en que el objeto del presente contrato es la contratacidon del servicio por parte de “LA
ONTRATANTE" consistente en el , obligdndose “EL PRESTADOR DE SERVICIOS Y/O

DOR" de acuerdo a la siguiente descripcidn del objeto del contrato:
UNIDAD DE SCRIPCION

14

18

19

20

21

22

/ (

\M‘I‘IHAI\
MEDIDA 1

15

16

sokok sokkokk

SEGUNDA.- “LA CONTRATANTE" se compromete a pagar a “EL PRESTADOR DE SERVICIOS Y/O PROVEEDOR” por concepto del servicio
| ebjeto del presente contrato la canfidad de §$ ( PESOS 00/100 M.N.), mds Srrssrssiisis
PESOS 00/100 M.N.) por concepto de Impuesto al Valor Agregado (I.V.A.), dando un total de
$ ( PESOS 20/100 M.N.), pactdndose la condicién de precio fijo hasta la conclusidon del servicio
contratado a entera satisfaccién de “LA CONTRATANTE", a través de la verificacion del drea usuaria, quien informorﬁ;:}/
la

PRESTADOR DE SERVICIOS Y/O PROVEEDOR cumplié con el servicio en las condiciones pactadas las cuales se desglosan
siguiente manera:

[Poaana

FCANTIDAD

UNIDAD DE
EDIDA _{—

DESCRIPCION

PRECIO
UNITARIO

SUBTOTAL"|

—

17

23

24

25

skestokskk ok ko sk koK ok

sk ok ok

SUBTOTAL

seokskicksokok [N

IVA 16%

sk ook

26

TOTAL $

seskokokkok ook

<A (|2 |17 ||~

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 contfrato y aceptaciéon de sus factura (s), que contendrdn los requisitos

27




CUARTA. - El presente contrato tendrd una vigencia del: AL . “LA CONTRATANTE" podr& dar por
terminado anticipadamente el presente contrato en cualquier momento sin responsabilidad alguna para el mismo, cuando
concurran razones de interés general o bien por causas justificadas se extinga la necesidad de requerir los servicios y se demuestre
que con dar cumplimiento de las obligaciones pactadas se ocasionara algun dano o perjuicio al Estado, o se determine la , o se
determine la nulidad de los actos que dieron origen al contrato, con motivo de la resolucidon de una inconformidad, de acuerdo
con el articulo 72. Para lo anterior solo bastard dar aviso por escrito a “EL PRESTADOR DE SERVICIOS Y/O PROVEEDOR" .---------—-------—--

QUINTA.- “EL PRESTADOR DE SERVICIOS Y/O PROVEEDOR" no podrd subcontratar ni ceder total o parcialmente a terceros los derechos
y obligaciones que deriven de este contrato, ni para que lleven a cabo la prestacion de los servicios descritos en la cldusula primera
del presente contrato, salvo que cuente con la autorizacion previa y expresa de “LA CONTRATANTE”, en cuyo caso “EL PRESTADOR
DE SERVICIOS Y/O PROVEEDOR”, serd el Unico responsable del cumplimiento de las obligaciones subcontratadas, segun
corresponda.

SEXTA. - “AMBAS PARTES” convienen en que todos los gastos que se deriven de la contratacién de servicios materia del presente
contrato serdn por cuenta exclusiva de “EL PRESTADOR DE SERVICIOS Y/O PROVEEDOR”. Incluidos los impuestos y derechos de
conformidad con las disposiciones legales vigentes aplicables.

SEPTIMA .- CONDICIONES DE ENTREGA. “EL PRESTADOR DE SERVICIOS Y/O PROVEEDOR", se obliga a prestar el servicio objeto del
presente, el cual es enunciado en la cldusula primera, bajo las condiciones establecidas en el mismo y con las especificaciones y
caracteristicas sefaladas en la orden de servicio que forma parte integrante del presente contrato.

OCTAVA.- “EL PRESTADOR DE SERVICIOS Y/O PROVEEDOR” conviene y se obliga con “LA CONTRATANTE” a que el personal que
intervenga para el cumplimiento del presente contrato, queda bajo su exclusivo cargo y responsabilidad, considerdndoseles como
frabajadores y empleados de “EL PRESTADOR DE SERVICIOS Y/O PROVEEDOR”, en los términos que se establecen los articulos 13y
15 de la Ley Federal del Trabajo en vigor, siendo el Unico patrén de todos y cada uno de ellos, liberando a “LA CONTRATANTE” que
se le considere como patrdn sustituto; asi como de cualquier ofra responsabilidad que se pudiese derivar con motivo del
cumplimiento del presente contrato, ya sea de cardcter civil, penal, administrativo , laboral o de cualquier ofra materia; asi mismo,
“EL PRESTADOR DE SERVICIOS Y/O PROVEEDOR” se obligay acepta, ser el responsable directo frente a sus empleados o tfrabajadores
y ante cualquier autoridad, por tanto se obliga a responder inmediatamente, en caso de litigio y a sufragar los gastos que “LA
CONTRATANTE" pudiera erogar en el supuesto que “LA CONTRATANTE” sea involucrado como codemandado o demandado en
cualquier proceso judicial o extrajudicial, en cualquiera de la materias senaladas, debiendo “EL PRESTADOR DE SERVICIOS Y/O
PROVEEDOR” reembolsar de inmediato, cualquier cantidad que “LA CONTRATANTE” hubiese erogado para la atencién del o los
asuntos judiciales o extrajudiciales antes mencionados.

NOVENA.- “EL PRESTADOR DE SERVICIOS Y/O PROVEEDOR" deberd garantizar a favor de “LA CONTRATANTE” el cumplimiento del
presente contrato a través de fianza, cheque certificado o cheque de caja, otorgada por Institucidon debidamente autorizada y
estard vigente hasta la total extincion de las obligaciones pactadas a cargo de “EL PRESTADOR DE SERVICIOS Y/O PROVEEDOR”,
misma que se constituird por el 10% del total del presente contrato sin incluir el impuesto al valor agregado (I.V.A.) y deberd ser
exhibida dentro de los diez dias hdbiles posteriores a la suscripcion del contrato respectivo, salvo que el objeto del contrato se
cumpla dentro de dicho plazo y el monto no exceda de dos mil veces el valor diario de la unidad de medida y actualizacién vigente
(UM.A. 2019).

DECIMA.- MOTIVOS DE RESCISION: es motivo de rescision del presente contrato de prestacion de servicios en forma administrativa,
las siguientes causas:

a) no iniciar la prestacién de servicios objeto de este contrato en la fecha pactada.
b) no redalizar la prestacion de servicios, de conformidad con lo establecido en el presente contrato y en su propuesta técnica,

o sin motivo justificado, no acata las indicaciones de “LA CONTRATANTE”.
c) suspender injustificadamente la prestacion de los servicios objeto del presente contrato.
d) por cualquier causa deja de tener la capacidad técnicay los elementos necesarios para la prestacién de los servicios objeto

de este confrato.
e) ceder a terceras personas los derechos u obligaciones derivadas del presente contrato, en forma total o parcial.---------—------
f) no dar a “LA CONTRATANTE” las facilidades y datos necesarios para que lleve a cabo la supervision y verificacion,----------------
g) se declara en quiebra, le sobreviene estado de huelga o por cualquier ofra causa andloga.
h) en general, por cualquier ofro incumplimiento a las obligaciones pactadas en el presente contrato.
El incumplimiento de cualquiera de las obligaciones antes senaladas por parte de “EL PRESTADOR DE SERVICIOS Y/O PROVEEDOR”,
no implican responsabilidad alguna para “LA CONTRATANTE".




