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1. Presentacion.

El presente Manual de Procedimientos de la Tesoreria Municipal, tiene como propésito proporcionar
un documento integral basico que sirva de referencia para conocer los pasos a seguir en la ejecucion
de las funciones, los tramites y la prestacion de servicios de la Tesoreria Municipal. Sefiala con
precisién las actividades, los involucrados, delimitando responsabilidades, asi como, el objetivo,
alcance y politicas de cada procedimiento implementado por las unidades administrativas adscritas
a la Tesoreria Municipal.

Sus objetivos principales son: precisar responsabilidades operativas para la ejecucién, control y
evaluacion de las actividades de la dependencia; registrar en forma ordenada, secuencial y detallada
las operaciones que efectian las areas administrativas de la Tesoreria Municipal; normar las
acciones de todas sus unidades administrativas a través de procedimientos escritos, que
establezcan de manera secuencial los pasos para desarrollar adecuadamente una actividad; obtener
mayor calidad y oportunidad en la ejecucion del trabajo, sin dar lugar a que éste se sujete a diferentes
interpretaciones y sufra alteraciones arbitrarias.

Este documento es un referente obligado, para la correcta ejecucion de las actividades que concreten
los planes, programas y proyectos municipales responsabilidad de la dependencia. Es material que
induce al uso eficiente y eficaz los recursos humanos, materiales y financieros, la definicion de las
actividades que conforman los procedimientos, tomando en cuenta estos criterios.

El Manual de Procedimientos precisa las actividades facultadas a cada Unidad Administrativa para
deslindar responsabilidades, evitar duplicidad y detectar omisiones, Asi mismo, coadyuva a la
ejecucion correcta de las labores encomendadas y propiciar la uniformidad en el trabajo, orienta al
personal de nuevo ingreso para facilitar su incorporacién a las distintas unidades administrativas;
ademas guia el desempefio de las actividades cotidianas de los servidores publicos en un marco de
orden, es un instrumento de consulta, el cual describe las tareas especificas, responsabilidades y la
autoridad asignada a cada area.

El Manual de Procedimientos se integra de siete componentes: Presentacién, Objetivo General,
Procedimientos de la Dependencia divididos por Unidad Administrativa a la que pertenecen;
Simbologia, Registro de Ediciones, Distribucién y Validacion del Manual.

Los procedimientos que conforman este Manual se integran por: Nombre del Procedimiento,
Objetivo, Alcance, Referencias, Responsabilidades, Definiciones, Insumos, Resultados, Politicas,
Descripcion de Actividades, Diagrama de Flujo, Medicion, Formatos e Instructivos y Validacion.

Es importante destacar que la informacién reunida en este documento describe las actividades que
se realizan en cada puesto, sin embargo, no marcan una limitante de las responsabilidades para el
que las desempefia en su area de trabajo.

29 de noviembre de 2021
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2. Objetivo General

Mejorar y actualizar el Manual de Procedimientos de la Tesoreria Municipal del Municipio de
Tlalnepantla de Baz, Estado de México, a fin de ser una herramienta util para la comprensién de
los procedimientos internos que se realizan en cada una de las Areas Adscritas a la misma; asi
como, ampliar los conocimientos de las personas involucradas en las actividades operativas que se
desempefian en la dependencia y brindar un panorama amplio a quienes desconocen de los
procedimientos administrativos.

Gaceta Municipal Numero Sesenta y siete (Tercera Seccion)
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3. Procedimientos de la Tesoreria Municipal

Elaboracién de Requisicion de Bienes y Servicios.

.  Objetivo.

Elaborar el tramite administrativo para la obtencién de bienes y servicios que se utilizan en la
operatividad de las areas que integran la Tesoreria Municipal, a través de la requisicion que se realiza
mediante la Subdireccién de Recursos Materiales.

Il.  Alcance.
Aplica al Enlace Administrativo y a todas las Unidades Administrativas de la Tesoreria Municipal, asi

como a la Subdireccion de Recursos Materiales de la Oficialia Mayor, de Tlalnepantla de Baz, Estado
de México.

ll. Referencias.

Federal

» Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Séptimo, articulo 134. Diario
Oficial de la Federacion, 5 de febrero de 1917, y sus reformas y adiciones.

Estatal

» Codigo Financiero del Estado de México y Municipios. Titulo Noveno, Capitulo Tercero,
articulos 307, 309, 312, 317, 317 Bis y 319. Periédico Oficial Gaceta del Gobierno del Estado
de México, 9 de marzo de 1999, y sus reformas y adiciones.

Municipal

» Reglamento Interno de la Administracién Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, México. \v
Titulo Primero, Capitulo |, articulo 15. Gaceta Municipal, 18 de enero de 2019, y sus reformas v
y adiciones.

IV. Responsabilidades.

El Enlace Administrativo de la Tesoreria Municipal, es el rea responsable de realizar los tramites y $
gestiones administrativas y financieras, necesarias para la requisicién de bienes y servicios, asi como

establecer los lineamientos y estrategias para la entrega de bienes y servicios requeridos en tiempo

y forma.

Los Titulares de las Areas Administrativas adscritas a la Tesoreria Municipal, deberan:

» Realizar mediante oficio, su requerimiento de bienes ylo servicios necesarios para la
operatividad de sus Areas Administrativas, a través del Enlace Administrativo de la Tesoreria
Municipal.

» Recibir el bien y/o servicio solicitado y firmar vale de control interno al Auxiliar del Enlace
Administrativo.

29 de noviembre de 2021
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El Auxiliar del Enlace Administrativo de la Tesoreria Municipal, debera:

>

v

A4

A4

m

v

Recibir y acusar la solicitud de requerimiento del Area solicitante y turnar al Enlace
Administrativo.

Recibir y consultar el catalogo para verificar vigencia del bien y/o servicio.
Enviar formato de cotizacion al personal de la Subdireccion de Recursos Materiales.
Verificar la suficiencia presupuestal.

Realizar acuerdo de Transferencia, Traspaso o recalendarizacion y turna para firma al
Enlace Administrativo.

Emitir la Requisicion y entregar al Enlace Administrativo.

Recibir requisicion autorizada y entregar a la Subdireccion de Recursos Materiales para la
adquisicién del bien y/o servicio.

Recibir instruccién y acudir al Alimacén General a recoger el bien.

Recibir y validar las caracteristicas fisicas del bien con la requisicién y firma de vale de
salida, y entrega el bien a la Unidad Administrativa solicitante.

Recibir y archivar vale de control Interno.

| Titular del Enlace Administrativo de la Tesoreria Municipal, debera:

Recibir y validar requerimiento del Area solicitante y turna al Auxiliar del Enlace
administrativo.

Recibir acuerdo de Transferencia, Traspaso o recalendarizacion aprobada y entrega al
Tesorero Municipal para su autorizacion.

Recibir acuerdo de Transferencia, Traspaso o recalendarizacion aprobada y turnar al auxiliar
del Enlace Administrativo.

Recibir, firmar y entregar la requisicidén de bienes y/o servicios al Tesorero Municipal para su
autorizacion.

Recibir, requisicion firmada por el Tesorero Municipal y entregar al Auxiliar del Enlace
Administrativo.

Recibir notificacién via telefonica de la Subdireccion de Recursos Materiales informando que
el bien se encuentra en el Almacén, e instruir al Auxiliar del Enlace Administrativo recoger el
bien.

El Personal de la Subdireccion de Recursos Materiales de la Oficialia Mayor, debera:

Gaceta Municipal Numero Sesenta y siete (Tercera Seccion)
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>  Recibir formato de cotizacion y realizar la cotizacién del bien y/o servicio y dar el alta en el
(Sistema Integral Municipal Administrativo) SIMA y regresar al auxiliar del enlace
administrativo formato de cotizacién.

» Recibir y realizar el procedimiento de adquisicion e informar al Enlace Administrativo via
telefénica cuando el bien ya se encuentra en al Almacén General.

El Tesorero Municipal, debera:

» Aprobar transferencia traspaso o recalendarizacion y turnar al Enlace Administrativo.

» Recibir y firmar Requisicién de bienes y/o servicios y devolver al Enlace administrativo

El Personal del Aimacén General de la Oficialia Mayor, debera:

» Entregar el bien al Auxiliar del Enlace Administrativo.

V. Definiciones.
> SIMA: Sistema Integral Municipal Administrativo.
» Recalendarizacion: Procedimiento que se realiza en el Sistema Integral Informatico,
mediante el cual los fondos presupuestales asignados a una partida en un mes determinado,

se transfiere a otro mes de fecha mas reciente.

e » Requisicion: Pedido de bienes y/o servicios, mediante un formato generado en el Sistema
12 Integral Informético; disefiado exclusivamente para ello.

VI. Insumos.
> Solicitud de requerimiento por parte del Area administrativa.

» Formato de solicitud de cotizacion a la Subdireccion de Recursos Materiales.

VIl. Resultados.

&

» Requisicién de bienes y servicios.

VIIl.  Politicas.

» El oficio de solicitud para la adquisicién de bienes o servicios emitido por los titulares de las
areas administrativas de la Tesoreria Municipal, debera realizarse con un plazo de 30 dias
anticipados a su entrega.

» El Enlace Administrativo tramitara la provisién de los bienes y servicios requeridos por las
Areas Administrativas que conforman la Tesoreria Municipal, dentro de los primeros 15 dias
de cada mes.

29 de noviembre de 2021



]
L | W AYUNTAMIENTO
CONSTITUCIONAL

DE TLALNEPANTLA DE BAZ
019 -20

IX. Descripcion de Actividades.

No. Puesto / Unidad Administrativa

Titulares de las Areas
A Administrativas adscritas a la
Tesoreria Municipal.

Tlalnepantla

uesTra ciuded

20183021

Actividad

Solicita requerimiento de un bien y/o servicio al Enlace
Administrativo de la Tesoreria Municipal.

Auxiliar del Enlace Administrativo
de la Tesoreria Municipal.

Recibe y acusa la solicitud de requerimiento del Area
solicitante y turna al Enlace Administrativo.

Titular del Enlace Administrativo
de la Tesoreria Municipal.

Recibe y valida requerimiento del Area solicitante y
turna al auxiliar del Enlace administrativo.

4 Aucxiliar del Enlace Administrativo
de la Tesoreria Municipal.

Recibe y consulta el catalogo para verificar vigencia del
bien y/o servicio.

¢ El bien y/o servicio se encuentra en el catalogo?

No: Envia formato de cotizacién al personal de la
Subdireccién de Recursos Materiales.

Si: Verifica la suficiencia presupuestal

Auxiliar del Enlace Administrativo
de la Tesoreria Municipal.

Envia formato de cotizacién al personal de la
Subdireccion de Recursos Materiales.

Personal de la Subdireccion de
6 Recursos Materiales de la
Oficialia Mayor.

Recibe formato de cotizacién y realiza la cotizacion del
bien y/o servicio, da el alta en el SIMA y regresa al
auxiliar del Enlace Administrativo formato de

cotizacion. (Actividad 4) |

Auxiliar del Enlace Administrativo
de la Tesoreria Municipal.

Verifica la suficiencia presupuestal.

¢, Cuenta con suficiencia presupuestal?

No: Realiza acuerdo de Transferencia, Traspaso o
recalendarizaciéon, turna para firma al Enlace
Administrativo.

Si: Emite Requisicion y entrega al Enlace
Administrativo.

Auxiliar del Enlace Administrativo

\_,D 8 de la Tesoreria Municipal.

Realiza acuerdo de Transferencia, Traspaso o
recalendarizacion, turna para firma al Enlace
Administrativo.

Titular del Enlace Administrativo
de la Tesoreria Municipal.

Firma y entrega al Tesorero Municipal para
aprobacion.

10 Tesorero Municipal.

Aprueba transferencia traspaso o recalendarizacion y
turna al Enlace Administrativo.

Titular del Enlace Administrativo

Recibe acuerdo de Transferencia, Traspaso o

de la Tesoreria Municipal.

11 - i recalendarizacion aprobada y turna al auxiliar del
decla. Fosnenimiuniolpa Enlace Administrativo. (Actividad 7).
Auxiliar del Enlace Administrativo . T rt ;
12 de la Tesoreria Municipal. Emite Requisicién y entrega al Enlace Administrativo.
13 Titular del Enlace Administrativo Recibe, firma y entrega al Tesorero Municipal para su

autorizacion.

14 | Tesorero Municipal.

Recibe y firma Requisicién de bienes y/o servicios y
devuelve al Enlace Administrativo

Gaceta Municipal Numero Sesenta y siete (Tercera Seccion)
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Titular del Enlace Administrativo

Actividad

Recibe, requisicién firmada por el Tesorero Municipal

L de la Tesoreria Municipal. y entrega al Auxiliar del Enlace Administrativo.

Auxiliar del Enlace Administrativo Recibe requisicion autorizada y entrega a |la
16 de la Tesoreria Municipal Subdireccion de Recursos Materiales para la

pal. adquisicion del bien y/o servicio.

Personal de la Subdireccion de Recibe y realiza el procedimiento de adquisicion e
17 | Recursos Materiales de la Oficialia | informa al Enlace Administrativo via telefénica cuando

Mayor. el bien ya se encuentra en al Aimacén General.

Recibe notificacién via telefénica de la Subdireccion de |

18 Titular del Enlace Administrativo Recursos Materiales informando que el bien se

de la Tesoreria Municipal. encuentra en el Almacén, e instruye al Auxiliar del

Enlace Administrativo recoger el bien.

19 Auxiliar del Enlace Administrativo | Recibe instruccién y acude al Almacén General a

de la Tesoreria Municipal. recoger el bien.

Personal del Almacén General de ; - i "
20 la Oficialia Mayor. Entrega el bien al Auxiliar el Enlace Administrativo.

. 57 i Recibe y valida las caracteristicas fisicas del bien con
21 dA:T:?;gilr;?;a&iQgimiar;lstranvo la requisicién y firma del vale de salida, y entrega bien
pal. a la Unidad Administrativa solicitante.
22 ;glrjrll?r:?sirgzvlzz :éii?itas ala Recibe el bien y/o servicio solicitado y firma vale de
) S control interno al Auxiliar del Enlace Administrativo

Tesoreria Municipal.

23 Q:)l(gl?';gilr:-?;a&ir‘:g:; ;Tstratlvo Recibe y archiva vale de control Interno.
-
N
AN
:\
\\

X.  Diagrama de Flujo.
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Aprueba \
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y turna al Enlace
Administrativo.
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Titulares de las Aundlisrdel Entace! Personal de la
Areas Titular del Enlace Subdireccion de Tesorero Almaceén

o ; Administrativo de e : e
Administrativas i Tasoiona Administrativo de la Recursos Municipal General de la

adscritas a la i Tesoreria Municipal Materiales de la Oficilia Mayor

Municipal

Tesoreria Municipal | Oficialia Mayor

& g

!
i

i

!

!

\

B

! Recibe acuerdo de
1 [Transferencia, Traspaso o
. recalendarizacion

; aprobada y turna al

| auxiliar del Enlace

. Administrativo.

i

!

? e

i
i

'

|
Emite Requisicion y 1
entrega al Enlace '
Administrativo. )

|

Recibe, firma y entrega al
Tesorero Municipal para
su autorizacion.

1 Recibe y firma
Requisicién de
bienes y/o servicios

\
| ydevuelve al Enlace
) Administrativo.

v
Recibe, requisicion
firmada por el Tesorero
Municipal y entrega al
Auxiliar del Enlace
Administrativo.

|
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'
'
'
'
'
'
'
'
'
'
'
'
|
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"
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0
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0
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'
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0
0
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Recibe requisicion
autorizada y entrega |
a la Subdireccién de |
Recursos Materiales '

para la adquisicion !
del bien y/o servicio. !
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Titulares de las Atixiliar dol Enlace! ! : Pers_onal_qe la s
Areas £eic : . Titular del Enlace Subdireccion de Tesorero Almacén
Administrativo de Admini o dal R i G I del
o Tosarora mlms'tratlvol e la ecursos Municipal enera de la
Tesoreria Municipal Materiales de la Oficilia Mayor

Municipal Oficialia Mayor

e

Recibe y realiza el
procedimiento de
adquisicion e informa
al Enlace
Administrativo via
telefénica cuando el
bien ya se encuentra
en al Aimacén General.

Administrativas
adscritas a la
Tesoreria Municipal

Recibe notificacion via
telefénica de la Sub.
Recursos Materiales

informando que el bien

se encuentra en el

Almacén, e instruye al

Auxiliar del Enlace
Administrativo recoger el
bien.

;

Recibe instruccion y
acude al Almacén
General a recoger el
bien.

[

,

Entrega el bien al
Auxiliar el Enlace
Administrativo,

@ &

: Recibe y valida las
caracterfsticas fisicas
del bien con la
requisicion y firma el
vale de salida, y
entrega bienala
Unidad Administrativa
solicitante.

® [

Recibe el bien y/o
servicio solicitado y
firma vale de control
interno al Auxiliar del
Enlace Administrativo

v ®

Recibe y archiva vale
de Control Interno,
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XIl.  Medicién.

Nombre del
Indicador

Descripcion Formula Periodicidad

No. Solicitudes
atendidas de las

Evalla la cantidad de 4 unidades
Requisiciones solicitudes de bienes y administrativas
tramitadas servicios atendidas por la usuarias x 100 Mensual

unidad administrativa
No. de Solicitudes

recibidas
i Xll.  Formatos e Instructivos.
S 7
N i HAVUNTAMEENTO OF TLALNEPANTLA OF BAZ Re i ]
e ; REQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS e B ey
Talnepantia TESORERIA MUNICIPAL ) R
o —

LS T — e IR ] TORY PRIGRRRRTICR [ CARTEAT)
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DE TLALNEPANTLA OF IAZ nuestra ciuded A
o B s
Instructivo

Formato Requisicién de Bienes y Servicios.

Informacion Requerida Instruccion

Fecha de solicitud de requisicion* Se escribe la fecha de elaboracion.

Dependencia General* Se selecciona la dependencia de la Tesoreria
Municipal.

Familia* Se selecciona de acuerdo al catalogo existente
en el sistema SIMA.

Justificacion* Se escribe el concepto referente al
requerimiento del bien y/o servicio.

Observaciones* Se describe el requerimiento del bien y/o
servicio.

Articulo* Se selecciona la dependencia en la cual se
cuenta con suficiencia presupuestal, el nimero
de articulo y la cantidad requerida.

Nota* Se recaba la firma del Tesorero Municipal y del
Enlace Administrativo.

Al concluir la captura, el sistema SIMA genera la Requisicion de Bienes y Servicios, asignando un
folio de identificacién; detallando el articulo del bien o servicio y las partidas presupuestales por
objeto de gasto a afectar.

Asi mismo el sistema SIMA de manera automatica genera la verificacion presupuestal, asignando *
un namero de verificacion y un nimero de Requisicién (el cual es el mismo folio de identificacién de
la Requisicion de Bienes y Servicios); detallando las partidas presupuestales por objeto de gasto que
se va a afectar presupuestalmente asi como los saldos e importes totales, como se muestra en la
siguiente imagen.

13
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|
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|
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Xlll.  Validacion del Procedimiento.
Apoyo Revisé Aprobo

bard

Mtro. Ricardo Santos
Arreola
Tesorero Municipal

Herpandez
Enlace Administrativo
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Elaboracion de Movimiento de Alta de Personal.

I.  Objetivo.

Mantener actualizada la base de datos del personal adscrito a la Tesoreria Municipal; asi como,
realizar la integracién de los documentos requeridos para los movimientos laborales.

Il.  Alcance.
Aplica al Enlace Administrativo y a todas las Unidades Administrativas de la Tesoreria Municipal, asi
como a la Subdireccién de Capital Humando y a la Oficialia Mayor; de Tlalnepantia de Baz, Estado de
México;

. Referencias.

Federal

» Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Quinto, articulo 115. Diario
Oficial de la Federacién, 5 de febrero de 1917, y sus reformas y adiciones.

Municipal

> Reglamento Interno de la Administracién Pablica Municipal de Tlalnepantla de Baz, México.

Titulo Primero, Capitulo 1, articulo 15 fracciones I, 11l y VII; y Capitulo IV, articulo 131 fraccion
XXVI. Gaceta Municipal, 18 de enero de 2019, y sus reformas y adiciones.

IV. Responsabilidades.

El Enlace Administrativo de la Tesoreria Municipal es el area responsable de llevar un control interno
del personal, integrando la base de datos de los miembros gue conforman la plantilla de la Tesoreria
Municipal.
Los Titulares de las Areas Administrativas adscritas a la Tesoreria Municipal, deberan:

> Realizar la peticién de movimiento de alta del nuevo servidor publico.

» Realiza la solventacién de documentos faltantes del nuevo servidor publico.

» Realiza la actualizacion de su personal.
El Titular del Enlace Administrativo de la Tesoreria Municipal, debera:

»  Recibir la peticion del movimiento de alta y revisar la documentacién del trabajador.

» Devolver para solventar documentos faltantes.

X

» Firmary entregar al Tesorero Municipal para aprobacion el movimiento de alta.

15
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>

>

Recibir movimiento de alta y turna al auxiliar de némina del Enlace Administrativo.
Recibir las notificaciones de no viabilidad.
Recibir las notificaciones de que no son aprobados los movimientos de alta en su caso.

Recibir notificacion via telefonica del alta de movimiento e Informa de manera verbal a la Unidad
Administrativa. E instruye al Auxiliar del Enlace a la actualizacién.

El Auxiliar de nomina del Enlace Administrativo de la Tesoreria Municipal, debera:

X
Vg

»

>

Llenar formato de Movimiento de Personal y turna al Enlace Administrativo para firma.

Recibir movimiento de alta, autorizado y entregar a la Subdireccién de Capital Humano para su
autorizacion.

Realizar |la actualizacion del movimiento en la Némina de la Tesoreria Municipal

El Tesorero Municipal, debera:

>

Aprobar movimiento de alta y turnar al Enlace Administrativo.

El Titular de la Subdireccién de Capital Humano de la Oficialia Mayor, debera:

>

»

Recibir y verificar la viabilidad del movimiento segun estructura y presupuesto.
Informar al Enlace Administrativo la no viabilidad del movimiento de alta.
Devolver e Informar al Enlace Administrativo, que no es aprobado el movimiento de alta.

Capturar el movimiento y notificar via telefénica al Enlace Administrativo el movimiento de alta.

La Oficial Mayor, debera:

X

”

>

Recibir, aprobar, firmar y turnar al Presidente Municipal los movimientos de alta.

Turna e Informa a la Subdireccion de Capital Humano, que no es aprobado el movimiento de
alta o en su caso que es aprobado.

El Presidente Municipal, debera:

>

Aprobar los nombramientos, sueldos, renuncias, licencias y jubilaciones de los servidores
publicos de la Administracion Publica Municipal.

Informar y turnar a la Oficial Mayor que no son aprobados o que son aprobados los movimientos
de alta.

16
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V. Definiciones.
» Movimientos de Personal: Procesos administrativos internos relacionados con la situacion

VL.

3%

24

Vil

VIILL

laboral del personal adscrito a cada una de las areas de la Administracién Pablica Municipal
clasificados en:

Movimiento de Alta: Nueva Creacion; Sustitucién, Licencia; Promocion.

Movimiento de Baja: Renuncia, Terminacién, Promocién, Jubilacién, Cambio de Adscripcion,
Licencia, Defuncién.

Movimiento de Cambio: Categoria, Tipo de plaza, Adscripcion, Gratificacion, Compensacion.
Estructura Orgénica: Es la representacién gréafica en el organigrama de las responsabilidades
y niveles de autoridad de los recursos humanos que conforman una organizacion para alcanzar
objetivos especificos.

Insumos.
Documentos del trabajador (Acta de nacimiento, identificacion oficial, solicitud de empleo,
comprobante de estudios, certificado médico, carta de antecedentes no penales, fotografias
tamario infantil, CURP, Cartas de recomendacién, Certificado de no deudor alimentario
moroso, Cartilla del Servicio Militar Nacional liberada, Registro Federal de Contribuyentes
(RFC) emitido por el Servicio de Administracion Tributaria (SAT), Comprobante de Domicilio,
Curriculo Vitae).

Formato de movimiento de personal debidamente llenado y firmado.

Resultados.

Documento de alta del servidor publico involucrado en el movimiento de personal.

Politicas.

Atender lo sefialado como obligacion y atribucion en el Reglamento Interno de la Administracion
Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México, sobre la actualizacion de la
plantilla del personal adscrito a la Tesoreria Municipal.

Los titulares de las areas adscritas de la Tesoreria Municipal deberan solicitar antes del cierre
nominal el tramite de actualizacion del personal de las Areas adscritas a la Tesoreria Municipal.

17
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Descripcién de Actividades.

Puesto / Unidad Administrativa

Titulares de las Areas
Administrativas adscritas a la
Tesoreria Municipal.

Tlalnepantla

nuestre cluded -

Actividad

Solicitan el movimiento de personal de las dependencias
y entregan documentacion correspondiente.

Titular del Enlace Administrativo
de la Tesoreria Municipal.

Recibe solicitud de movimiento de personal de las
dependencias y documentacién correspondiente.

¢La documentacién es correcta?

No: Devuelve para solventar los documentos que hagan
falta.

Si: Llena el formato de “Movimiento de Personal”

Titular del Enlace Administrativo
de la Tesoreria Municipal.

Devuelve para solventar los documentos que
complementen el tramite de Movimiento de Personal.

Titulares de las Areas
Administrativas adscritas a la
Tesoreria Municipal.

Realiza la solventacion de los documentos
faltantes.(Actividad 1)

Auxiliar de némina del Enlace
Administrativo de Tesoreria
Municipal.

Se llena formato de Movimiento de Personal y se turna al
Enlace Administrativo para firma.

Titular del Enlace Administrativo
de la Tesoreria Municipal.

Firma y entrega al Tesorero Municipal para aprobacion.

Tesorero Municipal.

Aprueba y firma movimiento de alta y turna al Enlace
Administrativo.

Titular del Enlace Administrativo
de la Tesoreria Municipal.

Recibe movimiento de alta y turna al auxiliar de némina
del Enlace Administrativo.

Auxiliar de némina del Enlace
Administrativo de Tesoreria
Municipal.

Recibe movimiento de alta, autorizado y entrega a la
Subdirecciéon de Capital Humano para su autorizacion.

10

Titular de la Subdireccion de
Capital Humano de la Oficialia
Mayor.

Recibe y verifica si hay viabilidad de acuerdo a la
estructura organica y presupuesto.

¢ Es viable el movimiento?

No: Se informa al Enlace Administrativo de la Tesoreria,
que no es viable el movimiento

Si: Envia a la Oficialia Mayor para su validacion, firma el
movimiento y envia al Presidente Municipal para su
superior aprobacion.

Titular de la Subdireccion de
Capital Humano de la Oficialia
Mayor.

Se informa al Enlace Administrativo de la Tesoreria, que
no es viable el movimiento.

Titular del Enlace Administrativo
de Tesoreria Municipal.

Recibe notificacion de no viabilidad del movimiento.
(Actividad 1)

13

Oficial Mayor.

Recibe, aprueba, firma y turna al Presidente Municipal
movimiento de alta.

18
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14

Puesto / Unidad Administrativa

Presidente Municipal.

Actividad

Pondera el movimiento para su superior aprobacion.

¢ Es aprobado el movimiento?

No: Informa a la Oficial Mayor para que dé aviso a la
Subdireccién de Capital Humano.

Si: Instruye a la Oficial Mayor para de encomienda a la
Subdireccién de Capital Humano y realice el movimiento.

15

Presidente Municipal.

Informa a la Oficial Mayor que no se aprueba el
movimiento

16

Oficial Mayor.

Turna e Informa al Subdireccion de capital Humano, que
no es aprobado el movimiento de alta.

17

Titular de la Subdireccién de
Capital Humano de la Oficialia
Mayor.

Devuelve e Informa al Enlace Administrativo, que no es
aprobado.

18

Titular del Enlace Administrativo
de la Tesoreria

Recibe notificacion de no aprobaciéon del maovimiento y
comunica al Titular del Area Administrativa.(Actividad 1)

19

Oficialia Mayor.

Turna e Informa a la Subdireccion de capital Humano, que
es aprobado el movimiento de alta.

20

Titular de la Subdireccién de
Capital Humano de la Oficialia
Mayor.

Captura el movimiento y notifica via telefénica al Enlace
Administrativo el movimiento de alta.

21

Titular del Enlace Administrativo
de Tesoreria Municipal.

Recibe notificacién via telefénica del alta de movimiento e
Informa de manera verbal a la Unidad Administrativa. E
instruye al Auxiliar del Enlace a la actualizacion.

22

Titulares de las Areas
Administrativas adscritas a la
Tesoreria Municipal.

Realiza la actualizacion de su personal.

23

Auxiliar de némina del Enlace
Administrativo de Tesoreria
Municipal.

Realiza la actualizacién del movimiento en la Némina de
la Tesoreria Municipal

X.

Diagrama de Flujo.

19
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Titular de Ia
Tesorero Subdireccion de Presidente
Municipal Capital Humano de Municipal
la Oficialia Mayor

Titulares de las |

Areas Titular del Enlace

a Auxiliar de
Administrativas {

nomina del Enlace
Administrativo de
la Tesoreria
Municipal

= Administrativo de la
adscritas a la = =
; Tesoreria Municipal
Tesoreria

Municipal

Recibe movimiento de
alta y turna al auxiliar de
noémina del Enlace
Administrativo.

+

Recibe movimiento
de alta, autorizado
yentregaala
Subdireccion de
Capital Humano
para su
autorizacion.

|
L

;

Recibe y verifica la
viabilidad del
movimiento seglin
estructuray '
presupuesto g
i

v

oy @

Informa al Enlace la no
viabilidad del movimiento '
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Titular de la Subdireccién |
de Capital Humano de la Presidente
Oficialia Mayor ' Municipal

Titulares de las
Areas Titular del Enlace
Administrativas Administrativo de la
adscritas a la Tesoreria Municipal
Tesoreria Municipal

Auxiliar de nomina del
Enlace Administrativo
de la Tesoreria
Municipal

Tesorero
Municipal

Pondera el
movimiento
para su
aprobacion.

N0

Informa y turna
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Turna e Informa a
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capital Humano,
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movimiento de
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Titular de la
Subdireccion de
Capital Humano de
la Oficialia Mayor

Titulares de las

Areas | Titular del Enlace

i Auxiliar de !
! Tesorero
Administrativas ' '

nomina del Enlace ' s
*  Municipal

! esidente
Administrativo de | ¢
{

g i Administrativo de la unicipal
adscritas ala |

= Tesoreria Municipal
Tesoreria P

Municipal

la Tesoreria i
Municipal

Oficial Mayor 1

)
r®

i
!

|

i

!

i

?

| Recibe notificacién via
| telefénica del alta de
' movimiento e Informa
| demanera verbalala
| Unidad Administrativa.
|

'

'

'

|

'

E instruye al Auxiliar del

\ '
Enlaceala ' '
. actualizacion. ' :
| \ :
' ' ' )
' ' ' \ '
' ' ' )
;@ ‘ - | ‘
' ' | \ ' .
" \ ' \ ' \ N
i Realiza la | ! ' ' A :
/ actualizacién de su ! ! @ ! J ! '
' personal. | i ' ' ' '
i 1 ' ' ' ) )
1 : ! Realiza la actualizacién | | : 1
" ! 1 delmovimientoenla 1 ' ' 3
1 y | N6émina de la Tesoreria | d ’ ;
4 @ ! : Municipal - ! : '
' ) ' ' '
' | ' 1 ' )
' ' ' ' ' '
1 ' ' ' '
30 | | | . i
' ' 1
' \ { : ' :
: ' . — i
i ) T § \ 1
! | ' \ Fin ] '
[} ] ] . o ' 1 '
' | ' ' '
, ' ' ' '
! | ' ' ,
G e o o T S I !
l‘\‘\\‘
sz \
Xl.  Medicién. \

Nombre del
indicador

Descripcién Formula Periodicidad

No. de tramites de

o Mide el porcentaje de movimientos de
Movimientos smites d P personal
de personal tréamites de movimientos x 100 Mensual
registrados de personal respecto a las
9 solicitudes recibidas No. de solicitudes de

movimientos recibidos
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Xll. Formatos e Instructivos.

Tlalnepantia
Cioded

mueslra
2098 -2021

AYUMTAMIENTO MUNICIPAL DE TEALNEFANTLA DE BAI
OFICIALIA MAYOR
SUBDIRECCION DE CAPITAL NUMAND

FORMATO DE MOVIMIENTO DE PERSONAL FOLIO
FECHA
APARTIR DE
ALTA| BAJA] cCAMBIO |
NUEVA CREACION RENUNCIA CATEGORIA
SUSTITUCION TERMINACION TIPO DE PLAZA
LICENCIA PROMOCION ADSCRIPCION
PROMOCION JUBILACION GRATIFICACION
CAMBIO DE ADSCRIPCION COMPENSACION
LICENCIA [
DEFUNCION
OBSERVACIONES
TIPO DE PLAZA
FUNCIONARIO [ | CONFIANZA[ | SINDICALIZADG [ LISTADERAYA[ |
NOMBRE RF.C
CATEGORIA (Ne. DE COBRO} - R
ADSCRIPCION CLAVE
SUELDO § GRATIFICACION § COMPENSACION
TARJETA DE ASISTENCIA | HORARIO DE 900 A 1800HRS
ISSEMYM CLAVE
SUSTITUCH No. DE COBRO
FECHA DE BAJA ADSCRIPCION
SUELDO § GRATIFICACION § | COMPENSACION
OFCIALIA MAYOR SUBDIRECTORA OF CAMTAL HUMANG
SOUCITANTE VoBo TRAMITA

Gaceta Municipal Numero Sesenta y siete (Tercera Seccion)

24

31



H. AYUNTAMIENTD
CONSTITUCIONAL

DE TLALNEPANTLA DE BAZ
2019 - 200

Instructivo

Formato de Movimientos de Personal.

Informacién requerida Instruccion
| Folio* No se llena, por qué el folio lo coloca la Subdireccion de
Capital Humano.
Fecha* Se escribe el dia en que se elabora el movimiento.
A partir de* Se indica la fecha en que inicia labores, deja de laborar
o se realiza el cambio
Alta / Baja / Cambio™ Se indica el tipo de movimiento.
Observaciones* Se detalla el movimiento que se realiza, si es necesario.
Tipo de Plaza* Se marca el tipo de plaza que se afectara.
Nombre* Se coloca el nombre de la persona a la que se le hara el
movimiento.
RFF.C* Se coloca el R.F.C. de la persona a la que se le hara el
movimiento.
Categoria® Se coloca la categoria que tiene el empleado o que
obtendra la persona que pretende adscribirse.
Sustitucion® Se indica si es sustitucién segn sea el caso.
Nota* Se recaba la firma del Tesorero Municipal en el
‘ | recuadro de Solicitante.

32

Xlll.  Validacién del Procedimiento.

Apoyo Reviso Aprobo

W . ol

Lic. Nohemi Arriaga Lic. Nohemi\Arriaga Mtro. Ricardo Santos
Hernandez Hernandez Arreola ‘

Enlace Administrativo Enlace Administrativo Tesorero Municipal

25
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Elaboracién del Expediente del Fondo Fijo.

. Objetivo.

Elaborar el Fondo Fijo, a partir de la integracién de un Expediente con los comprobantes fiscales
emitidos por la compra de los materiales e insumos necesarios en la operatividad de la Tesoreria
Municipal, para realizar posteriormente la solicitud de reembolso.

Il.  Alcance.

Aplica al Enlace Administrativo y a todos los titulares de las Unidades Administrativas de la Tesoreria
Municipal, asi como a la Coordinacién de Caja General y el Departamento de Cuenta Publica y
Solventaciones; de Tlalnepantla de Baz, Estado de México.

lll.  Referencias.
Federal

» Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Séptimo, articulo 134. Diario
Oficial de la Federacion, 5 de febrero de 1917, y sus reformas y adiciones.

Estatal

» Lineamientos de Control Financiero y Administrativo para las Entidades Fiscalizables
Municipales del Estado de México, Titulo Segundo; Periddico Oficial Gaceta de Gobierno del
Estado de México, 11 de julio del 2013, y sus reformas y adiciones.

> Manual para la Planeacién, Programacién y Presupuesto de Egresos Municipal para el

\ Ejercicio Fiscal 2019, Periodico Oficial Gaceta de Gobierno del Estado de México, 6 de
\ noviembre de 2018, y sus reformas y adiciones.

Municipal
» Reglamento Interno de la Administracién Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, México

$ Titulo |, Capitulo I, articulo 15, fracciones Il, Il y VII; y Capitulo IV, articulo 131. Gaceta
Municipal, 18 de enero de 2019, y sus reformas y adiciones.

IV.  Responsabilidades.
El Enlace Administrativo de la Tesoreria Municipal es el 4rea responsable de gestionar los
recursos materiales garantizando el manejo del fondo fijo, asi como cuidar que los recursos
solo sean aplicados en la adquisicion de bienes y servicios para cubrir las necesidades

urgentes, eventuales, contingentes o fortuitas dentro de las 4reas correspondientes adscritas
a la Tesoreria Municipal.

Los Titulares de las Areas Administrativas adscritas a la Tesoreria Municipal, deberan:
> Solicitar gastos para viaticos o compra de insumos.

> Recibir dinero, realizar gastos, generar comprobante fiscal con justificacién del gasto y
entregar al Titular del Enlace Administrativo.

26
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Recibir documentacién para correccién en caso de ser necesario.

El Titular del Enlace Administrativo de la Tesoreria Municipal, debera:

Entregar dinero al Area administrativa para el pago de los gastos.

Recibir los comprobantes y entregar al Auxiliar Administrativo para su comprobacién.

Recibir, firmar y entregar al Tesorero Municipal la Verificacion Presupuestal y Solicitud de
Pago, para su autorizacion.

Recibir la Verificacion Presupuestal y Solicitud de Pago firmada por el Tesorero Municipal y
entrega al Auxiliar del Enlace Administrativo.

Recibir cheque.

El Auxiliar del Enlace Administrativo de la Tesoreria Municipal, debera:
Recibir y verificar que los comprobantes fiscales cumplan con la normatividad.
Devolver al area Administrativa los comprobantes en su caso para correccién.

Realizar verificacion presupuestal, Solicitud de Pago y turnar para firma al Enlace
Administrativo.

Recibir verificacién Presupuestal y Solicitud de Pago debidamente firmada y entrega al
Departamento de Cuenta PUblica y Solventaciones.

El Tesorero Municipal, debera:

Recibe, firma Verificacién Presupuestal y Solicitud de Pago y devuelve al Enlace
administrativo

El Auxiliar de Departamento de Cuenta Publica y Solventaciones de la Tesoreria
Municipal, debera:

Recibir y revisar la verificacion presupuestal y solicitud de pago y la documentacion que la
soporta, generar cuenta por pagar y entregarla a Caja General.

El Auxiliar de la Coordinacién de Caja General de la Tesoreria Municipal, debera:
Recibe y realiza el cheque y supervisar que se cumpla con el control establecido para la
entrega de cheques y entregar dicho cheque al Enlace Administrativo.

Definiciones.

Fondo Fijo: Importe o monto que en algunas dependencias se destina para cubrir
requerimientos que no rebasen determinados niveles, los cuales se regularizaran en peri
odos establecidos o acordados convencionalmente y que se restituyen mediante la

comprobacion respectiva.

Comprobantes Fiscales: Es un documento que prueba la transferencia de un bien, la entrega
en uso o la prestacion de un servicio.

27
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Transferencia: Asignaciones previstas en el presupuesto de egresos, que reciben los
organismos auxiliares y fideicomisos publicos para sufragar su operacion, inversion
patrimonial y actividades inherentes.

Suficiencia Presupuestal: Existencia de recursos monetarios para la adquisicién de bienes
o servicios

Insumos.

Solicitud de reembolso

Listado de comprobantes fiscales

Comprobantes fiscales validados ante el Servicio de Administracion Tributaria (SAT) y
rubricados

Informes del Sistema Integral Municipal Administrativo (SIMA) respecto a la disponibilidad
presupuestal

Resultados.

Expediente del fondo fijo para la solicitud del reembolso correspondiente.

Politicas.

La recepcion de los comprobantes fiscales, deberan entregarse en el mes corriente para su
comprobacién, adjuntando justificacién del gasto y validacién del Servicio de Administracién
Tributaria.

Los gastos reembolsables solo seran exclusivamente de compras urgentes y deberan tener

previa aprobacién y rubrica del titular de la dependencia o entidad, en los formatos y
documentos vigentes para la comprobacién del mismo.

Descripcion de Actividades.

. Puesto / Unidad Administrativa Actividad

Titulares de las Areas
Administrativas adscritas a la
Tesoreria Municipal.

Envia solicitud de gastos realizados para para viaticos
o compra de insumos.

Titular de Enlace Administrativo de | Entrega dinero al Area administrativa para el pago de

. la Tesoreria Municipal. los gastos.

Titulares de las Areas Recibe dinero, realiza gastos, genera comprobante
| 3 | Administrativas adscritas a la fiscal con justificacion del gasto y entrega el Titular del
‘_ Tesoreria Municipal. Enlace Administrativo

4 Titular de Enlace Administrativo de | Recibe comprobante y entrega al Auxiliar

la Tesoreria Municipal. Administrativo para su comprobacion.

Gaceta Municipal Numero Sesenta y siete (Tercera Seccion)
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No.

Puesto / Unidad Administrativa

Auxiliar del Enlace Administrativo de

Actividad

Recibe y verifica que los comprobantes cumplan con la
normatividad.
¢Los comprobantes son correctos?

5 la Tesoreria Municipal. NO: Devuelve al area solicitante, para su correccion.
Sl: Realiza verificacion presupuestal, Solicitud de Pago
[ y turna para firma al Enlace Administrativo.
' Auxiliar del Enlace Administrativo de " o s iz
6 la Tesoreria Municipal. Se devuelve al area solicitante para correccion.
Titulares de las Areas
7 | Administrativas adscritas a la Recibe documentacién para correccion. (Actividad 3)
Tesoreria Municipal.
| 8 Auxiliar del Enlace Administrativo de | Realiza verificacién presupuestal, Solicitud de Pago y
la Tesoreria Municipal. turna para firma al Enlace Administrativo.
9 Titular de Enlace Administrativo de | Recibe, firma y entrega al Tesorero Municipal para su
la Tesoreria Municipal. autorizacion.
G o Recibe, firma Verificacién Presupuestal y Solicitud de
10 | Tesorero Municipal. Pago y devuelve al Enlace administrativo.
; N Recibe, Verificaciéon Presupuestal y Solicitud de Pago
11 Et;?;o?:rinﬁﬁiigd;‘;lmstratwo 48 firmada por el Tesorero Municipal y entrega al Auxiliar
Ral: del Enlace Administrativo.
[ ‘ " - . Recibe verificacion Presupuestal y Solicitud de Pago y
| 12 | gu.;zlsagr:?;jafﬁif:lm'n'StratNO de entrega al Departamento de Cuenta Publica y
' pal. Solventaciones.
Auxiliar del Departamento de . . ”
13 | Cuenta Publica y Solventaciones de R:c:ie Zn?glsaaadg:_:rge:éz?a?n. genera cuaiia por
la Tesoreria Municipal. pagary 9 ) )
Auxiliar de Coordinacion de Caja Recibe y Realiza cheque y entrega al Enlace
14 ; - o .
General de la Tesoreria Municipal. | Administrativo.
15 Titular de Enlace Administrativo de Recibe el cheque.

la Tesoreria Municipal.

X.

Diagrama de Flujo.
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Titulares de las Titular del Enlace Auxiliar del ' Auxiliar de Auxi ar dg _Ia
Areas Administrativo de Enlace ! Tesorero ' Departamento Coordma_c:on
Administrativas Tesoreria Municipal de Cuenta de Caja
Publica y General de la
Solventaciones Tesoreria
de |la Tesoreria Municipal
Municipal

Administrativo de 1
la Tesoreria :
Municipal !

adscritas a la Municipal
Tesoreria
Municipal

Solicita gastos para viaticos
compra de insumos.

i :
' | Entrega dinero al Area
administrativa para el '

pago de los gastos.

ok

Recibe dinero, realiza
gastos, genera
comprobante fiscal con|
justificacion del gasto y|
entrega el Titular del

|

|

| 1
' |
Enlace Administrativo | 1 @ | h
i | '
' | '
|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

)

|

|

|

' —_—

r

Recibe comprobante y
entrega al Auxiliar
i ‘ Administrativo para su |

! comorobacion.

Recibe y verifica que los
comprabantes cumplan
con la normatividad.

! '
! '
L élos N
| \ '
| ' < comprobantes P
¥ son correctos? !
¢ /

! ¢ Se devuelve al drea

Ty '

i ' solicitante para '

\‘h 1 ' correccion. !
| ' ' !

— 1

'

'

'

@ ‘ |

'
'
S B '
. P '
’7Recme documentacion 3 Realiza verificacion
'
'
'

‘ presupuestal, Solicitud de
I | Pago y turna para firma al
= 1 Enlace Administrativo.

para correccion,

'
'
'
'
'
'
'
'
'
'
'
'
'
'
'
'
'
'
'
'
'
'
'
'
'
'
'
'
'
'
'
'
'
|
'
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Auxiliar de la
Coordinacion
de Caja
General de la
Tesoreria
Municipal

Auxiliar de

Tesorero Departamento
Municipal de Cuenta
Publica y

Solventaciones

de la Tesoreria
Municipal

Titular del Enlace
Administrativo de
Tesoreria
Municipal

Titulares de las
Areas
Administrativas
adscritas a la
Tesoreria
Municipal

Auxiliar del
Enlace
Administrativo de
la Tesoreria
Municipal

'
'
i
1
'
'
1
[
'
'
'
'
'

N

Recibe, firma y entrega al
Tesorero Municipal para su
autorizacién.

Recibe, firma
' Verificacién
l Presupuestal y
' i Solicitud de Pago y
'
'
'

devuelve al Enlace
administrativo

'
'
1
'

@ —

1
1
Recibe, Verificacion 1
Presupuestal y Solicitud de | |
Paga firmada por el '
1

1

1

1

1

1

—

Tesorero Municipal y
entrega al Auxiliar del
Enlace Administrativo.

— ®

Recibe verificacion
Presupuestal y
Solicitud de Pago y
entrega al
Departamento de

Solventaciones.

. OF
T v '
'

) Recibe y revisa '
X : documentacion, genera| f
1 cuenta por pagary |
: | | entrega a Caja General ||

'
'

'

'

: : A
' ' ' |:‘ﬁ

' '

' '

'

'

'
)
]
)
]
)
. Cuenta Publica y
)
)
)
'
)

Recibe y Realiza
B cheque y entrega al
: N Enlace
' Administrativo

® — - =
_— H

Recibe cheque. :
{ '
'
'
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Xl.  Medicion.

Nombre del

Sk aiir Descripcion Férmula Periodicidad

No. de expedientes
generados para

Mide el porcentaje de

Scsgzgg;::e expedientes generados para reembolso x 100 Trimestral
fraritadas reembolso respecto a las =
solicitudes presentadas No. de solicitudes de
reembolso
1
Xll. Formatos e Instructivos.
~ MUNICIPIO DE TLALNEPANTLA DE BAZ B
i e TESORERIA MUNICIPAL =
O TLAMNTLA O 842 ENLACE ADMINISTRATIVO Tialnepantia
LISTA DE FACTURAS PARA REEMBOLSO DEL FONDO FlJO
PARTIDA
DESCRIPCION
i VVFouo g RAZON SOCIAL - | PrESUPUEST -| IMPORTE .
SUMA $ -
|
| |
>
e — =
SUMA s =
32

Gaceta Municipal Numero Sesenta y siete (Tercera Seccion)



H. AYUNTAMIENTO Tlalnepantia

CONSTITUCIONAL

DE TLALNEPANTLA OF 8AZ muestre cluded

2019 - 20 2016 -2021
Instructivo

Lista de facturas para Reembolso del Fondo Fijo

Informacion Requerida Instruccio

Folio Se escribe el nimero de la factura.

Razén social Se escribe |a razén social del comprobante.

Partida presupuestal Se escribe la partida presupuestal por objeto de
gasto que se va a afectar presupuestalmente.

Descripcién Se escribe el nombre de la partida presupuestal
que se va a afectar presupuestalmente.

Importe Se indica el monto total de la factura.

*Ejemplo de comprobante.

PROMOTORA -CRA DC

CARREILRAS SA BECY Fibe. Forst DB 4TS 48 55
; B —— W dasde TSN 4ef Friaer  CON0H SOOOONISTILTSE
] COS0UCE O LAE LOMAE Cr 81
/Pl N FRA CUIMAL A DF MUFE.CS CUCAD OE Wi, Fertay s d Exien 11082021 13336
=
Fects y hore de Ce icacion . 11082621 0.0
RFCPACSSTZ54GU vqa Expesion: 09128 Tpods CFIK =ASTURA
RESNEN FSCAL 1-Greral deLey Fersonas Mersles See y Faie: _rr
RE3IDENGIA FISCAL.
Vo FEGISTRG IDENTIDAD
Use CFDY = G0Y Gasios an geosral

[
OARSE it aliEd) IE T M MNERANT] & DF RAT

OTRCIIC FLAZA OR GLITAVD BAZ 3 3 COLOMA. “LALNEFANT 4
CENTRC CF 54000

TLALNEPANTLA BiE mAZ

ENTADU ¥ PAIS: EXTADU DE MENIUU, Mt

Usizce de Page: | FLE Bags s woia sem sshmesin Cta Comprssisn

Ervermste Bagn |00 Stavmme Mantsrnee s 2agn

- 187
(CussEATA ¥ CHICO 9601100 300
Feahads Avterzcadn SAT ten

2001 400 TIODeM 5609

54300

Numerc ge CerahCaon Enser Ne. 2e seree 08 CSU a8l 5A L
X0 HOWTTIIAZ) DOEZIRET
Bolle digital T BOICISA Y LNS BT AN TOMGH 7
IR g AN AT, Skt Cugl
LTI RO 5y AN 30 43
BN L AN ARG
SEROSAT: O Toe FAIYEG.CANVDTOCORET ASCEANELF e n A DY FF AT S35 L p et K aSE HNFE |
st oL AT S EUTX AR PR N E AT TV, 7 F BtV b £ Rty T i
JRBOOT" & LN TISRATIAN [0 Wil St O BT P S D e DOTI I 2 b
1 1 Va9 1 Wn-4750 Bnte- RERZITIONIRL! DTN O
Origingl SAT 2571054 248 301 108 19513 ApAMIR BBADF -4 ¥ VM 2o NS Corcye it VgL V¥ KD 918 e M. £ TRt 3 8§ 4 7S 8202
Tl L S ID Oy Tl D SO0 gD AT Tl * Bl gD e TLOMSTPLUN » T
AR L LI TY 20 2 A WS D0 PApe i Rt \ e THE cEnghOn EF gl PN DR
Leyerds S4T:

A

SNGHOT A-PCACEAS Y
L A, TN e T
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Formato: Verificacion presupuestal aprobada.

e H. AYUNTAMIENTO DE TLALNEPANTLA DE BAZ =
) TESORERIA MUNICIP AL 15
§1 SUBTESORERIA DE EGRESOS Tianapanso

VERIFICACION PRESUPUBSTAL ¥ RESERVA DE RECURECE k-~

i fmasaanils i [ Ha de Fxguicion

Mo 5 Ve e Racion

vommau  Tuevierste | Takce por e
ina

i mwzoncat iy TSR Pl rwzree

Fuaom

s APROBADO

[

Instructivo

Formato de Verificacion presupuestal aprobada.

Informacién requerida Instruccion
| Fecha de solicitud de verificacion* Se escribe la fecha de elaboracion.
| Dependencia General* Se selecciona la dependencia de la Tesoreria
Municipal.
Descripcién* Se escribe el concepto referente al Reembolso |
Fijo asignado a la Tesoreria Municipal.
Clave* Se selecciona la estructura programatica que se
va a afectar presupuestalmente.
/// " | Unidad responsable* Se selecciona la dependencia en la cual se
T cuenta con suficiencia presupuestal.
= Importe del recurso solicitado* Se escribe el importe en el mes a afectar
Q\ presupuestalmente.
Nota* Se recaba la firma del Tesorero Municipal,
Enlace Administrativo y Jefe del Departamento
de Registro y Control Presupuestal.

Al concluir la captura el sistema Sistema Integral Municipal Administrativo (SIMA) genera la
verificacion presupuestal, asignando un numero de verificacién; detallando las partidas
presupuestales por objeto de gasto que se va a afectar presupuestalmente, asi como los saldos e
importes totales.
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Formato: Solicitud de Pago.

IS A NI

LAPREDCKTE SOLITUS BE AOD DONITITU VL LA ATDMTADION ¥ CNTREGA A D§ TR

I TME AR DITA1) 3 AAMDG B NI AP T RIS AW, ATRE P

&% SOLICITUD DE PAGO
Tlalnepantia

2w

o

eusteees

e

2P e

L s ) i

A BATE" ATOION BT Q5 DINCT WO JCIW 108
s

Instructivo
Formato de Solicitud de Pago.
Informacién requerida Instruccion

Fecha*

Se escribe la fecha de elaboracion.

Dependencia General

Se selecciona la dependencia de la Tesoreria
Municipal.

Importe del recurso solicitado

Se escribe el importe total de las partidas
presupuestales a afectar.

Descripcién

Se escribe el concepto referente al Reembolso
Fijo asignado a la Tesoreria Municipal.

Clave programatica

Se selecciona el No de verificacion que generd
el sistema SIMA previamente.

Beneficiario Se selecciona el nombre del Enlace
Administrativo o responsable del manejo del
fondo fijo.

Nota Se recaba la firma del Tesorero Municipal.
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*Nota: Al concluir la captura el sistema Sistema Integral Municipal Administrativo (SIMA) genera la
Solicitud de Pago, asignando un numero de folio de identificacién; detallando las partidas
presupuestales por objeto de gasto (previamente capturadas en la verificacién presupuestal).

Xlll.  Validacion del Procedimiento.

Apoyoé Revisdé Aprobo

) v
,\;\v\

Lic. Nohémi\Arriaga Lic. NohgmiMArriaga Mtro. Ricardo Santos
Hernandez Arreola
Enlace Administrativo Enlace Administrativo Tesorero Municipal

36

Gaceta Municipal Numero Sesenta y siete (Tercera Seccion)

43



44

H. AYUNTAMIENTD

Control de Bienes Muebles Patrimoniales.

I.  Objetivo.
Mantener actualizado el control de los bienes muebles patrimoniales de la Tesoreria Municipal

mediante el registro interno de la ubicacion, vigencia y resguardo firmado por los usuarios, para
integrar los expedientes de los bienes muebles.

Il. Alcance.

Aplica al Enlace Administrativo de la y a todas las Unidades Administrativas de la Tesoreria Municipal,
asi como a la Coordinacién de Patrimonio Municipal de la Secretaria del Ayuntamiento; de Tlalnepantia
de Baz, Estado de México;

ll. Referencias.

Federal

> Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Quinto, articulo 115. Diario
Oficial de la Federacién, 5 de febrero de 1917, y sus reformas y adiciones.

Estatal

> Ley Organica Municipal del Estado de México. Titulo IV, Capitulo Cuarto, articulo 112
fraccion XV. Periodico Oficial Gaceta de Gobierno del Estado de México, 2 de marzo de

1993, y sus reformas y adiciones. Q)\
> Ley de Bienes del Estado de México y sus Municipios. Capitulo Noveno, articulo 68.
Periodico Oficial Gaceta de Gobierno del Estado de México, 7 de marzo del 2000, y sus /

reformas y adiciones.
» Lineamientos para el Registro de Control de Inventario y la Conciliacién y Desincorporacion
de Bienes Muebles e Inmuebles para las Entidades Fiscalizables Municipales del Estado de

México. Periddico Oficial Gaceta de Gobierno del Estado de México, 11 de julio de 2013, y
sus reformas y adiciones.

Municipal
» Reglamento Interno de la Administracion Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, México.

Titulo Primero, Capitulo |, articulo 15, fracciones XII, XIII, XVI, XVII, XVIIl y XIX. Gaceta
Municipal, 18 de enero de 2019, y sus reformas y adiciones.

IV. Responsabilidades.
El Enlace Administrativo de la Tesoreria Municipal es el area responsable de colaborar en el
levantamiento fisico de bienes muebles en conjunto con la Coordinacién de Patrimonio Municipal, asi
como solicitar los resguardos de los bienes muebles.

Los Titulares de las Unidades Administrativas de la Tesoreria Municipal, deberén:

» Solicitar un bien mueble.
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» Recibir la negativa de disponibilidad del bien en su caso.
> Recibir bien mueble y firmar de recibido el vale de control interno.

» Recibir, verificar contenido documental, firmar y devolver al auxiliar administrativo el formato
de resguardo de bienes.

> Recibe copia simple del resguardo de bienes y archiva.
El Titular del Enlace Administrativo de la Tesoreria Municipal, debera:

» Recibir y validar requerimiento del Area solicitante y turna al auxiliar del Enlace
administrativo.

> Recibir, firmar el formato de bienes muebles, autorizar |a entrega del bien mueble y devolver
al Auxiliar Administrativo del Enlace.

El Auxiliar del Enlace Administrativo de Tesoreria Municipal, debera:
» Recibir la solicitud y verificar la disponibilidad del bien.
> Informar al Titular de la Unidad Administrativa que su solicitud no es viable.
> Elaborar un vale de control interno y entregar al Enlace Administrativo para firma.

> Recibir vale autorizado y entregar el bien mueble a la Unidad Administrativa y solicitar la firma
de recibido.

v

Recibir vale de control interno autorizado y firmado y solicitar via telefénica al Auxiliar de la
Coordinacién de Patrimonio Municipal, el cambio de registro de control de bienes muebles.

> Recibir formato de resguardo de bienes muebles y entregar a la unidad administrativa para
firma.

> Recibir formato de resguardo de bienes muebles firmado y devolver al Auxiliar Patrimonial
para sello de aprobacion.

» Recibir formato de resguardo de bienes muebles firmado y sellado de manera digital e imprimir
y entregar a la unidad administrativa.

/;’_—
o El Titular de la Coordinacion de Patrimonio Municipal de la Secretaria del Ayuntamiento,
debera:
\? > Recibir notificacion via telefénica del cambio de resguardo y registrar en el sistema

patrimonial generando el resguardo de bienes muebles y lo devolver al Auxiliar del Enlace
Administrativo.

> Recibir formato de resguardo de bienes muebles firmado, sellar y entregar formato
digitalizado al Auxiliar administrativo con sello de aprobacion.

V. Definiciones.
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» Resguardo: Es el registro documental de la custodia en un periodo de tiempo determinado,
de un bien mueble a cargo de un servidor publico.
» Vale de Control Interno: Documento provisional utilizado para realizar la entrega de un bien
mueble, antes de realizar el resguardo ante la Coordinacién de Patrimonio Municipal.
> Bien mueble: Son aquellos bienes, de naturaleza tangible, que por sus caracteristicas se
puedan trasladar de un lugar a otro faciimente sin perder su integridad y que forman parte del
patrimonio municipal.
VL.  Insumos.
» Solicitud de un bien mueble requerido por las Unidades Administrativas de la Tesoreria
Municipal.
» Vale de control interno.
VIl. Resultados.

Resguardo de los bienes asignados a cada servidor publico adscrito a la Tesoreria Municipal.

VIIL

>

Politicas.

La actualizacion del registro de los bienes muebles disponibles de la Tesoreria Municipal
debera realizarse por lo menos una vez por semana.

El Enlace Administrativo de la Tesoreria Municipal solicitara a los Titulares de las Unidades

Administrativas, que le informen en todo momento de cualquier cambio o movimiento de los
muebles que se encuentran dentro de su Departamento.

Descripcion de Actividades.

Puesto / Unidad Administrativa

Titulares de las Unidades
Administrativas de la Tesoreria
Municipal

Actividad

' Solicita un bien mueble que se encuentre a Resguardo
| del Enlace Administrativo de la Tesoreria Municipal. ‘

Titular del Enlace Administrativo de la
Tesoreria Municipal

Recibe y valida requerimiento del Area solicitante y turna
al auxiliar del Enlace administrativo. |

Aucxiliar del Enlace Administrativo de
la Tesoreria Municipal

Recibe la solicitud del Enlace Administrativo y verifica
la disponibilidad del bien en comento.

¢El bien mueble se encuentra en existencia?

No: Informa al Titular de la Unidad Administrativa de la
Tesoreria que el bien no se encuentra disponible.

Si: Elabora un vale de control interno.

Auxiliar del Enlace Administrativo de
Tesoreria Municipal

Informa al Titular de la Unidad Administrativa de la
Tesoreria que el bien no se encuentra disponible. |
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No. Unidad Administrativa / Puesto Actividad
Titulares de las Unidades [
Administrativas de la Tesoreria \ Recibe negativa de disponibilidad del bien. (Actividad 1)
5 Municipal [
Aucxiliar del Enlace Administrativo de | Elabora un vale de control interno y se entrega al Enlace
6 Tesoreria Municipal | Administrativo para firma.
| Recibe, firma, autoriza la entrega del bien mueble y
Titular del Enlace Administrativo de la | devuelve al Auxiliar administrativo.
7 Tesoreria Municipal
Auxiliar del Enlace Administrativo de | Recibe vale autorizado y entrega bien mueble a la
8 la Tesoreria Municipal Unidad Administrativa, y solicita la firma de Recibido.
;nctjulgrgs dg las Unidades . Recibe bien mueble y firma de recibido el vale de control
ministrativas de la Tesoreria .
9 Municipal Wtamo.
Recibe vale de control interno autorizado y firmado y
solicita via telefénica al Auxiliar de la Coordinacién de
Auxiliar del Enlace Administrativo de | Patrimonio Municipal, el cambio de registro de control
10 Tesoreria Municipal de bienes muebles.
Recibe notificacién via telefénica del cambio de
Titular de la Coordinacién de resguardo y registra en el sistema patrimonial generando
Patrimonio Municipal de la Secretaria | el resguardo de bienes muebles y lo devuelve al Auxiliar
" del Ayuntamiento. del Enlace Administrativo.
Auxiliar del Enlace Administrativo de | Recibe formato de resguardo de bienes muebles y
12 Tesoreria Municipal entrega a la unidad administrativa para firma. .
;gﬁ?r:?sstrgzvlzz ggllia'?::oreria R’Iecibt_ar, verg"lca f_;otnt?nido documental, firma y devuelve
13 Municipal al auxiliar administrativo.
Recibe formato de resguardo de bienes muebles firmado
Auxiliar del Enlace Administrativode |y devuelve al Auxiliar Patrimonial para sello de
14 Tesoreria Municipal aprobacion.
Titular de la Coordinacion de Recibe formato de resguardo de bienes muebles
Patrimonio Municipal de la Secretaria |firmado, sella y entrega formato digitalizado al Auxiliar
15 del Ayuntamiento administrativo con sello de aprobacion
Recibe formato de resguardo de bienes muebles firmado
Auxiliar del Enlace Administrativo de |y sellado de manera digital imprime y entrega a la
16 Tesoreria Municipal unidad administrativa.
Titulares de las Unidades
Administrativas de |la Tesoreria Recibe copia simple de resguardo y archiva.
17 Municipal
X.  Diagrama de Flujo.
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Titular de la

Titular del Enlace Auxiliar del Enlace Coordinacion de
Titulares de las Unidades . Administrativo de la Administrativo de Patrimonio Municipal
Administrativas de la i  Tesoreria Municipal Tesoreria Municipal de la Secretaria del

Tesoreria Municipal Ayuntamiento

l Inicio

Solicita un bien
mueble.

[

r IO,

Recibe y valida requerimiento
del Area solicitante y turna al
auxiliar del Enlace
administrativo.
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O
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Titular de la
Titular del Enlace Auxiliar del Enlace Coordinacién de

Titulares de las Unidades Administrativo de la Administrativo de Patrimonio Municipal
Administrativas de la ,  Tesoreria Municipal | Tesoreria Municipal de la Secretaria del
Tesoreria Municipal i Ayuntamiento

® Y

Recibe bien mueble y firma de
recibido el vale de control interno.

Recibe vale de control interno
autorizado y firmado y solicita
via telefdnica al Titular de la
Coordinacién de Patrimonio
Municipal, el cambio de
registro de control de bienes
muebles,

[

O

Recibe notificacion via
telefonica del cambio de
resguardo y registra en el

sistema patrimonial
generando el resguardo de
bienes muebles y lo
devuelve al Auxiliar del
Enlace Administrativo.

]

Recibe formato de resguardo
de bienes muebles y entrega a
la unidad administrativa para
firma.

3 @F

@ v | .

Recibe, verifica contenido
documental, firma y devuelve al
auxiliar administrativo. '

.

Recibe formato de resguardo
de bienes muebles firmado y
devuelve al Auxiliar
Patrimonial para sello de
aprobacién.

|

¥ @

Recibe formato de
resguardo de bienes
muebles firmado, sella y
entrega formato digitalizado
al Auxiliar administrativo con
sello de aprobacién

42

Gaceta Municipal Numero Sesenta y siete (Tercera Seccion)



50

SITRTRL S

H. AYUNTAMIENTD
CONSTITUCIONAL

DE TLALNEPANTLA DE BAZ

2019 - 202

Titulares de las Unidades
Administ
Tesoreri

Tlalnepantia ;

nuestrs cluded

2019 - 2021

Titular de la

Titular del Enlace  Auxiliar del Enlace Coordinacion de

Administrativo de la Administrativo de Patrimonio Municipal

rativas de la i Tesoreria Municipal Tesoreria Municipal de la Secretaria del

a Municipal

Ayuntamiento

®

B
T |
Recibe formato de resguardo 1
de bienes muebles firmado y
sellado de manera digital
imprime y entrega a la unidad
administrativa.

Recibe copia simple de resguardo y
archiva.

Xl M

Nombre del
indicador

Actualizacién
de
resguardos
de los bienes
muebles.

:

edicion.

Descripcion

Mide el porcentaje de
tramites de bienes
resguardos de acuerdo
con los bienes solicitados.

Formula Periodicidad

No. de resguardos de
bienes muebles

tramitados
x 100 Anual

No. de bienes muebles
solicitados
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XIl. Formatos e Instructivos.

Inventario Interno.
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Instructivo

Formato de Inventario Interno.

Instruccion

Informacion requerida
Consecutivo

Se escribe el nimero consecutivo donde se
ingresa los bienes muebles de la Tesoreria
municipal.

Numero Primario

Se coloca el nimero primario a seis digitos
si se cuenta con él.

Inventario Actual

Se registra el nimero de inventario actual.

Departamento Se coloca el nombre del departamento
donde se localiza el bien mueble.
= Descripcién Se escribe el nombre del bien mueble al

que pertenece.

$ Marca

Si cuenta con maraca se ingresa si no
cuenta con ella se le pondréa no especifica.

Modelo

Se escribe el modelo correspondiente si no
cuenta con ella se le pondré no especifica.
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Serie Se coloca la serie correspondiente y si no
cuenta con ella se le pondra no especifica
Observaciones Se escribe si el bien mueble fue reubicado de
area y de personal asignado a su resguardo, asi
como fecha de modificacion.
Resguardatario Se coloca el nombre de servidor publico
responsable de bien mueble.

Formato: Vale de entrega de equipo de Cémputo y/o Mobiliario.

LUMCAR

VALK NIF. FNTREGA DE EQLIFO N COMPIITD
Y MOBMLIARIO

EC R N
TR TET S KR IN
TIKE_BIEN

INVFIVTARN Y
NI Lt
L ERLRIEICIMNG

Ay

BRCIA:

AUTORLZA

A ADMINES T RATIVE:
A TESORERIA AMUNICTFAI .

A BOUG DE COMPTITO WA MOMIEL LA L RS CORSUSSELIN T FNTE A T AR SRARNNes

MNARC S MODELO

nrcmmc

FTHWVA: —ee e

TBUARKY KESHFOUNNANIH
AL LT ML TR B

TA ILSORFRIA MUINECTRAL
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Instructivo

Formato de Vale de entrega de equipo de Cémputo y/o Mobiliario.

Informacion requerida Instruccion

Descripcién del Bien Indicar el nombre del Bien
Serie | Anotar el nimero de serie o cadigo de barras
Marca Anotar el nombre de la marca
Modelo Anotar el nombre del modelo
| Inventario Indicar el nimero de inventario
| Nombre Se anota el nombre completo del resguardatario
Direccién Anotar la dependencia a la que pertenece
Area Se pondré el nombre del Departamento
Fecha Se anota la fecha en que se realiza la entrega
del bien mueble.
Firma Usuario Responsable Firma de quien resguardara el bien
Titular del Enlace Administrativo de la Firma del Titular del Enlace
Tesoreria Municipal
Auxiliar Patrimonial de la Tesoreria Municipal Firma del Auxiliar Patrimonial de |la Tesoreria

Xlll.  Validacion del Procedimiento.

Reviso

bou!

Mtro. Ricardo Santos
Arreola
Tesorero Municipal

Enlace Administrativo
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Defensa y Substanciacién de los Juicios Administrativos, Fiscales y Amparo en los
que la Tesoreria Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México o cualquiera
de sus Unidades Administrativas sea parte.

1. Obijetivo.

Brindar defensa juridica y legal a la Tesoreria Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México,
mediante la contestacion y seguimiento a las demandas instauradas en contra del Tesorero
Municipal o cualquiera de las Unidades Administrativas que la integran, con la finalidad de
salvagaudar los intereses del ente Publico Municipal.

I Alcance.

Aplica al Jefe del Departamento de Asuntos Juridicos, al Tesorero Municipal y a los Titulares de las
Unidades Administrativas que integran la Tesoreria Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de
México.

IR Referencias.
Federal

» Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Primero, Capitulo |, articulos
1y 8, Capitulo Il, articulo 31, Titulo Quinto, articulo 115 fraccion Il inciso a, Titulo Séptimo,
articulo 124, Diario Oficial de la Federacién, 05 de febrero de 1917, y sus reformas y
adiciones.

» Ley de Amparo, Reglamentaria de los Articulos 103 y 107 de la Constitucion Politica de los
Estados Unidos Mexicanos. Titulo Primero, Capitulo |, articulos 2 y 3, Capitulo I, articulo 5
fracciones | y Il, Capitulo III, articulos 17 fraccién |, 189, 20, 21, 22 y 23, Capitulo VII, articulo
61, Capitulo VIII, articulos 63 fracciones | a la IV y 64, Capitulo IX, articulos 66 y 67, Seccién
Primera, articulos 68 y 69, Seccidén Segunda, articulos 70, 71 y 72, Capitulo X, articulo 80,
Seccién Primera, articulos 81 fraccion | inciso a al e y Il, 86, 87 y 88, Seccién Segunda,
articulos 98 fraccién Il, 99 Y 100, Seccién Tercera, articulos 104 y 106, Titulo Segundo,
Capitulo |, Seccion Primera, articulos 107 y 108 fracciones | ala VIl y 110, Seccion Segunda,
articulos 114 fraccion Ill, 117, 119 y 123, Seccion Tercera, Primera Parte, articulo 125,
Capitulo II, Seccién Primera, articulos 170 fracciones | y Il y 171, Seccién Tercera, articulos
182y 189, Seccién Cuarta, articulo 190, Titulo Tercero, Capitulo |, articulos 182, 194 y 195,
Capitulo 11, articulo 199, Capitulo Ill, articulos 201 fracciones | a la IV y 202, Capitulo IV,
articulo 204, Capitulo V, articulos 206 y 209, Capitulo VII, articulos 211, 212, 213 y 214,
Titulo Cuarto, Capitulo |, articulos 215, 216 y 217, Capitulo Il, articulos 222, 223 y 224,
Capitulo IlI, articulo 225. Diario Oficial de la Federacién, 02 de abril de 2013, y sus reformas
y adiciones.

> Ley Federal del Procedimiento Contencioso Administrativo. Titulo I, Capitulo |, articulos 1, 3
fracciones |, Ill y 4, Capitulo Il, articulos 8 fracciones | a la XVIl y 9 fracciones | a la VI, Titulo
Segundo, Capitulo Il, articulos 19, 20 fracciones | a la VII, 21 fracciones | a la V, 22 y 23,
Capitulo 1, articulos 24, 25 fraccion | incisos ay b y 28, Capitulo 1V, articulos 29 fracciones
lalaVl, 30, 31 fracciones | a la Ill, 32, 36, 38 fracciones | y Il y 39, Capitulo V, articulos 40,
42, 43 fraccion |, 44, 45 y 46 fracciones | a la I, Capitulo VI, articulo 47, Capitulo IX, articulos
57 fracciones | incisos a al d, Il y 58 fraccion | incisos a al d, Capitulo X, articulo 63 fracciones
| a la lll, Capitulo XI, articulos 58-1, 58-2 fracciones | a la I, 58-3 fracciones | a la VI, 58-4,
58-11, 58-14 y 58-15, Capitulo XIl, articulos 58-16, 58-17 fraccién |, 58-27 fracciones | a la
IV, 58-28 fracciones | a la lll y 58-29, Titulo Ill, Capitulo |, articulos 59, 60, 61 y 62, Capitulo
11, articulo 63 fracciones | a la Ill, Titulo IV, Capitulo |, articulos 65, 66, 67 fracciones | y I,
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70, 71y 72, Capitulo Il, articulo 74 fracciones | a la IV, Titulo V, Capitulo Unico, articulos
75, 76, 77 y 78. Diario Oficial de la Federacién, 01 de diciembre de 2005, y sus reformas y
adiciones.

Estatal

» Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México. Titulo Segundo, articulo 5,
Titulo Tercero, Capitulo Primero, articulos 21 y 22, Titulo Quinto, Capitulo Primero, articulos
112 y 113, Capitulo Tercero, articulos 122, 123 y 124, Titulo Séptimo, articulo 130, Titulo
Octavo, articulos 137 y 138. Gaceta del Gobierno del Estado de México, 10 de noviembre
de 1917, y sus reformas y adiciones.

> Ley Organica Municipal del Estado de México. Titulo I, Capitulo Primero, articulos 1, 2, 3, 4,
5y 6, Titulo Il, Capitulo Primero, articulo 15, Titulo IV, Capitulo Primero, articulos 86 y 87
fraccion Il, Capitulo Segundo, articulos 93 y 94. Gaceta del Gobierno del Estado de México,
\ 02 de marzo de 1993, y sus reformas y adiciones.

» Cddigo Financiero del Estado de México y Municipios. Titulo Primero, articulos 1y 2, Titulo
Segundo, Capitulo Primero, articulos 16, 18, y 22 Bis, Capitulo Segundo, articulo 24,
Capitulo Tercero, articulo 46 fraccion I, Titulo Cuarto, Capitulo Primero, Seccidn Primera,
articulos 107, 108, 109 y 110, Seccidn Segunda, articulos 113y 115, Seccién Cuarta, articulo
120, Seccién Quinta, articulos 122 fracciones | y Il y 123 fracciones de la | a la lil, Titulo
Décimo, Capitulo Primero, articulos 328, 329 y 330, Capitulo Segundo, articulos 331, 332 y
333, Titulo Décimo Segundo, Capitulo Primero, articulos 357, 358 y 359, Capitulo Segundo,
articulos 361 fracciones | a la XXV y 363 fracciones | a la V, Titulo Décimo Tercero, articulos
376, 377, 378, 379 fracciones | a la |ll y 380. Gaceta del Gobierno del Estado de México, 09
de marzo de 1999, y sus reformas y adiciones.

| > Codigo Administrativo del Estado de México. Libro Primero, Titulo Primero, articulos 1.2 y

/ 1.3, Titulo Segundo, articulos 1.4 y 1.8, Titulo Tercero, Capitulo Primero, articulos 1.7, 1.8
fracciones | a la XIIl y 1.9. Gaceta del Gobierno del Estado de México, 13 de diciembre del
2001, y sus reformas y adiciones.

> Cbdigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México. Titulo Primero, Capitulo
Primero, articulos 1 fracciones | a la Xlll y 4, Capitulo Segundo, articulos 6, 7, 8,9, 10, 11 y
12, Capitulo Tercero, articulos 24, 25 fracciones | a la VI, 26, 28 fracciones lala 'V, 29,30y
31 fracciones | a la IV, Capitulo Cuarto, Seccién Primera, articulos 32, 33, 34, 36, 37 y 38
fracciones | a la VIII, Seccién Segunda, articulos 39 y 40, Seccién Cuarta, articulos 67, 68,
69 y 73, Seccion Quinta, articulos 81 y 82, Seccion Sexta, articulos 83, 84 y 85, Seccion
j Séptima, articulos 88, 89 y 90, Seccion Octava, articulos 91 y 92, Seccion Novena, articulos
93 y 94, Titulo Segundo, Capitulo Primero, articulos 106, 107, 108, 109 y 110, Capitulo
Segundo, Seccién Primera, articulos 113, 114, 115, 116 fracciones | a la V, 117, 118
fracciones | a la lll, 119, 120, 121 y 122, Seccién Segunda, articulos 123, 124, 125 y 127,
'\{\ Seccion Tercera, articulos 132 fracciones | a la V, 133, 134 y 135, Titulo Tercero, Capitulo
Primero, articulos 199 y 200, Capitulo Tercero, Seccién Primera, articulos 229 fracciones |
ala XI, 230 fracciones |, Il incisos a al e y lll, 231, 232, 233 y 234, Seccion Tercera, articulos
247, 248 fracciones | a la V, 250 y 252, Secci6én Cuarta, articulos 254, 255, 256, 257, 258,
259 y 260, Seccion Sexta, articulos 267 fracciones | a la XI y 268 fracciones | a la V, Seccion
Séptima, articulos 269 fracciones | a la lll, 270, 271 y 272, Seccién Séptima Bis, articulos
272 A, 272 B fracciones | a la IV, 272 C, 272 E, 272 F y 272 G, Seccion Novena, articulos
279, 280, 281, 282 y 283, Capitulo Cuarto, articulos 285 fracciones | a la VI, 286, 287 y 288
fracciones | a la V, Capitulo Quinto, articulos 289, 290, 291, 292 y 293. Gaceta del Gobierno
del Estado de México, 07 de febrero de 1997, y sus reformas y adiciones.
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» Reglamento Interno de la Administracién Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, México.
Titulo I, Capitulo |, articulos 1, 3, 11 y 14 fraccién Ill, Capitulo IV, articulo 132 fraccion IV,
Seccion IV, articulos 155 fracciones | a la X y 156. Gaceta Municipal, 18 de enero de 2019,
y sus reformas y adiciones.

» Bando Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México. Disposiciones Generales
articulos 1, 2 y 3, Capitulo Primero, articulos 23 y 24, Capitulo Segundo, articulos 30 y 31
fraccion lll. Gaceta Municipal, 05 de febrero de 2019, y sus reformas y adiciones.

Responsabilidades.

El Departamento de Asuntos Juridicos de la Tesoreria Municipal de Tlalnepantla de Baz,
Estado de México es la Unidad Administrativa responsable de atender y dar seguimiento a
los juicios instaurados en contra de la Tesoreria Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado
de México a través de quien la represente o cualquiera de sus Unidades Administrativas que
integran esta.

El Departamento de Control y Gestion, debera:

» Elaborar y entrega oficio para remitir promocion (es) ingresada (s) por los actuarios adscritos
a cualquier Organo Jurisdiccional.
» Recibir acuse mediante el cual se remitié la promocién.

La Oficialia de partes de la Tesoreria Municipal, debera:

> Recibir, los oficios, asignar folio, fecha, estampar sello, rubrica. y registrar en base de datos.

» Turnar el oficio de remision de promocién de demanda al Departamento de Asuntos Juridicos
de la Tesoreria Municipal.

» Recibir acuse debidamente sellado.

La secretaria del Departamento de Asuntos Juridicos de la Tesoreria Municipal, debera:

» Recibir oficio, estampar sello, hora, y rubrica, asi mismo devolver acuse

> Registrar la promocién en la base de datos correspondiente, segun la materia del juicio o
asunto y turnar al abogado que corresponda mediante hoja de turno.

» Recibir la hoja de turno firmada por el abogado y proceder al archivo de la misma.

» Recibir oficio de respuesta al requerimiento solicitado por el abogado del Departamento de
Asuntos Juridicos, estampando sello, hora, rubrica sobre él y devolver acuse.

» Registrar en base de datos el oficio de respuesta al requerimiento solicitado y turna oficio al
abogado del Departamento de Asuntos Juridicos.

El Abogado del Departamento de Asuntos Juridicos de la Tesoreria municipal, debera:

> Recibir oficio, estampando su rubrica en la hoja de turno y devolverla a la secretaria del
Departamento de Asuntos Juridicos de la Tesoreria Municipal.

» Valorar la informacion recibida y proceder segun sea el caso.

Archivar si no hay requerimiento ni termino en la promaocion.

> Elaborar proyecto para dar atencion al requerimiento efectuado y presentarlo a revision del
Titular del Departamento de Asuntos Juridicos de la Tesoreria Municipal.

A4
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» Elaborar oficio de solicitud de informacién para el area a la que se atribuya el acto impugnado
y presentarlo a revisién del Titular del Departamento de Asuntos Juridicos de la Tesoreria
Municipal.

> Recibiry realizar la correccion o replanteamiento del proyecto de contestacion al requerimiento
solicitado por la Autoridad o Organo Jurisdiccional cuanda exista algln error.

> Recibir proyecto u oficio rubricado y/o firmado para su integracién y debida notificacion ante
la Unidad Administrativa de la Tesoreria Municipal, a la que se le atribuya el acto que se
impugna.

> Presentar contestacion del requerimiento ante el Organo Jurisdiccional competente.

> Recibir acuse del requerimiento desahogado y proceder a su respectivo archivo en el
expediente correspondiente.

> Recibir acuse por parte de la Unidad Administrativa de la Tesoreria Municipal debidamente
recepcionado.

> Recibir oficio con la informacién solicitada y preparar proyecto de demanda.

> Presentar proyecto de demanda al Titular del Departamento de Asuntos Juridicos de la
Tesoreria Municipal con la documentacion que se ofrecera como prueba.

> Recibr el proyecto de demanda para correccion o replanteamiento seguin sea el caso.

> Recibir la demanda debidamente firmada y sellada para la integracién de la documentacion y
presentacién de la misma ante la Autoridad o Organo Jurisdiccional competente.

> Recibir acuse de demanda y proceder a su respectivo archivo en el expediente

correspondiente.

El Titular del Departamento de Asuntos Juridicos de la Tesoreria Municipal, debera:

>

>

Recibir, revisar y en su caso rubricar o firmar los oficios aprobados de solicitud de informacion,
proyectos de demanda, amparo y/o requerimientos.

Devolver el proyecto al Abogado del Departamento de Asuntos Juridicos de la Tesoreria
Municipal para su debida coreccién o replanteamieto.

Devolver demanda u oficio debidamente rubricado y/o firmado para integracién y debida
notificacion.

Recibir, validar y en su caso rubricar el proyecto de contestacién de demanda para enviarlo a
firma.

Presentar los proyectos de demanda debidamente aprobados al Tesorero Municipal de
Tlalnepantla de Baz, México para firma y sello.

Recibir demanda debidamente firmada y sellada por parte del Tesorero Municipal de
Tlalnepantla de Baz, México.

Devolver al Abogado del Departamento de Asuntos Juridicos de la Tesoreria Municipal la
demanda firmada y sellada por el Tesorero Municipal de Tlalnepantla de Baz, México.

El Organo Jurisdiccional, debera:

>

>

Recibir y entrega acuse de la promocion, contestacion al requerimiento solicitado o amparo,
una vez habiendo estampado en él, sello, folio, hora, fecha y rubrica de quien recibe.

Recibir y entregar acuse de contestacién de demanda, amparo o termino solicitado, una vez
habiendo estampado sello, folio, hora, fecha y rubrica de quien recibe.

La Unidad Administrativa de la Tesoreria Municipal, debera:

>

>

Recibir oficio y entregar acuse, una vez habiendo estampado sello de recepcion con la fecha,
hora y rubrica de quein recibe.

Turnar oficio al Auxiliar Operativo de su area, para que dé respuesta e intregre la informacion
que corresponda.
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El Auxiliar Operativo de la Unidad Administrativa de la Tesoreria Minicipal, debera:

>

>

»

Recibir oficio y proceder a preparar su contestacion, asi como la documentacién solicitada y
presentarlo a firma del Titular de la Unidad Administrativa de la Tesoreria Municipal de
Tlalnepantla de Baz, México.

Recibir oficio firmado e integrar la informacion solicitada para presentarlo ante el
Departamento de Asuntos Juridicos de la Tesoreria Minicipal de Tlalnepantla de Baz, México.
Recibir acuse debidamente sellado.

El Titular de la Unidad Administrativa de la Tesoreria Municipal, debera:

»

Firmar y entregar oficio de respuesta al Auxiliar Operativo, para su debida integracion y
presentacion al Departamento de Asuntos Juridicos de la Tesoreria Municipal de Tlalnepantla
de Baz, México.

El Tesorero Municipal de Tlalnepantla de Baz, México, debera:

>

VL.

VVVVY

Vil

Recibir, firmar y sellar las contestaciones de demanda, amparo y/o requerimiento, asi como
devolver las mismas al Jefe de Departamento de Asuntos Juridicos de la Tesoreria Municipal.

Definiciones.

Organos Jurisdiccionales: Son aguellos donde se ventilan los juicios o procesos, siempre
precedidos por un juzgado, juzgadores o tribunal segun sea el caso.