ORDEN DE COMPRA Y/O SERVICIO
(F-A003)

DECIMA PRIMERA.- “LA CONTRATANTE" concederd a “EL PRESTADOR DE SERVICIOS Y/O PROVEEDOR” garantia de previa audiencia
en términos del cédigo de procedimientos administrativos del Estado de México, para solventar la causal de la rescision, si “EL
PRESTADOR DE SERVICIOS Y/O PROVEEDOR" no la solventa “LA CONTRATANTE"” podrd rescindir el contrato de prestacion de servicios
de forma administrativa con la sola notificacién por escrito.

DECIMA SEGUNDA.- Tratdndose de pagos en exceso que haya recibido “EL PRESTADOR DE SERVICIOS Y/O PROVEEDOR" este deberd
reintegrar las cantidades pagadas en exceso mds los intereses correspondientes, conforme a una tasa que serd igual a la
establecida por la Ley de Ingresos del Estado en los casos de prérroga para el pago de créditos fiscales. Los cargos se calcularan
sobre las cantidades pagadas en exceso en cada caso y se computaran por dias naturales desde la fecha de pago, hasta la fecha
en que se pongan efectivamente las cantidades a disposicion.

DECIMA TERCERA.- De las penas convencionales. “LA CONTRATANTE” aplicara a “EL PRESTADOR DE SERVICIOS Y/O PROVEEDOR", una
pena convencional del 0.05% del monto total del contrato por cada dia de retraso respecto del plazo méximo de entrega del
objeto del contrato hasta llegar a un tope del 10%. En los contratos en que se pacte ajuste de precios, la penalizacion se calculara
sobre el precio ajustado segun el articulo 67 de la Ley de Contratacién PUblica del Estado de México y MunicCipios.-—-—------—-—------

DECIMA CUARTA. - Para interpretacion, cumplimiento o cualquier controversia derivada del presente convenio, las partes se
someten expresamente a la jurisdiccién y competencia de los Tribunales o Juzgados Civiles de Primera Instancia de este Distrito
Judicial de Chalco, Estado de México, renunciado expresamente a cualquiera que pudiera corresponder en funcién de su domicilio
presente o futuro.:

Enteradas las partes de los términos en que ha quedado redactado el presente contrato, manifiestan que en la celebracion de,
ésta operacion no existen: lesion, dolo, violencia, mala fe o cualquier otro vicio de la voluntad que le pueda invalidar, por lo misfho
ambas partes se comprometen al fiel cumplimiento de todas y cada una de las cldusulas.-

Leido el presente contrato, por las partes que en él intervienen y enteradas de su contenido, alcance y fuerzgegal, lo firman de
comun acuerdo en el Municipio de TlalImanalco, Estado de México, el dia

POR “LA CONTRATANTE”

=l ]

. HHEEEE R R

PRESIDENTE MUNICIPAL

C. HEEEERRRE R

TESORERO MUNICIPAL

POR “EL PRESTADOR DE SERVICIOS Y/O PROVEEDOR" IEI

C.

L e




INSTRUCTIVO: LLENADO DEL CONTRATO DE ADQUISICION DE BIENES Y/O PRESTACION DE
SERVICIOS

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

Indicar el nombre completo de la accion.

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.

© |O[N|O| O |[MlWIN| -

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

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

Indicar el nombre completo de la accion.

Indicar el numero de partida.

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.

15

Mencionar la descripcion detallada de lo que se requiere, es decir, las
caracteristicas con dimensiones, color, tamafo, 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 rea solicitante.

21

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

22

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

23

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

24

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

25

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

26

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




Indicar la cantidad que resulte de la operacion matematica sumando el

21 importe del Subtotal mas el importe del I.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.




SOLICITUD DE PAGO
(F-A008)

z Gobierno que hace Historia <Zla(mmudc0

2019 - 2021 Ganisrne aue hace Histarts

2 Tlalmanalco, Estado de México a *kriokekrsoiokkex

C. %k ke koK ok sk ok K ok ok ok ok %k kk sk sk k

TESORERO MUNICIPAL
PRESENTE. 3
Con la presente remito el expediente que detallo a continuacion, solicita e la manera mas atenta se efectué el pago 6
4 foveedor y/o prestador del servicip “Wk¥¥kkkikkkkskokkokokkkkkkkk" |ag facturas y la documentacion que las s n, que
eNuncio a continuacién:
7
N FECHA DE
FACTU EMISION IMPORTE EXPEDIENTE
*kkkk K kkkkk %k %k %k %k %k k k 3K 3k 3k 3k 3k 3k 3k 3k 3k 3k %k 3k 5k 3k %k %k 5k k k %k kK k %k k

s | —

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

ATENTAMENTE

gumwwmmﬂmm'

8
C. *********************;:;/
COORDINADORA DE ADQUISICI

C. c. p. Archivo




INSTRUCTIVO: LLENADO DE LA MEMORIA FOTOGRAFICA.

1 Indicar el nombre completo de la accion.
2 Insertar las fotografias que se consideren pertinentes.
RECIBO DE MATERIAL Y/O SERVICIOS
SOLICITADOS
(F-A007)
Z Goblernzooil;e_ ;aoczelHistoria T%ﬂmﬂ’
RECIBO DE MATERIAL Y/O SERVICIO
ADMINISTRACION 2019-2021 /— 1
RECIBIDO POR
SE ATENDIO LA REQUISICION NUMERO 2
3 FECHA DE
ENTREGA UNIDAD CONCEPTO
| — | 5
4 P
NOMBRE,
FIRMAY
SELLO
— -—- 6




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

Indicar el nombre del area solicitante.

Indicar el nimero de requisicién 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.

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

o O B|lWIN|F-

SOLICITUD DE PAGO
(F-A008)

{labmanaleo

Gobierno que hace Historia
2019 - 2021

Tlalmanalco, Estado de México a **ixiekrsiokriorrsk

C. Kok ok ok ok ok ok ok ok ok sk ok sk ok ok ok k ok

TESORERO MUNICIPAL
PRESENTE.

Con la presente remito el expediente que detallo a continuacion, solicitd € la manera mas atenta se efectué el pago

4 foveedor y/o prestador del servicio “WH¥kkkkscksckskokskokkokkokkokkok” |35 facturas y la documentacion que las s n, que
€Runcio a continuacion:
N FECHA DE
p IMPORTE EXPEDIENTE
FACTU EMISION
* %Kk kxk 3k 3k k koK ok 3k 3k 3k koK ok sk 3k 3k 3k 3k 3K 5k 3k %k >k 3k 3k 5k %k K K %k %k kK Kk Kk k k
5 /

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

Gobtorne quo haeo historta”
C. *********************;;:’;/
COORDINADORA DE ADQUISICI

C. c. p. Archivo




INSTRUCTIVO DE LLENADO DE LA SOLICITUD DE PAGO

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

N

Indicar nombre completo del titular de la Tesoreria Municipal.

w

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

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

Indicar la fecha de emisién de la factura.