Demanda: Es entendida como una peticién legal en la que las pretensiones son formuladas
por uno de los actores. Se pretende que un Juez intervenga ya sea a partir de la proteccion o
el reconocimiento de sus pretensiones.

Contestacién de Demanda: Acto procesal que realiza el demandado, por medio del cual se
da respuesta a la demanda formulada por la parte actora y tiene la misma estructura de la
demanda, es decir, es la oposicidn del demandado a las pretensiones formuladas por el actor
y que se materializan en un escrito mediante el cual el demandado responde a las
declaraciones de la contraparte, coordinando su defensa de manera que alegue lo que estime
oportuno para fundamentar la desestimacion de lo reclamado por el demandante.

Sentencia: El término es utilizado para hacer referencia al fallo dictado por un tribunal o un
juez y a la declaracion que deriva de un proceso judicial. En este sentido, una sentencia es
una resolucién de caracter juridico que permite dar por finalizada una contienda.

Insumos.

Oficio admisorio de demanda.

Escrito inicial de demanda.

Sentencia.

Volante de turno.

Resultados.

Sentencias emitidas por los diferentes Organos Jurisdiccionales.
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VIIL. Politicas.

> La contestacion a las demandas administrativas y fiscales deberé realizarse dentro del término
de 3 a 8 dias habiles a partir de que surta efectos su legal notificacion.

> Eldesahogo de los requerimientos solicitados en los juicios administrativos y fiscales deberan
realizarse dentro de los términos establecidos: 3 dias habiles a partir de que surta efecto la
legal notificacion para ampliacion de demanda, 3 y 5 dias habiles a partir de que surta efecto
la legal notificacion para desahogo de vista y 8 dias habiles a partir de que surta efecto la legal
notificacion para recurso de revision.

> La rendicion de informes previos y justificados en materia de amparo ante los Juzgados de
Distrito deberan ser dentro de los términos establecidos: informe previo, dentro de las 48 horas
habiles a partir de su legal notificacién e informe justificado dentro de los 15 dias habiles a
partir de su legal notificacion.

> El desahogo de los requerimientos en materia de amparo debera realizarse dentro de los
terminos establecidos: 24 horas, 48 horas, 3, 5 y 10 dias habiles a partir de su legal
naotificacion.

IX.  Descripcién de Actividades.

Puesto / Unidad

. Administrativa AcHivising
Elabora entrega oficio para remitir promocion (es)
1 (E;epa_r’tamento % Gontrel, de ingresaday(s) por los actuarios adscritos a cualquier Organo
estion i
Jurisdiccional.

e , Recibe oficio, estampa rubrica, sello de recepcién, hora y
| 2 aﬁﬁﬁ‘:'i?a?e partes de la Tesoreria folio en el acuse, mediante el cual se remiten las
| promociones.
| 3 gzgzcr_)t:mento da Gonlral.de Recibe acuse mediante el cual se remitié la promocién.

4 Oficialia de partes de la Tesoreria Registra en base de datos y turna al Departamento de
Municipal. Asuntos Juridicos de la Tesoreria Municipal.
Secretaria del Departamento de Recibe oficio, estampa sello receptor, rubrica, hora, firma y
5 | Asuntos Juridicos de la Tesoreria devuelve el acuse del mismo a la Oficialia de Partes de la
Municipal. Tesoreria Municipal..
C/ 6 Of|<:|'a I'|a de partes de |a Tesoreria Recibe acuse debidamente recepcionado.
Municipal.
Secretaria del Departamento de Registra promocion (es) en base de datos y asigna mediante
‘ 7 | Asuntos Juridicos de la Tesoreria hoja de turno al Abogado del Departamento de Asuntos
Municipal. Juridicos de la Tesoreria Municipal.
‘\rﬁ Abogado del Departamento de
8 | Asuntos Juridicos de la Tesoreria Recibe, firma y devuelve hoja de turno.
| Municipal.
| Secretaria del Departamento de
9 | Asuntos Juridicos de la Tesoreria Recibe hoja de turno firmada y procede a su archivo.
Municipal.
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Actividad

Analiza el contenido de la promocién recibida.
iLa promocién es de término o requiere solicitud de

informacién para alguna Unidad Administrativa de la
Tesoreria Municipal?
Abogado del Departamento de No: Sin término, procede a archivar en su expediente
10 | Asuntos Juridicos de la Tesoreria correspondiente.
Municipal. Si: Con término, prepara la contestacién del requerimiento,
desahogo, alegatos, informe, etc.
Si: Demanda nueva, prepara oficio de solicitud de
informacién para la Unidad Administrativa que genero el
acto impugnado.
Abogado del Departamento de Archiva la promocién en su expediente respectivo, dando
11 Asuqtgs Juridicos de la Tesoreria con ello fin &l procedimiento.
Municipal.
Abogado del Departamento de Elabora y presenta proyecto de respuesta a la demanda al
12 | Asuntos Juridicos de la Tesoreria titular del Departamento de Asuntos Juridicos de la
| Municipal. Tesoreria Municipal.
Abogado del Departamento de Elabora y presenta oficio de solicitud de informacion al
13 Asuntos Juridicos de |la Tesoreria Titular del Departamento de Asuntos Juridicos de la
Municipal. Tesoreria Municipal, para la Unidad Administrativa que
género el acto impugnado.
Recibe, revisa y en su caso rubrica y/o firma.
¢+ El oficio el correcto?
Titular del Departamento de No: Devuelve proyecto para la debida correccion
14 | Asuntos Juridicos de la Tesoreria Si: (No iniciales) devuelve proyecto u oficio para para su
Municipal. debida notificacion.
Si: (Iniciales) devuelve oficio de solicitud de informacion
para ser notificado al drea correspondiente.
15 ;gtlr?tros jjrli dicgsep:;tal:?ggore?i: Devue.ive el proyecto al abogado para que sea debidamente
| MirisiBaL. corregido o replanteado.
pal
'1 2:32;10 Ju?%'i & ozegzrﬁszgégr e:ji: Recibe, reali;g la cor_re_ccic‘m o replanteamiento del proyecto
Municipal. de contestacion. (actividad 14)
| oParTic % Dewiene provecto u ofio brcado yio fimado para
s ebida integracion y notificacion.
Municipal.
18 ﬁgggtaoioﬁf; d?;?g:ge?;z:rzﬁa Recibe Eroyectol u oﬂcjp rqt?ricado ylo firmado para su
Municipal. integracion y debida notificacion.
Abogado del Departamento de Presenta contestacion de requerimiento ante el Organo
19 | Asuntos Juridicos de la Tesoreria Jurisdiccional competente o ante la Unidad Administrativa |
Municipal. de la Tesoreria Municipal.
‘ Reciben y entrega acuse de promocién de contestacion al
20 Organo Jurisdiccional. requerimiento solicitado, una vez habiendo estampado sello,
folio, hora, nombre y firma.
| 21 ﬁgsgtaodsoJu??dlicozeg:rtlim‘l?g;%re?ii Recibe acuse debidamente recepcionado, para su archivo
Municioal. en expediente.
P
ﬁ22 Unidad Administrativa de la | Recibe y entrega acuse una vez habiendo estampado sello,

Tesoreria Municipal.

hora, nombre y firma en el acuse de recibido.
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Abogado del Departamento de

| 23 | Asuntos Juridicos de la Tesoreria

| Municipal.
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3

Actividad

Recibe acuse debidamente sellado.

| Unidad  Administrativa de Ia
24 ; S
Tesoreria Municipal.

Turna oficio al auxiliar operativo de la Unidad Administrativa
de la Tesoreria Municipal.

Auxiliar Operativo de la Unidad
25 | Administrativa de la Tesoreria
Municipal.

Recibe, integra, prepara el oficio de respuesta y lo pasa a
firma.

Titular de la Unidad Administrativa

| =8 de la Tesoreria Municipal.

Firma y entrega oficio de respuesta al auxiliar operativo para
su debida integracién y presentacion al abogado solicitante.

Auxiliar Operativo de la Unidad
27 | Administrativa de la Tesoreria
Municipal.

Recibe oficio firmado e integra la informacion solicitada para
proceder a presentar oficio al Departamento de Asuntos
Juridicos de la Tesoreria Municipal.

| Secretaria del Departamento de
28 | Asuntos Juridicos de la Tesoreria
Municipal.

Recibe oficio de respuesta al requerimiento solicitado,
estampa sello, hora, nombre, firma y devuelve acuse.

Auxiliar Operativo de la Unidad
29 | Administrativa de la Tesoreria
Municipal.

Recibe acuse debidamente recepcionado.

Secretaria del Departamento de
30 | Asuntos Juridicos de la Tesoreria
Municipal.

Registra en base de datos y turna oficio al Abogado del
Departamento de Asuntos Juridicos de la Tesoreria
Municipal

Abogado del Departamento de
31 | Asuntos Juridicos de la Tesoreria
Municipal.

Recibe oficio con la informacién solicitada y prepara
proyecto de demanda.

Abogado del Departamento de
32 | Asuntos Juridicos de la Tesoreria

Presenta proyecto de demanda al Titular del Departamento
de Asuntos Juridicos de la Tesoreria Municipal con la

| Municipal. documentacién que se ofrecerd como prueba
‘ Recibe, valida y en su caso rubrica proyecto de contestacion
Titular del Departamento de da-damanda.

33 | Asuntos Juridicos de la Tesoreria
Municipal.

¢ El proyecto de demanda es correcto?

No: Devuelve para su debida correccion o replanteamiento.
Si: Presenta oficio de demanda al Tesorero Municipal de
Tlalnepantla de Baz, México.

Titular del Departamento de
34 | Asuntos Juridicos de la Tesoreria
Municipal.

Devuelve proyecto para correccion o replanteamiento.

Abogado del Departamento de
35 | Asuntos Juridicos de la Tesoreria
Municipal.

Recibe proyecto, corrige o replantea la demanda (actividad
33)

Titular del Departamento de
36 | Asuntos Juridicos de la Tesoreria
Municipal.

Rubrica contestacién de demanda y la presenta al Tesorero
Municipal de Tlalnepantla de Baz, México.

Tesorero Municipal de Tlalnepantla

‘ o7 de Baz, México.

Recibe y firma oficio de demanda, después estampa sello
de la dependencia y devuelve al Titular del Departamento de
Asuntos Juridicos de la Tesoreria Municipal.

Titular del Departamento de
38 | Asuntos Juridicos de la Tesoreria
Municipal.

Recibe demanda debidamente sellada y firmada, para
devolverla al Abogado del Departamento de Asuntos
Juridicos de la Tesoreria Municipal.

Abogado del Departamento de
39 | Asuntos Juridicos de la Tesoreria
Municipal.

Recibe e integra demanda para prepararia y presentarla al
Organo Jurisdiccional competente.
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Organo Jurisdiccional.

Actividad

Recibe y entrega acuse de contestacién de demanda,
amparo o termino solicitado, una vez habiendo estampado
sello, folio, hora, rubrica y firma.

—

41

Abogado del Departamento de
Asuntos Juridicos de la Tesoreria
Municipal.

Recibe acuse debidamente recepcionado, para su archivo
en expediente.
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XI.  Medicién.

Nombre del

ks Descripcion Formula Periodicidad

B ) ) No de Demandas contestadas.
Contestacion de | Mide la cantidad

las diversas | dedemandas | x 100 Thirees ‘
‘ demandas. |  atendidas. No de Demandas recibidas.
Xll.  Formatos e Instructivos.

> Formatos: No aplica.
> Instructivos: No aplica.

Xlll.  Validacién del Procedimiento.

Reviso

b

Lic. Nohemi Aniaga Lic. Francisco Javier Mtro. Ricardo Santos
Hernéndez Dorantes Pérez Arreola
| Enlace administratjvo Jefe del Departamento de Tesorero Municipal

F L Asuntos Juridicos
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Asesoria Juridica Interna al Tesorero Municipal, asi como a las Diferentes
Unidades Administrativas que integran a la Tesoreria Municipal.

l.  Objetivo.

Mantener la orientacion o asesoria juridica al Titular de la Tesoreria Municipal de Tlalnepantla de Baz,
Estado de México, asi como a los Titulares de las Unidades Administrativas que integran a la misma,
en las actuaciones legales que ejercen, mediante una asistencia personalizada, para reforzar sus
conocimientos legales.

Il. Alcance.

Aplica al Jefe del Departamento de Asuntos Juridicos, al Tesoro Municipal y a los titulares de
las Unidades Administrativas que integran a la Tesoreria Municipal de Tlalnepantla de Baz,
Estado de México.

111, Referencias.
Federal

» Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Primero, Capitulo |, articulos
1y 8, Capitulo Il, articulo 31, Titulo Quinto, articulo 115 fraccion Il inciso a, Titulo Séptimo,
articulo 124. Diario Oficial de la Federacién, 05 de febrero de 1917, y sus reformas y
adiciones.

Estatal

» Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México. Titulo Segundo, articulo 5,
Titulo Tercero, Capitulo Primero, articulos 21 y 22, Titulo Quinto, Capitulo Primero, articulos
112 y 113, Capitulo Tercero, articulos 122, 123 y 124, Titulo Séptimo, articulo 130, Titulo
Octavo, articulos 137 y 138. Gaceta del Gobierno del Estado de México, 10 de noviembre
de 1917, y sus reformas y adiciones.

» Ley Organica Municipal del Estado de México. Titulo |, Capitulo Primero, articulos 1, 2, 3, 4,
5y 6, Titulo Il, Capitulo Primero, articulo 15, Titulo IV, Capitulo Primero, articulos 86 y 87
fraccion I, Capitulo Segundo, articulos 93 y 94. Gaceta del Gobierno del Estado de México,
02 de marzo de 1993, y sus reformas y adiciones.

Municipal

» Reglamento Interno de la Administracién Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, México.
Titulo I, Capitulo |, articulos 1, 3, 11 y 14 fraccion I, Capitulo IV, articulo 132 fraccion 1V,
Seccion 1V, articulos 155 fracciones | a la X y 156. Gaceta Municipal, 18 de enero de 2019,
y sus reformas y adiciones.

» Bando Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México. Disposiciones Generales

articulos 1, 2 y 3, Capitulo Primero, articulos 23 y 24, Capitulo Segundo, articulos 30 y 31
fraccién Ill. Gaceta Municipal, 05 de febrero de 2019, y sus reformas y adiciones.
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IV. Responsabilidades.

El Departamento de Asuntos Juridicos de la Tesoreria Municipal de Tlalnepantla de Baz, es el
area Administrativa responsable de brindar asesoria juridica al titular de la Tesoreria Municipal de
Tlalnepantla de Baz, Estado de México, asi como a los Titulares de las Unidades Administrativas
que integran a esta.

El Titular de la Unidad Administrativa de la Tesoreria Municipal, deberan:

> Solicitar asesoria juridica al Titular del Departamento de Asuntos Juridicos de la Tesoreria
Municipal.

> Recibr asesoria juridica por el Titular del Departamento de Asuntos Juridicos de la
Tesoreria Municipal, México.

El Titular del Departamento de Asuntos Juridicos de la Tesoreria Municipal, debera:

> Recibe solicitud de asesoria por parte de la o él Titular de la Unidad Administrativa de la
Tesoreria Municipal y brinda la asesoria juridica.

V. Definiciones.

» Asesoria: Brindar recomendaciones, sugerencias y consejos en el ambito juridico, para la
resolucion de asuntos que tienen que ver con la aplicacion de las leyes, normativas y
reglamentos.

VI. Insumos.

Solicitud de asesoria legal de cualquier funcionario publico adscrito a las Unidades
Administrativas de la Tesoreria Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México.

N

VII. Resultados.

> Asesoria interna juridica, al titular de la Tesoreria Municipal, asi como a los titulares de las
unidades administrativas que integran esta.

VIll.  Politicas.

» Para poder otorgar la asesoria legal sera necesario que el interesado acuda de manera
personal al Departamento de Asuntos Juridicos de la Tesoreria Municipal de Tlalnepantla
de Baz, Estado de México.

// » Se brindara la asesoria juridica a cualquier funcionario que la solicite y que este adscrito a
2 la Tesoreria Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México.

» La asesoria se brindara de lunes a viernes, en un horario de 09:00 a 18:00 horas, en dias

habiles.
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IX. Descripcion de Actividades.

No Puesto / Unidad Administrativa Actividad
Titular de la Unidad Administrativa de SOicha  asesolfa - [ridics aI' ‘T|tular ds
‘ 1 la Tesoreria Municipal Departamento de Asuntos Juridicos de la
[ i Tesoreria Municipal.
2 | Tular del Departamento do Asuntos | ACTIE S0 M 0.2 B8 TEHA 60 0 o
Juridicos de la Tesoreria Municipal. juridica
. . . . Recibe asesoria juridica por el Titular del
3 Et‘llffsrodr:r:: 53:3??;?‘1'“'”15"3"\/3 de Departamento de Asuntos Juridicos de la
ek Tesoreria Municipal.

X. Diagrama de Flujo.

Titular de la Unida Titular del Departamento
Administrativa de la de Asuntos Juridicos de
Tesoreria Municipal la Tesoreria Municipal

2 ® |

Solicitan asesorfa juridica al !
Titular del Departamento '
'
'
'

de Asuntos Juridicos

Recibe solicitud del
area solicitante y brinda
la asesoria juridica

!

IO

Recibe asesoria juridica
por el Titular del
Departamento de
Asuntos Juridicos

'

Fin
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Xl.  Medicion.

Nombre Del
Indicador

Descripcion Formula Periodicidad

Asesoria juridica a
las diferentes

Unidades camii?izc;ade No de asesorias atendidas 100
Adnjnmstranvas que secEnerlon Trimesirai
integran a la otorgadas ) o
Tesoreria g . No de asesorias solicitadas
Municipal.

XIl. Formatos e Instructivos.

» Formatos: No aplica.
» Instructivos: No aplica

XIll. Validacién del Procedimiento. -
71

Apoyo Reviso Aprobd

buuw/

Lic. Francisco Javier Mtro. Ricardo Santos

Hernandez Dorantes Pérez Arreola
\P Enlace Administrativo Jefe del Departamento de Tesorero Municipal
Asuntos Juridicos
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Mejorar la recaudacion del pago del Impuesto Predial, mediante la verificacion y determinacion de las
diferencias generadas por ampliaciones y/o modificaciones a la superficie de construccion, de todas las
personas fisicas y juridicas colectivas propietarias o poseedoras de inmuebles dentro del territorio

Recaudacién del Impuesto Predial, Corriente, Rezago y por Alta al Padrén.

Objetivo.

municipal, para que los contribuyentes cumplan con el pago de sus Impuestos.

Aplica al Departamento de Impuestos Inmobiliarios y a todos los propietarios ylo poseedores de

Alcance.

inmuebles dentro del territorio municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de Mexico.

Federal

>

Estatal

>

Referencias.

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Primero, Capitulo |, articulo
16 primer parrafo; Capitulo II; articulo 31 Fraccién IV y Titulo Quinto, articulo 115 fraccion IV
Inciso a). Diario Oficial de la Federacién, 05 de febrero de 1917, y sus reformas y adiciones.

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México. Titulo Tercero, Capitulo
Primero, articulo 27 Fraccion II, Titulo Quinto, Capitulo Tercero, articulo 125 primer parrafo
y fraccion |, 137 y 143. Periédico Oficial “Gaceta de Gobierno del Estado de México”, 10 de
noviembre de 1917, y sus reformas y adiciones.

Ley Organica Municipal del Estado de México. Titulo | Capitulo Primero, articulos 2y 3, Titulo
IV, Capitulo Primero, articulos 86, 87 fraccion I, 88 y 89, y Capitulo Segundo 93 y 95
fracciones |, I y XXII. Periédico Oficial “Gaceta de Gobierno del Estado de México”, 02 de
marzo de 1993 y sus reformas y adiciones.

Ley de Ingresos de los Municipios del Estado de México para el ejercicio fiscal del Afio 2021,
articulos 1, Numeral 1, Sub numeral 1.1.1, 1.3, 1.3.1,1.3.2,1.3.3,2,4, 7,9, 11, 13, 14, 18,
19 y 23. Periédico Oficial “Gaceta de Gobierno del Estado de México”, 31 de diciembre de
2018, y sus reformas y adiciones.

Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios. Titulo Primero, articulo 2, Titulo
Segundo, Capitulo Primero, articulos del 7 al 23; Capitulo Segundo, articulos 24 al 45 Bis;
Capitulo Tercero, articulos 46 al 47 Bis-6; Capitulo Cuarto, articulos 48 al 55M; y Titulo
Cuarto, Capitulo Primero, Seccién Primera, articulos del 107 al 112. Periédico Oficial
“Gaceta del Gobierno del Estado de México”, 9 de marzo de 1999, y sus reformas y
adiciones.

Cédigo Administrativo del Estado de México. Libro Primero, Titulo Primero, articulos 1 .8y1.10
primer parrafo, Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno del Estado de México”, 13 de diciembre
de 2001, y sus reformas y adiciones.

Codigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México. Titulo Primero, Capitulo
Primero, articulos 1, 3 y 4; y Capitulo Segundo, articulos 6 al 23; Capitulo Tercero, articulos
24 al 31; Capitulo Cuarto, articulos 32 al 105; Titulo Segundo, Capitulo Primero, articulos 106
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al 112, Capitulo Segundo, articulos 113 al 140, Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno del
Estado de Mexico”, 07 de febrero de 1997, y sus reformas y adiciones.

Municipal
> Reglamento Interno de la Administracién Publica Municipal de Tlalnepantia de Baz, México.
Titulo |, Capitulo I, articulos 1y 13; y Capitulo IV, articulos 134 fraccion II, 135 fracciones |,
I, 1, X'y XI'y 136. Gaceta Municipal, 18 de enero de 2019, y sus reformas y adiciones.

IV. Responsabilidades.

El Departamento de Impuestos Inmobiliarios, es el drea administrativa responsable de emitir
la recaudacion del Impuesto Predial, corriente, rezago y por alta al padrén, a los propietarios
de bienes Inmuebles establecidos en el territorio municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado
de México.

El Contribuyente, debera:

> Solicitara el formato de Manifestacion de Valor Catastral, determinacién y pago del Impuesto
Predial.

> Revisa datos erréneos contenidos en la Manifestacion de Valor Catastral y va al
Departamento de Catastro para correccién.

El Auxiliar Administrativo del Departamento de Impuestos Inmobiliarios, debera:

> Verificara y emitira la liquidacion para pago del impuesto predial.

El Auxiliar Administrativo del Departamento de Catastro, debera:

»  Atiende y realiza las correcciones.

V. Definiciones.

> Impuesto: Es la contribucion estipulada en el marco juridico Federal y Estatal, que la autoridad
fiscal cobra a las personas fisica y juridico colectivas obligadas, con el objeto de cubrir el gasto
publico y demas obligaciones a cargo del municipio.
> Contribuyente: Persona fisica o juridico colectiva, obligada al cumplimiento de obligaciones
\ fiscales.
\ > Obligacién Fiscal: Es el deber que el sujeto pasivo o responsable fiscal (persona fisica y moral)
tiene en favor del fisco o sujeto activo (Tesorero) y nace cuando el sujeto pasivo realiza las
situaciones juridicas o de hecho previstas en la normatividad aplicable y vigente.
Accesorios: Son accesorios de las contribuciones y de los aprovechamientos, los recargos, las
multas, los gastos de ejecucion y la indemnizacion por la devolucién de cheques, y participan
de la naturaleza de la suerte principal, cuando se encuentren vinculados directamente a la
" misma.

< VI Insumos.

Manifestacion del Impuesto Predial (Determinacién de Pago y Valor Catastral).

Acta Constitutiva, Poder Notarial, Carta poder (Personas Fisicas y Morales).

Identificacion Oficial.

Documento que acredite la Propiedad o Posesién (Ejecutoria de Juicio, Alta por Régimen en
Conddémino, Subdivision).

Liquidacién con linea de captura.

Requerimiento de pago del Impuesto Predial (Notificacién que se entrega al contribuyente).

A%

Y V VYV V

Y VY
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Comprobante de pago.

Resultados.
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Documento impreso de la liquidacién o manifestacion del impuesto predial, necesario para

realizar el pago del mismo.

Politicas.

Verificar el adeudo que tiene el contribuyente del impuesto predial a través del SIATMU.

El contribuyente debera firmar la manifestacion del impuesto predial de conformidad del monto

a pagar.

El tramite se debe realizar en un horario de 09:00 a 16:00 horas, de lunes a viernes habiles.

Descripcion de Actividades.

Puesto/Unidad Administrativa

El Contribuyente.

Actividad

rezagado y por alta al padrén segun sea el caso.

Solicita al Auxiliar Administrativo del Departamento de
Impuestos Inmobiliarios, el formato de Manifestacion de
Valor Catastral, determinacion y pago del Impuesto
Predial pre llenado con liquidacién del monto del impuesto
para el pago de: Impuesto Predial corriente, Diferencias
en el pago del Impuesto Predial e Impuesto Predial

El Auxiliar Administrativo del
Departamento de Impuestos
Inmobiliarios.

Entrega al contribuyente el formato requerido.

74

El Auxiliar Administrativo del
Departamento de Impuestos
Inmobiliarios.

Muestra al contribuyente los datos contenidos en la
Manifestacion de Valor Catastral, determinacion y pago
del Impuesto Predial, para que revise y valide con su
firma; se emite nueva Manifestacién con la liquidacién
actualizada y se entrega al contribuyente para su pago
o bien, se elabora y autoriza convenio de pago a plazos.
¢ Los datos son correctos?

No: Envia al Contribuyente al Departamento de
Catastro para su correccion.

Si: Entrega la liquidacion.

El Auxiliar Administrativo del
Departamento de Impuestos
Inmobiliarios.

Envia al Contribuyente al Departamento de Catastro
para su correccion.

El Contribuyente.

Revisa datos erréneos contenidos en la Manifestacion
de Valor Catastral y va al Departamento de Catastro
para correccion.

El Auxiliar Administrativo del
Departamento de Catastro.

Atiende al contribuyente y realiza las correcciones
pertinentes para que continiie con su tramite.

El Auxiliar Administrativo del
Departamento de Impuestos
Inmobiliarios.

Entrega liquidacion y emite la manifestaciéon con datos
correctos para entregar al Contribuyente y que este
mismo realice el pago correspondiente en Cajas.
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X.  Diagrama de Flujo.

El Contribuyente

El Auxiliar Administrativo
del Departamento de
Impuestos Inmobiliarios

El Auxiliar Administrativo
del Departamento de
Catastro

INICIO

O

El cont:

A formato de Manifestacion
de Valor Catastral.

ribuyente solicita el

S,

Entrega al contribuyen el

“ | formato requerido
'
'
'
)

z ) .

Muestra al contribuyente
los datos contenidos en la
Manifestacion, para
revision y validacion.

éLos datos son

Si

' correctos?

Envia al Contribuyente al
Departamento de Catastro

ONER'

Revisa datos erréneos y
acude al Departamento de
Catastro para correccion.

®

-~

2O

Entrega liquidacion y emite la
Manifestacion con los datos
correctos para que el
Contribuyente pague

Realiza las correcciones
pertinentes ~ para  que
continlie con su tramite.

' v
FIN
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Xl.  Medicién.

hﬂzmg;‘;gfl Descripcion Formula Periodicidad
Manifestaciones Mide el nimero de ANO' d"f ] ‘
i » : manifestaciones
emitidas para la manifestaciones emitidas
recaudacion del realizadas, de No_de x 100 Mensual
Impuesto acuerdo con las m nifes.ta .
Predial. solicitadas. dllalanil
solicitadas |
Xll. Formatos e Instructivos.

antla

wku

WP
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Instructivo
Formato de Manifestacidn de Valor Catastral, Determinacién y Pago del Impuesto Predial,
mediante captura de Datos en el Sistema.

Informacion Requerida.

Declaracién para el afio.

Instruccion.

Se pondré el afo del ejercicio fiscal que
transcurre.

Fecha. Se integra el primer mes y dia del afio que se
informa con el formato 00/00/0000.
Folio. Sera otorgado por el Departamento de

Impuestos Inmobiliarios.

Clave catastral.

Se pondra el codigo alfanumérico Unico e
irrepetible y estd compuesto de dieciséis
caracteres, que se asigna para efectos de
localizacién geografica, identificacion,
inscripcion, control y registro de los inmuebles,
que otorgo el departamento de catastro al
momento de inscribir el inmueble.

Propietario y/o poseedor.

Se pondra el nombre de la persona fisica o
juridica colectiva titular del inmueble.

Ubicacién del inmueble.

Se pondra la direccién registrada en el
padron catastral de la Tesoreria Municipal.

Cédigo postal.

Se pondra el codigo postal que le
corresponde a la ubicacién del inmueble.

Domicilio del propietario, poseedor o
representante legal.

Se pondra el domicilio para recibir
notificaciones del titular de la clave catastral o
su representante legal

Valor del inmueble.

Se pondra la superficie del terreno, superficie
de construccion, tipologia de construccion,
valor del terreno, calor de la construccidn,
nimero de niveles, el estado de
conservacion, la antigiiedad de la
construccion, el uso del inmueble, y el valor
catastral del inmueble.

Calculo del impuesto.

Se realizara, determinara y pondra el calculo
establecido conforme al articulo 109 del
Cadigo Financiero del Estado de México y
Municipios, y el periodo y monto del pago del
que se realizara el pago del Impuesto Predial.

Linea de captura.

Sera otorgado por el Departamento de
Impuestos Inmobiliarios.

Nombre y firma del contribuyente o su
representante legal.

Se pondra el nombre completo del titular de

la clave catastral o su representante legal y
se plasmara su firma de conformidad.
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XIll. Validacién del Procedimiento

Apoyo

Reviso

Aprobo

n

/
/

\
(g
Lic. Nohemi Arriaga

=1 .'\Diego Ivan Moisen
Hernandez

Mtro. Ricardo Santos Arreola

Anzaldo Tesorero Municipal
Enlace Administrativo Jefe del Departamento de |
\ Impuestos Inmobiliarios
J
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Recaudacién del Impuesto Sobre Adquisicién de Inmuebles y Otras Operaciones
Traslativas de Dominio De Inmuebles.

I.  Objetivo.

Recaudar el pago de Impuesto Sobre Adquisicion de Inmuebles y otras Operaciones Traslativas de
Dominio de Inmuebles, mediante las manifestaciones de las personas fisicas y juridicas colectivas
que realicen actos traslativos de dominio de inmuebles ubicados dentro del territorio municipal, para
que los contribuyentes realicen el pago del impuesto al que estan obligados.

Il.  Alcance.

Aplica al Departamento de Impuestos Inmobiliarios, ademas de todas las personas fisicas y juridicas
colectivas que realicen actos traslativos de dominio de inmuebles ubicados dentro del territorio
municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México; para que cumplan con sus obligaciones fiscales
en tiempo y forma.

1. Referencias.

Federal

» Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Primero, Capitulos | y II,
articulos 16 primer parrafo y 31 Fraccion IV y Titulo Quinto, articulo 115 fraccién |V Inciso a).
Diario Oficial de la Federacion, 05 de febrero de 1917, y sus reformas y adiciones.

Estatal

» Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México. Titulo Tercero, Capitulo Primero,
articulo 27 fraccion Il, Titulo Quinto, Capitulo Tercero, articulo 125 primer parrafo y fraccion |;
y Titulo Octavo, articulos 137 y 143. Periédico Oficial “Gaceta de Gobierno del Estado de
México”, 10 de noviembre de 1917, y sus reformas y adiciones.

\4

Ley Orgéanica Municipal del Estado de México. Titulo |, Capitulo Primero, articulos 2 y 3; Titulo
IV, Capitulo Primero, articulos 86, 87 fraccion Il, 88 y 89; y Capitulo Segundo, articulos 93 y
95 fracciones |, Il y XXII. Periédico Oficial “Gaceta de Gobierno”, 02 de marzo de 1993, y sus
reformas y adiciones.

) » Ley de Ingresos de los Municipios del Estado de México para el ejercicio fiscal del Afio 2021.
\ Articulos 1, Numeral 1, Subnimeros 1.1.,1.1.2, 1.3, 1.3.1,1.3.2,1.3.3.; 2,4, 11, 13,15, 16 y
‘\ 17. Periddico Oficial “Gaceta de Gobierno del Estado de México”, 31 de diciembre de 2018, y
\ sus reformas y adiciones.

Cadigo Financiero del Estado de México y Municipios. Titulo Primero, articulo 2; Titulo
~ Segundo, Capitulos Primero, articulos del 7 al 23; Capitulo Segundo, articulos 224 al 45 Bis;

/ Capitulo Tercero, articulos 46 al 47 Bis-6 ; Capitulo Cuarto, articulos del 48 al 55; y Titulo
/ Cuarto, Capitulo Primero, Secciéon Segunda, articulos del 113 al 117. Periédico Oficial “Gaceta
del Gobierno del Estado de México”, 9 de marzo de 1999, y sus reformas y adiciones.

v

» Codigo Administrativo del Estado de México. Libro Primero Titulo Primero Articulos 1.8 y 1.10
primer parrafo, Gaceta del Gobierno del Estado de México, 13 de diciembre de 2001, y sus
reformas y adiciones.

v

Codigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México. Titulo Primero, Capitulo
Primero, articulos 1 y 3; Titulo Primero, Capitulos Segundo, articulos del 6 al 23, Capitulo
Tercero, articulos 24 al 31; Capitulo Cuarto, articulos 32 al 105; Titulo Segundo, Capitulos
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Primero, articulos 106 al 112; y Capitulo Segundo, articulos del 113 al 140. Periddico Oficial
“Gaceta del Gobierno del Estado de México", 07 de febrero de 1997, y sus reformas y
adiciones.

Municipal

> Reglamento Interno de la Administracién Piblica Municipal de Tlalnepantla de Baz, México.
Titulo 1, Capitulo |, articulos 1 y 13; Capitulo IV, articulos 134 fraccion Il, 135 fracciones |, Il
1, VI, IX, X, XI, XIl y Xl y 136. Gaceta Municipal, nimero 2, 18 de enero de 2019, y sus
reformas y adiciones.

IV. Responsabilidades.

El Departamento de Impuestos Inmobiliarios, es el area administrativa responsable de emitir la
Recaudacion del Impuesto Sobre Adgquisicion de Inmuebles y Otras Operaciones Traslativas de
Dominio De Inmuebles, a los propietarios de bienes Inmuebles establecidos en el territorio municipal
de Tlalnepantla de Baz, Estado de México.

El Contribuyente, debera:

» Presentar la declaracién para el pago del Impuesto Predial.
> Recibir las omisiones detectadas y realiza las correcciones pertinentes para que contintie
con su tramite.

E| Auxiliar Administrativo del Departamento de Atencién al Contribuyente, debera:

> Recibir y registrar la declaracion para el pago del impuesto Sobre Adquisicién de Inmuebles
y Otras Operaciones Traslativas de Dominio de Inmuebles.
% Turnar la declaracién para el pago del impuesto Sobre Adquisicién de Inmuebles y Otras
Operaciones Traslativas de Dominio de Inmuebles al Auxiliar Administrativo del
Departamento de Impuestos Inmobiliarios.
» Devolver la liquidacion y la declaracion de pago del impuesto Sobre Adquisicion de
Inmuebles y Otras Operaciones Traslativas de Dominio de Inmuebles al contribuyente. <\

El Auxiliar Administrativo del Departamento de Impuestos Inmobiliarios, debera: e
» Revisar, emitir la liquidacién para pago del Impuesto de Adquisicion de Inmuebles y otras FE=h
Operaciones Traslativas de Dominio de Inmuebles.
» Turnar la liquidacién para pago del Impuesto de Adquisicion de Inmuebles y otras
Operaciones Traslativas de Dominio de Inmuebles a firma del Jefe de Departamento de
Impuestos Inmobiliarios.

El Jefe de Departamento de Impuestos Inmobiliarios, debera:

» Revisar y firmar la liquidacién y declaracion para el pago del Impuesto de Adquisicion de
Inmuebles y otras Operaciones Traslativas de Dominio de Inmuebles.

V. Definiciones.

» Impuesto: Es la contribucién estipulada en el marco juridico Federal y Estatal, que la
autoridad fiscal cobra a las personas fisica y juridico colectivas obligadas, con el objeto de
cubrir el gasto publico y demas obligaciones a cargo del municipio.

> Contribuyente: Persona fisica o juridico colectiva, obligada al cumplimiento de obligaciones
fiscales.
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> Obligacién Fiscal: Es el deber que el sujeto pasivo o responsable fiscal (persona fisica y
moral) tiene en favor del fisco o sujeto activo (Tesorero) y nace cuando el sujeto pasivo
realiza las situaciones juridicas o de hecho previstas en la normatividad aplicable y vigente.

» Adquisicién: Para efectos de este impuesto, es todo acto por el que se adquiera la
propiedad de un inmueble dentro del territorio municipal.

v

Traslado de Dominio: Para efectos de este impuesto, acto que consta en un documento,
mediante el cual una(s) persona(s) fisica(s) o moral(es) transfiere(n) a otra u otras el dominio
sobe un inmueble ubicado dentro del territorio municipal.

Y

Accesorios: Son accesorios de las contribuciones y de los aprovechamientos, los recargos,
las multas, los gastos de ejecucion y la indemnizacion por la devolucién de cheques, y
participan de la naturaleza de la suerte principal, cuando se encuentren vinculados
directamente a la misma.

VI. Insumos.

> Declaracion para el pago del Impuesto sobre adquisicién de inmuebles y otras operaciones
traslativas de dominio de inmuebles, Firmada por el Propietario o Apoderado Legal.

» Copia certificada del Documento en el que conste el acto o Contrato Traslativo de Dominio
(Acta Constitutiva, Escritura Pdblica, Sentencia Judicial con Ejecutoria, Resolucién Judicial
0 Administrativa, Cedula de Contratacion (IMEVIS, INSUS, CORETT) Contrato de Compra-
Venta, Cesién de Derechos).

» Recibo de pago del Impuesto Predial corriente.
VIl. Resultados.

» Manifestacion por el pago del Impuesto Sobre Adquisicion de Inmuebles y otras operaciones
Traslativas de Dominio debidamente sellada y firmada por la autoridad competente.

> Recibo de pago correspondiente al pago del Impuesto Sobre Adquisicién de Inmuebles y
otras Operaciones Traslativas de Dominio de Inmuebles.

VIIl.  Politicas.

> Calcular el monto a pagar por el Impuesto Sobre Adquisicién de Bienes Inmuebles a través
del SIATMUN, respetando lo sefialado en el articulo del 116 del Cédigo Financiero del
Estado de México y Municipios.

/ » Entregarle al contribuyente su manifestacion del Pago del Impuesto sobre Adquisicion de
Bienes Inmuebles y Otras Operaciones Traslativas de Dominio.

& » Tramite en un horario de 09:00 a 16:00 horas, de lunes a viernes habiles.

> Presentar previo al trdmite, la Identificacion Oficial vigente con fotograffa (INE, Pasaporte,
etc.)

» Presentar copia certificada del documento mediante el cual acredite fehacientemente la
propiedad del inmueble, ya se via contrato de compra venta, sesiéon de derechos,
adjudicacion, sentencia, donacion, y demés previstas en las leyes.
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Descripcidn de Actividades.

Puesto/Unidad Administrativa
El Contribuyente.

Actividad
Presenta declaracién para el pago del Impuesto
sobre Adquisicion de Inmuebles y otras operaciones
Traslativas de Dominioc de Inmuebles con los
requisitos establecidos en la normatividad para su
revision y autorizacién en el Departamento de
Asistencia al Contribuyente.

El Auxiliar Administrativo del Departamento
de Atencion al Contribuyente.

Recibe, registra y Turna al Departamento de
Impuestos Inmobiliarios.

El Auxiliar Administrativo del Departamento
de Impuestos Inmobiliarios.

Revisa si cumple con los requisitos establecidos en
la normatividad para su Ingreso.

;,Cumple con los requisitos establecidos en la
normatividad?

No: Devuelve al Auxiliar del Departamento de
Atencién al Contribuyente para que se subsanen las
omisiones detectadas

Si: Entrega al Auxiliar del Departamento de
Atencion al Contribuyente, la liquidacion para el
pago del Impuesto sobre Adguisicién de Inmuebles
y otras operaciones Traslativas de Dominio de
Inmuebles.

El Auxiliar Administrativo del Departamento
de Atencién al Contribuyente.

Devuelve al contribuyente para que se subsanen las
omisiones detectadas

El Contribuyente.

Recibe las omisiones detectadas y realiza las
correcciones pertinentes para que continue con su
tramite.

El Auxiliar Administrativo del Departamento
de Impuestos Inmobiliarios.

Emite la liquidacién correspondiente al Impuesto
Sobre Adquisicién de Inmuebles y Otras
Operaciones Traslativas de Dominio de Inmuebles
y se entrega al area de Atencién al Contribuyente.

El Auxiliar Administrativo del Departamento
de Atencion al Contribuyente.

Entrega al contribuyente, la liquidacion del Impuesto
Sobre Adquisicién de Inmuebles y Otfras
Operaciones Traslativas de Dominio de Inmuebles
para realizar el pago y le solicita al contribuyente
una copia del comprobante.

El Auxiliar Administrativo del Departamento
de Atencion al Contribuyente.

Obtiene del contribuyente una copia del
comprobante de pago del Impuesto Sobre
Adquisicion de Inmuebles y Otras Operaciones
Traslativas de Dominio de Inmuebles y lo entrega al
Departamento de Impuestos Inmobiliarios.

El Jefe de Departamento de Impuestos
Inmobiliarios.

Firma y sella de recibido, el original y cuatro copias
de la declaracion, con el comprobante de pago
integrado y devuelve dos copias al area de Atencion
al Contribuyente.

10

El Auxiliar Administrativo del Departamento
| de Atencion al Contribuyente.

Entrega las dos Copias de la Declaracion al
contribuyente.

X.

Diagrama de flujo.
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El Jefe de
El Contribuyente El Auxiliar Administrativo | El Auxiliar del Departamento de
del Departamento de Departamento de Impuestos
Atencién al Contribuyente Impuestos Inmobiliarios | Inmobiliarios

NCio ) 1

I O}

l

Presenta declaracion para el pago del
Impuesto sobre Adquisicion de Inmuebles y
otras operaciones Traslativas de Dominio de ||
Inmuebles con los requisitos establecidos en |
la  normatividad para su revisién vy
autorizacion.

Recibe, registra y turna al

Departamento de impuestos
Inmobiliarios.

¥

Revisa si cumple con los ;
requisitos establecidos en la |
normatividad para su Ingreso. |

I o

¢Cumple con

los requisitos
dela

normatividad?

NO
)

Devuelve al contribuyente para

que se subsanen las omisiones
detectadas.

|
® ‘ | |

SI

Recibe las omisiones detectadas y realiza
las correcciones pertinentes para que
continde con su tramite.

Emite la liquidacion
1 correspondiente y se entrega al |

4 érea de Asistencia al
4/'7 | Contribuyente |

— 17 v
Entrega al contribuyente, la |
liquidacion para que realice el
pago y le solicita al contribuyente |
una copia del comprobante, |
] |

I3 g

} Obtiene del contribuyente una
copia del comprobante de pago
del Impuesto y lo entrega al
Departamento de Impuestos
Inmobiliarios.
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El Contribuyente i El Auxiliar Administrativo
del Departamento de
Atencion al Contribuyente

El Auxiliar Administrativo
del Departamento de
Impuestos Inmobiliarios

Tlainepantla

muestra ciuded )

2019 -3

El Jefe de
Departamento de
Impuestos
Inmobiliarios

Firma vy sella de
recibido, el original y
cuatro copias de la
declaracion.

Firma vy

declaracion.

sella
recibido, el original y
cuatro copias de la

de

l
1
\
|
|
$£
|
|
|
l
|

XI.  Medicién.

Nombre
del Descripcion

indicador

Mide el numero de

Traslado de ricie
aslado traslados de Dominio
Dominio :
- realizados de acuerdo con
realizados.

los solicitados.

Férmula

No. de pagos por
concepto de Impuesto
realizado por el
contribuyente

No. de declaraciones
presentadas por los
contribuyentes

Periodicidad

x 100 Mensual
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XIl. Formatos e Instructivos.
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INSTRUCTIVO

Lucmmmmmamﬂw
El ite se (niciara do el interesada haya reunido todos 108 requisitos.
Para todos 108 Casos. s& debard Anotar en ¢l espacio senalaco:

7/ CLAVE CATASTRAL: La Clave Catastral que aparece en ef cerificado de clave
7 CLAVE CATASTRAL ORIGINAL: S o predio se origne ce una wbdivision  desince

fraccionamiondo,
+ DATOS DE LA OPERACION:
> OPERACION REALIZADA: £l acto rasistivo de cominio dai Predio en cusstion (Comprs-Venta
Donacidn, de Derachos, parmuta, informacitn del Dommio, Sucesion. Usucapion efc.)
& FECHA EN QUE SE REALIZA LA OPERACION: La fecha con nimeros anibigos, inciando ce
zqusardn & derecha con of dia. con el nOmero del maes y finalmente con los dos Jfmos digtos
del afio

2 DATOS DEL ACTO TRASLATIVO DE DOMINIO CUANDO SE HACE CONSTAR EN
ESCRITURA PUBLICA: Fecha de sutorizacion preventiva, ndmeso de la misma, nimero de
Notaria que protocolizs |a escritura, ubicacion de la Notaria Nombre compieto del Notarno y
Nombre cel Esmaco donde se encuontrs in Notaria

5 DATOS DE LA RESOLUCION JUDICIAL O ADMINISTRATIVA: La suloridad que &icid la
resciucion, i fecha de la misma y on & Cual CAUSO eleCUACria. segun el Caso

7 DATOS DEL NUEVO PROPIETARIO

< NOMSBRE (S) O RAZON SOCIAL El nombre © nombres del O 108 NUEVOS PIOPIetanos O en su
mummﬂ-uv&uwmm_mmawmmmﬂwe
pombre (8) v sus apelidos.

3 REGISTRO FEDERAL DE CONTRIBUYENTES: El Nimero de Registo de los nuevos
propigtaros

5 DOMCILIO PARA OIR NOTIFICACIONES: El nombre de la calia 5 calles. Incluyendo of Nmero
exiencr @ interor cuANdo i tenga. as! como ta Coionia o Fraccionarmients su Coclgo Postel, la
poblacion cuando sea o caso Mursicipio y finaiments la Enticad Federativa

7 DATOS DEL ANTERIOR PROPIETARIO

2 NOMBRE (8) O RAZON SOCIAL: El nmombre o nombras DEL O LOS ANTERIORES
PROPIETARIOS © on su caso la Razon Social, 8l 3¢ trata de una Persona Juridica Colective
anctando en of casc de Persona Fisica el nombre (s) y sus apeiidos

< DATOS DEL PREDIO
> UBICACION DEL PREDIO El nombre de la calle incluyendd ef ndmerc extarior o interior
cuando o tangs. entre Que Calles s encuentra la superficie en mairos cuadeados S8l ITENG y
construccién, cuando exisia
5 MEDIOAS Y COLINDANCIAS. La orientacion, las medidas &n metros ineales y colindancias

/ SELLO DEL NOTARIO: En caso de que ol acio trasiative de dominio se hayn hecho constar en Ty
Notaria Plniics, ¢ Notario deberi estampar su seflo correspondients =
____Anexar a este la sig a ntacién en original y fotocopia B

1. COPIA CERTIFICADA DEL DOCUMENTO QUE ACREDITE LA PROPIEDAD: (Escriura,
CONIBO, TeSoILCION jusicial © AAMINISYatve CON o BUD Que M deciara eecutonada sagun ol Caso.
© Céduls de Contratacion ge Corett)

2 CERTIFICADO DE PAGOS POR CONCEPTO DE IMPUESTO PREDIAL, CLAVE Y VALOR
CATASTRAL. APORTACIONES PARA MEJORAS (Expedidos por la Tescreria Muricipad) y
camfucnou DE AGUA (Expadido por OPDM).

3 AVALUO: (Practicado por ef instituto de Informescion o investigacion Geogréfica, Estacistica y
Catastral del Estacc do México o por sspecialists on valuasidn Inmcbillana con regiatro vigeme
expedido por ef propio instiuto)

€l avaiud solo es en Jos C3

n gue Ia operacion 58 hays slectusdo anies cel afo 1965°

PARA USO EXCLUSIVO DE LA TESORERIA

T SUMIOS & verficacion, an SU CBs0, por pans |

Nomore y Firme

Manual de Procedimientos
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Xlll.  Validacién del Procedimiento.

Apoyo Revisé

Anzaldo
Jefe del Departamento de
Impuestos Inmobiliarios

Aprobé

Mtro. Ricardo Santos
Arreola
Tesorero Municipal
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Certificacion de Pago de Aportacién de Mejoras.

.  Objetivo.

Expedir las constancias de pago actualizado de Aportaciones de Mejoras a solicitud del
contribuyente, mediante la verificacion del pago de los impuestos, para cumplir con la solicitud de
personas fisicas y juridicas colectivas propietarias o poseedoras de inmuebles.

Il. Alcance.

Aplica

a la Tesoreria Municipal, Subtesoreria de Ingresos y Departamento de Impuestos

Inmobiliarios, Auxiliar Administrativo del Departamento de Impuestos Inmobiliarios, Departamento de
Atencion al Contribuyente, Auxiliar Administrativo del Departamento de Atencion al Contribuyente y a
los propietarios y/o poseedores de inmuebles dentro del territorio municipal de Tlalnepantla de Baz,
Estado de México.

l. Referencias.
Federal

»

Estatal

>

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Primero, Capitulo |, articulo
8, Capitulo 1V, articulo 35 fraccion V y Titulo Quinto, articulo 115, fraccion IV primer parrafo
e inciso a). Diario Oficial de la Federacién, 05 de febrero de 1917, y sus reformas y
adiciones.

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México. Titulo Quinto, Capitulo
Tercero, articulo 125 primer parrafo y Titulo Octavo, articulo 143. Gaceta de Gobierno del
Estado de México, 10 de noviembre de 1917, y sus reformas y adiciones.

Ley Organica Municipal del Estado de México. Titulo |, Capitulo Primero, articulos 2 y 3;
Titulo IV, Capitulo Primero, articulos 86, 87 fraccion Il'y 89; Capitulo Segundo articulos 93
y 95 fracciones | y XXII. Gaceta del Gobierno del Estado de México, 02 de marzo de 1993,
y sus reformas y adiciones.

Ley de Ingresos de los Municipios del Estado de México para el Ejercicio Fiscal del Afio
2021. Articulos 1, Numeral 3, Subnumeros 3.2. y 3.2.4., 4 y 11. Gaceta del Gobierno del
Estado de México, 31 de diciembre de 2018, y sus reformas y adiciones.

Cadigo Financiero del Estado de México y Municipios. Titulo Primero, articulos 2; Titulo
Segundo, Capitulo Primer, articulos 8, 9 fraccion I, 16, 19; Capitulo Tercero, articulo 46
fraccion VIII, Titulo Cuarto, Capitulo Primero, Seccion Segunda, articulo 116, parrafo
tercero; Seccién Cuarta, articulo 147 fraccion Ill. “Gaceta del Gobierno del Estado de
México”, 9 de marzo de 1999, y sus reformas y adiciones.

Codigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México. Titulo Primero, Capitulo
Primero Articulos 3, Capitulo Segundo, articulos 6 al 12, Titulo Segundo, Capitulo Primero,
articulos 111 y 112; Capitulo Segundo, Seccion Primera, articulos 115, 116, 118, 119, 120
y Seccién Tercera, articulo 135. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno del Estado de
México”, 07 de febrero de 1997, y sus reformas y adiciones.
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> Ley de Gobierno Digital de Estado de México y Municipios. Gaceta del Gobierno del Estado
de México, 6 de enero de 2016, y sus reformas y adiciones.

Municipal

> Reglamento Interno de la Administracién Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, México.
Titulo |, Capitulo |, articulo 13; Capitulo IV, Seccién |, articulo 134 fraccién | y Subseccion I,
articulo 135 fracciones II, Il y XIV y 136. Gaceta Municipal, 18 de enero de 2019, y sus
reformas y adiciones.

Responsabilidades.

El Departamento de Impuestos Inmobiliarios, es el area administrativa responsable de emitir
la certificacion de pago Aportaciones de Mejora, a los propietarios de bienes Inmuebles
establecidos en el territorio municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México.

El Contribuyente, debera:

> Solicita en el Departamento de Atencion al Contribuyente el tramite de la Certificacion de
Aportaciones de Mejoras.

> Recibe la Certificacion de pago de Pago de Aportaciones de Mejoras.

El Auxiliar Administrativo del Departamento de Atencién al Contribuyente, debera:

> Recibir, revisar y registrar la solicitud y los requisitos establecidos.

> Turnar al Departamento de Impuestos Inmobiliarios la solicitud y los requisitos para la
elaboracion de la Certificacién del pago Aportaciones de Mejoras.

» Recibe y turna a auxiliar de Subtesoreria de Ingresos

» Recibe y entregar al contribuyente la Certificacion de Pago de Aportaciones de Mejora.

El Auxiliar Administrativo del Departamento de Impuestos Inmobiliarios, debera:

> Recibe la solicitud y los requisitos para el tramite de Certificacion de Pago de Aportaciones
de Mejoras.

> Elaborar el certificado de pago de Certificacién de Pago de Aportaciones de Mejoras.

> Turnar al Jefe de Departamento de Impuestos Inmobiliarios para revision de pago de
Certificacion de Pago de Aportaciones de Mejoras.

> Recibe y turna a auxiliar de Atencion al Contribuyente.

El Jefe del Departamento de Impuestos Inmobiliarios, debera:
> Recibe, revisa, firma y turnar a la auxiliar de Impuestos Inmobiliarios el Certificado de pago
de la Certificacion de Pago de Aportaciones de Mejoras.

El Auxiliar Administrativo de la Subtesoreria de Ingresos, debera:
> Recibe y turna a Subtesorera para firma.
> Recibe y turna a Auxiliar Administrativo de la Tesoreria.

La Subtesorera de Ingresos, debera:

> Revisa y firma la certificacion de pago de la Certificacién de Pago de Aportaciones de
Mejoras coincida con los datos registrados en el Sistema de Administracién Tributaria
Municipal.

> Turnar a auxiliar la certificacion de pago de la Certificacion de Pago de Aportaciones de
Mejoras al Tesorero Municipal para su firma.
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El Auxiliar Administrativo de la Tesoreria Municipal, debera:

» Recibe y firma la Certificacién a Tesorero Municipal.
> Recibe y turna a auxiliar del Departamento de Asistencia al Contribuyente.

El Tesorero Municipal, debera:

» Recibe, firma y turna a Auxiliar Administrativo la certificacion de pago de la Certificacion
de Pago de Aportaciones de Mejoras.
>

V. Definiciones.

|
1 >
\

Impuesto: Es la contribucion estipulada en el marco juridico Federal y Estatal, que la
autoridad fiscal cobra a las personas fisica y juridico colectivas obligadas, con el objeto de
cubrir el gasto publico y demas obligaciones a cargo del municipio.
[ > Contribuyente: Persona fisica o juridico colectiva, obligada al cumplimiento de obligaciones
| fiscales.
‘ » Obligacién Fiscal: Es el deber que el sujeto pasivo o responsable fiscal (persona fisica y
[ moral) tiene en favor del fisco o sujeto activo (Tesorero) y nace cuando el sujeto pasivo
realiza las situaciones juridicas o de hecho previstas en la normatividad aplicable y vigente.
; » Certificacién: Hacer constar por escrito, una realidad de hecho que, para efectos de este
; procedimiento, lo es el estado que guarda el registro de pago actualizado del impuesto
predial y de no adeudo de aportaciones de mejoras.
VI.  Insumos.
s > Solicitud de Certificacion de pago de Aportaciones de Mejoras (Propietario o Apoderado legal
90 con Poder Notarial o Carta Poder).
» Original y copia simple del Titulo de Propiedad que Acredite la Propiedad o Posesion del
inmueble.
> Identificacion Oficial vigente.
» Comprobante de pago del Impuesto predial al corriente.

VIl. Resultados.

>

Certificacién del pago actualizado de Aportaciones de Mejoras.

VIIl.  Politicas.

>

>

Y

Tramite en un horario de 09:00 a 16:00 de lunes a viernes habiles.
Presentar previo al tramite, la Identificacion Oficial vigente y/o Clave Catastral.
Presentar original y copia simple del documento que acredite la propiedad del inmueble.

Presentacién del recibo de pago del Impuesto Predial, del periodo a certificar.
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IX. Descripcion de Actividades.

Puesto/Unidad Administrativa Actividad

[EI Contribuyente.

Solicita en el Departamento de Atencién al Contribuyente el tramite
| de Certificacion de Pago de Aportaciones de Mejoras, acompafado
de los requisitos establecidos en la normatividad.

El Auxiliar Administrativo del
Departamento de Atencion al
Contribuyente.

Recibe, revisa, registra y turna al Departamento de Impuestos
Inmobiliarios, la solicitud y los requisitos establecidos en la
normatividad y en su caso realiza la entrega del formato para el
tramite de Certificacion de pago de Pago de Aportaciones de
Mejoras.

<. Cumple con los requisitos establecidos en la normatividad?

No: Se solicita al contribuyente que subsane las omisiones
detectadas para poder continuar con el tramite.

Si: Entrega al departamento de impuestos inmobiliarios para
\elaboracion de la certificacion.

El Auxiliar Administrativo del
Departamento de Atencion al
Contribuyente.

|Solicita al contribuyente para que se subsanen las omisiones
detectadas

El Contribuyente.

Recibe las omisiones detectadas y realiza las correcciones
pertinentes para que continlie con su tramite.

El Auxiliar Administrativo del
Departamento de Atencion al
Contribuyente.

Entrega al Departamento de Impuestos Inmobiliarios para
elaboracién de la Certificacién, acompafiado con todos los requisitos
establecidos.

El Auxiliar Administrativo del
Departamento de Impuestos
lInmobiliarios.

!

| Recibe la solicitud para el trdmite de Certificacién de pago de
Certificacion de Pago de Aportaciones de Mejoras, acompanada de
los requisitos establecidos en la normatividad y se elabora la
certificacion segin datos registrados en el Sistema de
| Administracién ~ Tributaria Municipal de la Tesoreria para
posteriormente turnarla a Jefe del Departamento de Impuestos
Inmobiliarios.

[El Jefe del Departamento de
Impuestos Inmobiliarios.

|Recibe y revisa que los datos contenidos en la certificacién coincidan
con lo establecido en el Sistema de Administracion Tributaria
Municipal y en su caso remite para firma de la Subtesorera de
Ingresos.

¢ Coinciden los datos?

No: Se devuelve al Auxiliar Administrativo del Departamento de
Impuestos Inmobiliarios para la correccion de la Certificacion.
Si: Se turna la certificacion a la Subtesoreria de Ingresos para firma.

8

!EI Auxiliar Administrativo del
Departamento de Impuestos
‘Inmobinarios.

Recibe Certificacion de Pago de Aportaciones de Mejoras firmada y
turna a Auxiliar Administrativo del Departamento de Atencién al
Contribuyente.
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[El Auxiliar Administrativo del

9 Departamento de Atencion al Recibe Certificacion de pago de Pago de Aportaciones de Mejoras
Contribuyente. firmada y turna a Auxiliar de la Subtesoreria de Ingresos para firma.
10 EI /;tuemlgar;::r;én;:tr:aetls\g)sde L Recibe y Turna a Subtesorera de ingresos para firma de Certificacién
ubtes 9 . de pago de Aportaciones de Mejoras
11 La Subtesorera de Ingresos. Recibe y firma Certificacion de Pago de Aportaciones de Mejoras y
iturna a Auxiliar para firma del Tesorero Municipal.
|
E! Auxiliar Administrativo de | |
12 Sub':lexs‘g:;rfa ?;nl': r;:g’s el Recibe y Turna a Auxiliar Administrativo de la Tesoreria Municipal
[ g . para firma de Certificacion de pago de Aportaciones de Mejoras.
13 E! Auxiliar Administrativo de la Recibe, firma y turna la Certificacion de Pago de Aportaciones de
"Tesoreria Municipal. Mejoras a Tesorero Municipal.
“Firma y Sella las Certificaciones y las turna al Departamento de
14  [El Tesorero Municipal. Asistencia al Contribuyente para que le sean entrega y turna a Auxiliar
Administrativo de la Tesoreria Municipal.
15 El Auxiliar Administrativo de la Recibe y turna a Auxiliar Administrativo del Departamento de
Tesoreria Municipal. |Atencion al Contribuyente para entrega.
El Auxiliar Admmlstraﬂvp_del Recibe la Certificacién de Pago de Aportaciones de Mejoras para que
76 Depertamermde Alsnolon al sean entregadas al contribuyente, dando fin al tramite
[Contribuyente. 9 y ! e
|
17  [El Contribuyente.

Recibe la Certificacion de pago de Pago de Aportaciones de Mejoras.
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XI. Medicion.

Nombre del

: Descripcion Formula
Indicador SEUPCI Atk

r No. de certificaciones

Tlalnepantla

nueslra cluded

2099 -390

Periodicidad
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CONSTITUCIONAL
DE TLALNEPANTLA DE 8AZ
2018 - 202
Tiainepantia
1.~ CERTIFICACION DE PAGO DE ivpuEsTO || | 3.- Tipos bE DocusenTos QUE SE PUEDEN
PREDIAL ¥ DE APORTACION PARA MEJORAS CERTIFICAR

Dit L4 MANESTACHN B8 TRARLADO B DOMMID ¥ BIEL
PAGO BEL WSO

PAGO DR SIUTETO PREDAL

¥ DL OTRAS CONTRISUCIONDS FPROMAS BT Lo TESORERIA

| Fomaeator FAC-H1 Taneads poR 0. PROMETARIC, AFCDERADD |
EEMERENTANTY LAGAL

Musciras,
11 Coma SwmE O KIS0 OF 30 IMMESTO MEDIAL Al
CompEnTy
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Sy
LCINLE
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~Instructivo
Formato Unico de Tramites y Servicios.

Informacion Requerida Instruccién

Fecha® Indicar la fecha de elaboracion del tramite.

Folio A/C* Indicar el folio segin control numérico del
Departamento.

Folio C/V* Anotar el folio segin fecha de entrega del
Departamento.

C. Tesorero Municipal* Anotar el nombre del Tesorero Actual.

‘ Ante Ud. Comparezco y expongo en mi calidad de” Escribir el nombre del Representante Legal ©

Propietario.

! Se expida la (s) siguiente (s) certificacion (es) a mi costa* Especificar el tipo de tramite solicitado.

Apartado Datos Personales™ Indicar el domicilio actual de quién solicita el tramite.

Asi mismo AUTORIZO a los sefores*™ Llenar en caso de gue el propietario no sea quién
realice el trdmite, sino su apoderado legal.

Firmas* Solicitar firma de dos testigos.

XIll.  Validacién del Procedimiento.

Apoyo Reviso Aprobo

™

ic. Diego Ivan Moisen Mtro. Ricardo Santos
Anzaldo Arreola
Jefe del Departamento de Tesorero Municipal
‘ Impuestos Inmobiliarios J
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Certificacion de Pago de Impuesto Predial.
. Obijetivo.

Expedir las constancias de pago actualizado del Impuesto Predial a solicitud del contribuyente,
mediante la verificacion del pago de los impuestos, para cumplir con la solicitud de personas fisicas
y juridicas colectivas propietarias o poseedoras de inmuebles.

Il. Alcance.

Aplica a la Tesoreria Municipal, Subtesoreria de Ingresos y Departamento de Impuestos
Inmobiliarios, Auxiliar Administrativo del Departamento de Impuestos Inmobiliarios, Departamento de
Atencién al Contribuyente, Auxiliar Administrativo del Departamento de Atencion al Contribuyente y a
los propietarios y/o poseedores de inmuebles dentro del territorio municipal de Tlalnepantla de Baz,
Estado de México.

Ill. Referencias.

Federal

> Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Primero, Capitulo |, articulo
8, Capitulo IV, articulo 35 fraccion V y Titulo Quinto, articulo 115, fraccién IV primer parrafo
e inciso a). Diario Oficial de la Federacion, 05 de febrero de 1917, y sus reformas y

it adiciones.
— - Estatal
100 A
> Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México. Titulo Quinto, Capitulo
Tercero, articulo 125 primer parrafo y Titulo Octavo, articulo 143. Gaceta de Gobierno del d\

Estado de México, 10 de noviembre de 1917, y sus reformas y adiciones.

» Ley Organica Municipal del Estado de México. Titulo |, Capitulo Primero, articulos 2y 3;, =
Titulo IV, Capitulo Primero, articulos 86, 87 fraccion Il y 89; Capitulo Segundo articulos 93 \
y 95 fracciones | y XXII. Gaceta del Gobierno del Estado de México, 02 de marzo de 1993, \
y sus reformas y adiciones. \\

> Ley de Ingresos de los Municipios del Estado de México para el Ejercicio Fiscal del Afo !
2021. Articulos 1, Numeral 3, Subnumeros 3.2. y 3.2.4., 4 y 11. Gaceta del Gobierno del
Estado de México, 31 de diciembre de 2018, y sus reformas y adiciones.

> Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios. Titulo Primero, articulos 2; Titulo
Segundo, Capitulo Primero, articulos 8, 9 fraccion II, 16, 19, Capitulo Tercero, 46 fraccion
VIIl, Titulo Cuarto, Capitulo Primero, Seccién Segunda, articulo 116, parrafo tercero y
Capitulo Segundo, Seccién Cuarta, articulo 147 fraccion Ill. Periodico Oficial “Gaceta del
Gobierno del Estado de México”, 9 de marzo de 1999, y sus reformas y adiciones.

» Coadigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México. Titulo Primero, Capitulo
Primero, articulos 3; Capitulo Segundo, articulos 6 al 12; Titulo Segundo, Capitulo Primero,
articulos 111 y 112; Capitulo Segundo, Seccion Primera, articulos 115, 116, 118, 119, 120
y Seccién Tercera, articulo 135. Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno del Estado de
México”, 07 de febrero de 1997, y sus reformas y adiciones.
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> Ley de Gobierno Digital de Estado de México y Municipios. Gaceta del Gobierno del Estado
de México, 6 de enero de 2016, y sus reformas y adiciones.

Municipal

> Reglamento Interno de la Administracién Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, México.
Titulo |, Capitulo |, articulo 13; Capitulo IV, Seccion |, articulo 134 fraccion | y Subseccion |,
articulo 135 fracciones Il, Ill y XIV y 136. Gaceta Municipal, 18 de enero de 2019, y sus
reformas y adiciones.

IV. Responsabilidades.

El Departamento de Impuestos Inmobiliarios, es el area administrativa responsable de emitir
la certificacion de pago de Impuesto Predial, a los propietarios de bienes Inmuebles
establecidos en el territorio municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México.

El Contribuyente, debera:

» Solicita en el Departamento de Atencién al Contribuyente el tramite de Certificacion de pago
de Impuesto Predial

» Recibe las omisiones detectadas y realiza las correcciones pertinentes para que continte
con su tramite.

> Recibe la Certificacion de pago de Impuesto Predial. Recibe la Certificacién de pago de
Impuesto Predial.

El Auxiliar Administrativo del Departamento de Atencién al Contribuyente, debera:

> Recibir, revisar y registrar la solicitud y los requisitos establecidos.

» Turnar al Departamento de Impuestos Inmobiliarios la solicitud y los requisitos para la
elaboracién de la Certificacion del pago del Impuesto Predial.

> Recibe y turna a auxiliar de Subtesoreria de Ingresos.

»> Recibe y entregar al contribuyente el certificado de pago de Impuesto Predial.

El Auxiliar Administrativo del Departamento de Impuestos Inmobiliarios, debera:

> Recibe la solicitud y los requisitos para el tramite de Certificacion de pago de Impuesto
Predial.

» Elaborar el certificado de pago de Impuesto Predial.

> Turnar al Jefe de Departamento de Impuestos Inmobiliarios para revisién de Certificado de
pago de Impuesto Predial.

> Recibe y turna a auxiliar de Atencion al Contribuyente.

El Jefe del Departamento de Impuestos Inmobiliarios, debera:
> Recibe, revisa, firma y turnar a la auxiliar de Impuestos Inmobiliarios el Certificado de pago
de Impuesto Predial.

El Auxiliar Administrativo de la Subtesoreria de Ingresos, debera:
> Recibe y turna a Subtesorera para firma.
» Recibe y turna a Auxiliar Administrativo de la Tesoreria.

La Subtesorera de Ingresos, debera:

» Revisa y firma la Certificacion de Pago de Impuesto Predial coincida con los datos
registrados en el Sistema de Administracién Tributaria Municipal.

> Turnar a auxiliar la certificacion de pago de Impuesto Predial al Tesorero Municipal para su
firma.

94

Gaceta Municipal Numero Sesenta y siete (Tercera Seccion)

H. AYUNTAMIENTO Tlal nepanﬂa ““.:Ei‘;‘?‘"

CONSTITUCIONAL

tall 4 | 2009- 2021 2018-2021

™

-
Y
-ty

101



s | HAYUNTAMIENTO
R, | Mo Tlalnepantla
* | DETLALNEPANTLA OF BAZ nusslre ciuded
2019 - 2001 20%9- 2021
El Auxiliar Administrativo de la Tesoreria Municipal, debera:
» Recibe y firma la Certificacion a Tesorero Municipal.

> Recibe y turna a auxiliar del Departamento de Asistencia al Contribuyente.

El Tesorero Municipal, debera:
» Recibe, firmar y turna a Auxiliar Administrativo la certificacion de pago de Impuesto Predial.

V. Definiciones.

» Impuesto: Es la contribucién estipulada en el marco juridico Federal y Estatal, que la
autoridad fiscal cobra a las personas fisica y juridico colectivas obligadas, con el objeto de
cubrir el gasto publico y demas obligaciones a cargo del municipio.

» Contribuyente: Persona fisica o juridico colectiva, obligada al cumplimiento de obligaciones
fiscales.

> Obligacién Fiscal: Es el deber que el sujeto pasivo o responsable fiscal (persona fisica y
moral) tiene en favor del fisco o sujeto activo (Tesorero) y nace cuando el sujeto pasivo
realiza las situaciones juridicas o de hecho previstas en la normatividad aplicable y vigente.

> Certificacién: Hacer constar por escrito, una realidad de hecho que, para efectos de este

procedimiento, lo es el estado que guarda el registro de pago actualizado del impuesto
predial y de no adeudo de aportaciones de mejoras.

VI. Insumos.

» Solicitud de certificaciéon de pago de Impuesto Predial (Propietario o Apoderado legal con Poder

102 Notarial o Carta Poder).
» Original y copia simple del Titulo de Propiedad que Acredite la Propiedad o Posesion del \'SN
inmueble.
> Identificacion Oficial vigente. —= -
» Comprobante de pago del Impuesto predial al corriente. \

VIl. Resultados.

> Certificacion del pago actualizado del Impuesto Predial.

VIIL. Politicas.

» Tramite en un horario de 09:00 a 16:00 horas, de lunes a viernes habiles.
» Presentar previo al tramite, la Identificacion Oficial vigente y/o Clave Catastral.
> Presentar original y copia simple del documento que acredite la propiedad del inmueble.

» Presentacion del recibo de pago del Impuesto Predial, del periodo a certificar.
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IX.

No.

1

Descripcion de Actividades.

Puesto/Unidad

El Contribuyente.

Actividad

Solicita en el Departamento de Atencién al Contribuyente el tramite
de Certificacion de pago de Impuesto Predial, acompanado de los
requisitos establecidos en la normatividad.

El Auxiliar Administrativo del
Departamento de Atencién al
Contribuyente.

Recibe, revisa, registra y turna al Departamento de Impuestos
‘Inmobiliarios. la solicitud y los requisitos establecidos en la
[normatividad y en su caso se realizan la entrega del formato para el
{tramite de Certificacion de pago de Impuesto Predial.

|¢, Cumple con los requisitos establecidos en la normatividad?

No: Se solicita al contribuyente que subsane las omisiones
|detectadas para poder continuar con el tramite.

|Si: Entrega al departamento de impuestos inmobiliarios para
elaboracién de la certificacion.

El Auxiliar Administrativo del
Departamento de Atencion al
Contribuyente.

Solicita al contribuyente para que se subsanen las omisiones
detectadas.

EI Contribuyente.

|Recibe las omisiones detectadas y realiza las correcciones
|pertinentes para que continte con su tramite.

El Auxiliar Administrativo del
Departamento de Atencién al
Contribuyente.

Entrega al Departamento de Impuestos Inmobiliarios para
elaboracién de la Certificacién, acompafado con todos los requisitos
establecidos.

6

El Auxiliar Administrativo del
iDeparlamento de Impuestos
Inmobiliarios.

| Recibe la solicitud para el trdmite de Certificacion de pago de
Impuesto Predial de Mejoras, acompafiada de los requisitos
establecidos en la normatividad y se elabora la certificacion segun
datos registrados en el Sistema de Administracion Tributaria
Municipal de la Tesoreria para posteriormente turnarla a Jefe del
Departamento de Impuestos Inmobiliarios.

El Jefe del Departamento de
Impuestos Inmobiliarios.

Recibe y revisa que los datos contenidos en la certificacién coincidan
con lo establecido en el Sistema de Administracién Tributaria
Municipal y en su caso remite para firma de la Subtesorera de
Ingresos.

¢ Coinciden los datos?

No: Se devuelve al Auxiliar Administrativo del Departamento de
Impuestos Inmobiliarios para la correccion de la Certificacién.
Si: Se turna la certificacion a la Subtesoreria de Ingresos para firma.

El Auxiliar Administrativo del
Departamento de Impuestos
Inmobiliarios.

Recibe Certificacion de pago de Impuesto Predial firmada y turna al
Auxiliar Administrativo del Departamento de Atencién al
Contribuyente.

El Auxiliar Administrativo del
Departamento de Atencién al
Contribuyente.

Recibe Certificacion de pago de Impuesto Predial firmada y turna a
Auxiliar Administrativo de la Subtesoreria de Ingresos para firma.
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El Auxiliar Administrativo de la
Subtesoreria de Ingresos.

Recibe y Turna a Subtesorera de ingresos para firma de Certificacion
de pago de Impuesto Predial.

2018 -30 :I;

|

11

La Subtesorera de Ingresos.

i
|
Recibe y firma Certificacién de pago de Impuesto Predial y turna a su
Auxiliar Administrativo para firma del Tesorero Municipal.

12

El Auxiliar Administrativo de la
Subtesoreria de Ingresos.

Recibe y Turna a Auxiliar Administrativo de la Tesoreria Municipal
para firma de Certificacion de pago de Impuesto.

13

[El Auxiliar Administrativo de la
Tesoreria Municipal.

Recibe, firma y turna la Certificacién de pago de Impuesto Predial a
Tesorero Municipal.

14

El Tesorero Municipal.

Firma y Sella las Certificaciones y las turna al departamento de
asistencia al contribuyente para que le sean entrega y turna a Auxiliar
|{Administrativo de la Tesoreria Municipal.

15

El Auxiliar Administrativo de la
Tesoreria Municipal.

|Recibe y turna a Auxiliar Administrativo del Departamento de
Atencion al Contribuyente para entrega.

16

El Auxiliar Administrativo del
Departamento de Atencion al
Contribuyente.

|Recibe la Certificacién de pago de Impuesto Predial para que sean
lentregadas al contribuyente, dando fin al tramite.

17

El Contribuyente.

|Recibe la Certificacion de pago de Impuesto Predial.
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Xll.  Medicién.

Nombre del

indicador Descripcion Formula Periodicidad

|
No. de
Mide la cantidad de cerficationas
Certificaciones certificaciones | 'anbgl.Z”as
inmobiliarias expedidas de acuerdo ‘ expecidas x 100 | Mensual
expedidas. a las solicitudes _NO' d,e |
recibidas. certificaciones
inmobiliarias
- solicitadas. _ | |

XIV. Formatos e Instructivos.

Temomsnia MumcPa
SumrEscma s Dk INGASBOS Tlalnepantia

AssTEnia An CouTmau raNTs

Fommaro Usco De TRaies ¥ ReousTos

TLALNEFANTLA OF BAT A _ ot oe 2021

L

AC

EN L ANTICIAS 118 TERCER PARRAIO DEL. COMIGO Fauamommo DEL ESTADC OF

\ . ) -
o _ e —
Jp—— | -

102

Gaceta Municipal Numero Sesenta y siete (Tercera Seccion)

109



110

FORMATO UN1cO DE CERTIFICACIONES

Tialnepantia

23 Comasm lpevns

1.~ CERTIFICACION DE PAGO DE IMPUESTO

3.- TipaS DE DOCUMENTOS QUE SE PUEDEN

PREDIAL ¥ DE APORTACION PARA MEJORAS

Rrguisitos:

1), Pommarts FACO! PnicaSs 208 1L FROPITANG, APCOERAN
rear 181804

12 A EMAE DE REOTH ’ ST PREIRAL A
CORRIENT

1 A o8

mA Soas
ACRIDITE LA PR

At

15 COMANAPLE S PALO DN DERECHIR
16 PARA POEEONAY ARESNCAS COLBCTIVAS, DRBERAS ANEXAR SOTIAY
o ACTA SETITUTIVA,  POOER  WOTARIAL Ll

£ ACIEN FCIAL DI, AROOTAADE

NOTA: LA VICEWCEA S8 Las CURTUPICACINES BON LAL SIGLIANTLS:

NS ABELDO BE PAso 8 Prroial, Crave ¥ Vasos Carasmaal o
APORTACIONES DL M EIORAS (R1L ASD IN CURSO MEMPRL ¥ CLANSG
£ L2580 CI0 FISCAL 84 CUMIERTURASTA K1 PROTIMO SIMEXT RI

2.- IMPUESTO SOBRE ADQUISICION DE
INMUEBLES ¥ OTRAS OPERACIONES
TRASEATIVAS M1 E TN

REQuisiras:

CERTIFICAR

DS LA MANFESTACKN 58 TRASLADO D8 BOMING ¥ BEL
PAGO DAL WIS

PACO DE IMIUTITOFREDLAL

¥ DL OTRAS CONTRIBUCIONES PROPAS DE Lo TEMORARIA
MuszaL

FomousTn FA

2 S re e T ~rire
APCEER A a "
3. POLETA PRESEAL AL 00K
& Coroaso x T
15 Cow (S | - AL
Nerta: PARA PERSONAY SURIDICAS COLECTIVAS, SEEERAN ANEXAN
COMAS STRITIY I X T TOSTITCTIVE,  PODER NOTIRIL

s e il e e e

Tesoreria

Reguisiros:

L1 MM DAMENTE UL Y ADD
33 OTAS PomCn, ALTORIA
A GUF CONSTY B ACTC 4

OMPeADOR ¥ VBEEOCR

34 Come st CORmmCASONE D8 IFUSSTO PREDLL, AROETACCN)

PaRAMIION AR, of CaTatTral, Cormrracinnd

Pad0D ACTUALLE

CHOS 08 ADHA

S+SpRESENTAR EN TGOS Y CADA UNOS DE LOS BOCUMENTOR
arouimioos SELLO ORIGINAL DE LA NOTARIA =

NS DAL 0 T99E, cEmend
GECEM 00N YALSS RIFTRIDO 4

LOS TRAMITES QUE SOLICITEN POR MEDIO DE

NOTARIAS DERERAN PRESENTAR EL FORMATO FAC-
01, CARTA PETICION ¥ AUTORIZACION INDICAN|
EL TI#0 DE TRAMITE Y DOMICILIO.

TOD TRAMITE NO SOLICITADOS POR  EL
INTERESADO DESERA PRESINTAR EL FORMATON
FAC-01 DERIDAMENTE REQUISITADO, PRESENTAR
CARTA PODER EN ORIGINAL  DEMDAMENTE
REQUISITADA, INDICANDO EL TRAMITE, DOMICILIO
Y CLAVE CATASTRAL, CON COPIAS SIMPLES DE LAS
IDENTIFICACIONES  OFICIALES, VIGENTES ¥
LEGIBLES, DEL OTORCANTE, DEL QUE RECIBE Y DE
LOS TESTIGOS.

FUNDAMENTO LEGAL

ARTICLLOAE T4, FPRACCION | A La VL 11T ¥V 135 bii CODGO 0

PROCEBIMIENTOM ADMINITTRA TTVOADEL IXTADO W EXK G

I7, 007, 108, 109, JRJ, 112

B CODRGO FTRAMCIERON DLL 15TADO 04 MEVKD,

B4 DL LA LA LA XYY 178, 17
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Instructivo

Formato Unico de Tramites y Servicios.

Informacién Requerida

Instruccion

Fecha* " Indicar la fecha de elaboracion del tramite.

[ T

Folio A/C* | Indicar el folio segin control numérico del
Departamento.

Folio C/v* Anotar el folio seglin fecha de entrega del

Departamento.

C. Tesorero Municipal*

Anotar el nombre del Tesorero Actual.

Ante Ud. Comparezco y expongo en mi calidad de*

Escribir el nombre del Representante Legal o
Propietario.

Se expida la (s) siguiente (s) certificacién (es) a mi
costa*

Especificar el tipo de tramite solicitado.

Apartado Datos Personales*

Indicar el domicilio actual de quién solicita el
tramite.

Asi mismo AUTORIZO a los sefiores*

Llenar en caso de que el propietario no sea quién
realice el tramite, sino su apoderado legal.

Firmas*

‘ Solicitar firma de dos testigos.

Xlll.  Validacién del Procedimiento.

| Apoyo Reviso

Aprobo

S

Mtro. Ricardo Santos

- i

Lic. Nohemi Ar iaga
Hernandez
Enlace Administrati

L'\zE)iego Ivan Moisen
Anzaldo
Jefe del Departamento de

Arreola
Tesorero Municipal

Impuestos Inmobiliarios
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Correccion de Nombre del Titular de la Clave Catastral.
I Objetivo.

Realizar la correccion y actualizacién de los datos registrados en los archivos de la Tesoreria
Municipal, mediante la declaracion de correccion de nombre del titular de la clave catastral para que
los contribuyentes que son propietarios o poseedores de inmuebles ubicados dentro de territorio
municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México; tengan actualizados sus datos.

I Alcance.

Aplica al Departamento de Impuestos Inmobiliarios y a las personas fisicas y juridicas colectivas
que realicen actos de correccién de datos en su Declaracién, de los inmuebles ubicados dentro del
territorio municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México.

111, Referencias.
Federal

» Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Primero, Capitulo Segundo,
articulo 31 fraccién IV y Titulo Quinto, articulo 115 fracciéon IV. Diario Oficial de la
Federacion, 5 de febrero de 1917, y sus reformas y adiciones.

Estatal

» Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México. Titulo Tercero, Capitulo
Primero, articulo 27 fraccién II; Titulo Quinto, Capitulo Tercero, articulo 125 fraccion Il
Titulo Octavo, articulo 143. Periodico Oficial “Gaceta del Gabierno del estado de México”,
10 de noviembre de 1917, y sus reformas y adiciones.

> Ley Organica Municipal del Estado de México. Titulo |, Capitulo Primero, articulos 2 y 3;
Titulo IV, Capitulo Primero, articulos 86, 87 fraccién Il, 89; Capitulo Segundo, articulos 93
y 95 fracciones |, || y XXII. Periédico Oficial “Gaceta del Gobiernc del Estado de México”,
2 de marzo de 1993, y sus reformas y adiciones.

» Ley de Ingresos de los Municipios del Estado de México para el Ejercicio Fiscal del Afio
2021. Articulo 1, numeral 3, sub numeros 3.2. y 3.2.4. y 4. Periddico Oficial “Gaceta del
Gobierno del Estado de México", 31 de diciembre de 2018, y sus reformas y adiciones.

» Codigo Financiero del Estado de México y Municipios. Titulo Primero, articulo 2, Titulo
Segundo, Capitulo Primero, articulos 7 primer parrafo, 8, 9 fraccion Il, 16, 19, 21, Capitulo
Cuarto, articulo 48 fraccion XIlI; y Titulo Cuarto, Capitulo Segundo, Seccion Cuarta, articulo
147 fraccion VIII. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno del Estado de México”, @ de marzo
de 1999, y sus reformas y adiciones.

» Cdédigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México. Titulo Primero, Capitulo
Primero, articulos 1, 3; Capitulo Segundo, articulos del 6 al 12; Titulo Segundo, Capitulo
Primero, articulos 111 y 112; Capitulo Segundo, Seccién Primera, articulos 115, 116, 118,
119y 120; Seccién Tercera, articulo 135. Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno del Estado
de México”, 07 de febrero de 1997, y sus reformas y adiciones.
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Municipal

» Reglamento Interno de la Administracion Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, México.
Titulo 1, Capitulo |, articulos 1y 13 fraccion I; Capitulo IV, Seccién |, articulos 134 fraccion
I, 135 fracciones Il y VI y 136. Gaceta Municipal, 18 de enero de 2019, y sus reformas y
adiciones.

V. Responsabilidades.

El Departamento de Impuestos Inmobiliarios, es el area administrativa responsable de emitir la
Correccion del Nombre del Titular de La Clave Catastral, a los propietarios de bienes Inmuebles
establecidos en el territorio municipal de Tlalnepantia de Baz, Estado de México.

El Contribuyente, debera:

» Presenta declaracién para el pago del Impuesto sobre Adquisicién de Inmuebles y otras
Operaciones Traslativas de Dominio de Inmuebles.