Indicar el importe con numero de la factura.

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

0N O Ol

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

11.13 Simbologia
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12. Certificado de Clave y Valor Catastral (Asighacion, baja y reasignacion de clave catastral)
12.1 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.

12.2 Alcance

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

12.3 Referencias

- Articulos 171 fraccion Il y 179 fraccidn | del Codigo Financiero del Estado de México y Municipios.
Articulos 24, 26 y 27 del Reglamento del Titulo Quinto del Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios.

12.4 Responsabilidades

La jefatura de catastro es responsable de la asignacion, reasignacion y baja de claves catastrales es
responsabilidad de la autoridad catastral municipal, quien debera limitar el ejercicio de esta funcién a predios
ubicados dentro de su jurisdiccidn territorial y conforme a los procedimientos establecidos en el presente manual.
El jefe de catastro es responsable de revisar y firmar el certificado de no adeudo de aportacion de mejoras.

12.5 Definiciones

CLAVE CATASTRAL.: es Unica y esta representada por caracteres alfanuméricos que se asignan para efectos de
localizacion geografica, identificacion, inscripcidn y registro de los inmuebles.

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

12.6 Insumos

Formato de Peticion o Formato Universal.

Ultimo Pago de Impuesto Predial

Identificacion Oficial.

Documento que acredite la Propiedad

Croquis de Ubicacion.

En caso de no ser el Propietario, Carta poder de quien realiza el tramite con su Identificacion Oficial.
Para la emisién de la Factura Electrénica se Solicitaran los Siguientes datos Fiscales:

Cedula Fiscal o en su Defecto RFC.

Nombre o Razoén Social.

Domicilio Fiscal.



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

12.7 Resultados
Certificado de clave y valor catastral expedido al ciudadano.
12.8 Politicas

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

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

= Para asignar la clave catastral, la autoridad catastral municipal debera solicitar la manifestacion catastral

acompafada del documento que acredite la propiedad o posesion del inmueble, que puede ser cualquiera de

entre los siguientes:

Escritura Puablica.

Contrato privado de compra-venta, cesién o donacion.

Sentencia de la autoridad judicial que haya causado ejecutoria.

Manifestacion del Impuesto Sobre Adquisicion de Inmuebles y otras Operaciones Traslativas de Dominio de

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

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

¢ Inmatriculacion administrativa o judicial.

El 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 Informacion Catastral.

Plano de conjunto urbano y de lotificacion o relotificacion, en su caso, mismo que deberé 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.

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

¢ Registro gréafico del Sistema de Informacion Catastral.

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

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

e Fusion de predios.

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

e 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.

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 o
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 notificacion o comunicado oficial.

12.9 Desarrollo

No. Responsable Actividad

1 Ciudadano Acude a las Oficings dgz la Jefatura
de Catastro a solicitar informes

2 Jefatura de Catastro Personal proporciona los datos y
requisitos del trdmite al ciudadano.
3 Ciudadano Acude con los documentos que
solicita el tramite

4 Jefatura de catastro Personal de la Jefatura de Catastro
verifica en sistema que exista un
antecedente o datos referidos del
predio del cual solicita la certificacion
de clave y valor catastral y personal
de atencién al publico expide la
orden de pago

5 Ciudadano Recibe orden de pago y acude a la
Caja a realizar el pago

6 Caja (Tesoreria) Recibe orden de pago, efectua el
cobro y entrega factura de pago.

7 Ciudadano Recibe factura y entrega copia de
factura en la oficina de la Jefatura de
Catastro.

8 Jefatura de catastro Personal de la Jefatura de Catastro
agenda y da fecha de expedicién del
certificado de clave y valor catastral
9 Jefatura de Catastro Expedicion de certificado de clave y
valor catastral al solicitante

TERMINO DEL PROCEDIMIENTO




12.10 Diagramacién

Ciudadano

lefatura de Catastro y Predio

Tesoreria (Caja)

| Acude asolicitar informes I

Parsonal de |a Jefatura
proporcions los dates con los

requisitas pira el trimite

|

Aoude con los dooumentos salidtados (Salidied
{POR ESCRITO O ESTABLECIDD; Documento que
acrecitala propledad [CONTRATD DE CORIFRA
WENT#, ESCRITURAL; Dooumentaciin
antecedentes; Faga de impuesto predial
exstente; Icentificackn oficial del sclcitante;
Croguis e ublcaddn el precio anctando =
nommbre de las calles de la manmana, asi comao la
distancia del predio a la esquina mds cercana en
casa de tender construceldn anaxdar dentra del
croquis la superide de la misma; En sz de que
pramueya en representacdn de wn teroena
anexar carta pader; asl comoa identificacién
ofidal].

Personal de |a befatura werifica en
el sEtema gue axista un
antecedents a datos referidos del

predio del cual salicita la
certificacion de clave ¥ valar
catastray expide la orden de pago

+

Recibe arden de pago y acude

a la Caja para realizar el pago

Recibe orden de pago y
antrega factura de pago

+

Pamona reeke leetura di pago, aginda y da

Recibe factura de pago y
entrega copia a la lefatura de
Catastro

12.11 Medicioén

Numero de solicitudes de certificados de clave y valor catastral entre el nimero de certificados por 100 igual

g Facha du sczadicion dal certificada o clave y valor
catastral

+

Expide cartilicado de <lave y vaksr citiitral al
slichante

>

porcentaje de certificados de clave valor catastral expedidos

12.12 Formatos e Instructivos







12.13 Simbologia
| simsolo | siGuFicabo |

Marca el inicio del
procedimiento

Numero de actividad

Cuadro con extracto de
actividad

Linea de flujo
Decisién

Linea de comunicacion via
correo o telefénicamente

Determina el final del f
procedimiento. '

13. Certificado de clave catastral (Asignacién, bajay reasignaciéon 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 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.

13.2 Alcance

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

13.3 Referencias

- Articulos 171 fraccion Il y 179 fraccidn | del Codigo Financiero del Estado de México y Municipios.
Articulos 24, 26 y 27 del Reglamento del Titulo Quinto del Codigo Financiero del Estado de México y Municipios.

13.4 Responsabilidades

La jefatura de catastro es responsable de la asignacion, reasignacion y baja de claves catastrales es
responsabilidad de la autoridad catastral municipal, quien debera limitar el ejercicio de esta funcién a predios
ubicados dentro de su jurisdiccidn territorial y conforme a los procedimientos establecidos en el presente manual.
El jefe de catastro es responsable de revisar y firmar el certificado de no adeudo de aportacion de mejoras.

Definiciones

CLAVE CATASTRAL.: es Unica y esta representada por caracteres alfanuméricos que se asignan para efectos de
localizacion geografica, identificacion, inscripcién y registro de los inmuebles.



13.5 Insumos

Formato de Peticion o Formato Universal.

Ultimo Pago de Impuesto Predial

Identificacion Oficial.

Documento que acredite la Propiedad

Croquis de Ubicacion.

En caso de no ser el Propietario, Carta poder de quien realiza el tramite con su Identificacion Oficial.
Para la emision de la Factura Electrénica se Solicitaran los Siguientes datos Fiscales:
Cedula Fiscal o en su Defecto RFC.

Nombre o Razon Social.

Domicilio Fiscal.

Correo Electrénico

Copia Simple de sus Comprobantes de Pago.

13.6 Resultados

Certificado de clave catastral expedido al ciudadano.

13.7 Politicas

12 La clave catastral es Unica, irrepetible y permanente en toda la entidad y no debera modificarse, salvo en los

casos previstos para la reasignacion.

12.5.1 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:

13 Escritura Publica.

14 Contrato privado de compra-venta, cesion o donacion.

15 Sentencia de la autoridad judicial que haya causado ejecutoria.

16 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.

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

18 Ceédula de contratacion que emita la dependencia oficial autorizada para la regularizacion de la tenencia de la

tierra.

19 Titulo, certificado o cesion de derechos agrarios, parcelarios o comunes; asi como, la sentencia emitida por el

tribunal agrario.

20 Inmatriculacion administrativa o judicial.

21 El material de apoyo con el que se debe contar para la adecuada asignacion de una clave catastral, comprende

los siguientes elementos:

22 Cartografia vectorial catastral.

23 Ortofoto.

24 Cartografia catastral a nivel predio, digital.

25 Registro alfanumeérico del Sistema de Informacién Catastral.

Catalogo de manzanas del Sistema de Informacion Catastral.
Plano de conjunto urbano y de lotificacion o relotificacion, en su caso, mismo que deberé estar autorizado por la




28

29

30
31
32

33
34
35
36
37
38
39

40
41

42

autoridad competente.

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

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

Registro gréafico del Sistema de Informacion Catastral.

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

Existan dos o 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 ejecucién de obras publicas.

Alta de una manzana debido a la saturacién 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.

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 modificacién o
actualizacion de una o varias areas homogéneas.

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

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

inmueble, mediante notificacién o comunicado oficial.

13.8 Politicas

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

13.9 Desarrollo

No. responsable Actividad

. Acude a las Oficinas de la Jefatura
1 Ciudadano o

de Catastro a solicitar informes

2 Jefatura de Catastro Personal proporciona los datos y
requisitos del trAdmite al ciudadano.
3 Ciudadano Acude con los documentos que
solicita el tramite
4 Jefatura de catastro Personal de la Jefatura de Catastro
verifica en sistema que exista un
antecedente o datos referidos del
predio del cual solicita la certificacion
de clave y valor catastral y personal
de atencion al publico expide la
orden de pago
Ciudadano Recibe orden de pago y acude a la




Caja a realizar el pago

6 Caja (Tesoreria) Recibe orden de pago, efectia el
cobro y entrega factura de pago.

7 Ciudadano Recibe facturay entrega copia de
factura en la oficina de la Jefatura de
Catastro.

8 Jefatura de catastro Personal de atencion al publico
agenda y da fecha de expedicién del
certificado de clave catastral

9 Jefe e catastro Expedicion de certificado de clave
catastral al solicitante

10 TERMINO DEL PROCEDIMIENTO

13.10 Diagramacién

I Expide certificaca de clave catastral al salicitante |

>

Ciudadano Jefatura de Catastro y Predio Tesoreria (Caja)
! Personal de la lefatura
| Acude a solicitar informes ! proporciona los datos con los
! requisitos para el tramite
Acude con los documentos solicitados (Solicitud
(por escrito o establecido); Documento que
acredita |a propiedad (contrato de compra-
venta, escritura); Documentacion antecedentes;
Pago de impuesto predial existente;
identificacion oficial del solicitante; Croquis de Personal de la Jefatura verifica en
ubicacion del predio anotando el nombre de las el sistema que exista un
calles de la manzana, asi como la distancia del antecedente o datos referidos del
predio a la esquina mas cercana en caso de tener > predio del cual solicita la
construccion anexar dentro del croguis la centificacion de clave catastral y
superficie de la misma; En caso de que promusva expide Ia orden de pago
en representacion de un tercero anexar carta
poder; asi como identificacion oficial).
.
Recibe orden de pago y acude N Recibe orden de pagoy
2 la Caja para realizar el pago 7 entrega factura de pago
|
+ Personal recibe factura de pago, agenda y da
Recibe factura de pago y > fecha de expedicién del certificado de clave
entrega copia a Iz Jefatura de catastral
Catastro -




13.11 Medicién

Numero de solicitudes de certificados de clave y valor catastral entre el nimero de certificados por 100 igual
porcentaje de certificados de clave catastral expedidos

13.12 Formatos e Instructivos




13.13 Simbologia

SIMBOLO SiGniFicabo |
Marca el inicio del
procedimiento

Numero de actividad

o Cuadro con extracto de
I
actividad
— Linea de flujo
ﬁ Decision
~—
. Linea de comunicacion via

correo o telefénicamente

@ Determina el final del

procedimiento.

14. Certificado no adeudo de aportacion de mejoras

14.1 Objetivo

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

14.2 Alcance

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

certificacion.

14.3 Referencias

- Articulos 170 fraccién V,171 fracciéon VII Y 172 reglamento del titulo quinto denominado del catastro, del Codigo
Financiero del Estado de México y Municipios.
Articulos 8 fraccion VIII, 17,21,22 FRACCION V' Y XVII del manual catastral del estado de Mexico y Municipios.

14.4 Responsabilidades

La jefatura de catastro es responsable de recibir los documentos requeridos y de expedir el certificado de no
adeudo de aportacion de mejoras.

El jefe de catastro es responsable de revisar y firmar el certificado de no adeudo de aportacion de mejoras.
14.5 Definiciones

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

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



14.6 Insumos

Formato de Peticion o Formato Universal.

Ultimo Pago de Impuesto Predial

Identificacion Oficial.

Documento que acredite la Propiedad

Croquis de Ubicacion.

En caso de no ser el Propietario, Carta poder de quien realiza el trdmite con su Identificacion Oficial.
Para la emision de la Factura Electrénica se Solicitaran los Siguientes datos Fiscales:
Cedula Fiscal o en su Defecto RFC.

Nombre o Razén Social.

Domicilio Fiscal.

Correo Electronico

Copia Simple de sus Comprobantes de Pago.

14.7 Resultados

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

14.8 Politicas

Para la correcta aplicacién 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 realizacion de obras publicas, de la dotacién de equipamiento y equipo,
de presentacion de servicios publicos. Certificado: documento o escrito en el que se certifica o da por verdadera
una cosa.

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

14.9 Desarrollo

No. responsable Actividad
Acude a las Oficinas de la Jefatura

1 Ciudadano de Catastro a solicitar informes

2 Jefatura de Catastro Personal proporciona los datos y
requisitos del tramite al ciudadano.

3 Ciudadano Acude con los documentos que
solicita el tramite

4 Jefatura de catastro Personal de la Jefatura de Catastro

verifica en sistema que exista un
antecedente o datos referidos del
predio del cual solicita la certificacion
de clave y valor catastral y personal
de atencion al publico expide la
orden de pago




5 Ciudadano

Recibe orden de pago y acude a la
Caja a realizar el pago

6 Caja (Tesoreria)

Recibe orden de pago, efectia el
cobro y entrega factura de pago.

7 Ciudadano

Recibe factura y entrega copia de
factura en la oficina de la Jefatura de
Catastro.