El Auxiliar Administrativo del Departamento de Atencién al Contribuyente, debera:

» Recibir y registrar la declaracién para la correccién del Nombre del Titular de La Clave
Catastral.

> Turnar la declaracién para el pago para la correccion del Nombre del Titular de La Clave
Catastral al Auxiliar Administrativo del Departamento de Impuestos Inmobiliarios.

» Devolver la liquidacién y la declaracion de pago para la correccion del Nombre del Titular
de La Clave Catastral al contribuyente.

El Auxiliar Administrativo del Departamento de Impuestos Inmobiliarios, debera:
» Revisar, emitir la liquidacién para pago del Impuesto de Adquisicién de Inmuebles y otras
Operaciones Traslativas de Dominio de Inmuebles.
» Turnar la liquidacién para pago del Impuesto de Adquisicion de Inmuebles y otras
Operaciones Traslativas de Dominio de Inmuebles a firma del Jefe de Departamento de
Impuestos Inmobiliarios al Auxiliar Administrativo.

El Jefe del Departamento de Impuestos Inmobiliarios, debera:
» Revisary firmar la liquidacion y declaracion para la correccion del Nombre del Titular de
La Clave Catastral al contribuyente.

V. Definiciones

< > Derecho: Es la contraprestacion estipulada en el marco juridico Federal y Estatal, que la
autoridad fiscal cobra a las personas fisica y juridico colectivas obligadas, con el objeto de

- recibir un servicio que presta el Estado.
/;—;: que p
- ] T . PoeT] . . . . . .
» Contribuyente: Persona fisica o juridico colectiva, obligada al cumplimiento de obligaciones
fiscales.
® » Correccion o Rectificacion: Es la modificacion que se realiza a fin de rectificar un error
plasmado.
VL. Insumos.

» Declaracion para el pago del Impuesto sobre adquisicién de inmuebles y otras operaciones
traslativas de dominio de inmuebles, Firmada por el Propietario o Apoderado Legal.

106

Gaceta Municipal Numero Sesenta y siete (Tercera Seccion)

113



114

H. AYUNTAMIENTD Tlalnepantla

CONSTITRCIONAL
DE TLALNEPANTLA DE BAZ nuesTra cluded
2019 - 2021 2018 - 2021
» Copia certificada del Documento en el que conste el acto o Contrato Traslativo de Dominio
(Acta Constitutiva, Escritura Publica, Sentencia Judicial con Ejecutoria, Resolucién Judicial
o Administrativa, Cedula de Contratacién (IMEVIS, INSUS, CORETT) Contrato de Compra-
Venta, Cesién de Derechos). '
> Certificacion Pago actualizado de Impuesto Predial, Certificacién de Clave y Valor Catastral,
Certificacion de Aportaciones de Mejoras.
» Certificacién de Agua.
VIL. Resultados.
» Manifestacién por el pago de Correccion de Datos debidamente sellada y firmada por la
autoridad competente.
» Recibo de pago correspondiente al pago de Derechos por Correccion de Datos.
VI Politicas.
» Entregarle del documento por parte del contribuyente mediante el cual manifieste la
Correccién de Datos.
» El contribuyente podra presentar hasta en 3 ocasiones declaraciones complementarias para
corregir.
» Tramite en un horario de 09:00 a 16:00 horas, de lunes a viernes habiles.
» Presentar previo al tramite, la Identificacion Oficial vigente.
» Documento que lo acredite la propiedad del inmueble.
IX. Descripcién de actividades.

Puesto/Unidad Administrativa Actividad

El Contribuyente. Presenta declaracion para el pago del Impuesto
sobre Adquisicion de Inmuebles y otras
operaciones Traslativas de Dominio de
Inmuebles con los requisitos establecidos en la |
normatividad para su revision y autorizacion.

2 El Auxiliar Administrativo del | Recibe y Turna al Departamento de Impuestos
Departamento de  Atencion al | Inmobiliarios.
Contribuyente.

3 El Auxiliar Administrativo del Revisa si cumple con los requisitos

| Inmobiliarios. Ingreso.

Departamento de Impuestos establecidos en la normatividad para su

¢ Cumple con los requisitos establecidos en la
normatividad?

No: Devuelve al Auxiliar Administrativo del

Departamento de Atencion al Contribuyente
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para que se subsanen las omisiones
detectadas.

Si: Entrega al Auxiliar Administrativo del
Departamento de Atencion al Contribuyente, la
liquidacién para el pago del Impuesto sobre
Adquisicion de Inmuebles y otras operaciones
Traslativas de Dominio de Inmuebles.

El Auxiliar Administrativo del
Departamento de Atencién al
Contribuyente.

Devuelve al contribuyente para que se
subsanen las omisiones detectadas.

El Contribuyente.

Recibe las omisiones detectadas y realiza las
correcciones pertinentes para que continie
con su tramite.

El Auxiliar Administrativo del
Departamento de Impuestos
Inmobiliarios.

Emite la liquidacion correspondiente al
Impuesto Sobre Adquisicion de Inmuebles y
Otras Operaciones Traslativas de Dominio de
Inmuebles y se entrega al area de Atencion al
Contribuyente.

El Auxiliar Administrativo del
Departamento de Atencion al
Contribuyente.

Entrega al contribuyente, la liquidacion del
Impuesto Sobre Adquisicion de Inmuebles y
Otras Operaciones Traslativas de Dominio de
Inmuebles para realizar el pago y le solicita al
contribuyente una copia del comprobante.

El Auxiliar Administrativo del
Departamento de Atencion al
Contribuyente.

Obtiene del contribuyente una copia del
comprobante de pago del Impuesto Sobre
Adquisicion de Inmuebles y Otras Operaciones
Traslativas de Dominio de Inmuebles y lo
entrega al Departamento de Impuestos
Inmobiliarios.

El Jefe del Departamento de
Impuestos Inmobiliarios.

Firma y sella de recibido, el original y cuatro
copias de la declaracién, con el comprobante
de pago integrado y devuelve dos copias al
area de Atencion al Contribuyente.

10

El Auxiliar Administrativo del
Departamento de Atencion al
Contribuyente.

Entregan las dos Copias de la Declaracion al
contribuyente.
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|
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requisitos?
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|

©
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liquidaciéon para que realice el
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]

O’
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del Impuesto y lo entrega al
Departamento de Impuestos
Inmobiliarios.
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XI. Medicion.

Nombre del 5o cripcion Férmula Periodicidad
indicador
Correcciones B ho..de
. , declaraciones para
\‘ y elaboradas Mide el numero de =8 B
‘ ’ del nombre | contribuyentes que carreceion
\\ ; . i | realizadas. x 100 | Mensual
\ del Titular de | realiza la Correccién de No. De
la Clave Datos. I s
j declaraciones de
Catastral. L
correccion
. recibidas.

110

Gaceta Municipal Numero Sesenta y siete (Tercera Seccion)



118

H. AYUNTAMIENTD
CONSTITUCIONAL

DE TLALNEPANTLA OF BAZ
2018 - 200

XIt. Formatos e Instructivos.

=

Tlalnepantia
nuesTra civded

016 - 2021

Tialnepantia
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Certificacion de Pago de Impuesto Predial Digital.

Como se va realizar el tramite de acuerdo Programa Anual de Mejora
Regulatoria.

l. Objetivo.

Expedir las constancias de pago actualizado del Impuesto Predial a solicitud del contribuyente,
mediante la verificacion del pago de los impuestos, para cumplir con la solicitud de personas fisicas
y juridicas colectivas propietarias o poseedoras de inmuebles.

Il.  Alcance.

Aplica a la Tesoreria Municipal, Subtesoreria de Ingresos y Departamento de Impuestos
Inmobiliarios, Auxiliar Administrativo del Departamento de Impuestos Inmobiliarios, Departamento de
Atencion al Contribuyente, Auxiliar Administrativo del Departamento de Atencion al Contribuyente y
los propietarios y/o poseedores de inmuebles dentro del territorio municipal de Tlalnepantla de Baz,
Estado de México.

. Referencias.

Federal B
. 121
» Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Primero, Capitulo I, articulo

8, Capitulo IV, articulo 35 fraccion V y Titulo Quinto, articulo 115, fraccion IV primer parrafo

e inciso a). Diario Oficial de la Federacion, 05 de febrero de 1917, y sus reformas y

adiciones.

Estatal

» Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México. Titulo Quinto, Capitulo
Tercero, articulo 125 primer parrafo y Titulo Octavo, articulo 143. Peridédico Oficial "Gaceta
de Gobierno del Estado de México”, 10 de noviembre de 1917, y sus reformas y adiciones.

> Ley Organica Municipal del Estado de México. Titulo |, Capitulo Primero, articulos 2 y 3;

Titulo IV, Capitulo Primero, articulos 86, 87 fraccion Il y 89; Capitulo Segundo, articulos 93

' y 95 fracciones | y XXII. Periddico Oficial “Gaceta de Gobierno del Estado de México”, 02
de marzo de 1993, y sus reformas y adiciones.

—
— » Ley de Ingresos de los Municipios del Estado de México para el Ejercicio Fiscal del Aio

2021. Articulos 1, Numeral 3, Subnimeros 3.2y 3.2.4., 4 y 11. Peri¢dico Oficial “Gaceta del
Gobierno del Estado de México”, Decreto numero 16, 31 de diciembre de 2018, y sus

J— reformas y adiciones.

» (Codigo Financiero del Estado de México y Municipios. Titulo Primero, articulo 2; Titulo
Segundo, Capitulo Primero, articulo 8, 9 fraccion II, 16 y 19; Capitulo Tercero, articulo 46
fraccion VIII, Titulo Cuarto, Capitulo Primero, Seccion Segunda, articulo 116, parrafo
tercero; Capitulo Segundo, Seccion Cuarta, articulo 147 fraccion Ill. Periédico Oficial
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"Gaceta del Gobierno del Estado de México”, 9 de marzo de 1999, y sus reformas y
adiciones.

» Cadigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México. Titulo Primero, Capitulo
Primero, articulos 3, Capitulo Segundo, articulos del 6 al 12, Titulo Segundo, Capitulo
Primero, articulos 111 y 112; Capitulo Segundo, Seccién Primera, articulos 115, 116, 118,
119, 120 y Seccién Tercera, articulo 135. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno del Estado
de México”, 07 de febrero de 1997, y sus reformas y adiciones.

» Ley de Gobierno Digital del Estado de México y Municipios Periodo Oficial “Gaceta de
Gobierno del Estado de México" 6 de octubre 2016, y sus Reformas y Adiciones.

»
Municipal
» Reglamento Interno de la Administraciéon Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, México.
Titulo |, Capitulo |, articulo 13; Capitulo IV, Seccidn |, articulo 134 fraccién | y Subseccion |,
articulo 135 fracciones I, Ill y XIV y 136. Gaceta Municipal, 18 de enero de 2019, y sus
reformas y adiciones.

IV. Responsabilidades.

El Departamento de Impuestos Inmobiliarios, es el &rea administrativa responsable de emitir
la Expedicién de Certificacién de Pago de Impuesto Predial Digital, a los propietarios de
bienes Inmuebles establecidos en el territorio municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de
Meéxico.

El Contribuyente, debera:

» Solicita al Departamento de Atencién al Contribuyente el tramite de Certificacion de pago
de Impuesto Predial.

» Recibe |a Certificacién de Predial Digital.

El Jefe del Departamento de Atencién al Contribuyente, debera: @

» Recibir, revisar y registrar la solicitud y los requisitos establecidos en la normatividad y en
su caso realiza la entrega del formato para el tramite de Certificacion de pago de Impuesto
Predial Digital y escanea. i
» Turnar al Departamento de Impuestos Inmobiliarios la solicitud y los requisitos para la
elaboracion de la Certificacion de pago de Impuesto Predial Digital.
» Recibe y entrega al contribuyente el Certificacion de pago de Impuesto Predial Digital.

El Auxiliar Administrativo del Departamento de Impuestos Inmobiliarios, debera:

> Recibir la solicitud via digital y los requisitos para el tramite de Certificacion de pago de
Impuesto Predial Digital.

> Elaborar Certificaciéon de pago de Impuesto Predial Digital.

» Turnar al Jefe de Departamento de Impuestos Inmobiliarios para revision de Certificacion
de pago de Impuesto Predial Digital.

El Jefe del Departamento de Impuestos Inmobiliarios, debera:

> Recibe, firma y turnar a Tesorero Municipal, Certificacion de pago de Impuesto Predial
Digital.
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El Tesorero Municipal, debera:
> Recibe, firma digitalmente y turna a Jefe del Departamento de Atencion al Contribuyente la
Certificacion de pago de Impuesto Predial Digital.

V. Definiciones.

» Impuesto: Es la contribucién estipulada en el marco juridico Federal y Estatal, que la
autoridad fiscal cobra a las personas fisica y juridico colectivas obligadas, con el objeto de
cubrir el gasto publico y demas obligaciones a cargo del municipio.

» Contribuyente: Persona fisica o juridico colectiva, obligada al cumplimiento de obligaciones
fiscales.

> Obligacién Fiscal: Es el deber que el sujeto pasivo o responsable fiscal (persona fisica y
moral) tiene en favor del fisco o sujeto activo (Tesorero) y nace cuando el sujeto pasivo
realiza las situaciones juridicas o de hecho previstas en la normatividad aplicable y vigente.

> Certificacion: Hacer constar por escrito, una realidad de hecho que, para efectos de este
procedimiento, lo es el estado que guarda el registro de pago actualizado del impuesto
predial y de no deudo de aportaciones de mejoras.

VI, Insumos.

> Solicitud de certificacion de pago de Impuesto Predial Digital (Propietario o Apoderado legal con
Poder Notarial o Carta Poder).

> Titulo de Propiedad que Acredite la Propiedad o Posesion del inmueble. &
123
» Identificacion Oficial vigente.

» Comprobante de pago del Impuesto predial al corriente.

» Liguidacion con linea de captura.

» Comprobante de pago.

VII. Resultados.

> Certificacién del pago actualizado del Impuesto Predial Digital.

» Recibo de pago por los derechos del tramite.

R VIl Politicas.

\S\ » Tramite en un horario de 09:00 a 16:00 de lunes a viernes habiles.
Presentar previo al tramite, la Identificacion Oficial vigente y/o Clave Catastral.

v

» Presentar documento que acredite |la propiedad sobre el inmueble.

> Presentacion del recibo de pago del Impuesto Predial, del periodo a certificar.
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IX. Descripcion de actividades.

Puesto/Unidad Administrativa

El Contribuyente.

Actividad
Solicita en el Departamento de Atencién al Contribuyente el
tramite de Certificacion de pago de Impuesto Predial y/o
Certificaciéon de Pago de Aportaciones de Mejoras,
acompafnado de los requisitos establecidos en la
normatividad.

\
El Jefe del Departamento de

| tencion al Contribuyente.
\

Recibe y revisa los requisitos establecidos en la normatividad
y en su caso realiza la entrega del formato para el tramite de
Certificacién de pago de Impuesto Predial Digital.

¢.Cumple con los requisitos establecidos en la normatividad?
No: Se solicita al contribuyente que subsane las omisiones
detectadas para poder continuar con el tramite.

'Si: Entrega al departamento de impuestos inmobiliarios para
elaboracion de la certificacion.

El Jefe del Departamento de
Atencion al Contribuyente.

|
|Solicita al contribuyente que subsane las omisiones
detectadas.

‘El Contribuyente.

El contribuyente recibe las omisiones, para que sean
subsanadas y de esta manera continuar con el tramite de la
certificacion.

[El Jefe del Departamento de
Atencion al Contribuyente.

Se le entrega al contribuyente |a linea de captura para pago
de Derechos de Certificacion, el contribuyente entrega la copia
del pago al Auxiliar Administrativo y escanea toda la
documentacion a través de la plataforma virtual de Tesoreria,
para que esta llegue de manera digital al Departamento de
Impuestos Inmobiliarios

El Auxiliar Administrativo del
Departamento de Impuestos
Inmobiliarios.

| Recibe la solicitud via digital del tramite de Certificacion de
1 pago de Impuesto Digital y se elabora la certificacion digital,

| la cual se sube de la misma manera digitalmente y turna a
| Jefe del Departamento.

El Jefe de Departamento de
Impuestos Inmobiliarios.

Recibe digitalmente la Certificacion de pago de Impuesto
Predial Digital correcta la certificacién y envia a la Tesoreria
Municipal para su firma.

¢ Se elabor6 correctamente?

Si: Se turna a Tesorero Municipal.

No: Turna a Auxiliar para correccion.

El Tesorero Municipal.

Recibe digitalmente y revisa la Certificacién de Predial Digital,
|las cuales seran firmadas digitalmente por el tesorero, ya
firmadas se envian a Jefe del Departamento de Atencion al
Contribuyente.

El Jefe del Departamento de
Atencién al Contribuyente.

|Recibe la Certificacion de Predial Digital, escanea y entrega a
|contribuyente.

10

El Contribuyente.

|Recibe la Certificacion de Predial Digital.
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X. Diagrama de flujo.

El Jefe del
Departamento

El Contribuyente

de Atencioén al
Contribuyente

IN\iZIO ;

Solicita en el
Departamento de
Atencion al
Contribuyente,

requisitos.

—_—

Recibe y revisa los
requisitos para que en su
caso entregue el formato

para el tramite de

Certificacion.

¢Cumple
con los
reauisitos?

S
| '
\| Solicita al contribuyente
1| que subsane las
| ' e
@ || omisiones detectadas.
[ '
[
1 v
: El contribuyente i !
subsana las omisiones @

para continuar con el
tramite.

—

! Se emite Linea de
- ' Captura de pago de
< Derechos y escanea
para enviarla al
Depto. de Impuestos
Inmobiliarios

acompanado de los @

El Auxiliar
Administrativo del
Departamento de
Impuestos
Inmobiliarios

Tlalnepantia

nueslre ciuded

2018

2021

El Jefe del
Departamento de
Impuestos
Inmobiliarios

El Tesorero
Municipal
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O]

Recibe la solicitud Digital
y realiza la certificacion y
turna al Jefe.

Tlalnepantia

Rt

No

v

sTre chuded

018 2021

Recibe, revisa y en
su caso firma
digitalmente la
certificacion y turna a
' auxiliar.

-

iSe

elabord
correcta

manta?

Sl

Recibe y firma
digitalmente la

certificacion y
turna a Atencion
al Contribuvente

® |

Recibe
digitalmente e
imprime para

entrega al
contribuyente.

!

Recibe
certificacion.
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Xl.  Medicioén.

Nombre del
indicador

Certificaciones
inmobiliarias
expedidas.

Descripcion

Mide la cantidad de
certificaciones expedidas
de acuerdo a las
solicitudes recibidas.

Formula

No. de certificaciones
inmobiliarias
expedidas

Periodicidad

—

| No. de certificaciones
inmobiliarias
solicitadas.

i

x 100 Mensual

Xll. Formatos e Instructivos.

L

Fonmars Usco DE TRANTES Y REGUESITON

Tialnepantia

C. TesoreRro MusaCiPAL

EXPONGO 3 Mt CAIDAD O

UM LAN ENTO A LOS DISPUESTO BN
CTO S EHMDA LA (K] WOUSENTE (3) CERTIMCACKON [HS) A M CORTA

TLALNEPANTLA DE BAT A

of o 2022

WL AR TICURO 118 TERCER #ARKASO DI

Gaceta Municipal Numero Sesenta y siete (Tercera Seccion)

CHNGO Fiancens o ESTADO D8

120

127



128

B | FORMATO UNICO DE CERTIFICACIONES
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2078 - 2021

g

Tialnepantia

1.~ CERTIFICACION DE PAGO DE IMPUESTO

3.~ TiPOS DE DOCUMENTOS QUE SE PUEDEN

PREDIAL ¥ DE APORTACION PARA MEJORAS

Reguisiros:

FACDO! Poosids 508 IL SRCPIITARG, APOOERAIX

1LEGA
A S G RACTRC r AMEITD P a
i A DF N " ONCTAL TANTE (¥
com
1A na Saont o ) A CERTIACAGA BEL DOCUNEN

15 Corasngul S8 a0 0f SERROHOS
16 Pana Pemaosas x

U DR

POOUR  WOTARIAL

DOV TIIIC AC N OMCLAL DE

NOTA; LA VIGENCLA S LAS CRRTINCALIINGS SON LAS SGLIENT LS

NO AEURO b Fago o Pruttal, Crave v Varos Carasraa

L BIESCICHD FISUAL A CUSIERTO RASTA L1 FEROTIMO BIMLITRE
2.- IMPUESTO SOBRE ADQUISICION DE

INMUEBLES ¥ OTRAS OPERACIONES
TRASEATIVAS DE DOMINIO DE INMUEBLES.

ACRLDI TE LA PROFIOUD © La POsER0w. [CONT. 0N COMMALA VINTAS

s R SR m"
Li

L
AFORTACIONTS BE MEJORAS (84 ASO EN CURSO MEMPRL ¥ CUANS]

CERTIFICAR

D La MANTISTACION BS TRANLADO D8 DOMDGO ¥ BEL
PO DAL MIEMO

FAGO DE MPCEITO FREDEAL

¥ BL OTHAS CONTRISLCIONTS FROPIAS 08 La TESORERIA
AMussciras,

Repuismras:

Fomatatn FA
2. SoucrT R ECETD PEMAGA R I OTTRRLAD
ey * »
T AN ~ "
&L Cora . AxT
b | Coma s "’ R

Nota: Fasa ressonay RIDAT A3

ECTTYAS, GAREAAS ANERAN
COMAFYT T Y

TEENTICR W T T T ORTETY

Tesoreria

Reguisros:

MW T AL MALN

LLESAZG A MAUENAL

e ACMERAOoN. 28 fnw a0

Fosaa OIAL O DEICLARADDS CEMDAMENTE KIGURETADC

22 Coma CIxnmcsdDa ANTS NOTAN Pomson, Autom ..'I
. ACAINIITRATIVA £ LA QUE CONSTT £L ACTO &
3 TRASLATIVG [
23 Cowaom IoENTone aa0n Oncal, CoMrtalon v VINGEDOR
4 ma 5% CERTIPC ACONES DE D370 PREDIAL, APOET aconnill
A2 A MEIOR AL, B ¥ Valom Cararmuas, Coammeanonng
Pad0 AT A4
14 axta B LENADO A 3N, SEA 1M
LA MY ¥ €L TNTA
14 A ¥ woREA AL TRASLADO 08 SCAsN N IRTRSIOMA LS
UINEA O € APTURA Y MANIITET ACKOM
17 PaRA PERBONAS RMIDICAS COLBCTIVAS, DEBERAN AL Comall
SOREt DEL  MCTA COMTTIUTIVA, FODER  WOTARIAL
te 108 . APODERALO
SESPRUSANTARN EN TODON ¥ CADA UNOS DI LOS DOCTMENTOS
saguesioos SELLO ORICINAL DE LA NOTARIA**
NOTA $) LA OPERACION S8 DN WTES DEL W0 1998, comend

=at AVALUO DF renrmn o £ SGECEM 00N VALOR REFERIDO 4

e 4

LOS TRAMITES QUE SOLICITEN POR MEDIO DE

NOTARIAS DEBERAN PRESENTAR EL FORMATO FAC-
01, CARTA PETICION ¥ AUTORIZACION INDICAN
EL TIPO DE TRAMITE Y DOMICILIO.

TOD TRAMITE NO SOLICITADOS POR  EL
INTERESADO DESERA PRESENTAR EL FORMATOl
FAC-01 DEMIDAMENTE REQUISITADO, PRESENTAR]
CARTA PODER EN ORMGINAL DEMIDAMENTY
REQUISITADA, INDICANDO EL TRAMITE, DOMICILIO
Y CLAVE CATASTRAL, CON COPIAS SIMPLES DE LAS
IDENTIFICACIONES  OFICIALES, VIGENTES Y
LEGISLES, DEL OTORGANTE, DEL QUE RECIBE Y DE
LOS TESTIGOS.

FUNDAMENTO LEGAL

ARTICULOM BA, FRACCION A La v HIY Y 35 stL OGO g
FROCESIMIENTON ADMINITTRA TTVORDEL AT A0 MXKG

Al vaos 17, 107, 108, 109, 11,1 SR LA A LA XY 17S 10

¥ IB1 B0 OOBIGO FISAMCIEEBON DEL AATADG 08 Wiy
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Instructivo

Formato Unico de Tramites y Servicios.

Informacion requerida Instruccién

Fecha* Indicar la fecha de elaboracion del tramite.
|

Folio A/C* Indicar el folio segin control numérico del
Departamento.

Folio C/V* Anotar el folio segin fecha de entrega del
Departamento.

C. Tesorero Municipal*

Anotar el nombre del Tesorero Actual.

|
L
‘ Ante Ud. Comparezco y expongo en mi calidad de*
|

Escribir el nombre del Representante Legal o
Propietario.

Se expida la (s) siguiente (s) certificacion (es) a mi costa*

Especificar el tipo de tramite solicitado. [

Apartado Datos Personales*

Indicar el domicilio actual de quién solicita el tramite.

Asi mismo AUTORIZO a los sefiores*

Llenar en caso de que el propietario no sea quién
realice el trdmite, sino su apoderado legal.

Firmas* ‘

Solicitar firma de dos testigos.

Xlll.  Validaciéon del Procedimiento.

Apoyd Revisé

Lic. Nohemi A Mtro. Ricardo Santos
\.& Hernéndez Anzaldo Arreola
Enlace Administr%vo Jefe del Departamento de Tesorero Municipal

2
iaga ué/f)iego Ivan Moisen

Impuestos Inmobiliarios

Aprobd

Yo/

122
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Expedicién de Copias Certificadas de Documentos que obran en el Archivo de la
Tesoreria Municipal.

. Objetivo.

Expedir las constancias de Copias Certificadas de Documentos que obran en el Archivo de la
Tesoreria Municipal a solicitud del contribuyente, mediante la verificacién del pago de los impuestos,
para cumplir con la solicitud de personas fisicas y juridicas colectivas propietarias o poseedoras de
inmuebles.

. Alcance.

Aplica a la Tesoreria Municipal, Subtesoreria de Ingresos y Departamento de Impuestos
Inmobiliarios, Auxiliar Administrativo del Departamento de Impuestos Inmobiliarios, Departamento de
Atencién al Contribuyente, Auxiliar Administrativo del Departamento de Atencién al Contribuyente y
los propietarios y/o poseedores de inmuebles dentro del territorio municipal de Tlalnepantla de Baz,
Estado de México.

1. Referencias.
Federal

» Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Primero, Capitulo |, articulo

& 8, Capitulo IV, articulo 35 fraccion V y Titulo Quinto, articulo 115, fraccién IV primer parrafo

130 e inciso a). Diario Oficial de la Federacién, 05 de febrero de 1917, y sus reformas y
adiciones.

Estatal @

> Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México. Titulo Quinto, Capitulo ——o

Tercero, articulo 125 primer parrafo y Titulo Octavo, articulo 143. Periddico Oficial “Gaceta ~————
de Gobierno del Estado de México", 10 de noviembre de 1917, y sus reformas y adiciones.

> Ley Organica Municipal del Estado de México. Titulo |, Capitulo Primero, articulos 2 y 3;
Titulo IV, Capitulo Primero articulos 86, 87 fracciédn Il y 89; Capitulo Segundo articulos 93 y
95 fracciones | y XXII. Periédico Oficial “Gaceta de Gobierno del Estado de México”, 02 de
marzo de 1993, y sus reformas y adiciones.

> Ley de Ingresos de los Municipios del Estado de México para el Ejercicio Fiscal del Afio
2021 Articulos 1, Numeral 3, Subnumeros 3.2y 3.2.4., 4 y 11. Periddico Oficial “Gaceta del
Gobierno del Estado de México”, Decreto numero 16, 31 de diciembre de 2018, y sus
reformas y adiciones.

» Cdédigo Financiero del Estado de México y Municipios. Titulo Primero, articulo 2; Titulo
Segundo, Capitulo Primero, articulo 8, 9 fraccién Il, 16, 19; Capitulo 46 fraccién VIII, Titulo
Cuarto, Capitulo Primero, Seccion Segunda, articulo 116, parrafo tercero; Titulo Cuarto,
Capitulo Segundo, Seccién Cuarta, articulo 147 fraccién I1l. Periddico Oficial “Gaceta del
Gobierno del Estado de México”, 9 de marzo de 1999, y sus reformas y adiciones.

» Codigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México. Titulo Primero, Capitulo
Primero, articulo 3; Capitulo Segundo, articulos 6 al 12, Titulo Segundo, Capitulo Primero,
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articulos 111 y 112; Capitulo Segundo, Seccién Primera, articulos 115, 116, 118, 119y 120,
y Seccion Tercera, articulo 135. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno del Estado de
México”, 07 de febrero de 1997, y sus reformas y adiciones.

Municipal

» Reglamento Interno de la Administracion Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, México.
Titulo |, Capitulo I, articulo 13; Capitulo IV, Seccién |, articulo 134 fraccién | y Subseccion |,
articulo 135 fracciones II, Ill y XIV y 136. Gaceta Municipal, 18 de enero de 2019, y sus
reformas y adiciones.

IV. Responsabilidades.

El Departamento de Impuestos Inmobiliarios, es el area administrativa responsable de emitir la
Expedicion de Copias Certificadas de Documentos que obran en el Archivo de la Tesoreria
Municipal, a los propietarios de bienes Inmuebles establecidos en el territorio municipal de
Tlalnepantla de Baz, Estado de México.

El Contribuyente, debera:

» Solicita en el Departamento de Asistencia al Contribuyente el trdmite de Expedicion de
Copias Certificadas de Documentos que obran en el Archivo de la Tesoreria Municipal.

» Recibe la Expedicion de Copias Certificadas de Documentos que obran en el Archivo de la
Tesoreria Municipal.

El Auxiliar Administrativo del Departamento de Atencién al Contribuyente, debera:

Recibir, revisar y registrar la solicitud y los requisitos establecidos.

Turnar al Departamento de Impuestos Inmobiliarios la solicitud y los requisitos para la
elaboracion de Expedicion de Copias Certificadas de Documentos que obran en el Archivo
de la Tesoreria Municipal.

Recibe y turna a auxiliar de Subtesoreria de Ingresos

Recibe y entregar al contribuyente la Expedicion de Copias Certificadas de Documentos
que obran en el Archivo de la Tesoreria Municipal.

Y Vv

v VvV

El Auxiliar Administrativo del Departamento de Impuestos Inmobiliarios, debera:

> Recibe la solicitud y los requisitos para el tramite de la Expedicién de Copias Certificadas
de Documentos que obran en el Archivo de la Tesoreria Municipal.

> Elaborar la Expedicién de Copias Certificadas de Documentos que obran en el Archivo de

la Tesoreria Municipal.

> Turnar al Jefe de Departamento de Impuestos Inmobiliarios para revision de Expedicion de
Copias Certificadas de Documentos que obran en el Archivo de la Tesoreria Municipal.

> Recibe y turna a auxiliar de Atencién al Contribuyente.

El Jefe del Departamento de Impuestos Inmobiliarios, debera:
> Recibe, revisa, firma y turnar a la auxiliar de Impuestos Inmobiliarios la Expedicion de Copias
Certificadas de Documentos que obran en el Archivo de la Tesoreria Municipal.

El Auxiliar Administrativo de la Subtesoreria de Ingresos, debera:

> Recibe y turna a Subtesorera para firma.
» Recibe y turna a Auxiliar Administrativo de |la Tesoreria.
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La Subtesorera de Ingresos, debera:

»

Revisa y firma la certificacion de pago de Expedicién de Copias Certificadas de Documentos
que obran en el Archivo de la Tesoreria Municipal coincida con los datos registrados en el
Sistema de Administracién Tributaria Municipal.

Turnar a auxiliar la Expedicién de Copias Certificadas de Documentos que obran en el
Archivo de la Tesoreria Municipal al Tesorero Municipal para su firma.

El Auxiliar Administrativo de la Tesoreria Municipal, debera:

» Recibe y firma la Certificacion a Tesorero Municipal.
» Recibe y turna a auxiliar del Departamento de Asistencia al Contribuyente.

El Tesorero Municipal, debera:

>

Recibe, firmar y turna a Auxiliar Administrativo la Expedicién de Copias Certificadas de
Documentos que obran en el Archivo de la Tesoreria Municipal.

V. Definiciones.

Impuesto: Es la contribucion estipulada en el marco juridico Federal y Estatal, que la
autoridad fiscal cobra a las personas fisica y juridico colectivas obligadas, con el objeto de
cubrir el gasto publico y demas obligaciones a cargo del municipio.

Contribuyente: Persona fisica o juridico colectiva, obligada al cumplimiento de obligaciones
fiscales.

Obligacién Fiscal: Es el deber que el sujeto pasivo o responsable fiscal.(persona fisica y
moral) tiene en favor del fisco o sujeto activo (Tesorero) y nace cuando el sujeto pasivo
realiza las situaciones juridicas o de hecho previstas en la normatividad aplicable y vigente.
Certificacion: Hacer constar por escrito, una realidad de hecho que, para efectos de este
procedimiento, lo es el estado que guarda el registro de pago actualizado del impuesto
predial y de no deudo de aportaciones de mejoras.

VL. Insumos.

Solicitud de Copias Certificadas de Documentos que obran en el Archivo de la Tesoreria
Municipal (Propietario o Apoderado legal con Poder Notarial o Carta Poder)

Original y copia simple del Titulo de Propiedad que Acredite la Propiedad o Posesion del
inmueble.

Identificacién Oficial vigente.

Comprobante de pago del Impuesto predial al corriente.

VII. Resultados.

Copias Certificadas de Documentos que obran en el Archivo de la Tesoreria Municipal.

VIIl.  Politicas.
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» Tramite en un horario de 09:00 a 16:00 horas, de lunes a viernes habiles.

» Presentar previo al tramite, la |dentificacion Oficial vigente y/o Clave Catastral.

A\

Presentar original y copia simple del documento que acredite la propiedad sobre el inmueble.

» Presentacién del recibo de pago del Impuesto Predial, del periodo a certificar.

1X. Descripcién de actividades.

Puesto/Unidad Administrativa

El Contribuyente.

Actividad
| Solicita en el Departamento de Atencién al Contribuyente el tramite
de Expedicion de Copias Certificadas de Documentos que obran en
el Archivo de la Tesoreria Municipal, acompariado de los requisitos
establecidos en la normatividad.

El Auxiliar Administrativo del
Departamento de Atencién al
Contribuyente.

Recibe, revisa, registra y turna al Departamento de Impuestos
Inmobiliarios, la solicitud y los requisitos establecidos en Ia
normatividad y en su caso se realizan la entrega del formato para el
tramite de Expedicién de Copias Certificadas de Documentos que
obran en el Archivo de la Tesoreria Municipal.

¢ Cumple con los requisitos establecidos en la normatividad?

INo: Se solicita al contribuyente que subsane las omisiones
|detectadas para poder continuar con el trémite.

Si: Entrega al departamento de impuestos inmobiliarios para
elaboracién de la certificacion.

EI Auxiliar Administrativo del
Departamento de Atencion al
‘Contribuyente.

Solicita al contribuyente para que se subsanen las omisiones
detectadas

‘El Contribuyente.

Recibe las omisiones detectadas y realiza las correcciones
pertinentes para que continiie con su tramite.

|
El Auxiliar Administrativo del
Departamento de Atencién al
Contribuyente.

| Entrega al Departamento de Impuestos Inmobiliarios para
elaboracion de la Certificacion, acompafado con todos los requisitos
establecidos.

El Auxiliar Administrativo del
Departamento de Impuestos
Inmobiliarios.

Recibe la solicitud para el tramite de Expedicién de Copias
Certificadas de Documentos que obran en el Archivo de la Tesorerfa
Municipal, acompafada de los requisitos establecidos en la
normatividad y se elabora la certificacién segin datos registrados en
el Sistema de Administracién Tributaria Municipal de la Tesoreria
para posteriormente turnarla a Jefe del Departamento de Impuestos
Inmobiliarios.

El Jefe del Departamento de
Impuestos Inmobiliarios.

Recibe y revisa que |los datos contenidos en la certificacion coincidan
con lo establecido en el Sistema de Administracion Tributaria
Municipal y en su caso remite para firma de la Subtesorera de
Ingresos.

¢ Coinciden los datos?

No: Se devuelve al Auxiliar Administrativo del Departamento de
Impuestos Inmobiliarios para la correccién de la Certificacion.
Si: Se turna la certificacion a la Subtesoreria de Ingresos para firma.
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[El Auxiliar Administrativo del
Departamento de Impuestos
Inmobiliarios.

|

|

|Recibe la Expedicion de Copias Certificadas de Documentos que
lobran en el Archivo de la Tesoreria Municipal firmada y turna a
Auxiliar Administrativo del Departamento de Atencion al

E! Auxiliar Administrativo del
Departamento de Atencion al
Contribuyente.

|Contribuyente.

|

| o

Recibe Expedicion de Copias Certificadas de Documentos que obran
‘en el Archivo de la Tesoreria Municipal firmada y turna a Auxiliar
|Administrativo de la Subtesoreria de Ingresos para firma.

}EI Auxiliar Administrativo de la
Subtesoreria de Ingresos.

Recibe y Turna a Subtesorera de ingresos para firma de la
|[Expedicion de Copias Certificadas de Documentos que obran en el
|Archivo de la Tesoreria Municipal.

La Subtesorera de Ingresos.

Recibe y firma Expedicién de Copias Certificadas de Documentos
que obran en el Archivo de la Tesoreria Municipal y turna a Auxiliar
Administrativo para firma del Tesorero Municipal.

El Auxiliar Administrativo de la
Subtesoreria de Ingresos.

Recibe y Turna a Auxiliar Administrativo de la Tesoreria Municipal
para firma de la Expedicién de Copias Certificadas de Documentos
que obran en el Archivo de la Tesoreria Municipal.

[El Auxiliar Administrative de la
Tesoreria Municipal.
|

Recibe, firma y turna la Expedicion de Copias Certificadas de
Documentos que obran en el Archivo de la Tesoreria Municipal a
Tesorero Municipal.

|
[E! Tesorero Municipal.

Firma y Sella las Certificaciones y las turna al Departamento de
Atencion al Contribuyente para que le sean entrega y turna a Auxiliar
Administrativo de la Tesoreria Municipal.

|

El Auxiliar Administrativo de la
Tesoreria Municipal.

Recibe y turna al Auxiliar Administrativo del Departamento de
Atencién al Contribuyente para entrega.

El Auxiliar Administrativo del
Departamento de Atencion al
Contribuyente.

Recibe la Expedicion de Copias Certificadas de Documentos que
obran en el Archivo de la Tesoreria Municipal para que sean
entregadas al contribuyente, dando fin al tramite.

E! Contribuyente.

Recibe la Expedicién de Copias Certificadas de Documentos que
obran en el Archivo de |la Tesoreria Municipal.
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BN | constucionad Tlalnepantla
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-y 2049 - 2021 20192021

Xl Medicién.

Nombre del

s Descripcion Foérmula Periodicidad
indicador

‘ [ No. de copias \
‘ certificadas de

Copias Mide la cantidad de dacamentos
certificadas de | certificaciones expedidas expedidas %100 Mensual
Documentos de acuerdo a las || No. db cartificacionas
expedidas. | solicitudes recibidas. inmobiliarias
solicitadas.

‘ ‘ L _

XIl. Formatos e Instructivos.

== Tlalnepantia
Formaaro Umco Os T s Y s crmmss Os
TLASNIPANTLACERAZ A _____DF _o¢ 202
~c
T AERO MUNICI®A
PRESENTE 139
- TERCEN FARMAFO DEL € oe
e CHi (HS) A M0 COSTA
\ e -
\
\
o €2 ~ -
- _ - e
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FORMATO UNICO DE CERTIFICACIONES

Tlalnepantia

suesira cluded

2018 -2021

Tialnepantia

1.- CERTIFICACION DE PAGO DE IMPUESTO

.- TiPGS DE DOCUMENTOS QUE SE PUEDEN

PREDIAL ¥ DE APORTACION PARA MEJORAS

KrguisiTos:

o FACH! Pimacada PO 1L PRCFET ARG, APCOER AL

AT NEIRTANTE L8O

2 A S " - BOUDITO PREDIAL A
CORR M
} LA 0t ~ N GRCIAL DI 3 ANTE (VICENTS
»

15 Corarngrud O8 »al0 a Satecien

16 Pama Femsinal ARITRCAR COLBCTIVAS, (RSER.AS

TS

AL OMICLAL DEL APODERADK

NOTA LA VIGENCES S Lad CLETIFICALICNLS SON LAS BEATEN TEA

NG ABEUDO BE FAGO 88 PrEval, CLAVE ¥ Vaios Cararrmas ¥
AFORTACIONES B MEJORAS (HL ANO A CURSO MEMPRE ¥ CUANM]|
L EIRACICIO PTRCAL SEA CLUMERTO KAST A L1 PROTIMG BINMINT BT

2.- IMPUESTO SOBRE ADQUISICION DE
INMUEBLES ¥ OTRAS OPERACIONES
TRASLATIVAS DE DOMINIO DE INMUEBLES.

Repuisiros:

CERTIFICAR

PE LA MANITITACKON DE TRANLADO S SOMINO v BEL
450 BIL MEBNG

PAGO BE IMIY EST0 PREDCAL

Y 0L OTHAS CONTRISUCIONES FROPIAS DE La TISORERIS
MusCIraL

[ FA
L f B s Sz
> e u
5 A M A
& Coma
1.5, Con "
Nota: Pasa resscomas RIDSCAS COLECTIVAS, DABERAN Anuias
COPAT™YT T x

T T IR N T T T T T RO

Tesoreria

Reguisiros:

SESPREEANTAN £N TOBOS ¥ CABS UNGE DE LO% SOCUMENTON
maguenieos SELLO OGRIGINAL DE LA NOTARIA***

XTE3 5 VoL, Demen Al
M COW YALCS REFERIDO

LOS TRAMITES QUE SOLICITEN POR MEDIO DE

NOTARIAS DERERAN PRESENTAR EL FORMATO FAC-
01, CARTA PETICION ¥ AUTORIZACION INDICAN
EL TIPO DE TRAMITE ¥ DOMICILIO.

—————

TOD TRAMITE NO SOLICITADOS POR KL
INTERESADO DEBERA PRESENTAR EL FORMATOM
FAC-O1 DERIDAMENTE REQUISITADD, PRESENTAR
CARTA PODER EN  ORIGINAL DEMDAMENTY
REQUISITADA, INDICANDO EL TRAMITE, DOMICILIO
Y CLAVE CATASTRAL, CON COPIAS SIMPLES DE LAS
IDENTIFICACIONES OFICIALES, VIGENTES ¥
LEGCIBLES, DEL OTORGANTE, DEL QUE RECIBE Y DE
LOS TESTIGOS.

FUNDAMENTO LEGAL

ARTICULOM! I8, FPRACCION 1 4 L4 VI, 119 ¥ L3S wei COMGO 0
PROCEBIMIEST ADMPRTRATTVORDEL ENTADO MEXKO,
AKTICULOS 17, 107, FOR, 509, 110, 113 104 Be Lo 04 La Vi 195 174

v EB1 e CODIGO FIRAMCIERON DEL EXTA00 8 Mt
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TEAPY: | DE TLALNEPANTLA DE BAZ nuesira cluded

2019 - 20 2018-2021

Instructivo
Del llenado de la Expedicion de Copias Certificadas de Documento que obran en el Archivo
de la Tesoreria Municipal.

Informacion requerida Instruccion

Fecha* Indicar la fecha de elaboracion del tramite.
|
i

Folio A/C* | Indicar el folio segin control numérico del
| Departamento.

Folio C/V* ‘ Anotar el folio segun fecha de entrega del

Departamento.
| C. Tesorero Municipal* Anotar el nombre del Tesorero Actual.

Escribir el nombre del Representante Legal o
Propietario.

|
Ante Ud. Comparezco y expongo en mi calidad de”

‘ Se expida la (s) siguiente (s) certificacién (es) a mi costa* = Especificar el tipo de tramite solicitado.

Apartado Datos Personales*® Indicar el domicilio actual de quién solicita el tramite.

Asi mismo AUTORIZO a los sefiores™ Llenar en caso de que el propietario no sea quién |
realice el trdmite, sino su apoderado legal.

: Firmas* Solicitar firma de dos testigos. &%
‘ 141

XIIl. Validacion del Procedimiento.

Apoyo Reviso Aprobod

bt

Mtro. Ricardo Santos
Arreola

Hernahdez
| Enlace Admigistrativo Jefe del Departamento de Tesorero Municipal
| ) Impuestos Inmobiliarios

134

Gaceta Municipal Numero Sesenta y siete (Tercera Seccion)



142

H. AYUNTAMIENTO Tlalnepantla

CONSTITUCIONAL
DE TLALNEPANTLA DE BAZ nuestra cluded
20 21

2009 - 2021

Certificacion de Pago de Aportaciones de Mejoras Electrénico.

l.  Objetivo.

Expedir las constancias de Certificacion de Pago de Aportaciones de Mejoras a solicitud del
contribuyente, mediante la verificacion del pago de los impuestos, para cumplir con la solicitud de
personas fisicas y juridicas colectivas propietarias o poseedoras de inmuebles.

II.  Alcance.

Aplica a la Tesoreria Municipal, Departamento de Impuestos Inmobiliarios, Auxiliar Administrativo del
Departamento de Impuestos Inmobiliarios y a los propietarios y/o poseedores de inmuebles dentro
del territorio municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México.

1. Referencias.

Federal

>

Estatal

>

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Primero, Capitulo |, articulo
8, Capitulo IV, articulo 35 fraccién V y Titulo Quinto, articulo 115, fraccién IV primer parrafo
e inciso a). Diario Oficial de la Federacién, 05 de febrero de 1917, y sus reformas y
adiciones.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México. Titulo Quinto, Capitulo
Tercero, articulo 125 primer parrafo y Titulo Octavo, articulo 143. Periédico Oficial “Gaceta
de Gobierno del Estado de México”, 10 de noviembre de 1917, y sus reformas y adiciones.

Ley Orgéanica Municipal del Estado de México. Titulo |, Capitulo Primero, articulos 2 y 3:
Titulo IV, Capitulo Primero, articulos 86, 87 fraccién Il y 89; Capitulo Segundo articulos 93
y 95 fracciones | y XXII. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno del Estado de México", 02
de marzo de 1993, y sus reformas y adiciones.

Ley de Ingresos de los Municipios del Estado de México para el Ejercicio Fiscal del Afio
2021. Articulos 1, Numeral 3, Subnumeros 3.2. y 3.2.4., 4 y 11. Periddico Oficial “Gaceta
del Gobierno del Estado de México”, 31 de diciembre de 2018, y sus reformas y adiciones.

Cadigo Financiero del Estado de México y Municipios. Titulo Primero, articulo 2, Titulo
Segundo, Capitulo Primero, articulos 8, 9 fraccion Il, 16 y 19; Capitulo Tercero, articulo 46
fraccion VIII, Titulo Cuarto, Capitulo Primero, Secciéon Segunda, articulo 116, parrafo
tercero; Titulo Cuarto, Capitulo Segundo, Seccién Cuarta, articulo 147 fraccion Ill. Periédico
Oficial “Gaceta del Gobierno del Estado de México”, 9 de marzo de 1999, y sus reformas y
adiciones.

Cddigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México. Titulo Primero, Capitulo
Primero, articulos 3; Capitulo Segundo, articulos 6 al 12, Titulo Segundo, Capitulo Primero,
articulos 111 y 112; Capitulo Segundo, Seccioén Primera, articulos 115, 116, 118, 119y 120,
y Seccién Tercera, articulo 135. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno del Estado de
México”, 07 de febrero de 1997, y sus reformas y adiciones.
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» Ley de Gobierno Digital del Estado de México y Municipios. Periédico Oficial “Gaceta del
Gobierno del Estado de México”, 6 de enero de 2016, y sus reformas y adiciones.

Municipal

> Reglamento Interno de la Administracion Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, México.
Titulo |, Capitulo |, articulo 13; Capitulo IV, Seccién |, articulo 134 fraccién | y Subseccion |,
articulo 135 fracciones Il, Ill y XIV y 136. Gaceta Municipal, 18 de enero de 2019, y sus
reformas y adiciones.

IV. Responsabilidades.

El Departamento de Impuestos Inmobiliarios, es el area administrativa responsable de emitir
la Certificacion de Pago de Aportaciones de Mejora, a los propietarios de bienes Inmuebles
establecidos en el territorio municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México.

El Contribuyente, debera:

» Solicita en el portal el tramite de Certificaciéon de pago Aportaciones de Mejoras.
> Recibe Certificacion de Aportaciones de Mejoras.

El Auxiliar Administrativo del Departamento de Impuestos Inmobiliario, debera:

» Recibe la solicitud y los requisitos para el tramite de Certificacion de Pago de Aportaciones
de Mejoras.

Revisa documentos.

Elabora y envia linea de captura para pago de la Certificacién.

Elaborar el Certificado de Pago de Aportaciones de Mejoras.

Turnar al Jefe de Departamento de Impuestos Inmobiliarios para revisién de le Certificacion
de Pago de Aportaciones de Mejoras.

YV VVY

El Jefe del Departamento de Impuestos Inmobiliarios, debera:

\ » Recibe, revisa, firma y turna a Tesorero Municipal el Certificado de Pago de Aportaciones
de Mejoras.
\ El Tesorero Municipal, debera:
z » Recibe, firmar y turna la Certificacion de Pago de Aportaciones de Mejoras.
V. Definiciones.
\b‘;

» Impuesto: Es la contribuciéon estipulada en el marco juridico Federal y Estatal, que la
\S\ autoridad fiscal cobra a las personas fisica y juridico colectivas obligadas, con el objeto de
cubrir el gasto publico y deméas obligaciones a cargo del municipio.

» Contribuyente: Persona fisica o juridico colectiva, obligada al cumplimiento de obligaciones
fiscales.

» Obligacién Fiscal: Es el deber que el sujeto pasivo o responsable fiscal (persona fisica y
moral) tiene en favor del fisco o sujeto activo (Tesorero) y nace cuando el sujeto pasivo
realiza las situaciones juridicas o de hecho previstas en la normatividad aplicable y vigente.
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H. AYUNTAMIENTO
CONSTITUCIONAL

DE TLALNEPANTLA DE BAZ
2009~ 202

Tlalnepantia

nuesire cluded

2019 -2

» Certificaciéon: Hacer constar por escrito, una realidad de hecho que, para efectos de este
procedimiento, lo es el estado que guarda el registro de pago actualizado del impuesto
predial y de no adeudo de aportaciones de mejoras.

Insumos.

» Solicitud de Certificacion de pago de Aportaciones de Mejoras (Propietario o Apoderado legal

con Poder Notarial o Carta Poder).

>

>

> Firma electrénica.
Resultados.

Copia simple del Titulo de Propiedad que Acredite la Propiedad o Posesién del inmueble.

Copia de identificacién Oficial vigente.

» Certificado de Pago de Aportaciones de Mejoras.

Politicas.

» Tramite en un horario de 09:00 a 16:00 horas, de lunes a viernes habiles.

» Presentar previo al tramite, la Identificacion Oficial vigente y/o Clave Catastral.

» Presentar copia simple del documento que acredite la propiedad del inmueble.

Descripcion de actividades.

Puesto/Unidad Administrativa

[El Contribuyente.

Actividad
Solicita en el portal el tramite de Certificacion de pago Aportaciones
de Mejoras, acompafado de los requisitos establecidos en la
normatividad.

El Auxiliar Administrativo del
Departamento de Impuestos
Inmobiliarios.

|Recibe y revisa la solicitud y los requisitos establecidos en la
|normatividad para el tramite de Certificacion de Pago de
|Aportaciones de Mejoras.

¢ Cumple con los requisitos establecidos en la normatividad?

No: Se solicita al contribuyente que subsane las omisiones
detectadas para poder continuar con el tramite.

iSi: Entrega al Departamento de Impuestos Inmobiliarios para
\elaboracién de la Certificacion.

=] Contribuyente.

|Recibe las omisiones detectadas y realiza las correcciones
|pertinentes para que continte con su tramite.

El Auxiliar Administrativo del
Departamento de Impuestos
Inmobiliarios.

Elabora la linea de captura para el pago de la Certificacion y envia a
contribuyente para el tramite de pago Certificaciéon de Pago de
Aportaciones de Mejoras.

El Contribuyente.

Recibe la linea de captura, paga, escanea y envia comprobante de
pago de la Certificacion de Aportaciones de Mejoras.

137
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El Auxiliar Administrativo del
6 Departamento de Impuestos
Inmobiliarios.

Recibe comprobante de pago de la Certificacién de Aportaciones de
Mejoras y elabora la certificacion y turna al Jefe del Departamento de
Impuestos Inmobiliarios para firma.

El Jefe del Departamento de
Impuestos Inmobiliarios.

Recibe Certificacion de Aportaciones de Mejoras, firmada y turna a
Tesorero Municipal para firma.

8 El Tesorero Municipal.

Recibe, firma y sella la Certificacion de Aportaciones de Mejoras y las
fturna.

9 ‘EI Contribuyente.

Recibe Certificacion de Aportaciones de Mejoras.
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X.- Diagrama de Flujo.

El Contribuyente . El Auxiliar Administrativo | Ellefe del Departamento El Tesorero Municipal
del Departamento de de Impuestos
Impuestos Inmobiliarios Inmobiliarios

Nt

|
:
© ‘

Llena formulario y
adjunta archivos
PDF, agregando su
firma electrénica.

T .
T ©
4 ! Revisa documentos.

-INE
-Docto. Propiedad

v

¢Cumple
con los
requisitos?

Subsana las
omisiones para
continuar con el

trémite.

: Elabora linea de
! captura para pago y

146 : @ . ‘ envia I

Recibe linea de "
captura, paga y

‘ ‘ 3
Recibe pago,

elabora Certificacion iz
y turna para firma.

—

Recibe, firma y

turna certificacion |
e ®

Recibe, firma y

f @ l turna certificacion
i * i I

Recibe certificacion.

v
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XI. Medicién.

Nombre del

Sdicador Descripcion Formula Periodicidad

No. de certificaciones —|
. " Mide la cantidad de inmabiliarias |
Certificaciones | . tificaciones expedidas expedidas ‘
inmobiliarias : T x 100 Mensual
exnedidas de acuerdo a las | | No. de certificaciones
p ) solicitudes recibidas. inmobiliarias
‘ L solicitadas. |
— |

XIl.- Formatos e instructivos.

Temons wia MumCTaL
- Suwrssompa s Dy b
Asarancia AL COwT

Tialnepantia

Formarn Useco Oe Thaantes ¥ Recuassros

TLALNEPANTLA O BAT A ot ot 2021

147

TicULG 118 TEACER PARRAFD DL COMGO FiNasteno DEL. ESTA00 D8
cosTA
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CONSTITUCIONAL
DE TLALNEPANTLA DE BAZ nuestra cluded

2019 - 2021 20192021 i

v Tialnepantla
FORMATO UNICO DE CERTIFICACIONES y
1.~ CERTIFICACION DE PAGO DE IMPUESTO 3.~ TiPOS DE DOCUMENTUS QUE SE PUEDEN
PREDIAL ¥ DE APORTACION PARA MEJORAS i CERTIFICAR
REguisiTos: DS 1A MANFTITACION B TRASLADO DF SOMDNO ¥ B61
aii JONES PROPUAS DF Lo TESORARIA

14 Fomaua A
APODER D00 STFE .
1 RoLETA .
L4 >
. s Corua un .
2 ML ASODEE AT
Corun waris 0 #
Nt AL L vICENCIA S LAS CHRTIFICACIONES SUR LA SIGUTEN T
Nota: Pasa AV IARIDICAS COLECTIVA A an
"NO ABEADO DR PADO BE PREDIAL, CLAVE ¥ VaLok CaTasraal ¥ ‘h VAR Furmon aizes = By BRSRRAN. ARELLY
COMAT™ST =T Y ” TIvTE T
APORTACIONES B M EIORAS (81 AN IN CUNSO SIEMPRE ¥ CUASHG
T T T TN T I T T T ORI

L1 EILRCCIO FISCAL SLA CURBRTORASTA K1 FRATING BIMEATRE

. ”
2.- IMPUESTO SOBRE ADQUISICION DE ’ eso re r, a
INMUERLES Y OTRAS OPERACIONES
148 TRASIATIVAS DE DOMINIO DE INMUEBLES. e

Reguismros: LOS TRAMITES QUE SOLICITEN POR MEDIO DE g\
P ——— NOTARIAS DEBERAN PRESENTAR EL FORMATO FAC-

'(‘ 01, CARTA PETICION ¥ AUTORIZACION INDICAN
LLEN e
EL TYPO DE TRAMITE Y DOMICILIO.
Con ] Pimx A WA
o £ * CONITY B A
i tm Commx TOD TRAMITE NO  SOLICITADOS POR KL
" , - INTERESADO DEBERA PRESENTAR KL FORMATON
PadA MTIOR v ol FAC-01 DEMDAMENTE REQUISITADO, PRESENTAR o
e o CARTA PFODER EN ORIGINAL DEBIDAMENTY \
L3 FONen MIRARAL CARTA Prmis o e T AT § REQUISITADA, INDICANDO EL TRAMITE, DOMICILIO \
. ¥ CLAVE CATASTRAL, CON COPIAS SIMPLES DE LAS \
p EELADO 65 TRASLADD D8 SOMN TP
. SRR Y Sidrasy i IDENTIFICACIONES  OFICIALES, VIGENTES Y
- 5 | LEGIBLES, DEL OTORGANTE, DEL QUE RECIBE Y DE
2 Pana PERS 5 3 = W, DEMIGAS ASETAR COMAl
Wi ACTa CONMTITUTYVA, ToSSR  wovamaL LOS TESTIGOS

FUNDAMENTO LEGAL
SSSPRENINT AR E% TOBOS ¥ CADA LNOS DE LOK BOCUMENTOR

w0l SELLO ORIGINAL DE LA NOTARLy**

ARTICLLOA Fh, FRACTION 1 4 La ¥, 119 ¥ 134 ol (O8G0 DY
PROCEBIMEENTON ADMINIITRA TTVOSDEL E3TADO MEXMO,

“ A W NTES DL & 998, oemand

PRERENT AR AYALUO BE PRRITO B B MIECEM T RITERIOO & ARTICULOS 17, 197, 168, 103, 11D, 1 4 B LA A ¥ 175, 1 7ed

v I8 20 FTNA SCLLBEN DS,

—
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Xlll.- Validacion del Procedimientos.

Apoyod _ Reviso Aprobho

AV
U

Lic. Nohemi Arriaga | ic, Di Ivan Moisen Mtro. Ricardo Santos
Herngndez Anzaldo Arreola
Enlace Administrativo | Jefe del Departamento de Tesorero Municipal
J ‘ Impuestos Inmobiliarios |
149
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Recaudacién de los Diferentes Impuestos, Derechos,
Productos y Aprovechamientos.

Objetivo.

Aumentar la recaudacion de los diferentes impuestos, derechos, productos y aprovechamientos a
cargo de los contribuyentes, conforme a las situaciones juridicas o de hecho previstas en el Codigo
Financiero del Estado de México y Municipios, las que se determinaréan y liquidaran conforme a las
disposiciones vigentes en el momento de su causacion, a fin de que los contribuyentes cumplan con
sus obligaciones fiscales.

Alcance.

Aplica a los titulares y servidores publicos de la Tesoreria Municipal, a la Subtesoreria de Ingresos
y al Departamento de Ingresos Diversos del Municipio de Tlalnepantla de Baz, México; asi como, a
todas las personas fisicas y/o juridicas colectivas, que se encuentren en las situaciones juridicas o
de hecho previstas en el Codige Financiero del Estado de México y Municipios.

>

>

Referencias.

Federal
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Primero, Capitulo |, articulo 16
primer parrafo, Capitulo I, articulo 31 fraccion IV y Titulo Quinto, articulo 115 fraccion IV. Diario
Oficial de la Federacion, 5 de febrero de 1917, y sus reformas y adiciones.

Estatal
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México. Titulo Tercero, Capitulo Primero,
articulo 27 fraccién Il, Titulo Quinto, Capitulo Tercero, articulos 122 y 125; y Titulo Octavo,
articulos 137 primer parrafo y 143. Periédico Oficial Gaceta del Gobierno del Estado de
México, 10 de noviembre de 1917, y sus reformas y adiciones.

Ley Organica Municipal del Estado de México. Titulo |, Capitulo Primero, articulos 2 y 3, Titulo
IV, Capitulo Primero, articulos 87 fraccion Il, 88, 89, y Capitulo Segundo, articulos 93 y 95
fracciones |, Il y XXII. Periédico Oficial Gaceta del Gobierno del Estado de México, 2 de marzo
de 1993, y sus reformas y adiciones.

Ley de Ingresos de los Municipios del Estado de México para el Ejercicio Fiscal del Afio 2021.
articulo 1, numerales 1, 3, 4 y 5, asi como los articulos 2, 3, 4,7, 9, 11, 12, 13, 14, 15, 16, 17,
18, 19, 21, 22 y 23. Periédico Oficial Gaceta del Gobierno del Estado de México, 26 de enero
de 2021, y sus reformas y adiciones.

Codigo Financiero del Estado de México y Municipios. Titulo Primero, articulos 2 al 5, Titulo
Segundo, Capitulo Primero, articulos 7 al 23; Capitulo Segundo, articulos 24 al 45 Bis;
Capitulo Tercero, articulos 46 al 47 Bis-6, Capitulo Cuarto, articulos 48 al 55, Titulo Cuarto,
Capitulo Primero, Seccién Tercera, articulos 118 y 119; Seccién Cuarta, articulos 147 al 149,
Seccion Quinta, articulos 150 y 151; Seccion Sexta, articulos 152 y 153; Seccion Séptima,
articulos 154 al 154 Bis; Seccién Octava, articulos 155 y 156; Seccidén Novena, articulos 157
y 158; Secciéon Décima, articulo 159; Seccién Décima primera, articulo160; Seccién Décima
Segunda, articulos 161 y 162; y Seccion Décima Tercera, articulos 163, 164 y 165. Periédico
Oficial Gaceta del Gobierno del Estado de México, 9 de marzo de 1999, y sus reformas y
adiciones.

Cadigo Administrativo del Estado de México. Libro Primero, Titulo Primero, articulos 1.8 y 1.10

primer parrafo, Periédico Oficial Gaceta del Gobierno del Estado de México, 13 de diciembre
de 2001, y sus reformas y adiciones.
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Codigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México. Titulo Primero, Capitulo
Primero, articulos 1, 3 y 4; Capitulo Segundo, articulos 6 al 23; Capitulo Tercero, articulos 24
al 31; Capitulo Cuarto, articulos 32 al 105; Titulo Segundo, Capitulo Primero, articulos 106 al
112, y Capitulo Segundo, articulos 113 al 140. Periddico Oficial Gaceta del Gobierno del
Estado de México, 07 de febrero de 1997, y sus reformas y adiciones.

Municipal
Reglamento Interno de la Administracion Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, México.
Titulo I, Capitulo |, articulos 1 y 13; Capitulo IV, Seccién |, articulo 134 fraccién II; y Subseccion
I, articulos 137 y 138. Gaceta Municipal, 18 de enero de 2019, y sus reformas y adiciones.

Responsabilidades.

El Departamento de Ingresos Diversos es la unidad administrativa encargada de recaudar los
diferentes impuestos, derechos, productos y aprovechamientos municipales que estan a cargo de
los contribuyentes, con excepcion del impuesto predial y el impuesto sobre adquisicion de inmuebles
y otras operaciones traslativas de dominio de inmuebles.

El Contribuyente, debera:

>

Entregar en barandilla la orden de pago o acto juridico, donde se determina o establece la
contribucién o tipo de ingreso a pagar.

Recibe los documentos para complementar los faltantes en caso de ser necesario.

Realiza el pago respectivo ante las cajas de la Tesoreria o cualquier lugar autorizado, entregando
copia del comprobante al Liquidador, de aquellos ingresos cuya materia le compete al
Departamento de Ingresos Diversos.

Liquidador del Departamento de Ingresos Diversos, debera:
Revisar que la orden de pago o acto juridico, cumpla con los requisitos necesarios para la emision
de la linea de captura correspondiente.

Emite la linea de captura respectiva con la determinacion del impuesto, derecho, producto o
aprovechamiento que se trate, resguarda o digitaliza una copia de la orden de pago o acto juridico
y la remite para su autorizacion al Jefe del Departamento.

Entrega al contribuyente la linea de captura para su pago.

Recibe del contribuyente la copia del comprobante de pago, a efecto de que se agregue al
expediente respectivo.

El Jefe de Departamento de Ingresos Diversos, debera:

>

v

Autoriza la linea de captura generada, mediante firma, conforme a la orden de pago o acto juridico
que dio origen a la obligacién fiscal. Turna al Liquidador.

Definiciones.

Impuesto: Son los establecidos en la Ley de Ingresos, en correlacion con el Cédigo Financiero
del Estado de México y Municipios que deben pagar las personas fisicas y juridicas colectivas
que se encuentren en la situacién juridica o de hecho previstas por los mismos.

Derecho: Son las contraprestaciones establecidas en la Ley de Ingresos, en correlacion con
el Codigo Financiero del Estado de México y Municipios que deben pagar las personas fisicas
y juridicas colectivas por el uso o aprovechamiento de los bienes del dominio publico de la
Entidad, asi como por recibir servicios que presten el Estado, sus organismos y Municipios en
funcion de Derechos Publicos.
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> Producto: Son productos, las contraprestaciones por los servicios que presten el Estado y los
Municipios en sus actividades de derecho privado, asi como por el uso, aprovechamiento y
enajenacion de sus bienes de dominio privado, que estén previstos en la Ley de Ingresos.

> Aprovechamiento: Los ingresos que percibe el Estado y los Municipios por funciones de
derecho publico y por el uso o explotacién de bienes del dominio publico, distintos de los
impuestos, derechos, aportaciones de mejoras. e ingresos derivados de la coordinacién
hacendaria, y de los que obtengan los organismos auxiliares del Estado y de los Municipios

> Accesorios: Son accesorios de las contribuciones y de los aprovechamientos, los recargos,
las multas, los gastos de ejecucion y la indemnizacién por la devoluciéon de cheques, y
participan de la naturaleza de la suerte principal, cuando se encuentren vinculados
directamente a la misma.

VI. Insumos.

> Orden de Pago o acto juridico emitido por autoridad competente que autorice y/o determine el
pago de alguna obligacion fiscal.

VII. Resultados.

» Linea de captura de acuerdo a la naturaleza de la contribucién o ingreso que corresponda,

con la que el interesado podréa acudir a las Cajas de la Tesoreria o a algun centro autorizado \<3:

para realizar el pago respectivo.

VI Politicas. k
N\
> La Hacienda Publica de los Municipios del Estado de México, percibird los ingresos AN
&% provenientes de los conceptos establecidos en la Ley de Ingresos de los Municipios del Estado ’,\N \
152 . de México, conforme lo dispone el Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios. ‘\\ R
» El tramite puede realizarse de lunes a viernes en un horario de 9:00 a 16:00 horas y sabados
de 9:00 a 14:00 horas, con excepcion de los dias considerados como inhabiles. \._ \
\
145

29 de noviembre de 2021



. ’.. } H. AYUNTAMIENTD nalmntla

| CONSTITUTIONAL

: | DE TLALNEPANTLA DE BAZ nvestea cluded
= | 20202 20102021
IX. Descripcion de Actividades.

Puesto / Unidad Administrativa Actividad

Entrega en barandilla la orden de pago o acto juridico,
Contribuyente. donde se determina o establece la contribucién o tipo
‘ | de ingreso a pagar.

=%

‘ ‘ Revisa que la orden de pago o acto juridico, cump!a‘
con los requisitos necesarios para la emision de la
linea de captura correspondiente. |

Liquidador del Departamento de

2 ) ¢ Cumple con los requisitos?
Ingresos Diverses. No: Regresa al contribuyente para que complemente
los requisitos faltantes ante la Dependencia emisora.
Si: Se emite la linea de captura respectiva.
3 Liquidador del Departamento de | Regresa al contribuyente para que complemente Ios‘

Ingresos Diversos. requisitos faltantes ante la Dependencia emisora

4 Contribuyente Recibe los documentos para complementar [0s
[ faltantes.

| Emite la linea de captura respectiva con la
Liquidador del Departamento de determmacpn del impuesto, derecho, prod_ug:to. (o]
| ; aprovechamiento que se trate, resguarda o digitaliza |
ngresos Diversos. ) T

\ una copia de la orden de pago o acto juridico vy la
remite para su autorizacion al Jefe del Departamento.

‘ ‘ Autoriza la linea de captura generada, mediante firma,
|
\

6 ‘Eﬁfe de Departamento de:IAgresos conforme a la orden de pago o acto juridico que dio
iversos. ; SR e
origen a la obligacion fiscal. Turna al Liquidador. \
\ \
\‘ \\ 7 Liquidador del Departamento de | Entrega al contribuyente la linea de captura para su‘

Ingresos Diversos. pago. ‘

7,
P et

\\ Realiza el pago respectivo ante las cajas de la|

Tesoreria o cualquier lugar autorizado, entregando

: copia del comprobante al Liquidador, de aquellos

8 ‘ Contribuyente. ingresos cuya materia le compete al Departamento de
Ingresos Diversos.

~ D | |

‘ | Litiusi Recibe del contribuyente la copia del comprobante de
iquidador del Departamento de .
Ingresos Diversos. pago, a efecto de que se agregue al expediente

respectivo.
-~ | | B

]
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X. Diagrama de Flujo.
Liquidador del
= 9 Jefe de Departamento de
Contribuyente. Departamento de Ingresos =
z Ingresos Diversos.
Diversos.
A
( -
\ Inirin /
| N /
I @
‘ Entrega en barandilla la
i orden de pago ©o acto
inridicn - @
- .
i [ '
| !Revisa que la orden de page o acto
i juridico, cumpla con los requisitos|,
i jpecesarios  para la emisién de la||
| liguidacion.
e ™~
‘ _ ¢Cumple con _
,:\\ los requisitos?
| e -
154 ! S -
' ~_
l ]
¥ o
o

Se regresa al contribuyente
para que complemente los
requisitos faltantes.

©

Recibe los documentos
para complementar lo que

] | haoa falta l
I
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Liguidador del
Contribuyente. Departamento de Ingresos
Diversos.

Jefe de Departamento de
Ingresos Diversos.

Emite la linea de captura y remite al
efe del Departamento para Ssu

Qiitarizacidan i

: ! ® :

Autoriza la linea de captura,
mediante firma. Devuelve la !
linea de captura al Liquidador.

ORI

Entrega al contribuyente la linea
de captura para su pago

‘ |
[ ‘
Realiza el pago en cajas vy ;

lentrega copia del comprobante
de nago al linuidador

O

W Entrega al contribuyente la linea
‘\1 de captura para su pago
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XI. Medicion.

Nom_bre del Descripcion Formula Periodicidad
Indicador

|
— !
No. de lineas de
i captura emitidas.
Emision de | e las lineas de X 100 ‘
lineas de e Mensual
captura generadas. No. de lineas de
captura
captura
‘ solicitadas. [
[ |
| S
XII. Formatos e Instructivos.
Formato
Linea de captura generada al contribuyente.
o~ H. Ayuntamiento de Tialnepantia de Baz
2018 -2021 e TESORERIA MUNICIPAL
IWVERSOS
—_—
CLAVE CATASTRA w o 2%-septmmore-2021
156 PROPIE TARIO NOMBRE DEL CONTRIBUYENTE
DOMCR 9 EJE BATELITE
v ccion 1 ,
- e 0 DEPRNTAMENTS 7 A\
f« Wy " V1 9 \
wncacicn S

HOTRICATION )
]
VACIONES  EXPEDICION DE UNA FOA £

PERIOD0 DE PGO | 21082027
DETALLE DE

B TE

=
1 Swasgisen de copes ceribuados issomerm. A) Por I8 DrYmers nay

LINEA DE CAPTURA
LT I R
O Er s saazaarEarzan

CAPTURA OXXO : 15270009652029091 800076005
A aic ar-

OXXO s
— githo

ey MONTO MENOR A § 1,000.00 L.C. ed Quibo 277270093653
= ESVA Li N NG { O LIRERL OF & § ANTERIORES™

Autonza
JEFE DE DEPARTAMENTO
arsy e @ mus e ol s es s

- unie
southe  LUPITAD
EAMAMEX P 1AE3S1 DIVERSOS, FIBC CLAVE RAR (413, BANCOMER COMVENID 184141 DIVERSOS. BANORTE 30377 LNEA T8 CAPTIRA
ONVERSDS SANTASDER. TH2 AFIRME CTA 54211425 ¢ & ONEENT RADORA S04, BCDTIASANS
CONVEMID V68 RANCO AT NVEND 10068 BANCO TIENOAS OXXO
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Instructivo
Llenado de linea de captura

Requerida Instruccion
| Propietario Se debera asentar el Nombre del contribuyente.
| Domicilio | Se debera asentar el Domicilio fiscal o particular del contribuyente.
| Observaciones | Se deberan poner los elementos de la contribucion a liquidar si los
hubiere.
Descripcion Del | Se debera seleccionar el Concepto de ingreso que se va a liquidar.
Documento
Ejercicio Se debera asentar el Ejercicio fiscal.
Subtotal Se debera poner el Importe del concepto de ingreso a liquidar. ]
XIlI. Validacion del Procedimiento.

Revisé

Lic. Rodrigo Santiago Mtro. Ricardo Santos

Paredes Cruz Arreola
Jefe de Departamento de Tesorero Municipal

Ingresos Diversos
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Certificacion de Documentos que Correspondan al
Departamento de Ingresos Diversos.

Obijetivo.

Otorgar la constancia de los documentos existentes en los archivos de la Tesoreria Municipal,
como garantia de afirmar la autenticidad o certeza con respecto a su original, siempre que
correspondan a documentos inherentes al Departamento de Ingresos Diversos, a efecto de
atender la peticion del particular.

Alcance.
Aplica a los titulares y servidores publicos de la Tesoreria Municipal, a la Subtesoreria de
Ingresos y al Departamento de Ingresos Diversos del Municipio de Tlalnepantla de Baz,
México; asi como, a todas las personas fisicas y/o juridicas colectivas, que acrediten su interés
juridico para obtener el documento certificado que obre en los archivos de la Tesoreria
Municipal.

Referencias.

Federal
Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Quinto, articulo 115 fraccién IV
primer parrafo. Diario Oficial de la Federacién, 5 de febrero de 1917, y sus reformas y
adiciones.

Estatal
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México. Titulo Quinto, Capitulo Octavo,
articulos 137 primer parrafo y 143. Periédico Oficial Gaceta del Gobierno del Estado de
México, 10 de noviembre de 1917, y sus reformas y adiciones.

Ley Organica Municipal del Estado de México. Titulo |, Capitulo Primero, articulo 2, Titulo IV
Capitulo Primero, articulo 89 y, Capitulo Segundo, articulo 95 fracciones | y XVIII. Periédico
Oficial Gaceta del Gobierno del Estado de México, 2 de marzo de 1993, y sus reformas y
adiciones.

Ley de Ingresos de los Municipios del Estado de México para el Ejercicio Fiscal del Afio 2021.
Articulo 1 numeral 3, sub numeral 3.2.4. Periddico Oficial Gaceta del Gobierno del Estado de
México, 26 de enero de 2021, y sus reformas y adiciones.

Cadigo Financiero del Estado de México y Municipios. Titulo Primero, articulo 2, Titulo
Segundo, Capitulo Tercero, articulo 46 fraccién VIII, Titulo Cuarto, Capitulo Segundo, Seccién
Cuarta, articulo 147 fraccion |. Periédico Oficial Gaceta del Gobierno del Estado de México, 9
de marzo de 1999, y sus reformas y adiciones.

Codigo Administrativo del Estado de México. Libro Primero, Titulo Primero, articulo 1.8 y 1.10
primer parrafo. Periddico Oficial Gaceta del Gobierno del Estado de México, 13 de diciembre
de 2001, y sus reformas y adiciones.

Cédigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México. Titulo primero, Capitulo
Primero, articulo 3, Capitulo Segundo, articulos 6 al 12, Titulo Segundo, Capitulo Primero,
articulos 111 y 112, Capitulo Segundo, Seccién Primera, articulos 115, 116, 118, 119 y 120,
y Seccion Tercera, articulo 135. Periédico Oficial Gaceta del Gobierno del Estado de México,
07 de febrero de 1997, y sus reformas y adiciones.
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Municipal
> Reglamento Interno de la Administracion Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, México.
Titulo |, Capitulo |, articulo 13; Capitulo 1V, articulo 131 fraccién XXIX, Capitulo IV, Seccion
primera, articulo 134 fraccién 11, y Subseccion II, articulos 137 fraccion XX y 138. Gaceta
Municipal, 18 de enero de 2019, y sus reformas y adiciones.

V. Responsabilidades.
El Departamento de Ingresos Diversos de la Tesoreria Municipal es el area administrativa encargada
de realizar el tramite de la certificacién de los documentos que se encuentran bajo su resguardo y

que solicite el particular.

El Contribuyente, debera:
> Presenta su solicitud de copias certificadas.

El Personal Administrativo del Departamento de Atencion al Contribuyente, debera:
> Recibe del contribuyente la solicitud elaborada con la documentacién anexa, para turnarla al
Departamento de Ingresos Diversos para su gestion.

» Registra en bitécora y entrega certificacion al solicitante.

El Personal Administrativo del Departamento de Ingresos Diversos, debera:
» Revisa la solicitud y verifica la existencia del documento solicitado.

>  Regresa al contribuyente su solicitud para complementar en caso de ser necesario.

» Emite la linea de captura, solicitando copia del comprobante para integrarla al expediente y
elabora certificacion del documento.

El Jefe del Departamento de Ingresos Diversos, debera:
»  Autoriza la certificacién solicitada y la remite a la Subtesoreria de Ingresos para su tramite.

La Subtesorera de Ingresos, debera:
»  Valida con su rubrica el documento y la turna a la Tesoreria Municipal para su firma.

El Tesorero Municipal, debera:
> Firmar la certificacion.

Definiciones.
» Certificacion de Documento: Constancia escrita con firma autégrafa del Tesorero Municipal,
de documento original resguardado por la Tesoreria Municipal, en ejercicio de sus facultades.

Certifica dentro del &mbito y tipo de norma particular de que se trate.

Insumos.

> Solicitud por escrito del peticionario con sus anexos.
» Linea de captura y comprobante de pago de los derechos respectivos.

VII. Resultados.

Certificacion del documento solicitado.

v
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VIIL. Politicas.
» El peticionario debera acreditar su interés juridico al solicitar la certificacion de documento,
cubriendo el pago de derechos conforme lo dispone el Cédigo Financiero del Estado de México
y Municipios.
» El trdmite puede solicitarse de lunes a viernes en un horario de 9:00 a 16:00 horas, con
excepcion de los dias considerados como inhabiles.
IX. Descripcion de Actividades.
No. | Puesto/Unidad Administrativa Actividad
1 Contribuyente. Presenta su solicitud de copias certificadas.
\ Personal  Administrativo  del | Recibe del contribuyente la solicitud elaborada con la !
|2 Departamento de Atenciéon al|documentacion anexa, para turnarla al Departamento
Contribuyente. de Ingresos Diversos para su gestién.
Revisa la solicitud y verifica la existencia del
documento solicitado.
\ Personal ~ Administrativo  del | ; Cumple con los requisitos?
|3 Departamento de Ingresos |No: Se regresa al Contribuyente para que
Diversos. complemente su peticion. \g\
- Si: Emite la linea de captura para su pago, solicitando
160 | copia del comprobante para integrarla al expediente.
| " 4 [ —
Personal Administrativo del | ; " —
| Regresa al contribuyente su solicitud para
4 Departamento de Ingresos
i complementar.
Diversos.
|
Personal  Administrativo  del Emite la linea de captura, solicitando copia del
5 Departamento de Ingresos | comprobante para integrarla al expediente y elabora
Diversos. certificaciéon del documento.
6 Jefe de Departamento de |Autoriza la certificacion solicitada y la remite a la
| Ingresos Diversos. Subtesoreria de Ingresos para su tramite.
Valida con su rubrica el documente y la turna a la |
7 Subtesorara de Ingresos. Tesoreria Municipal para su firma.
8 Tesorero Municipal. Firma la certificacion y devuelve documento.
9 Personal  Administrativo de | Registra en bitacora y entrega certificacion al
Atencion al Contribuyente. solicitante.

153

29 de noviembre de 2021



2 | W AYUNTAMIENTO

| CONSTITUCIONAL

DE TLALNEPANTLA DE BAZ
| 2009 - 2021

X. Diagrama de Flujo.

Personal
Administrativo del
Departamento de

Atencién al
Contribuyente.

Personal

Contribuyente.

Departamento de
Ingresos Diversos.

' Con  copia del
& comprobante  de
pago elabora

certificacion.

Jefe de

| Departamento de |

Ingresos
Diversos.

Sl

Presenta '
su solicitud ! I
de copias : !
certificadas i
'

e '

' \ [

' 2 )

|| Recibe del | :

contribuyente la !

! [

| solicitud de copia |

certificada. [ g
, 1
|| Revisa la peticidn y |,

verifica la existencia .

del documento |

solicitado,

A

e ) |

_# o L

e Nt

7 iCumple
< con los
reiisitns?

; i Se regresa al
Contribuyente, para
que complemente su
solicitud.

e

Tlalnepantla
nivesira cludod

2018-2021

Tesorero
Municipal.

Subtesorera
de Ingresos.

Gaceta Municipal Numero Sesenta y siete (Tercera Seccion)

154

161



H. AYUNTAMIENTD

CONSTITUCIONAL

DE TLALNEPANTLA DE BAZ
| 2049-2021

Personal
Administrativo del
Departamento de
Atencion al
Contribuyente.

Contribuyente

Tlalnepantia
nueslra cluded
2018 - 2021

i

Jefe de {

Departamento de |
Ingresos
Diversos.

Personal
Administrativo del
Departamento de
Ingresos Diversos.

Subtesorera
de Ingresos.

Tesorero
Municipal.

Autoriza la
certificacion yla
remite a

Subtesoreria de
Ingresos para su
tramite.

Valida con
surdbricael
documento

y la turna a
la Tesoreria
Municipal.

‘ 1 Firmala
: L | certificacion y
' i
' 4 devuelve al
' ' i
' Departamento
; de Atencion al —
_—

Contribuyente

Registra en bitdcora
y entrega
i| certificacion al
!| solicitante.

- v

155

29 de noviembre de 2021



T ey Tlalnepantla
' + | CONSTITUCIONAL o andod
* | DE TLALNEPANTLA DE BAZ rieesita ¢ ,
‘4z | 2009-202 26192021

Xl Medicién.

Nombre
‘ del Descripcion Férmula Periodicidad
Indicador
No. de copias T |
‘ Expedicién Mide la expedicion de certificadas ‘
pedici copias certificadas | [ expedidas. ‘ X M |
de copias - ensual |
contificadas | ©ON respecto alas No. de copias | 100 ‘
solicitadas. certificadas |
| ‘ solicitadas |
| | - - |
XIl. Formatos e Instructivos.
Formato

Solicitud de Certificacion de Documentos

TESORERIA MUNCIPAL L
SusTesoneria De INGREIOS Tlalnepantla

AsisTancia AL CONTRBUVENTE

ForMATO UmCO DE TRAMITES Y REQUISITOS

TLAINEPANTLA DE BAZ A of ot 2021
Fouo AC
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C. TESORERO MUNICIPAL

PRESENTE

ANTE UD. COMPAREZCO Y EXPONGD EN MI CALIDAD DE

A
X \
Y\ A EFECTD DE DAR CUMPLIMIENTO A LOS DISPUESTO EN EL ARTICULO 116 TERCER PARRAFO DEL CODIGO FINANCIERO DEL ESTADG OF
\ N MEXICO Y MUNICIPIOS, SOLICITO SE EXMDA LA (5] SIGWENTE (S) CERTIFICACION (ES) A MI COSTA

| MPUEETD PRETLL
APORTACION FARA MEONAS
CLAVE ¥ VALORCATAS TRAL

COMas CrETFICATAS EL5EC FIT AR DOCUMENTO!

Catse NoExT. NO. I L3

\‘y Ly CoLom

Crave Car.: 082-

Suk, Terh Sum. Conmes WO, DE NvELES T T —

Nosmse eL TITUC AR

Commp0 ELECTRONICO: Te RFC

Agl misu) AUTORIZO 4 0% SERORTS
1

2 TEL.
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Instructivo

Llenado de Formato de Solicitud de Documentos

Instruccién

Se debera asentar la Fecha de la solicitud.

Calidad del peticionario

Se debera estipular si es el interesado o0 apoderado legal.

Tipo de Certificacion

Se debera marcar con una X la casilla que corresponda al tipo de
certificacion que se solicita.

Datos Generales

Se debera asentar el domicilio y datos de contacto del peticionario.

Autorizados

Se debera asentar el nombre de los autorizados si los hubiere.

Xl

Validacién del Procedimiento.
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Lic. Nohemi

mei

Mtro. Ricardo Santos
Arreola
Tesorero Municipal

//.‘f
Lic. Rodrigo Santiago
Paredes Cruz
Jefe de Departamento de
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Intervencioén para la Determinacion y Recaudacion del
Impuesto sobre Espectaculos Publicos.