8 Jefatura de catastro

Personal de atencién al publico
agenda y da fecha de expedicién del
certificado de no adeudo de
aportacion de mejoras

9 Jefatura de catastro

Expedicion de certificado de no
adeudo de aportacion de mejoras
clave catastral al solicitante

10 TERMINACION DEL PROCESO

14.10 Diagramacion

Ciudadano

Jefatura de Catastro y Predio

Tesoreria (Caja)

Personal de la Jefatura

| Acude a solicitar informes I

proporciona los datos con los
requisitos para el tramite

|

Acude con los documentos solicitados (Solicitud
{por escrito o establecido); Documento que
acredita la propiedad (contrato de -Compra-
vents, escritura); Documentacion antecedentes;
Pago de impuesto predial existente;
identificacion oficial del solicitante; Croquis de
ubicacién del predio anotando el nombre de las
calles de la manzana, asi como la distancia del
predio 2 la esquina mas cercana en caso de tener

Personal de la Jefatura verifica en
el sistema que exista un
antecedente o datos referidos del

> predio del cual solicita la

construccion anexar dentro del croquis la certificacion De No Adeudo
superficie de la misma; En caso de que promueva Aportaciin De Mejoras y expide la
&N representacion de un tercero anexar cara de
poder; asi como identificacion oficial) orden de pago
v
Recibe orden de pago y acude

ala Caja para realizar el pago

Recibe orden de pagoy
entrega factura de pago

]

v

Recibe factura de pagoy

entrega copia a Ia Jefatura de
Catastro

Personal recibe factura de pago, agenda y da
fecha de expedicién del certificado De No Adeudo
Aportacion De Mejoras

¥

Expide certificaca De Na Adeudo Aportacién De
Mejora

>




14.11 Medicién

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

14.12 Formatos e Instructivos




14.13 Simbologia

B0l |~ SioNIFica0 |

Marca el inicio del
procedimiento

@ Numero de actividad
IEI Cuadro con extracto de
actividad
— Linea de flujo
@- Decision
T Linea de comunicacion via

correo o teleféonicamente

I) Determina el final del \

procedimiento. '

15. Certificado no adeudo Predial

15.1 Objetivo

Certificar que el particular esta al corriente en sus pagos de impuesto predial.

15.2 Alcance

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

15.3 Referencias

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

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

15.4 Responsabilidades

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

El jefe de catastro es responsable de revisar y firmar el certificado de no adeudo de aportacion de mejoras.
15.5 Definiciones

Impuesto predial: es el gravamen que recae sobre la propiedad de bienes inmuebles.
Certificado: documento o escrito en el que se certifica 0 se da por verdadera una cosa



15.6 Insumos

Formato de Peticién o Formato Universal.
Ultimo Pago de Impuesto Predial

Identificacion Oficial.

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 Electrénico

Copia Simple de sus Comprobantes de Pago.

15.7 Resultados

Certificado de no adeudo de predial expedido al ciudadano

15.8 Politicas

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

15.9 Desarrollo

No.

Responsable

Actividad

Ciudadano

Acude a las Oficinas de la Jefatura
de Catastro a solicitar informes

Jefatura de Catastro

Personal proporciona los datos y
requisitos del tramite al ciudadano.

Ciudadano

Acude con los documentos que
solicita el tramite

Jefatura de catastro

Personal de la Jefatura de Catastro
verifica en sistema que exista un
antecedente o datos referidos del
predio del cual solicita la certificacion
de clave y valor catastral y personal
de atencion al publico expide la
orden de pago

Ciudadano

Recibe orden de pago y acude a la
Caja a realizar el pago

Caja (Tesoreria)

Recibe orden de pago, efectia el
cobro y entrega factura de pago.

Ciudadano

Recibe factura y entrega copia de
factura en la oficina de la Jefatura de
Catastro.

Jefatura de catastro

Personal agenda y da fecha de




expedicion del certificado de no
adeudo de predial

9 Jefatura de catastro Expedi
adeudo de predial al solicitante

cién de certificado de no

10 TERMINO DEL PROCEDIMIENTO

15.10 Diagramacion

Ciudadano

Jefatura de Catastro y Predio

Tesoreria (Caja)

| Arude a solicitar informes l

Perzonzl de la lefatura

proporciona los datos con los
requisitos para el tramite

|

Arude con los documentos solicitadas:
SOLICITUD [POR ESCRITO O ESTABLECIDO);
PAGOD DE IMPUESTO PREDIAL AL CORRIENTE E
IDEMTIFICACION OFICIAL

Personal de |a Jefatura verifica en
el sistema gue exista un
sntecedente o datos referidos del
predic del cual solicita la
Certificacion de No Adeudo Predial
v expide |z orden de pago

+

Recibe orden de pago y acude

Recibe orden de pago y

= |z C3ja para realizar el pazo

entrega factura de pago

]

Recibe facturs de pagoy

Persanal recibe factura de page, agenda y da
g focha ce entrega cel Certificade de No Adeudo

entrega copiz a lz lefatura de
Catastro

15.11 Medicién

Predial.

¥

| Ewpide la Certificacidn ¢e Mo Adeudo Predial.

>

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



15.12 Formatos e Instructivos




15.13 Simbologia

SiMBOLO " siuiricaoo ]

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 f

procedimiento. '

16. Levantamiento Topografico Catastral
16.1 Objetivo

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

16.2 Alcance

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

16.3 Referencias

Articulos 170 fraccién V, 171 fraccion VIl y 172 del Codigo Financiero del Estado de México y Municipios.
Articulos 8 fraccion VIII, 17, 21, 22 fraccion V y 37 del Reglamento del Titulo Quinto del Cédigo Financiero
del Estado de México y Municipios.

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

16.4 Responsabilidades

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

El topografo responsable debidamente certificado es el responsable de realizar y firmar el acta y plano
producto del levantamiento topogréfico.

El jefe de catastro es responsable de revisar el, levantamiento topogréafico.



16.5 Definiciones

Levantamiento topogréafico catastral: Se refiere a las acciones de recorrido en campo para verificar los limites del
inmueble y medicion de los mismos, considerando la descripcion del documento que acredita la propiedad o posesion
correspondiente, con las precisiones vertidas por el solicitante y los propietarios o poseedores de los inmuebles
colindantes, asi como con las evidencias fisicas encontradas (vialidades, bardas, cercas, canales, barrancas,
etcétera).

16.6 Insumos

Formato de Peticion o Formato Universal.

Ultimo Pago de Impuesto Predial

Identificacion Oficial.

Documento que acredite la propiedad

Croquis de ubicacion

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

Copia Simple de sus Comprobantes de Pago.

16.7 Resultados

Acta y plano del levantamiento topogréafico expedido al ciudadano

16.8 Politicas

Generalmente los interesados presentan solicitudes de levantamientos topogréficos catastrales, en los siguientes
casos:
i.  Cuando se lo requiere alguna autoridad administrativa para efectos de autorizacién de conjuntos urbanos,
subdivisiones, fusiones, licencias de construccion, ampliacion de obra, bardas, etc.
ii.  Cuando en el documento que acredita su propiedad no coincidan o no contenga, la superficie, las medidas o
las orientaciones de las colindancias, respecto a las dimensiones reales del inmueble.

iii.  Cuando requiere inscribir ante el Instituto de la Funcion Registral del Estado de México la resolucion del
levantamiento topografico catastral, en el tramite de subdivision, fusion, lotificacion, afectacion 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 Padron Catastral.