I. Objetivo.
Incrementar la recaudacion del Impuesto sobre Espectaculos Plblicos, mediante la intervencion que
realicen los servidores publicos habilitado, a efecto de que los contribuyentes cumplan con sus
obligaciones fiscales.

Il. Alcance.
Aplica a los titulares y servidores publicos de la Tesoreria Municipal, a la Subtesoreria de Ingresos
y al Departamento de Ingresos Diversos del Municipio de Tlalnepantla de Baz, México; asi como, a
todas las personas fisicas y/o juridicas colectivas que obtengan ingresos por la explotacion de
espectaculos publicos dentro del territorio Municipal.

1l Referencias.

Federal
> Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Primero, Capitulo |, articulo 16
primer parrafo, Capitulo |, articulo 31 fraccién IV y Titulo Quinto, articulo 115 fraccion IV. Diario
Oficial de la Federacion, 5 de febrero de 1917, y sus reformas y adiciones.

Estatal
> Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México. Titulo Tercero, Capitulo Primero,
articulo 27 fraccién I, Titulo Quinto, Capitulo Tercero, articulos 122 y 125; y Titulo Octavo,
articulos 137 primer parrafo y 143. Periddico Oficial Gaceta del Gobierno del Estado de
México, 10 de noviembre de 1917, y sus reformas y adiciones.

> Ley Orgénica Municipal del Estado de México. Titulo I, Capitulo Primero, articulo 2, Titulo IV,
Capitulo Primero, articulo 89, y Capitulo Segundo, articulos 93 y 95 fracciones |, Il y XXII.
Periddico Oficial Gaceta del Gobierno del Estado de México, 2 de marzo de 1993, y sus
reformas y adiciones.

» Ley de Ingresos de los Municipios del Estado de México para el Ejercicio Fiscal del Afo 2021.
Articulo 1, numeral 1, sub numeral 1.2.2. Periédico Oficial Gaceta del Gobierno del Estado de
México, 26 de enero de 2021, y sus reformas y adiciones.

» Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios. Titulo Primero, articulo 2, Titulo
Segundo, Capitulo Tercero, articulos 46 fraccion VIIl y, 48 fraccion VI, Titulo Cuarto, Capitulo
Primero, Seccion Quinta, articulos 122, 123 y 124. Periédico Oficial Gaceta del Gobierno del
Estado de México, 9 de marzo de 1999, y sus reformas y adiciones.

F Cédigo Administrativo del Estado de México. Libro Primero, Titulo Tercero, articulo 1.8 y
Capitulo Segundo, articulo 1.10 primer parrafo. Periddico Oficial Gaceta del Gobierno del
Estado de México, 13 de diciembre de 2001, y sus reformas y adiciones.

Codigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México. Titulo Primero, Capitulo
Segundo, articulos 6 al 12; Capitulo Tercero, articulos 25 al 27; y Titulo Segundo, Capitulo
Segundo, articulo 140. Periddico Oficial Gaceta del Gobierno del Estado de México, 07 de
febrero de 1997, y sus reformas y adiciones.

v

Municipal

> Reglamento Interno de la Administracion Piblica Municipal de Tlalnepantla de Baz, México.
Titulo I, Capitulo |, articulos 1y 13, Capitulo IV, Seccion |, articulo 134 fraccion Il, y Subseccion
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I, articulos 137 fraccién VII y 138. Gaceta Municipal, 18 de enero de 2019, y sus reformas y
adiciones.

IV. Responsabilidades.

El Departamento de Ingresos Diversos de la Tesoreria Municipal es el area administrativa de
determinar y recaudar el impuesto sobre espectaculos publicos.

La Subtesorera de Ingresos, debera:

w

> Valida el programa de intervencién propuesto..

El Jefe de Departamento de Ingresos Diversos, debera:

» Elabora semanalmente el programa de espectaculos publicos que se van a ser intervenidos,
designando a los Interventores y lo turna a la Subtesoreria de Ingresos.

> Emite los oficios de comisién a los interventores designados, para que se presenten en
determinada hora y lugar con el contribuyente que tenga programado algin espectaculo
publico.

> Registra y valida el resultado, con base en la determinacion del impuesto que obre en la
papeleta.

El Interventor, debera:

> Se presenta en el lugar del espectaculo publico en la fecha y hora que fue designado, para
determinar el impuesto correspondiente a cargo del contribuyente.

» Entrega copia al carb6n de la papeleta al contribuyente, a efecto de que acuda a la Tesoreria
Municipal a realizar el pago.

> Informa el resultado al Jefe de Departamento, el mismo dia de la intervencion o el dia habil
siguiente.

> Realiza el entero del impuesto respectivo ante las Cajas de la Tesoreria y adjunta el
comprobante de pago a la papeleta de intervencién correspondiente para su archivo.

El Contribuyente, debera:
» Acude el dia habil siguiente 0 a mas tardar el dia 17 de cada mes a realizar el pago del
impuesto respectivo ante las Cajas de la Tesoreria Municipal.

V. Definiciones.

> Intervencién: Funcion fiscalizadora que se realiza por la Autoridad Fiscal a través de los
Interventores habilitados, para calcular y determinar el impuesto sobre Espectaculos Publicos,
en términos de lo establecido en los articulos 122, 123 y 124 del Cédigo Financiero del Estado
de México y Municipios.

VI Insumos.

> Oficio de Comision.

re Papeleta para la determinacion del impuesto respectivo.
> Formato de intervencion.
VIL Resultados.

> Determinacién del impuesto que se encuentra obligado a pagar el contribuyente.

VIIL Politicas.
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> La Autoridad Fiscal tiene la obligacién de calcular y determinar el impuesto sobre Espectéaculos
Publicos, en los términos y condiciones que establece el Cédigo Financiero del Estado de

México y Municipios.

> La Autoridad Fiscal designara a los servidores publicos que fungiran como interventores de
espectaculos publicos, habilitindolos incluso en dias y horas inhabiles en caso de ser

necesario.

> El horario de atencién para dudas o aclaraciones es de lunes a viernes de 09:00 a 16:00 horas,
con excepcién de los dias que oficialmente estan considerados como inhabiles.

IX. Descripcion de Actividades.

Puesto / Unidad Administrativa

Jefe de Departamento de Ingresos
Diversos.

Actividad

Elabora semanalmente el programa de espectaculos
publicos que se van a ser intervenidos, designando a |
los Interventores y lo turna a la Subtesoreria de
Ingresos.

2 Subtesoreria de Ingresos.

Valida el programa de intervencion propuesto.

Jefe de Departamento de Ingresos
Diversos

Emite los oficios de comision a los interventores
designados, para que se presenten en determinada
hora y lugar con el contribuyente que tenga
programado algln espectaculo publico.

4 Interventor

Se presenta en el lugar del espectaculo publico en la
fecha y hora que fue designado, para determinar el
impuesto correspondiente a cargo del contribuyente.

. El contribuyente paga en el momento el impuesto
determinado? |
No: Entrega copia al carbén de la papeleta, a efecto de |
que contribuyente acuda a la Tesoreria Municipal a
realizar el pago.

Si: Informa el resultado al Jefe de Departamento ese |
mismo dia o el dia habil siguiente.

5 Interventor

Municipal a realizar el pago.
|

Entrega copia al carbon de la papeleta al
contribuyente, a efecto de que acuda a la Tesoreria

‘ 6 ‘Contribuyente

Acude el dia habil siguiente o0 a mas tardar el dia 17 de
cada mes a realizar el pago del impuesto respectivo
ante las Cajas de la Tesoreria Municipal.

‘ 7 Interventor

Informa el resultado al Jefe de Departamento, el mismo
dia de la intervencion o el dia habil siguiente.

:Jefe del Departamento de
Ingresos Diversos

Registra y valida el resultado, con base en la
determinacion del impuesto que obre en la papeleta.

Interventor

Realiza el entero del impuesto respectivo ante las
Cajas de la Tesoreria y adjunta el comprobante de
pago a la papeleta de intervencion correspondiente
para su archivo. |
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X. Diagrama de Flujo.

Jefe de Departamento de

Ingresos Diversos.

Subtesorera de Ingresos.

Interventor.
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2079 -2021

Contribuyente.

—

INICIO
Elabora el programa de

! espectaculos publicos que van
! a ser intervenidos.

\ 2/ P

Emite los oficios de comision.

Valida el programa de
intervencion propuesto

sl

Realiza la intervencion a
que fue designado y
determina el impuesto.

LEl contribuyente
paga al momento
el impuesto

> dAatarminadn?

S
Entregala
determinacion del

impu#sto al
contribuyente.

Acude a pagar el
impuesto a la
Tesoreria Municipal.
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8 Informa el resultado al
o { Jefe de Departamento.
Registra y valida el
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— |
| g
/ \
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l N |
Realiza el entero del |'
impuesto y adjunta
comprobante de pago
a papeleta. i
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A
\ XI. Medicion.
\¥
\\
N NN | Nom_bre o Descripcion Formula Periodicidad
\ | Indicador
A\ N
\
: No. de ]
\ , ; ‘ intervenciones
\ Intervenciones Wideda coniiadide | realizadas |
realizadas | intervenciones T No.de x 100 Mensual |
; |
realizadas. . C
| intervenciones
| | programadas
o ' il
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Formatos e Instructivos.

Formato
Papeleta de Intervencion de Espectaculos Publicos

H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE TLALNEPANTLA OE BAZ
FSTADO DF MEXICO
TESUHZHIA MURILIL.  LIADACION DE IMPUESTUS

No. OB408

VO ARV SR "

TES A

BALTCH

, . INCVL AL UTILIZADGS i nECR) ‘oo )
= | — — —
‘F-C'ﬂlﬁ WTERENON |
:u'\- TE ZONLETRA B - YV 5
| FICMSHE ¥ FEBA CEL Az PETEN I LE LA B
| st emrcanon R TR T Ve
o _—_—
= Instructivo
170 Llenado de Papeleta de Intervencion de Espectaculos Piblicos
Informacion Requerida Instruccion
| Propietario Se debera asentar el nombre del contribuyente. T
Domicilio Se debera asentar el domicilio del espectaculo publico. W\
Evento | Se debera determinar el tipo 0 nombre del espectaculo publico. \\,\:\\
Fecha | Se debera asentar la fecha del evento. N\
Boletos | Se deberan especificar los folios del boletaje. N \
Precio Se debera asentar el precio del boletaje.
Importe Se debera determinar el importe total por la venta del boletaje.
Impuesto Se debera determinar el importe del impuesto.
Tasa Se debera especificar la tasa aplicable para el impuesto. ‘
Total Se debera escribir con letra el impuesto determinado. |

163

29 de noviembre de 2021



2| M, AVUNTAMIENTO

.4

Gaceta Municipal Numero Sesenta y siete (Tercera Seccion)

| 2009-2021

Xl

CONSTITUTIONAL
DE TLALNEPANTLA DE BAZ

Validacién del Procedimiento.

Apoyo

Lic. Nohemi Arriaga
Hernandez
Enlace Administrativo

Revisé

Lic. Rodrigo Santiago
Paredes Cruz
Jefe de Departamento de
Ingresos Diversos

Tlalnepantla
rivesira cluded

2019 - 2021

Aprobé

Y

Mtro. Ricardo Santos
Arreola
Tesorero Municipal
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Control y Distribucién de Formas Numeradas y Valoradas.

L. Objetivo.

Mantener el control y distribucién las formas numeradas y valoradas que son utilizadas por las
distintas Dependencias Municipales de Tlalnepantla de Baz, México, que sin ser autoridades fiscales,
generan algun tipo de ingreso por los servicios que prestan, mediante el llenado y reporte de las
mismas, para el cobro del ingreso respectivo por parte de la Tesoreria Municipal.

1. Alcance.

Aplica a los titulares y servidores publicos de la Tesoreria Municipal, a la Subtesoreria de Ingresos
y al Departamento de Ingresos Diversos del Municipio de Tlalnepantla de Baz, México; asi como, de
todas aquellas Dependencias Municipales, que sin ser autoridades fiscales, desempefian alguna
funcién o prestan algun servicio por el cual se genera alguna contribucién y requieren formas
valoradas como orden de pago.

1. Referencias.

Federal
> Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Quinto, articulo 115 fraccién V.
Diario Oficial de la Federacion, 5 de febrero de 1917, y sus reformas y adiciones.

Estatal

» Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México. Titulo Quinto, Capitulo Tercero, N
articulo 125 primer parrafo; y Titulo Octavo, articulo 143. Periddico Oficial Gaceta del Gobierno
del Estado de México, 10 de noviembre de 1917, y sus reformas y adiciones.

72 > Ley Organica Municipal del Estado de México. Titulo |, Capitulo Primero, articulo 2; Titulo IV,

Capitulo Primero, articulo 89; y Titulo IV, Capitulo Segundo, articulos 93 y 95 fracciones [, VII \
y XXII. Periédico Oficial Gaceta del Gobierno del Estado de México, 2 de marzo de 1993, y
sus reformas y adiciones. N\ \\

» Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios. Titulo Segundo, Capitulo Primero, \\ \
articulo 26 sexto parrafo; Capitulo Tercero, articulo 46 fraccién IV; y Titulo Décimo, Capitulo

Primero, articulo 330. Periodico Oficial Gaceta del Gobierno del Estado de México, 9 de marzo AN

de 1999, y sus reformas y adiciones. \ N\
Municipal N\ \
» Reglamento Interno de la Administracién Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, México. \

Titulo I, Capitulo I, articulo 13 fraccion |, Capitulo IV, Seccion Primera, articulo 134 fraccion I; \

y Subseccion Il, articulo 137 fraccién Ill. Gaceta Municipal, 18 de enero de 2019, y sus
reformas y adiciones.

V. Responsabilidades.

El Departamento de Ingresos Diversos de la Tesoreria Municipal es el area administrativa
responsable de distribuir y controlar las formas numeradas y valoradas.

La Dependencia o Area Administrativa solicitante, debera:

> Solicitar se le proporcione una dotacion de formas numeradas y valoradas.
> Recibir dotacién de formas valoradas, acusando en Libro de Gobierno.
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VL.

El Auxiliar de la Tesoreria Municipal, debera:
e Recibe solicitud de dotacién, estampa firma y sello de acuse y turna al Tesorero Municipal.

El Tesorero Municipal, debera:
> Recibe, revisa y canaliza la correspondencia a la Subtesorera de Ingresos.

La Subtesorera de Ingresos, debera:
> Recibir, revisar y canalizar la correspondencia para su atencién al Titular del Departamento
de Ingresos Diversos.

El Auxiliar del Departamento de Ingresos Diversos, debera:
Recibe la peticién y busca informe anterior.

Requiere al solicitante rinda informe en caso de no tenerlo.
Canaliza solicitud para su analisis.

Prepara y entrega formas valoradas.

YV VY

El Jefe del Departamento de Ingresos Diversos, debera:

> Recibe, analiza y determina el nimero de formas valoradas a entregar.
Definiciones.

> Forma Valorada: Son los documentos pre impresos que son utilizados para la prestacion de
los servicios a que se refiere la Ley de Ingresos de los Municipios del Estado de México, que
se encuentran numeradas en folios consecutivos, y que, por su incidencia en el proceso de
recaudacion de ingresos al Municipio, adquieren un valor publico.

Insumos.

e Solicitud de dotacion de formas numeradas y valoradas por parte de las Dependencias y
Unidades Administrativas.

Resultados.

e Distribucion y control del manejo y utilizacion de las formas numeradas y valoradas.

\ Y Vil Politicas.
Fa

La Hacienda Publica del Municipio de Tlalnepantla de Baz, Estado de México, percibira los
ingresos provenientes de los conceptos establecidos en la Ley de Ingresos de los Municipios
del Estado de México para el Ejercicio Fiscal correspondiente, conforme a lo establecido en el
Cadigo Financiero del Estado de México y Municipios en vigor, mediante el pago de las
contribuciones originadas por parte de las Dependencias que sin ser autoridades fiscales
desemperian alguna funcién o prestan algun servicio publico por el cual se genere alguna
contribucion.

» El horario de recepcion y atencion a las solicitudes sera de lunes a viernes en un horario de
09:00 a las 16:00 horas, en dias habiles.

> Las solicitudes deberan presentarse por escrito.
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1X. Descripcion de Actividades.

Puesto / Unidad Administrativa Actividad

Solicita se le proporcione una dotacién de formas |

Dependencia ) Area
P numeradas y valoradas.

Administrativa.

|

|Recibe solicitud de dotacion, estampa firma y sello de |

| acuse y turna al Tesorero Municipal. |

3 Tesorero Municipal. | Recibe, revisa y canaliza a la Subtesoreria de Ingresos. |

4 Subtesorera de Ingresos. | Recibe y canaliza correspondencia para su atencion.
Recibe la peticion y busca informe anterior.

Auxiliar del Departamento de | ;Rindi6 informe de utilizacién de la dotacion anterior?

Auxiliar de la Tesoreria Municipal.

2 Ingresos Diversos. | No: Solicita rinda informe. |
Si: Verifica los folios de la dotacion que se hara entrega. |
6 Aypliar d.6| Sopartaments ‘e Requiere al solicitante rinda informe.
Ingresos Diversos.
| 7 ‘ Depgn_denqa o AR Recibe y atiende requerimiento de informe.
| Administrativa.
8 il dgl Eeparmane e Canaliza solicitud para su analisis.
Ingresos Diversos. ——
9 Jefe de Departamento de Ingresos | Recibe, analiza y determina el nimero de formas
Diversos. valoradas a entregar. |
Auxiliar del Departamento de ‘ \
a 10 Ingresos Diversos. Prepara y entrega formas valoradas \
Dependencia o Area | Recibe dotacion de formas valoradas, acusando en Libro
174 1 inktrat i \
Administrativa. | de Gobierno. [\
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Xl Medicion.

Nombre del
Indicador

Descripcion Formula Periodicidad

Mide la utilizacion de | [ |
ST formas valoradas que No. de formas
Fiscallzagion | ", proporcionadas ‘ utilizadas
> (.
Sglgc;;rg:z con respecto a las ‘ No. de formas X100 Mansua
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Instructivo

Lenado de formato de Control de Formas Valoradas y Numeradas

Informacién £
; Instruccion
Requerida I
Departamento Se deberd asentar el nombre del Departamento o Unidad
Administrativa que corresponda.
Control de Formas Se debera poner el mes y afio a que corresponda el control.
Valoradas
Folio utilizado Se pondra el nimero de folio de la forma valorada que se esta
registrando.
Fecha Se pondra la fecha de utilizacién de la forma valorada que se esta
registrando.
Nombre Se deberé poner el nombre del Contribuyente.
| Concepto | Se debera poner el concepto de cobro. - -
| Importe Se debera poner el importe determinado.
Folios cancelados Se deberan poner los nimeros de folios cancelados que en su caso
| haya habido, especificando falio inicial y folio final.
Total de folios | Se debera poner el numero total de folios que fueron cancelados.
cancelados
| Total de ingresos Se debera poner el importe total de la sumatoria de las formas
| valoradas que se estan registrando.
178
XIII. Validacion del Procedimiento.

|
Lic. Nohemi Agriaga \ Lic. Rodrigo Santiago Mtro. Ricardo Santos ‘
‘ Hernande | Paredes Cruz [ Arreola
‘ Enlace Administrativo Jefe de Departamento de | Tesorero Municipal
‘ \ | Ingresos Diversos | |
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Administracion, Recaudacion y Cobro de las Multas Impuestas por
Autoridades Administrativas Federales no Fiscales.

. Objetivo.

Fortalecer la recaudacion de los créditos fiscales provenientes de las multas impuestas por
autoridades administrativas federales no fiscales, mediante la aplicacién del procedimiento
administrativo de ejecucion, en ejercicio del Sistema de Coordinacién Fiscal, a efecto de recuperar
la cartera vencida de este tipo de aprovechamientos.

. Alcance.
Aplica a los titulares y servidores publicos de la Tesoreria Municipal, a la Subtesoreria de Ingresos
y al Departamento de Ingresos Diversos del Municipio de Tlalnepantla de Baz, México, asi como a
todas las personas fisicas y/o juridicas colectivas, que se encuentren en las situaciones juridicas o
de hecho como infractores domiciliados dentro de la circunscripcion territorial del Municipio de
Tlalnepantia de Baz, Estado de México.

L. Referencias:

Federal

e Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Primero, Capitulo Primero,
articulo 16 primer parrafo y Titulo Quinto, articulo 115 fraccion IV primer parrafo. Diario Oficial
de la Federacion, 5 de febrero de 1917, y sus reformas y adiciones.

> Ley de Coordinacién Fiscal. Capitulo Il articulos 13 y 14. Diario Oficial de la Federacion, 27
de diciembre de 1978, y sus reformas y adiciones.

> Cadigo Fiscal de la Federacion. Titulo Primero, Capitulo |, articulos 1 primer parrafo, 4 primer S
parrafo, 12, 13 y, 17-A; Capitulo Il, articulo 17-D parrafos primero, tercero y cuarto; Titulo 179
Segundo, Capitulo Unico, articulos 19, 20, 21, 22, 22-A, 22-B, 22-C, 22-D y 26; Titulo Tercero,

Capitulo |, articulos 37 péarrafos primero y tercero, 41 parrafo primero, fraccién | y ultimo \

parrafo, 42 primer parrafo y fraccién Il, 48, 66, 66-A, 67, 68 y 69; y Titulo Quinto, Capitulo I,

articulos 134 al 141, 142, 143 y 144. Diario Oficial de la Federacion, 31 de diciembre de 1981, '
y sus reformas y adiciones.

e Convenio de Colaboracién Administrativa en Materia Fiscal Federal, celebrado entre la

Secretaria de Hacienda y Crédito Publico y el del Estado de México. Seccion Primera,

Clausulas Primera, Segunda fraccion IV, Cuarta tercer parrafo; Seccion Il, Clausula Décima

= Cuarta, Seccion lll, Clausula Decima Décima Novena, fraccion VIII; Seccion IV, Clausula
Vigésima Tercera, Seccion V, Clausula Vigésima Séptima, parrafo tercero fraccion V y octavo

parrafo y Tercera Transitoria, primer parrafo. Diario Oficial de la Federacion, 13 de agosto de

\9 2015.

Estatal '
» Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México. Titulo Quinto, Capitulo Tercero,

articulo 125 primer parrafo y Titulo Octavo, articulo 143. Periédico Oficial Gaceta del Gobierno

del Estado de México, 10 de noviembre de 1917, y sus reformas y adiciones.

v

Ley de Ingresos de los Municipios del Estado de México para el Ejercicio Fiscal del Afio 2021.
Articulo 1, numeral 8., sub numeral 8.4. Periddico Oficial Gaceta del Gobierno del Estado de
México, 26 de enero de 2021, y sus reformas y adiciones.

> Codigo Financiero del Estado de México y Municipios. Titulo Segundo, Capitulo Primero,
articulos 8, 13, 15 y 16. Periddico Oficial Gaceta del Gobierno del Estado de Mexico, 9 de
marzo de 1999, y sus reformas y adiciones.
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» Convenio de Colaboracién Administrativa para la Administracion, Recaudacion y Cobro de las
Multas impuestas por Autoridades Administrativas Federales No Fiscales, que celebran por
una parte el Gobierno del Estado de México, representado por la Secretaria de Finanzas y por
la otra parte, el Municipio de Tlalnepantla de Baz, Estado de México. Clausulas Primera a la
Vigésima Segunda. Periédico Oficial Gaceta del Gobierno del Estado de Meéxico, 4 de
septiembre de 2018, y sus reformas y adiciones.

i 1
3
2
N T

Municipal
e Reglamento Interno de la Administracion Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, México.
Titulo I, Capitulo |, articulo 13 fraccion |, y Titulo I, Capitulo IV, articulos 134 fraccién Il y 137

fraccion V. Gaceta Municipal, 18 de enero de 2019, y sus reformas y adiciones.

V. Responsabilidades.

La Tesoreria Municipal a través de los Departamentos de Ingresos Diversos y Ejecucién Fiscal, es
el area administrativa responsable de recaudar los créditos fiscales provenientes de las multas
impuestas por autoridades administrativas federales no fiscales.

El Auxiliar del Departamento de Ingresos Diversos, debera:

> Registra en el Sistema de Administracién Tributaria Municipal la multa federal no fiscal.

> Realiza el calculo de la actualizacién de la multa recibida, que en términos de ley se haya
generado hasta ese momento y emite el mandamiento de ejecucién.

> Elabora los mandamientos de ejecucion y los turna al Jefe de Departamento para su revisién.

> Realiza las correcciones pertinentes.

El Jefe de Departamento de Ingresos Diversos, debera:
&% > Revisa la integracion de los mandamientos de ejecucion elaborados. ﬁ\
180 » Regresa el mandamiento al personal operativo para su correccidn en caso necesario.
> Valida con su rublica el mandamiento de ejecucién elaborado. e
—_—

La Subtesorera de Ingresos, debera:
> Validar con su rdbrica los mandamientos de ejecucidn respectivos.

El Tesorero Municipal, debera:
> Autorizar y firmar los mandamientos de ejecucion respectivos.

\

»
La Jefa de Departamento de Ejecucion Fiscal, debera: \“
» Recibe el mandamiento para su programacion e instruye su inicio.

\ A%
v Definiciones. WY\
E X N
Multas Federales no Fiscales. - Son los aprovechamientos derivados de las multas impuestas por \
las Autoridades Administrativas Federales no Fiscales, en el ejercicio de sus facultades, por N
infracciones cometidas por los particulares a los ordenamientos juridicos aplicables.
VI. Insumos.

> Copia certificada del acto juridico impositivo de la multa.
» Mandamiento de ejecucién que se elabore para tal efecto.

VIIL Resultados.

> Recaudacion del aprovechamiento derivado de las multas federales no fiscales.
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VIIL Politicas.

> En cumplimiento al Sistema Nacional de Coordinacién Fiscal, se hace uso de las herramientas
legales con que se cuenta, como es la aplicacion de los convenios de coordinacion en materia
de administracion de ingresos federales, con la finalidad de recaudar los aprovechamientos
provenientes de las multas impuestas por autoridades federales no fiscales.

> El tramite puede realizarse de lunes a viernes en un horario de 9:00 a 16:00 horas y sabados
de 9:00 a 14:00 horas, con excepcion de los dias considerados como inhabiles.

IX. Descripcion de Actividades.
Puesto / Unidad Administrativa Actividad
1 Auxiliar del Departamento de |Registra en el Sistema de Administracién Tributaria
Ingresos Diversos. Municipal la multa federal no fiscal.
Auxiliar del Departamento de Realiza el’cal_culo de la actualizacion de la multa recibida,
2 : que en términos de ley se haya generado hasta ese
Ingresos Diversos. ) . : A |
momento y emite el mandamiento de ejecucion.
‘Auxiliar del Departamento de |Elabora los mandamientos de ejecucion y los turna al
Ingresos Diversos. | Jefe de Departamento para su revision.
Revisa la integracion de los mandamientos de ejecucion
. elaborados.
4 é?iircsjgsDepartamento SR Ingrasos ; El mandamiento elaborado de encuentra correcto? |
' No: Regresa al personal operativo para su correccion.
Si: Valida el mandamiento de ejecucion.
[ )
5 Jefe de Departamento de ingresos | Regresa el mandamiento al personal operativo para su
Diversos. correccion.
W\ Auxiliar del Departamento de " . .
g \ 6 Ingresos Diversos. Realiza las correcciones pertinentes.
Y \Q \ 7 ‘J?fe ge Deparaments e Ingrescs Valida el mandamiento de ejecucién elaborado.
\ N Diversos.
[N \ P’ . n . .z
Subtesorera de ingresos. ‘Rubnca el mandamiento de ejecucion elaborado y lo

turna al Tesorero Municipal.

9 Tesorero Municipal.

Firma el mandamiento de ejecucion elaborado y lo remite ‘

| al Departamento de Ejecucion Fiscal.
I
= 10 | Jefa de Departamento de Ejecucion | Recibe el mandamiento para su programacion e instruye
e S ‘ | Fiscal. | su inicio

Auxiliar del Departamento de
Ingresos Diversos.

1
|

Expide la linea de captura correspondiente y obtiene del
contribuyente copia del comprobante de pago, a efecto
de registrar en la base de datos el pago e integrarla al
expediente correspondiente
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X. Diagrama de Flujo.

Auxiliar del Departamento de Jefe de Departamento de

= Subtesorera de
Ingresos Diversos.

Ingresos.

Ingresos Divarsos.

Tlalnepantia

nuestra cluded

20

Jefa de Departamento de
Tesorero Municipal. Ejecucion Fiscal.

P o
( INICIO ) ! .
L ‘

Registra en el Sistema de
Administracion  Tributaria
Municipal la multa federal no
fiscal

Determina el total del
crédito fiscal.

‘ ———bl (3)
oo |
: Elabora el ;
mandamiento de !
ejecucion respectivo. i
i

i| Revisa la integracion del
mandamiento de
ejecucion elaborado.

7 ~
1 éSe encuentra L

-~ —
T~ correcto?
b T o
~— 1
I'JO . SI

Lo regresa al personal
Opefa(iVO para su
correccion.

Realiza las
correcciones.

' ! Valida el mandamiento
elaborado.
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Auxiliar del Departamento de Jefe de Departamento de St Do Jefa de Departamento de
Ingresos Diversos. Ingresos Diversos. T ' Tesorero Municipal. Ejecucion Fiscal.

Rubrica
mandamiento de
ejecucion
generado.

|| Firma el mandamiento |

'|  de ejecucion realizado.
!
!

y

Instruye el inicio del
procedimiento

administrativo de
'| ejecucion. !

ONR : ? |

'
Emite linea de captura y i :
X registra el pago e integra al !
' expediente. ‘

183

XI. Medicion.

Nombre
del Descripcion Formula Periodicidad
Indicador
Cobro de Mide la eficaci | No. de multas
multas : eba ed|cam:anen o federales cobradas. | % 100 PR
federales o f;%efalrgz as No. de ensya |
no fiscales : procedimientos ‘
‘ ‘ iniciados. ‘
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XIl. Formatos e Instructivos.

Formato

Mandamiento de Ejecucion

TESORERIA MUNICPAL P
o o mensl Tlainepantia
DEPARTAMSN'O DE MIGRESOS DIVERSO Bk sage

MESPRC/mEjonsa/is)

S5 EMITE MANDAMIENTO DE ECUCION

RIQUIRIMIENTO O COSRO DE  MULTA BAPUISTA FOR
AUTORIDADES ADMINISTRATIVAS FEDERALES NO FISCALES
FROCURADURIA FEDERAL 011 COMTURIIDOR

DETERMINACION DE CREDITO FISCAL

REFRLSINTANTE LEGAL OF
DOMMCILIO
MURICIMO OF TLALNEPANTLA DI BAZ Al 0CO

184
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Instructivo
Llenado del formato de Mandamiento de Ejecucién

Informacién Instruccion
Requerida
Folio de control Gnico Se debera poner el Numero consecutivo de identificacion del
mandamiento.
Autoridad impositora Se debera poner la Autoridad Federal que impuso la multa
Expediente impositivo Se debera poner el Numero de expediente de origen donde se impuso
la multa.
Infractor Se debera ponel el Nombre del infractor a quien se le impuso la multa.
Interés fiscal Se debera poner el Importe de la multa impuesta.
Accesorios - Se debera poner el Importe de accesorios generados.
Xl Validacién del Procedimiento.
Apoyé Revisé Aprobé

e 2 @ ﬂw\/ =
I
Lic. Nohemi Arriaga Lic. Rodrigo Santiago | Mtro. Ricardo Santos [
| Herngndez Paredes Cruz Arreola
‘ Enlace Administrativo Jefe de Departamento de | Tesorero Municipal |

Ingresos Diversos \ J

L A\

J
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Comprobacién de Obligaciones Fiscales del Contribuyente.

l. Obijetivo.
Incrementar el nimero de contribuyentes que se encuentran al corriente en el pago de sus
contribuciones y demas tipos de ingresos, mediante la fiscalizacion de sus obligaciones fiscales
conforme a las situaciones juridicas o de hecho previstas en el Cédigo Financiero del Estado de
México y Municipios.

I Alcance.
Aplica a los titulares y servidores publicos de la Tesoreria Municipal, a la Subtesoreria de Ingresos
y al Departamento de Ingresos Diversos del Municipio de Tlalnepantla de Baz, México; asi como, a
todas las personas fisicas y/o juridicas colectivas, que se encuentren en las situaciones juridicas o
de hecho previstas en el Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios, por el cual se
encuentren obligados al pago de alguna contribucion u otro tipo de ingreso, conforme al registro de
obligaciones fiscales.

1. Referencias.

Federal
» Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Primero, Capitulo Primero,
articulos 16 primer parrafo, Titulo Primero, Capitulo Segundo, articulo 31 fraccién IV y Titulo
Quinto, articulo 115 fraccion 1V. Diario Oficial de la Federacion, 5 de febrero de 1917, y sus
reformas y adiciones.

Estatal “,\_
> Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México. Titulo Tercero, Capitulo Primero,
articulos 27 fraccion Il; Titulo Quinto, Capitulo Tercero, articulo 125; y Titulo Octavo, articulos
137 primer parrafo y 143. Periédico Oficial Gaceta del Gobierno del Estado de México, 10 de
noviembre de 1917, y sus reformas y adiciones.

> Ley Organica Municipal del Estado de México. Titulo |, Capitulo Primero, articulos 2 y 3, Titulo
IV, Capitulo Primero, articulo 89, y Capitulo Segundo, articulos 93 y 95 fracciones |, Il y XXII. -
Periédico Oficial Gaceta del Gobierno del Estado de México, 2 de marzo de 1993, y sus
reformas y adiciones.

> Ley de Ingresos de los Municipios del Estado de México para el Ejercicio Fiscal del Afo 2021.
Articulo 1, numerales 1, 3, 4 y 5. Periddico Oficial Gaceta del Gobierno del Estado de México,
26 de enero de 2021, y sus reformas y adiciones.

> Cédigo Financiero del Estado de Meéxico y Municipios. Titulo Primero, articulo 2, Titulo
Segundo, Capitulo Primero, del 7 al 23, Capitulo Segundo, articulos 24 al 45 Bis; Capitulo
Tercero, articulos 46 al 47 Bis-6; Capitulo Cuarto, articulos 48 al 55; Titulo Cuarto, Capitulo
Primero, Seccion Tercera, articulos 118 y 119; Seccion Cuarta, articulos 120 y 121; Seccion
Quinta, articulos 122 al 124; y Capitulo Segundo, Seccion Segunda, articulo 142; Seccion
Tercera, articulos 143 al 146; Seccién Cuarta, articulos 147 al 149; Seccion Quinta, articulos
150 y 151; Seccion Sexta, articulos 152 y 153; Seccion Séptima, articulos 154 al 154 Bis;
Seccién Octava, articulos 155 y 156; Seccién Novena, articulos 157 y 158; Seccién Décima
articulo 159; Seccién Décima Primera, articulo 160; Seccion Décima Segunda, articulos 161
y 162; y Seccion Décima Tercera, articulos 163, 164 y 165. Periédico Oficial Gaceta del
Gobierno del Estado de México, 9 de marzo de 1999, y sus reformas y adiciones.

> Codigo Administrativo del Estado de México. Libro Primero, Titulo Primero, articulos 1.8 y 1.10
primer parrafo. Periédico Oficial Gaceta del Gobierno del Estado de México, 13 de diciembre
de 2001, y sus reformas y adiciones.
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> Cédigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México. Titulo Primero, Capitulo
Primero, articulos 1, 3 y 4; y Capitulo Segundo, articulos 6 al 23; Capitulo Tercero, articulos
24 al 31; Capitulo Cuarto, articulos 32 al 105; Titulo Segundo, Capitulo Primero, articulos 106
al 112; y Capitulo Segundo, articulos 113 al 140. Periodico Oficial Gaceta del Gobierno del
Estado de México, 7 de febrero de 1997, y sus reformas y adiciones.

Municipal
> Reglamento Interno de la Administracién Publica Municipal de Tlalnepantia de Baz, México.
Titulo |, Capitulo |, articulos 13 fracciones | y II, Capitulo IV, Seccién | articulos 134 fraccion Il
137 fracciones | y Il y 138. Gaceta Municipal, 18 de enero de 2019, y sus reformas y adiciones.

V. Responsabilidades.
El Departamento de Ingresos Diversos es el area administrativa responsable de realizar la
comprobacién de que los contribuyentes se encuentren al corriente en el pago de sus
contribuciones y demas ingresos.

El Personal administrativo del Departamento de Ingresos Diversos, debera:

» Verifica el estado en que se encuentren los contribuyentes empadronados, a través del
Sistema de Administracion Tributaria Municipal, con la finalidad de identificar a los
contribuyentes con adeudos de sus obligaciones fiscalesRealiza el célculo de la actualizacion
de la multa recibida, que en términos de ley se haya generado hasta ese momento y emite el
mandamiento de ejecucion.

> Elabora los requerimientos respectivos y los remite al Jefe de Departamento de Ingresos

Diversos.
> Realiza las correcciones pertinentes.
> Registra y archiva los acuses de los requerimientos que fueron enviados, quedando en

espera de que venza el plazo otorgado al contribuyente.
» Elabora la determinacion del crédito fiscal y lo remite al Departamento de Ejecucion Fiscal
para su tramite. 187
> Registra el cumplimiento de la obligacién fiscal.

El Jefe de Departamento de Ingresos Diversos, debera:

> Revisa la elaboracién de los requerimientos.

> Regresa el requerimiento al personal para su correccion en caso necesario.
» Autoriza la emision del documento.

La Subtesorera de Ingresos, debera:

> Valida la elaboracién de los requerimientos, para recabar firma del Tesorero Municipal.

El Tesorero Municipal, debera:
> Firma los requerimientos elaborados, para que sean remitidos al Departamento de Ejecucién
Fiscal para su tramite.

La Jefa de Departamento de Ejecucion Fiscal, debera:
> Programa e instruye el desahogo, reportando el resultado.

» Programa e instruye el desahogo de la determinacién del crédito fiscal.
» Vencido el plazo otorgado, inicia el Procedimiento Administrativo de Ejecucion (PAE).
V. Definiciones.
> Impuesto: Son los establecidos en la Ley de Ingresos, en correlacion con el Cédigo Financiero

del Estado de México y Municipios que deben pagar las personas fisicas y juridicas colectivas
que se encuentren en la situacion juridica o de hecho previstas por los mismos.

» Derecho: Son las contraprestaciones establecidas en la Ley de Ingresos, en correlacion con
el Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios que deben pagar las personas fisicas
y juridicas colectivas por el uso o aprovechamiento de los bienes del dominio publico de la
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Entidad, asi como por recibir servicios que presten el Estado, sus organismos y Municipios en
funcion de Derechos Publicos.
> Producto: Son productos, las contraprestaciones por los servicios que presten el Estado y los
Municipios en sus actividades de derecho privado, asi como por el uso, aprovechamiento y
enajenacién de sus bienes de dominio privado, que estén previstos en la Ley de Ingresos.
> Aprovechamiento: Los ingresos que percibe el Estado y los Municipios por funciones de
derecho publico y por el uso o explotaciéon de bienes del dominio publico, distintos de los
impuestos, derechos, aportaciones de mejoras e ingresos derivados de la coordinacién
hacendaria, y de los que obtengan los organismos auxiliares del Estado y de los Municipios
Accesorios: Son accesorios de las contribuciones y de los aprovechamientos, los recargos,
las multas, los gastos de ejecucién y la indemnizacién por la devolucién de cheques, y
participan de la naturaleza de la suerte principal, cuando se encuentren vinculados
directamente a la misma.

v

V1. Insumos.
> Padron de contribuyentes.
» Requerimientos u oficios de presentacion de documentos.

VII. Resultados.
» Documento por el que se determina a los contribuyentes algin crédito fiscal existente
pendiente de pago.

VIIL Politicas.
. Estan obligados al cumplimiento de las normas contenidas en el Cédigo Financiero del Estado
de México y Municipios vigente, las personas fisicas o juridicas colectivas, que se encuentren
en las situaciones juridicas o de hecho previstas en dicho Codigo, mismas que se

determinaran vy liquidaran conforme a las disposiciones vigentes en el momento de su \J\
&% causacion.
188 s % fx —_—
1X. Descripcion de Actividades. —_

Puesto / Unidad
Administrativa

Actividad

Verifica el estado en que se encuentren los contribuyentes W)
empadronados, a través del Sistema de Administracion Tributaria \
Municipal, con la finalidad de identificar a los contribuyentes con
| adeudos de sus obligaciones fiscales.
| Personal administrativo del |
2 Departamento de Ingresos |
Diversos |

| Personal administrativo del
‘ Departamento de Ingresos
Diversos

—_

Elabora los requerimientos respectivos y los remite al Jefe de
Departamento de Ingresos Diversos.

Revisa la elaboracion de los requerimientos.
Jefe de Departamento de | ;El documento elaborado se encuentra correcto?

Ingresos Diversos No: Regresa al personal administrativo para su correccion.
Si: Autoriza la emisién del documento.
f ) |

4 £ke: oe Dgpartamento da Regresa para su correccion.

Ingresos Diversos

Personal administrativo del ;
5 Departamento de Ingresos | Realiza la correccién del documento

Diversos

| Jefe de Departamento de

' Ingresos Diversos Autoriza la emision del documento.
i

Valida la elaboracién de los requerimientos, para recabar firma
del Tesorero Municipal.

7 | Subtesorera de ingresos.
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X.

8 Tesorero Municipal.

Tlalnepantia

nvestra cluded

2018 -202

Firma los requerimientos elaborados, para que sean remitidos al ‘
Departamento de Ejecucion Fiscal para su tramite. |

Jefa de Departamento de
Ejecucion Fiscal

Programa e instruye el desahogo, reportando el resultado. ‘

Personal administrativo del
10 Departamento de Ingresos
Diversos

Registra y archiva los acuses de los requerimientos que fueron |
enviados, quedando en espera de que venza el plazo otorgado
al contribuyente.

¢ El contribuyente atendio el requerimiento?

No: Realiza la determinacién del crédito fiscal respectivo.
Si: Registra el cumplimiento de la obligacion fiscal.

' Personal administrativo del
11  Departamento de Ingresos
Diversos

Elabora la determinacion del crédito fiscal y lo remite al
Departamento de Ejecucion Fiscal para su tramite.

Personal administrativo del
12 | Departamento de Ingresos
Diversos

Registra el cumplimiento de la obligacion fiscal. ‘
|

13 Jefa de Departamento de

Programa e instruye el desahogo de la determinacion del crédito |
fiscal. \

}7 Ejecucion Fiscal
‘Jefa de Departamento de

4 Ejecucion Fiscal

Vencido el plazo otorgado, inicia el Procedimiento Administrativo
de Ejecucion (PAE).

|

Diagrama de flujo

Personal administrativo
del Departamento de

Ingresos Diversos.