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



16.9 Desarrollo

No.

responsable

Actividad

Ciudadano

Acude a las Oficinas de la Jefatura
de Catastro a solicitar informes

Jefatura de Catastro

Personal proporciona los datos y
requisitos del trdmite al ciudadano.

Ciudadano

Acude con los documentos que
solicita el tramite

Jefatura de catastro

Personal de la Jefatura de Catastro
verifica en sistema que exista un
antecedente o datos referidos del
predio del cual solicita la certificacion
de clave y valor catastral y personal
de atencién al publico expide la
orden de pago

Ciudadano

Recibe orden de pago y acude a la
Caja a realizar el pago

Caja (Tesoreria)

Recibe orden de pago, efectla el
cobro y entrega factura de pago.

Ciudadano

Recibe factura y entrega copia de
factura en la oficina de la Jefatura de
Catastro.

Jefatura de catastro

Personal agenda y da fecha para la
realizacion del levantamiento
topografico

Jefatura de catastro

Expedicion de la acta y plano del
levantamiento topografico al
solicitante

10

TERMINO DEL PROCEDIMIENTO




16.10 Diagramacion

Ciudadano Jefatura de Catastro y Predio Tesoreria (Caja)
Personal de la Jefatura
| Acude a solicitar informes } proporciona los datos con los
requisitos para el tramite
Acude con los documentos solicitados (Solicitud
(Por Escrito O Establecido); Documento Que
Acredita La Propiedad (Contrato De Compra-
Venta, Escritura); Documentacion Antecedentss
Pago Ds Impuesto Pradial Bxistente;
identificacion Oficial Del Solicitante; Croquis De Personal de la Jefatura verifica en
Ubicacion Del Predio Anotando El Nombre De Las el sistema que exista un
Calles De La Manzanz, Asi Como La Distancia Del antecedente o datos referidos del
predio A La Esquina Mas Cercana En Caso De » predio del cual solicita el
Tener Construccion Anexar Dentro Del Croquis La Levantamiento Topografico y
s;urﬁcieoeuaﬁm;i.ncasooem expide Ia orden de pago
Promueva En Representacion De Un Tercero
Anexar Carta Poder; Asi Como Identificacion
oficial)
.
Recibe orden de pago y acude Recibe orden de pagoy
& la Caja para realizar el pago entrega factura de pago
|
‘ Personal recibe factura de pago, agenda y da
Recibe factura de pagoy fecha de la real del L
entrega copia a Iz Jefatura de Topogrifico
Catastro ¥
Expide certificada de la Acta y el plano del

16.11 Medicion
Numero de solicitudes de levantamientos topogréaficos entre el nimero de levantamientos por 100 igual porcentaje
de levantamientos topograficos expedidos

Levantamienta Topogrifica.

FIN




16.12 Formatos e Instructivos

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 niUmero oficial , de la calle

, Colonia , Municipio ,
Estado de México, Teléfono: , ante usted comparezco y expongo:

Que por medio del presente escrito y con fundamento en los articulos 171 fraccion VIl y 172 del Cédigo Financiero
del Estado de México y Municipios y su Reglamento correspondiente, solicito se lleven a cabo los trabajos de
levantamiento topografico 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 Codigo Financiero del Estado de México y Municipios.
ATENTAMENTE

(Nombre y firma del solicitante)



2015 Q%o 4l Cexréerrms Quiveviorio Loiruony & Esfiany Tepera Jalszar EX Caudillo &k Sur

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:

Municipio:
Teléfono:
, 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 VI
y 172, del Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios y su Reglamento correspondiente, LA PRACTICA
DE LEVANTAMIENTO TOPOGRAFICO CATASTRAL, comunico a usted que se ha procedido a la autorizacion del
MIiSMOo por no existir inconveniente para ello.

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

Que a efecto de dar debido cumplimiento a la notificacién personal y con fundamento en los articulos 25, 26 y 27 del

Cddigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México, siendo las horas deldia__ de

de 20 ___, se hace de su conocimiento que se procedera a la practica del levantamiento
topogréfico catastral del inmueble ubicado en: , colonia ,
localidad , Municipio , alas
horas del dia de de 20 , interviniendo en este acto el C.

, 0 bien la persona que en ese momento lo sustituya,
previa 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, firmay cargo
Notificador Recibe Notificacion
Nombre y firma Nombre y firma
Identificacion




, México, a de de 20 .

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

Presente

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

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

Que a efecto de dar debido cumplimiento a la notificacién personal y con fundamento en los articulos 25, 26 y 27 del

Cddigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México, siendo las horas deldia __ de

de 20, se hace de su conocimiento que se procedera a la practica del levantamiento
topogréfico catastral del inmueble ubicado en: , colonia ,
localidad , Municipio , alas
horas del dia de de 20 , interviniendo en este acto el C.

, 0 bien la persona que en ese momento lo sustituya,
previa 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, firmay cargo
Notificador Recibe Notificacion
Nombre y firma Nombre y firma
Identificacion




, México, a de de 20

ASUNTO: CITATORIO DE NOTIFICACION.
FOLIO:
C.

Presente

Siendo las horas, del dia de de 20____, me constitui en el domicilio
sefialado, a efecto de NOTIFICARLE PERSONALMENTE DE LA PRACTICA DE UN LEVANTAMIENTO
TOPOGRAFICO CATASTRAL solicitado por el C. , POR
LO QUE AL NO ENCONTRARLO, procedo a dejarle el presente CITATORIO, para que se sirva esperar al suscrito
alas horas del dia de de 20 , para notificarle el dia y la hora en que tendra
verificativo dicho levantamiento, apercibiéndolo de que en caso de no hacerlo, dicha notificacion se realizara de
conformidad con los articulos 26 segundo parrafo y 27 del Codigo de Procedimientos Administrativos del Estado de
México, surtiendo todos sus efectos legales.
RAZON.- Se dej6 el presente citatorio a quien dijo ser

SELLO
Notificador Recibe Citatorio
Nombre y firma Nombre y firma

Identificacion




INSTRUCTIVO

En el Municipio de , Estado de México, siendo las horas, del
dia de de20__ ,elC. , 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 que se le notificd que el dia de hoy esperara al suscrito en el domicilio
indicado, a las horas, por lo que en este acto con fundamento en lo dispuesto por los articulos 25y
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 actua, firmando al calce los que en ella intervinieron. = == =




RECIBO DE LA PERSONA QUE

EL C. NOTIFICADOR

ATIENDE LA NOTIFICACION

NOMBRE: NOMBRE:
IONAL

FIRMA: FIRMA:
ACTA ) )

IDENTIFICACION: IDENTIFICACION:
Folio:
En , México, siendo las horas del dia de

de 20___, el que suscribe, Topoégrafo 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, relativa a la practica del
trabajo catastral, solicitado por el C. , mediante escrito de fecha

y toda vez que para llevar a cabo la diligencia de que se trata, se 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 procedio al levantamiento de la presente acta en los siguientes términos: que al llevarse a
cabo la practica del servicio catastral solicitado, el topdgrafo 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:

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

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

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

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



AUTORIDAD CATASTRAL

PROPIETARIO, POSEEDOR O

REPRESENTANTE LEGAL

PROPIETARIOS DE LOS INMUEBLES COLINDANTES

NOMBRE

FIRMA

16.13 Simbologia

SiMBOLO SiGniFicabo |

( wmicio )

17. Certificado Plano Manzanero
17.1 Objetivo

Identificar el predio en la cartografia del territorio municipal

17.2 Alcance

Marca el inicio del
procedimiento

Numero de actividad

Cuadro con extracto de
actividad

Linea de flujo

Decisiéon

Linea de comunicacién via
correo o telefonicamente

Determina el final del ,
procedimiento. '

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

17.3 Referencias

- Articulos 170 fraccion V,171 fraccidén VII Y 172 reglamento del titulo quinto denominado del catastro, del Codigo



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

17.4 Responsabilidades

La jefatura de catastro es responsable de recibir los documentos requeridos y de expedir el certificado de plano
manzanero.

El jefe de catastro es responsable de revisar y firmar el certificado de plano manzanero.

17.5 Definiciones

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

17.6 Insumos

Formato de Peticion o Formato Universal.

Ultimo Pago de Impuesto Predial

Identificacion Oficial.

Documento que acredite la Propiedad

Croquis de Ubicacion.

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

17.7 Resultados

Certificado de Plano Manzanero expedido al ciudadano

17.8 Politicas

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



17.9 Desarrollo

responsable

Actividad

Ciudadano

Acude a las Oficinas de la Jefatura
de Catastro a solicitar informes

Jefatura de Catastro

Personal proporciona los datos y
requisitos del trdmite al ciudadano.

Ciudadano

Acude con los documentos que
solicita el tramite

Jefatura de catastro

Personal de la Jefatura de Catastro
verifica en sistema que exista un
antecedente o datos referidos del
predio del cual solicita la certificacion
de clave y valor catastral y personal
de atencion al publico expide la
orden de pago

Ciudadano

Recibe orden de pago y acude a la
Caja a realizar el pago

Caja (Tesoreria)

Recibe orden de pago, efectla el
cobro y entrega factura de pago.

Ciudadano

Recibe factura y entrega copia de
factura en la oficina de la Jefatura de
Catastro.

Jefatura de catastro

Personal agenda y da fecha de
expedicion del certificado de plano
manzanero

Jefatura de catastro

Expedicion de certificado de plano
manzanero al solicitante

TERMINO DEL PROCEDIMIENTO




17.10 Diagramacién

17.11 Medicién

Ciudadano Jefatura de Catastro y Predio Tesoreria (Caja)
! Personal de la Jefatura
| Acudes solicitar informes | proporciona los datos con los
requisitos para el tramite
Acude con los documentos solicitados (Solicitud
(por escrito o establecido); Decumento que
acredita la propiedad (contrato de compra-
venta, escritura); Documentacion antecedentes
pago de impuesto predial existente;
identificacion oficial del solicitante; Croquis de Personal de la Jefatura verificaen
ubicacién del predio anotando el nombre de las el sistema que exista un
calles de Ia manzana, asi como la distancia del antecedente o datos referidos del
predio a I esquina mas cercana en caso de tener predio del cual solicita la
construccion anexar dentro del croquis la Certificacién del Plano Manzanero
superficie de la misma; En caso de que promusva .
. y expide la orden de pago
en representacion de un tercero anexar carta
) identificacién ofici
+
Recibe orden de pago y acude | Recibe orden de pagoy
2 la Caja para realizar el pago " entrega factura de pago
|
+ Personal recibe factura de pago, agenda y da
Recibe factura de pagey fecha de la realizacién del Certificaca del Plano
entrega copia a la Jefatura de Manzanero
Catastro -

Expide i del Plano M

>

Numero de solicitudes de certificados de plano manzanero entre el nimero de certificados por 100 igual porcentaje

de certificados de plano manzanero expedidos



17.13 Simbologia

AN Ae & Crvtivone [ensevserte Locruse & Bellans Tapata Jelsses, B Casdillo de Jur

CON FUNDAMENTO EN EL ARTICULO 173 DEL CCDIGO FINANCIERO DEL
ESTADO DE MEXICO Y MUNICIPIOS SE CERTIRICA, CARTA LINEAL (PLANO
MANZANERQ) DEL PREDIC QUE SE ENCUENTRA EN NUESTROS ARCHIVOS
CONTROLADO CON LA CLAVE CATASTRAL UBICADO EN

ANOMERE DE

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

DEJANDO A SALVO DERECHOS A TERCEROS CONFORME AL ARTICULD 153 LA
AECRPOON O UN MAUEBLE EN EL PADRON CATASTRAL NO OENERA POR 5! MIMO
MINGUN DERECHO DE PROPEDAD Y POSESION A FAVOR Of LA PERSONA CUYO
NOMBRE APAREZCA INSCRTO

ATENTAMENTE

JEFE DE CATASTRO Y PREDIAL

SIMBOLO " siGniFicabo |

Marca el inicio del
procedimiento

Numero de actividad

Cuadro con extracto de
actividad

Linea de flujo
Decisién

Linea de comunicacion via
correo o telefénicamente

Determina el final del j
procedimiento. \



18. Traslado de dominio
18.1 Objetivo

Cambio de propietario de un bien inmueble dentro del territorio municipal
18.2 Alcance

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

18.3 Referencias

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

18.4 Responsabilidades
La jefatura de catastro es responsable de recibir los documentos requeridos y de expedir el traslado de dominio.

El jefe de catastro es responsable de revisar el traslado de dominio.

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

18.6 Insumos

Formato de Peticion o Formato Universal.

Ultimo Pago de Impuesto Predial

Identificacion Oficial.

Documento que acredite la Propiedad

Croquis de Ubicacion.

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

18.7Resultados

Traslado de dominio expedido al ciudadano



18.8 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

18.9 Desarrollo

No.

responsable

Actividad

Ciudadano

Acude a las Oficinas de la Jefatura
de Catastro a solicitar informes

Jefatura de Catastro

Personal proporciona los datos y
requisitos del trAdmite al ciudadano.

Ciudadano

Acude con los documentos que
solicita el tramite

Jefatura de catastro

Personal de la Jefatura de Catastro
verifica en sistema que exista un
antecedente o datos referidos del
predio del cual solicita la certificacion
de clave y valor catastral y personal
de atencion al publico expide la
orden de pago

Ciudadano

Recibe orden de pago y acude a la
Caja a realizar el pago

Caja (Tesoreria)

Recibe orden de pago, efectia el
cobro y entrega factura de pago.

Ciudadano

Recibe factura y entrega copia de
factura en la oficina de la Jefatura de
Catastro.

Jefatura de catastro

Personal agenda y da fecha de
expedicion del traslado de dominio

Jefatura de catastro

Expedicion del traslado de dominio
al solicitante

TERMINO DEL PROCEDIMIENTO




18.10 Diagramacién

Ciudadano

Jefatura de Catastro y Predio

Tesoreria (Caja)

Perzonzl de |z lefatura

| Acude a solicitar informes I

proporciona los datos con los
requisitos para el trémite

'

Anude con los documentos soliotadeos (Solicioed
{|por escrite o establecido); Documento que
acredita |z propiedad (contrato de compra-

wenta, escritura); Documentacion antecedentes

pego de impuesto predial existente;

Identificacion oficial del solicitante; Croquis de
ubicacidn del predio anotando el nomibre de las

callzs de |z manzana, asi como |a distancia del
predio 2 la esquina mas cercanz en caso de tener

construccién anexar dentre del croguis la

superficie de la misma; En caso de Que promusya

N representacidn de un tercero anexar carta

poder; asi coma identificacion oficial).

Personal de la Jefatura verifica en
el sistema gue exista un
antecedente o dztos referidos del

18.11 Medicioén

predio del cual solictz el Traslado
De Dominio y expide la orden de
Pago

k.

¥

Explde ol Traslado De Dominda .

>

Recibe orden de pago y acude . Recibe orden de pago vy
2 |z C3ja para realizar el pago " entrega facturs de pago
I
+ Persanal recibe factura de page, agenday da
Recibe facturs de pago y fecha de la realizacién del Traslada De Dominkg
entrega copia a |z lefatura de
Catastro +

Numero de solicitudes de traslado de dominio entre el nimero de traslados por 100 igual porcentaje de traslados de
dominio expedidos



18.12 Formatos e Instructivos
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18.13 Simbologia

SiMBOL0 —siouricabo |

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. verificacion de linderos
19.1 Objetivo

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

19.2 Alcance

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

19.3 Referencias

- Articulo 171 fraccion VIl del Codigo 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 Geograficay la
Norma Técnica para la Generacion, Captacion e Integracion de Datos Catastrales y Registrales con fines
estadisticos y geograficos.

19.4 Responsabilidades

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

El topografo responsable debidamente certificado es el responsable de realizar el plano producto del levantamiento
topogréafico.



El jefe de catastro es responsable de revisar y firmar la verificacion de linderos.

19.5 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,
region etc. y los separa de otros.

19.6 Insumos

Formato de Peticion o Formato Universal.

Ultimo Pago de Impuesto Predial

Identificacion Oficial.

Documento que acredite la propiedad

Croquis de Ubicacion.

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

19.7 Resultados
En caso de cumplir con todos los requisitos solicitados se expide el documento y plano de la verificacidon de linderos.
19.8 Politicas

La diligencia de Verificacion de Linderos esta condicionada al cumplimiento de los siguientes supuestos:
a) Que los limites del predio sean reconocibles a través de evidencias fisicas tales como bardas, cercas,
canales y vialidades, entre otros;
b) Que las orientaciones de las colindancias referidas en el documento con el que se acredita la propiedad o la
posesion, coincidan respecto a las orientaciones reales del inmueble; y
¢) Que las medidas de las colindancias resultantes de la diligencia, no excedan las medidas referidas en el
documento con el que se acredita la propiedad o la posesion.
Estos trabajos son aplicables solamente a predios individuales.
Generalmente los interesados presentan solicitudes de verificacion de linderos en los siguientes casos:
i.  Cuando en el documento que acredita la propiedad o posesién coincidan o no la superficie, las
medidas o las orientaciones de las colindancias, respecto a las dimensiones reales del inmueble.
ii.  Cuando el predio haya tenido alguna afectacion o restriccion y se cuente con el documento en el
cual la autoridad competente lo hace constar.
iii.  Cuando el propietario o poseedor requiera incorporarlo al Padrén Catastral.
En ningln caso, la resolucion de la verificacion de linderos podra inscribirse ante el Instituto de la Funcién Registral.
Se realiza el tramite en un horario de 9:00 a 16:00 de lunes a viernes y sabado de 9:00 a 13:00



19.9

Desarrollo

No. responsable Actividad

1 Ciudadano Acude a las Oficings dgz la Jefatura
de Catastro a solicitar informes

2 Jefatura de Catastro Personal proporciona los datos y
requisitos del trdmite al ciudadano.

3 Ciudadano Acude con los documentos que
solicita el tramite

4 Jefatura de catastro Personal de la Jefatura de Catastro
verifica en sistema que exista un
antecedente o datos referidos del
predio del cual solicita la certificacion
de clave y valor catastral y personal
de atencion al publico expide la
orden de pago

5 Ciudadano Recibe orden de pago y acude a la
Caja a realizar el pago

6 Caja (Tesoreria) Recibe orden de pago, efectia el
cobro y entrega factura de pago.

7 Ciudadano Recibe factura y entrega copia de
factura en la oficina de la Jefatura de
Catastro.

4 Jefatura de catastro Personal agenda y da fecha para la
realizacion de la verificacion de
linderos.

5 Jefatura de catastro Expedicion de la acta y plano de la
verificacion linderos.

6 TERMINO DEL PROCEDIMIENTO




19.10 Diagramacién

Ciudadano Jefatura de Catastro y Predio Tesoreria (Caja)
Personal de la Jefatura
| Acude a solicitar informes = proporciona los datos con los
requisitos para el tramite

|

Acude con los documentos solicitados (Solicitud
{por escrito o establecido); Documento que
acredita |a propiedad (contrato de compra-

venta, escritura); Documentacion antecedentes

pago de impuesto predial existente;
ubicacion del predio anotando el nombre de las
calles de la manzana, asi como la distancia del
predio a la esquina mas cercana en caso de tener
construccién anexar dentro del croquis Ia
superficie de la misma; En caso de que promueva
en representacion de un tercero anexar carta
poder; asi como identificacion oficial).

Personal de la Jefatura verifica en
el sistema gue exista un
antecedente o datos referidos del

predio del cual solicita la
Verificacion De Linderos y expide
la orden de pago

¥

Recibe orden de pago y acude

a la Caja para realizar el pago

Recibe orden de pagoy
entrega factura de pago

v

Recibe factura de pago y

entrega copia a la Jefatura de
Catastro

19.11 Medicién

Personal recibe factura de page, agenda y da
fecha de la Verificackin De Lindercs.

+

Expice la Verificackdn De Linderos .

>

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



19.12 Formatos e Instructivos
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19.13 Simbologia

SiMB0LO T sinricaoo ]

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.



Il. REGISTRO DE EDICIONES

SEGUNDA EDICION (MAYO 2020).

El presente Manual de Procedimientos de la Tesoreria Municipal entrara en vigor al dia siguiente de su publicacion en la Gaceta
Municipal de Tlalmanalco de Velazquez, Estado de México.

Se abroga el Manual de Procedimientos de la Tesoreria Municipal, que estaba en vigor con anterioridad al presente, asi como
toda disposicion reglamentaria en contrario.




M. 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 Innovacion




V. VALIDACION

C. Ana Gabriela Velazquez Quintero
Presidenta Municipal

C. José Manuel Gonzalez De La O
Secretario Ayuntamiento.

C. Gerardo Javier Parra Mateos
Tesorero Municipal
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2019 - 2021
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Modificacion del Manual de Procedimientos de Tesoreria
Aprobacidn Sesion Ordinaria de Cabildo
del Ayuntamiento de Tlalmanalco 13 de Junio de 2020
Acta No0.66,
Punto de acuerdo 6,
Publicado 15 de Junio de 2020.
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