INICIO

T o

Identifica a los
contribuyentes  con
adeiidns

Emite el
reguerimien
to de
presentacio

, lJefe de Departamento
de Ingresos Diversos

Jefa de
Departamento de
Ejecucion Fiscal.

Tesorero

Subtesorera de Ingresos. o
g Municipal.

Revisa el

requerimiento. '
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| 2009 - 2021

Personal Administrativo ! : Jefa de
1 Jefe de Departamento Tesorero
del Departamento de ' : Subtesorera de Ingresos. = + Departamento de
> , de Ingresos Diversos Municipal. TR
Ingresos Diversos. 1 i . Ejecucién Fiscal.

7 (Bl documento
se encuentra > ——

correcto?

' -

— «{

'
y ! Lo regresa para su |'
correccion. I
i

'

| '
Il P e N \ (N
) ] S

Realiza la v

i
1 . vl e ; |
i correccion. N ‘ :
! ___J | Autoriza los | )

requerimientos.

' i
) |
] i ) 5
1 ] ‘ (7
' | s
190
Valida los
! requerimientos
H elaborados.
' i .
' | i !
' | : ¥ .8
) i || Firma los
i . . 'l requerimientos
: ! ' elaborados.
i

' Programa e
1 instruye el
! 1 desahogo de los
1 ' requerimientos.

a ; ~ ,
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Personal Administrativo
del Departamento de
Ingresos Diversos.

Jefe de Departamento Tesorero

i
! Jefade
: Subtesorera de Ingresos. s i
de Ingresos Diversos ¢ Municipal. i

Departamento de
Ejecucion Fiscal.

acuses de los '
requerimientos  que | |
fueron enviados.

(El ) '

contribuyente b
atendio el

requerimiento? !

Elabora
determinacion del !
crédito fiscal
respectivo.

191

Registra el

cumplimiento de ;

la obligacion ! !

fiscal. l v (3
Instruye el

desahogo de la
determinacién

1

Inicia el
\?‘ Procedimiento
Administrativo

' de Ejecucion
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XI. Medicién.

Nombre del
Indicador

Descripcion Formula Periodicidad

” \ No. de
Comprdoebamon Mide la eficacia de los requerimientos
Fi requerimientos cobrados. ;
ien 1 Tri ral
req:{::m:s o8 cobrados sobre los No. de A 1R mestr
' emitidos. requerimientos
3 emitidos.
1
]
XII. Formatos e Instructivos.
Formato
Requerimiento de Documento
Ariap_de slnapandads Bae Solade de bhav_ 3 20ds cepante s Su 2000 @
FOLIO; DIDESTEAOY! 2021 o
REQUERKENTO DE DOCUNENTOS ==
"
NOMERE © RAZON SOCIAL:
DOMICILIO:

MUNICPIO DE TLALNEP ANTLA DE BAZ, MEXICOL

Vo1 Enclarerz =n los at

Zuoz ‘6 pand prrao, ¥ Fazdo- I v 13 frzce in IV primer saido de la Vonslibucoy Po dic= e
fal s i L 4

127 prioe pluduy &S de o Zoihas (n Ful e dd Bbud im_ 3 Shraud, Ma _u & 35
37 frzcc én |, 93, , 1 de & ey O3anza Mnapal de “dad- de 0; 1,2 Tpimzr cando &
of ey e y fenciin |15, 9, 77 3¢ priene afncin y T *n ndnl” AEvsin privem y & foncinaes
3¢ | ranoeo dsl Lsizch ds loBgcs y blnc poz 2 fraction |, 2 hacuon |y M hacoonzs g el
Garlign ¢ Vredimiedng Adn risrlivis de Fredn de Mavien Inmarsi dvs nompazs 315 47 7 s 7 Ay e ngeomacs ~
=5 Murioaios del Letadc de [Eacc paa 3l g Tiao - scal cd a0 2021, y 12tazadr 221 {dhacoon | T3 r=ec tn X Ax 3
“ardi“n ldsl ganenhy feeac de = Clrin e “n T ra Monie 24 d= Tlanspadla = 33, Mesion: 24 aorro e~ em s oe
Horwiene Wooune lzsre s Mnupd, galladu pa J FoApunanaiy oo ldnege B os Bae, 3 raves oW cwe-nu
TTRVEY" e Teser “_rbo del O-den dzl D' de la Minzre Szdor Sclence de Vacildy, ce fache aro ds enes ool 370 dos it
Jivs - wew, pallisdy 2 hune deeienia v p i o b Guads Mais pd Creww Cois aed Apenbonwr, ae T
deBez” 2r & WIME D £ JO MBI ] o e e e e mmm e e e s

CONZIDERARDD

L G lndrwne 2 arlivade 157 Fucatr | 2 20dge Sinsaoe e Bsdode Mooy bl oo Lhad _wu
T=zpresertacs,  corro propieczrio dal estatlecimiedo corerc =l o de zervisios ibicado e el domic lio zerisladd d <skro,
wuje.. L zud. 2] FAGO DE DERECHOS POR EL USO DE LA L3 PUBLICA COMO ESTACIONAMIENTO DIARIO
EN BEMEFIXO0 DE 51 0 DE SUS CLIENTES POR CAJON DETERMINADD, - vo a0 -eb = hasar r=a 2ab —arame
alardna e paca o cmer en fnlin rroit <o por il Deparcmesdn @ Daceon iy Dt - ok o lishs
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Instructivo
Llenado del formato de Requerimiento de Documentos

| Informacion Requerida Instruccion

| Folio Se pondra el Numero de Folio consecutivo que corresponda.
Nombre o Crédito fiscal | Se pondra el Nombre o Razén Social del contribuyente. |
Domicilio Se pondra el domicilio del contribuyente. ‘

Folio de Orden de Pago | Se pondra el nimero de folio de la Orden de Pago de donde se
| desprende el crédito fiscal a requerir.

XIil. Validaciéon del Procedimiento.

Reviso

| - il ’,/
I 7 z?w/ |

Lf,\ ’,//',M"” / /

LL'@L % P 193
|
| Lic. Nohemi'Arriaga Lic. Rodrigo Santiago Mtro. Ricardo Santos |
Hernandez Paredes Cruz Arreola ‘
Enlace Administrativo Jefe de Departamento de Tesorero Municipal
\J | Ingresos Diversos |

186

Gaceta Municipal Numero Sesenta y siete (Tercera Seccion)



H. AYUNTAMIENTO Tlalnepanﬂa
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2009 - 2021 2019- 2021
Emisién de Lineas de Captura a través de internet, para el pago de Cursos y
Talleres impartidos en las Casas de Cultura y de las Escuelas de Iniciacién
Artistica Asociadas al Instituto Nacional de Bellas Artes.

I Objetivo.

Fortalecer la recaudacion de este tipo de ingreso mediante la emision de lineas de captura a través
de la pagina oficial de internet del Municipio de Tlalnepantla de Baz, Estado de México, para que los
usuarios en general puedan realizar el pago de cursos y talleres que les son impartidos en las Casas
de Cultura y en las Escuelas de Iniciacion Artistica Asociadas al Instituto Nacional de Bellas Artes.

. Alcance.
Aplica a los titulares y servidores publicos de la Tesoreria Municipal, a la Subtesoreria de Ingresos,
del Departamento de Ingresos Diversos y del Departamento de Sistemas del Municipio de
Tlalnepantla de Baz, México; asi como, a todas las personas fisicas usuarias que se inscriben y
asisten a los cursos y talleres que son impartidos en las distintas Casas de Cultura y en las Escuelas
de Iniciacién Artistica Asociadas al Instituto Nacional de Bellas Artes, dependientes del Instituo
Municipal de la Cultura y las Artes.

1. Referencias.

Federal
> Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Quinto, articulo 115 fraccion [V
primer parrafo. Diario Oficial de la Federacién, 5 de febrero de 1917, y sus reformas y

adiciones. Q\'

Estatal

> Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México. Titulo Quinto, Capitulo Octavo, “—=
Articulo 137 primer parrafo y 143. Periodico Oficial Gaceta del Gobierno del Estado de México,
10 de noviembre de 1917, y sus reformas y adiciones.

194

» Ley Organica Municipal del Estado de México. Titulo |, Capitulo Primero, articulo 2; Titulo IV,
Capitulo Primero, articulos 89 y 95 fracciones | y XVIII. Periédico Oficial Gaceta del Gobierno
del Estado de México, 2 de marzo de 1993, y sus reformas y adiciones.

Y/

Ley de Ingresos de los Municipios del Estado de México para el Ejercicio Fiscal del Afio 2021.
Articulo 1, numeral 4.2, sub numeral 4.2.2. Periédico Oficial Gaceta del Gobierno del Estado
de México, 26 de enero de 2021, y sus reformas y adiciones.

> Cadigo Financiero del Estado de México y Municipios. Titulo Primero, articulo 2; y Titulo
Segundo, Capitulo Primero, articulo 10. Periédico Oficial Gaceta del Gobierno del Estado de
México, 9 de marzo de 1999, y sus reformas y adiciones.

v

Ley de Gobierno Digital del Estado de México y Municipios. Capitulo Primero, articulos 1y 2
fraccion II. Periddico Oficial Gaceta del Gobierno del Estado de México, 6 de enero de 2016,
y sus reformas y adiciones.

Municipal

> Reglamento Interno de la Administracién Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, México.
Titulo |, Capitulo IV, Subseccion II, articulo 137 fracciones |, XIIl y XX. Gaceta Municipal, 18
de enero de 2019, y sus reformas y adiciones.

> Reglamento Municipal de Casas de Cultura de Tlalnepantla de Baz, México. Capitulo |, articulo
17 fracciones | y Il. Gaceta Municipal, 22 de marzo de 2019, y sus reformas y adiciones.
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» Acuerdo por el cual el Ayuntamiento, autoriza |as tarifas para el uso y aprovechamiento de las
Casas de Cultura y de las Escuelas de Iniciacion Artistica Asociadas al Instituto Nacional de
Bellas Artes, que funcionan en el Municipio. Gaceta Municipal, 22 de marzo de 2019, y sus
reformas y adiciones.

Responsabilidades.

El Departamento de Ingresos Diversos es el area administrativa encargada de validar, con la
colaboracion del Departamento de Sistemas, la emision de las lineas de captura a través de la pagina
oficial de internet del Municipio de Tlalnepantla de Baz, Estado de México, para que los usuarios
puedan realizar el pago de cursos y talleres que les son impartidos en las Casas de Cultura y en las
Escuelas de Iniciacion Artistica Asociadas al Instituto Nacional de Bellas Artes.

El Usuario, debera:

e Manifestar su voluntad de inscribirse a algln curso o taller ante el Administrador de la Casa
de Cultura o Escuela de Iniciacion Artistica de su conveniencia.
> Obtiene su linea de captura a través de la Tesoreria Virtual del portal oficial de internet del

Municipio en la pagina http://www.tlalnepantla.gob.mx/tesoreriavirtual/

El Administrador de la Casa de Cultura o Escuela de Iniciacion Artistica, debera:

g Instruir al usuario el procedimiento para obtener la linea de captura a través del portal oficial
de internet del Municipio, lo cual debe realizarse entre los dias del 1 al 10 de cada mes
calendario.

» Pospone la inscripcion o cuota para el mes siguiente.

> Registra la inscripcién o cuota mensual del usuario y resguarda la copia simple del

comprobante de pago realizado por el usuario, para efectos de control interno.

El Cajero de la Tesoreria Municipal, debera:

e Recibe del usuario la linea de captura junto con el importe a pagar, y emite el Recibo Oficial,
o0 en su caso, el usuario puede acudir a realizar el pago en alguna de las Instituciones de
Crédito o Establecimientos Mercantiles autorizados.

Definiciones.

»> Portal o Pagina Oficial de Internet: Se refiere a la pagina de la Tesoreria Virtual de internet
http://www.tlalnepantla.gob.mx/tesoreriavirtual/, implementada por el area de Sistemas
en coordinacién con la Tesoreria Municipal, como la herramienta que proporciona a los
usuarios realizar diversos tramites, asi como poder obtener lineas de captura de algunas
contribuciones, como lo es para el pago de los cursos y talleres a los que asisten los usuarios.

» EIAA INBA: Es la abreviatura formada por las letras iniciales de Escuelas de Iniciacion
Artistica Asociadas al Instituto Nacional de Bellas Artes.

Insumos.
» Plataforma de la Tesoreria Virtual de la pagina oficial de internet.
Resultados.
» Linea de captura en favor de los usuarios de los cursos o talleres que son impartidos en las

Casas de Cultura y en las Escuelas de Iniciacion Artistica Asociadas al Instituto Nacional de
Bellas Artes.
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VIiL.

Politicas.

Tlalnepantia

nuesTra cluded
2009 - 20

Proporcionar las facilidades a los usuarios para el pago de los cursos y talleres, mediante la

aplicacion de la Ley de Gobierno Digital.

Descripcion de Actividades.

No. Puesto/ Unidad Administrativa

1 Usuario.

Actividad
Manifiesta su voluntad de inscribirse a algun curso o

taller ante el Administrador de la Casa de Cultura o
Escuela de Iniciacion Artistica de su conveniencia.

|

de la Casa de

|
|
Administrador

Instruye al usuario el procedimiento para obtener la
linea de captura a través del portal oficial de internet

-\

2 2;;:2:::3 o Escuela de Iniciacion del Municipio, lo cual debe realizarse entre los dias
' del 1 al 10 de cada mes calendario.
Obtiene su linea de captura a través de la Tesoreria
|3 | Usuario. Virtual del portal oficial de internet del Municipio.
\ http://www.tlainepantia.gob.mx/tesoreriavirtual/, |
‘ Recibe del usuario la linea de captura junto con el
importe a pagar, y emite el Recibo Oficial, o en su
B | caso, el usuario puede acudir a realizar el pago en
196 alguna de las Instituciones de Crédito o
4 Cajero de la Tesoreria Municipal. | Establecimientos Mercantiles autorizados. ‘
‘ ¢ El usuario realiz6 el pago en tiempo y forma?
No: Se pospone la inscripcion o cuota para el mes
siguiente.
Si: Se registra la inscripcidn o cuota mensual. |
Administrador de la Casa de
5 Cultura o Escuela de Iniciacién | Pospone la inscripcién o cuota para el mes siguiente.
Artistica.
Administrador de la Casa de Registra la inscripciéAn o cuota mensual del usuario y
6 Cultura o Escuela de Iniciacién resguarda la copia sumple del comprobante de pago
Artistica. Ireahzado por el usuario, para efectos de control
interno. |
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X. Diagrama de Flujo.

Administrador de la Casa de

Usuario. Cultura o Escuela de Iniciacién : Cajero de la Tesoreria Municipal
Artistica.

INICIO |

‘ (1)
Manifiesta su voluntad de —
inscribirse a algun curso o taller. (2 )

v

Instruye al usuario cémo obtener la !
linea de captura respectiva. .

Obtiene su linea de captura a través
de le Tesoreria Virtual.

T

\ ")

Realiza el cobro del curso o
taller.

/& 197
/,/ \\
/'/ ¢El usuario \

< realizé el >

pago?

i
‘ Pospone la inscripcion o
cuota para el mes

siguiente.

Registra la inscripcion o cuota
e mensual vy resguarda copia del
comprobante de pago.
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XI. Medicion.

Nombre

Indicador

del Descripcion Férmula Periodicidad

Pagos Mide el numero de P No. de lineas de W \
realizados lineas de captura | captura pagadas. X M |
de lineas generadas \ No. de lineas de | 100 ensua

de captura | efectivamente pagadas. captura |

generadas. |

|

|

Xll. Formatos e Instructivos.
Formato

Plantilla de Pagina Oficial de Intetnet Municipal

Thalnepantia
R el

198 Bicnvondos o 2ona 1 Tos0 siid 3
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Instructivo
Llenado de Plantilla en Pagina Oficial de Intetnet Municipal

: Informacion Instruccién
Requerida
Pagina de Internet Se debera accesar al icono Casas de Cultura o Escuelas de EIAA INBA \
Y CCA segun corresponda, en la pagina oficial de internet municipal |
http://www.tlalnepantla.qob.mx/pages/tesoreriavirtual/ por parte del
usuario.
Nombre Se debera escribir el nombre del usuario. ‘
Casa de cultura o | Se debera seleccionar la Casa de cultura o escuela de iniciacion artistica ‘
| Escuela que corresponda. |
Curso o Taller Se debera seleccionar el curso o taller que corresponda. B
| Periodo de Pago. | Se debera seleccionar el periodo al que se va a realizar el pago. |
Xl Validacién del Procedimiento.
Apoyo Reviso Aprobd
Lic. Nohemi Arriaga Lic. Rodrigo Santiago Mtro. Ricardo Santos
Hernandez | Paredes Cruz Arreola
~\S-\ E(}lace Administrativo Jefe de Departamento de Tesorero Municipal
Ingresos Diversos
192
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| 2019~ 2021 21

2010 - 2021

Emisi6n de lineas de captura a través de internet, para el pago de

actividades relacionadas con el Instituto Municipal de Cultura Fisica, Deporte

y Juventud.

Objetivo.

Fortalecer los medios de pago mediante la emisién de lineas de captura a través de la pagina oficial
de internet del Municipio de Tlalnepantla de Baz, Estado de México, para que los usuarios en general
de los médulos y deportivos municipales, puedan realizar el pago respectivo por el uso y
aprovechamiento, ya sea en las cajas de la Tesoreria Municipal, o en su caso, ante las Instituciones
Bancarias o establecimientos de pago autorizados.

Alcance.

Aplica a todos los usuarios y/o contribuyentes en general que hacen uso de las instalaciones
deportivas municipales de Tlalnepantla de Baz, México, que conforme a la normatividad vigente se
encuentran obligados a realizar un pago por €l uso y aprovechamiento.

Referencias.

Federal

>

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Quinto. articulo 115 fraccion IV
primer parrafo. Diario Oficial de la Federacion, 5 de febrero de 1917, y sus reformas y
adiciones.

Estatal

>

Ley Organica Municipal del Estado de México. Titulo IV, Capitulo Segundo, articulo 95
fracciones |, Il y XXII. Periddico Oficial Gaceta del Gobierno del Estado de México, 2 de marzo
de 1993, y sus reformas y adiciones.

Ley de Ingresos de los Municipios del Estado de México para el Ejercicio Fiscal del Afio 2021.
Articulo 1, numeral 6.1.5.1. Periddico Oficial Gaceta del Gobierno del Estado de Mexico, 26
de enero de 2021, y sus reformas y adiciones.

Ley de Gobierno Digital del Estado de México y Municipios. Capitulo Noveno, Seccion
Segunda, articulo 45 fraccion V. Periddico Oficial Gaceta del Gobierno del Estado de México,
6 de enero de 2016, y sus reformas y adiciones.

Cadigo Financiero del Estado de México y Municipios. Titulo Segundo, Capitulo Primero,
articulos 7 y 10. Periédico Oficial Gaceta del Gobierno del Estado de México, 9 de marzo de
1999, y sus reformas y adiciones.

Municipal

>

Reglamento Interno de la Administracion Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, México.
Capitulo 1V, Subseccion Il, articulos 137 fracciones I, XIIl y XX: y Capitulo VII, Seccion 1V,
articulo 228 fraccion VII. Gaceta Municipal, 18 de enero de 2019, y sus reformas y adiciones.

Tarifas para el uso y aprovechamiento de los médulos y deportivos municipales de
Tlalnepantla de Baz, asi como de las actividades deportivas y recreativas a realizarse en los
mismos, en relacion a los cursos de verano del proximo periodo vacacional escolar. Gaceta
Municipal, 14 de julio de 2014.
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IV. Responsabilidades.

El Administrador de la Unidad Deportiva es el responsable de administrar el uso y/o utilizacién de las
distintas instalaciones deportivas municipales, por medio de la emisién de la linea de captura
respectiva a través del portal oficial de internet del Municipio, en favor de los usuarios.

El Administrador de la Unidad Deportiva, deberé:

> Generar la linea de captura a través del portal oficial de internet del Municipio y la entrega al
usuario.
e Recibe copia del comprobante de pago, valida con la linea de captura y registra el mismo

como control interno.

El Usuario, debera:

> Recibe la linea de captura y procede a realizar el pago ante la Tesoreria Municipal o en los
centros de pago autorizados.
> Exhibe la linea de captura junto con el comprobante de pago respectivo al Administrador de

la Unidad Deportiva.

El Cajero de la Tesoreria Municipal, debera:

> Recibe del usuario la linea de captura junto con el importe a pagar y emite el Recibo Oficial, o
en su caso, si el usuario paga en alguna de las Instituciones Bancarias o establecimientos
mercantiles autorizados, recibira de estos el comprobante de pago respectivo.

V. Definiciones.
> Portal: Pagina oficial de internet http://www.tlalnepantla.gob.mx/tesoreriavirtual/,
implementada por el Municipio de Tlalnepantla de Baz, Estado de México, por medio de la
Subdireccion de Tecnologias de la Informacién en coordinacién con la Tesoreria Municipal,
como la herramienta que proporciona a los usuarios las lineas de captura para el pago de 201
actividades relacionadas con el Instituto Municipal de Cultura Fisica, Deporte y Juventud.

LR\ VI. Insumos.
2 AN \ > Impresién de la linea de captura emitida mediante el portal de internet.
\ AN » Comprobante del pago realizado.
Wy o\ VL Resultados.
‘\i \ ! e Cobrar de los usuarios el importe respectivo por el uso y aprovechamiento de las instalaciones
\ deportivas municipales, en términos de las tarifas oficiales vigentes.

VIIL. Politicas.
> El Administrador del Médulo o Unidad Deportiva autorizard el uso de las instalaciones
\\7\\ generando la linea de captura respectiva a través del portal oficial de internet del Municipio de
- Tlalnepantla de Baz, Estado de México,
> El usuario debera acreditar ante el Administrador de la Unidad Deportiva correspondiente, que
_$ realizé el pago oportuno con la finalidad de poder hacer uso de la instalacion deportiva
municipal correspondiente.
> La Tesoreria Municipal debera registrar el pago correspondiente.
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IX. Descripcion de Actividades.

No. Puesto/Unidad Administrativa Actividad
Administrador de la Unidad | General la linea de captura a través del portal oficial |
Deportiva. de internet del Municipio y la entrega al usuario.

1 Recibe la linea de captura y procede a realizar el
2 Usuario. pago ante la Tesoreria Municipal o en los centros de
pago autorizados.

Recibe del usuario la linea de captura junto con el
importe a pagar y emite el Recibo Oficial, o en su
caso, si el usuario paga en alguna de las|

Instituciones Bancarias o establecimientos \'g\
mercantiles autorizados, recibira de estos el
comprobante de pago respectivo. |

3 | Cajero de la Tesoreria Municipal.

Exhibe la linea de captura junto con el comprobante |\
4 Usuario. de pago respectivo al Administrador de la Unidad

SN \
203 Deportiva.

\

Administrador de la Unidad |
Deportiva.

N\ A\
Recibe copia del comprobante de pago, valida con x \'\
la linea de captura y registra el mismo como control | \
| interno. | ~
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X. Diagrama de Flujo.

Administrador de la Unidad

Deportiva.

Tlalnepantia

nuesiva cluded

2019-2021

' Cajero de la Tesoreria

Usuario. =
Municipal.

INICIO

l J_ 1 )
General la linea de captura
a través del portal oficial de
internet del Municipio y la

entrega al usuario.

Procede a realiza el pago de la
linea de captura ante la
Tesoreria Municipal o en los
centros de pago autorizados.

— S lgfi """""

Recibe la linea de captura
junto con el importe a
| pagar y emite el Recibo
N Oficial.

Entrega copia simple del comprobante de '
pago respectivo al Administrador de la |,
Unidad Deportiva. 4

Resguarda la copia simple del comprobante
de pago realizado por el usuario, para efectos
de control interno
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XI. Medicion.

Nombre |
del Descripcién Férmula Periodicidad |

Indicador |

| | — ] |
‘ Pagos de Mide el aumento o No. de lineas de
. . . .y |
| lineasde | disminucion porcentual | Captura pagadas | X Mansual
\ captura de los pagos de lineas | No. de lineas de 100
| realizados de captura. captura pagadas
XIl. Formatos e Instructivos.
Formato
Plantilla de la Pagina Oficial de Internet Municipal $’
- 'v v " < - s
@ Tiainepantia —=
204
ie
Si s problms pom e by 1on i
ax 2 3 Figl
& @ (£ L
F‘a;;ﬁ de ¥nasesta Camprobsnte Fiscal MNotavia Piblica Formratos Diversas
Pradial zeevarskeme e Lotora obiz Termmno: Theeese
Fane &2 rrossm s
E § = ®
Reyisb v ue Mt icals SMA Constanuia de
Broveedores e rds TN Reclde ol
= = e
A -
Magquinac y Juegas Cependenciz Certificecdn ce ESCUELANS EIAS
o Wy B AT Ecandmics Dacameno INBS Y SO
AT i S B T e
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Instructivo
Llenado de la Plantilla en la Pagina Oficial de Internet Municipal

Informacion 75
Instruccion

Requerida
| Pagina de Internet | Se debera accesar al icono de Deportivos en la pagina de internet
| https://tesovirtual.tlalnepantla.gob.mx/tesoreriaVirtual/business/pagos/generi

| c/?forma_tipo=3.

Usuario ‘\ Se debera escribir el nombre del usuario.
Deportivo | Se debera seleccionar el nombre de la Unidad Deportiva segun el caso.
| Descripcion  del | Se debera seleccionar la Actividad deportiva a liquidar.
| documento
XIIl. Validacién del Procedimiento.
[ Apoyo Reviso Aprohd

205

~ .
el
./%r,'-);)rhx Z ﬁw ‘
» il !
lic. Rodrigo Santiago Mtro. Ricardo Santos
Paredes Cruz | Arreola

Jefe de Departamento de Tesorero Municipal ‘
Ingresos Diversos ] |
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Levantamiento Topografico Catastral

l. Objetivo. ‘

Mantener actualizada la informacién de la cartograffa catastral de acuerdo a las normas establecidas,
mediante el Levantamiento Topogréafico Catastral, para la representacion y revision grafica de los
bienes inmuebles ubicados en el Municipio de Tlalnepantla, Estado de México.

1. Alcance.

Aplica al personal que labora en el la Tesoreria Municipal, Subtesoreria de Ingresos y al
Departamento de Catastro, del Municipio de Tlalnepantia de baz, quienes deben registrar todas las
modificaciones y actualizaciones de los predios que se encuentren registrados en el padrén catastral
municipal y generara la actualizacién en la determinacion del pago de impuesto predial.

. Referencias.

Federal

> Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Primero Capitulo Primero
articulo 16 primer parrafo; y Titulo Quinto, articulo 115 fraccién IV Primer Parrafo. Diario Oficial
de la Federacidn, 5 de febrero de 1917, y sus reformas y adiciones.

E.statal

> Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México. Titulo Quinto, Capitulo Tercero,
articulo 125 primer parrafo; y Titulo Octavo, articulos 137 primer parrafo, y 143. Peri6dico
Oficial Gaceta del Gobierno del Estado de México, 10 de noviembre de 1917 y sus reformas
y adiciones.

206 > Ley Organica Municipal del Estado de México. Titulo |, Capitulo Primero articulos 2. y 3, Titulo
IV, Capitulo Primero, articulos 86, 87 fraccion Il, 88. y 89; Capitulo Segundo, articulo 95
fracciones |. y XXII. Periédico Oficial Gaceta del Gobierno del Estado de México. 2 de marzo
de 1993, y sus reformas y adiciones. _—

v

Ley de Ingreso de los Municipios para el Ejercicio Fiscal del afio 2021. Articulo 1, numeral 3
Sub-numerales 3.2 y 3.2.10. y articulo 4. Periédico Oficial Gaceta del Gobierno del Estado de
México, 31 de diciembre de 2018, y sus reformas y adiciones.

> Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios. Titulo Primero, articulo 2; Titulo
Segundo, Capitulo Primero, articulos 8, 9 fraccion Il y 22-Bis, Capitulo Tercero, articulo 46
fraccion VIII: Capitulo Cuarto, articulos 48 fraccion Il y 55; Titulo Cuarto, Capitulo Segundo,
Seccién Décima Cuarta, articulo 166, Fraccion V. Titulo Quinto, Capitulo Segundo, articulos
171 fraccion VIl y 172. Periddico Oficial Gaceta del Gobierno de Estado de México, 4 de marzo
de 1999, y sus reformas y adiciones.

> Reglamento del Titulo Quinto del Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios,
denominado “Del Catastro”. Capitulo Primero, articulos 2 fraccién VII, 3 fraccion I, 4 y 5
fraccion |ll; Capitulo Segundo, articulos 14, 17, 21 Péarrafo primero y 22 fraccion V; Capitulo
Séptimo, Seccién Primera, articulos del 86 al 94, Seccion Segunda, articulos del 95 al 100.
Periédico Oficial Gaceta del Gobierno del Estado de México, 1 de enero de 2009, y sus
reformas y adiciones.

» Manual Catastral del Estado de México. Apartado |, Sub apartado 1.3., ACGC001 al ACGC007

y del ACGC010 al ACGCO015 y Sub apartado 1.4. Apartado Ill. Periddico Oficial Gaceta del
Gobierno del Estado de México, 01 de enero de 2009, y sus reformas y adiciones.
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Caodigo Administrativo del Estado de México. Libro Primero, Titulo Primero, articulos 1.8 y 1.10
primer parrafo. Periédico Oficial Gaceta del Gobierno del Estado de México, 13 de diciembre
de 2001, y sus reformas y adiciones.

Cédigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México. Titulo Primero, Capitulo
Primero, articulos 1, 3 y 4; Capitulo Segundo, articulos 6 al 23; Capitulo Tercero, articulos 24
al 28; Titulo Segundo, Capitulo Primero, articulos 106 al 112; Capitulo Segundo, Seccién
Primera, articulos 113 al 122; Seccion Segunda, articulos 123 al 127; Seccién Tercera,
articulos 132 fraccién I, 135 y 136. Periodico Oficial Gaceta del Gobierno del Estado de
México, 7 de febrero de 1997, y su reformas y adiciones.

Municipal

v

Reglamento Interno de la Administracion Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, México.
Titulo |, Capitulo |, articulo 13, fraccion I; Capitulo 1V, Seccion |, articulo 134, fraccion IlI; y
Subseccion IIl, articulo 139 fracciones V, VIl y XII. Gaceta Municipal, 18 de enero de 2019, y
sus reformas y adiciones.

IV.- Responsabilidades. :

vV Vv

v

%

El Departamento de Catastro de la Tesoreria Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de
México, es responsable de elaborar el acta circunstanciada y plano topografico de los
levantamientos topograficos catastrales.

El Contribuyente, debera:

Llenar la solicitud del servicio e integrar el expediente.

Pagar y Recibir el recibo oficial de pago del servicio catastral e integra al expediente y
turnarlo al auxiliar del Departamento de Catastro.

Recibir el Acta Circustanciada del Levantamiento  Topografico Catastral y Plano
Topografico.

El Auxiliar del Departamento de Catastro, debera:

Recibir y revisar el expediente de solicitud del levantamiento topografico catastral.

Emitir liquidacién de pago del servicio catastral.

Recibir recibo oficial de pago del servicio catastral e integrar al expediente y turnarlo al
auxiliar del Departamento de Catastro.

Recibir expediente y entregar al contribuyente acta circunstanciada del levantamiento
topografico catastral y plano topografico.

Recibir acuse e integrar al expediente y archivar el expediente.

Recibir expediente debidamente integrado, asigna verificador y turna al verificador del
Departamento de Catastro.

El Verificador del Departamento de Catastro, debera:

Recibir expediente, verifica ubicacién del inmueble y elabora las notificaciones a los
propietarios y/o poseedores de los predios colindantes indicando la fecha y hora que se
llevard a cabo la diligencia del levantamiento topografico catastral y se traslada para
entregarlas.

Se traslada para llevar a cabo el levantamiento topografico catastral.

Elaborar acta circunstanciada del levantamiento topogréafico catastral y plano topografico, e
integra al expediente y turna expediente al Jefe del Departamento de Catastro.

El Jefe del Departamento de Catastro, debera:

Recibir expediente debidamente integrado para revision y firma.

Firmar plano topografico, turna expediente al auxiliar del Departamento de Catastro para su
entrega.
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V.- Definiciones.

>

»

Cartografia Digital: La informacién de los registros graficos plasmada en cualquier tipo de
medio electrénico de almacenamiento externo o interno.

Contribuyente: La persona fisica o moral, legalmente obligada al cumplimiento de
obligaciones fiscales.

Manual Catastral: Instrumento administrativo que contiene en forma explicita el desarrollo
adecuado de las funciones catastrales.

IGECEM: El Instituto de Informacion e Investigacion Geografica, Estadistica y Catastral del
Estado de México.

Catastro: Inventario analitico, cuantitativo y cualitativo de los inmuebles que integran el
territorio municipal, el sistema de informacién territorial, cuyo propodsito es integrar y
conservar el padron catastral actualizado.

Levantamiento Topografico Catastral: La medicion de linderos y superficies del predio
tomando los datos en campo de los inmuebles, para conocer aquellos elementos que
conduzcan a la determinacion correcta del poligono, y orientaciones fisicas del terreno, y
proyectarlo en plano.

Acta circunstaciada: Es el documento elaborado con papeleria y sello oficiales de la
dependencia, que hace constar los hechos y circuntancias en las que se llevo acabo la
diligencia y motivo, en los fundamentos legales referentes al Levantamiento Topografico.

VI.- Insumos.

* VVY

Solicitud de Levantamiento Topografico Catastral.

Documento que acredita la propiedad.

Relacién de colindantes.

Testimonio notarial.

Contrato privado de compra-venta, cesion o donacién.

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 la autoridad respectiva y el recibo de pago
correspondiente.

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

Cédula de contratacién que emita la dependencia oficial autorizada para la regulacion a
tenencia de la tierra.

Recibo de impuesto predial al corriente.

Identificacion oficial con fotografia vigente o cualquier de los siguientes documentos.
Credencial para votar expedida por el Instituto Nacional Electoral vigente.

Pasaporte expedido por la secretaria de relaciones exteriores vigente.

Cartilla de Servicio Militar expedida por la Secretaria de la Defensa Nacional vigente.
Cédula profesional expedida por la Secretaria de Educacién Publica vigente.

VII.- Resultados.

» Acta circunstanciada de Levantamiento Topografico Catastral para actualizacion del predio

en el Sistema Catastral Municipal.

» Plano Topografico Catastral.

VIII.- Politicas.
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> El Reglamento Interno de la Administracion Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz,
Estado de México, establece que el Enlace Administrativo tiene dentro de sus facultades y
obligaciones gestionar los recursos materiales, financieros y capital humano que garantice
la operatividad de la Tesoreria Municipal.

» El procedimiento de Levantamiento Topografico Catastral debera apegarse a las normas y
procedimientos técnicos establecidos en el Manual Catastral del Estado de México.

> El Personal certificado de Catastro del Levantamiento Topografico Catastral llevara a cabo
la diligencia del Levantamiento Topografico Catastral.

> El horario para llevar a cabo el Levantamiento Topografico Catastral sera de lunes a viernes
de 10:00 a 13:00 horas en dias habiles.

> Para llevar a cabo el levantamiento topografico catastral es necesaria la presencia del
solicitante en el inmueble a verificar.

IX. Descripcion de Actividades.

Puesto / Unidad Administrativa Actividad

Llena solicitud de servicio e integra el expediente
Recibe y revisa el expediente de solicitud del
levantamiento topografico catastral.
¢La documentacion es correcta?
No: Devuelven los documentos al contribuyente.
\ Si: Emite liquidacién de pago del servicio, de
acuerdo al documento de propiedad, se le informa al
\\“\ i ciudadano que en caso de existir una diferencia de
NS ) 2 | Auxiliar del Departamento de Catastro mayor en la superficie de terreno una vez realizado
N ‘ el levantamiento topografico catastral, debera cubrir
‘ dicha diferencia en el pago realizado, en el caso que
resulte menor la superficie de terreno que indica el
— ‘ documento de propiedad el ciudadano podra
| solicitar la devolucion sobre |a diferencia del pago
\ realizado ante la Tesoreria Municipal.
Recibe los documentos para complementar lo que |
\y 3 Contribuyente haga falta de acuerdo con los requisitos.(Actividad |
2). |
‘ Recibe la liquidacion, pasa cajas de la Tesoreria \
‘ 4 Contribuyente apagar y emiten el recibo del pago oficial lo lleva al ‘

Contribuyente

auxiliar de catastro. i
Recibir recibo oficial de pago del servicio catastral e
integra al expediente y turnarlo al auxiliar del
Departamento de Catastro.

Recibe expediente debidamente integrado, asigna
‘ 6 Auxiliar del Departamento de Catastro | verificador y turna al verificador del Departamento
| | de Catastro.

‘ Auxiliar del Departamento de Catastro

‘ ‘ Recibe expediente, verifica ubicacién del inmueble y

elabora las notificaciones a los propietarios y/o

7 ‘ Verificador del Departamento de Catastro poseedores de los predios colindantes indicando la

| fecha y hora que se llevara a cabo la diligencia de
levantamiento topografico catastral.

[ Se traslada para llevar a cabo el levantamiento
8 | Verificador del Departamento de Catastro topografico catastral.
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[ Revisa predio y efectua el levantamiento topografico.
¢ Realiza el Levantamiento topografico?
‘ No: Se Levanta el Acta Circunstanciada y entrega al
9 Verificador del Departamento de Catastro contribuyente

Si: Lleva acabo la diligencia del Levantamiento
Topografico para la relizacién del plano, y el acta
circunstanciada.

| Contribuyente

['Recibe copia del Acta Circuntanciada y se da por
| terminda la diligencia (actividad 2) “a".

11 Verificador del Departamento de Catastro

‘ ;Revisa que la superficie del Levantamiento
Topografico coincida con el plano?

| No: Turna la impresién del mapa al auxiliar de
catastro ‘
Si: elabora el plano para entrega del contribuyente

12 Auxiliar del Departamento de Catastro

Recibe la impresion del mapa del levantamiento
Topografico para actualizar el sistema de gestion y
regresa al vericador de catastro.

13 ‘ Verificador del Departamento de Catastro

Coloca el Grafico en el formato de Levantamiento
| Topogréfico, entrega al Auxiliar de Catastro y pasa a
firma el acta circunstanciada del levantamiento
topografico catastral y plano topografico, e integra al
expediente.

14 Auxiliar del Departamento de Catastro

Registra los datos correctos en el Sistema de Gestion
Catastral, Elabora y turna expediente al Jefe del
Departamento de Catastro

15 Jefe del Departamento de Catastro

210

Recibe expediente debidamente integrado para
revision y firma. SN
Firma plano topografico, turna expediente al auxiliar

del Departamento de Catastro para su entrega.

Recibe expediente y entrega al contribuyente acta

Verificador del Departamento de Catastro

16 Auxiliar del Departamento de Catasiro circunstanciada  del _Igvantamvento topografico |
| catastral y plano topografico.
17 y Entregan el acta circustanciada del Levantamiento
Contribuyente topogréfico catastral y plano topografico.
18 Recibe e integra la copia del acta con el acuse de

recibido del contribuyente.

X.- Diagrama de Flujo.
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Contribuyente

|

e integra expediente.

pa— @ ‘
|
|
Llena solicitud de servicio

Auxiliar del
Departamento de
Catastro

®

e

Recibe y revisa el formato de
solicitud de levantamiento
topografico.

Recibe los documentos
para complementar lo que
haga falta. (Actividad 1)

—

()
\/

ila
documentacion
es correcta?

Recibe la liquidacion, pasa
cajas de la Tesoreria
| |apagar y emiten el recibo
del pago oficial

Emite liquidacion de pago

|
|
| ‘

‘ del servicio catastral e

del servicio, de acuerdo al
documento de propiedad

Recibir recibo oficial de pago

integra al expediente

l

Verificador Del
Departamento de
Catastro

@

Tlalnepantla

Jefe del Departamento

Recibe expediente
idebidamente integrado,
lasigna verificador y turna al
verificador del

Departamento de Catastro.

»

Recibe expediente, verifica
ubicacion del inmueble y
elabora las notificaciones a
los propietarios y/o
poseedores de los predios

-

Se traslada para llevar a
cabo el levantamiento
topografico catastral.
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Auxiliar del
Contribuyente Departamento de
Catastro

\ oY

Revisa predio y efectia el
levantamiento topografico

Personal encargado del = Jefe del Departamento de
levantamiento Catastro

¢Realiza el
levantamiento
catastral?

Levanta acta circunstanciada y
lentrega al contribuyente

@ F ‘

Recibe copia de acta
circunstanciada.

F—

|
(% Lleva a cabo la diligencia del \[\—
a
-

levantamiento para la
realizacion del plano.

7 A

\ [N
. )

| @ Revisa que la superficie del

‘ levantamiento topografico

coincida con la Cartografia.

.

¢Coincide con
|a cartografia
Digital?

[Turna la impresion del mapa del
levantamiento topografico al
|Auxiliar para su actualizacién.

[

& ‘
Recibe la impresidn del mapa | ;

del levantamiento topogréfico |
para actualizar.

!
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Contribuyente

Auxiliar del
Departamento de
Catastro

Personal encargado del

levantamiento

Elabora el plano para la
entrega al contribuyente.

® |

Coloca el grifico en el
formato de levantamiento

topografico.

ONE:

Registra los datos correctos
en el sistema de Gestion
Catastral.

Tlalnepantla

rvestra chuded

2019-2021

lJefe del Departamento de

Catastro

. ®

Revisa, autoriza y firma el

acta

para que se entregue el acta al

contribuyente.

v

Recibe  expediente vy

@

Entregan el acta
circustanciada del
| |tevantamiento
topografico catastral y
plano topografico.

lentrega al contribuyente
lacta circunstanciada del
levantamiento
topografico catastral y
plano topografico

} @

Recibe e integra la copia del
acta con el acuse de recibido
del contribuyente.
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XI.- Medicién.

Nombre del

: Descripcion Férmula
Indicador P

No. de los
; i Levantamientos
Levantamiento Mide Io§ Levantamientos Tapoaréfices ‘
e Topograficos Catastrales X
Topografico realizados respecto de las | Catastrales realizados X100 Mensual
| Catastral | solicitados. | No. los Levantamientos
Topograficos |

Catastrales solicitados

XIl.-Formatos e Instructivos.
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Tlalnepantla
ruestra Cluded

Instructivo

Formato De Solicitud del Instructivo de Levantamiento Topografico Catastral

Informacion Requerida

Instruccion

i Folio* Asignara un folio de control y seguimiento para la solicitud

‘ Recepcién* Pondra la fecha de recepcion del servicio en ventanilla

Entrega* Pondra la Fecha en la que se entregara el servicio concluido

Suscrito C.* Pondra el Nombre completo de quien solicita el servicio

Domicilio para | Pondra el Domicilio completo para recibir cualquier tipo de notificacion

Notificaciones*

respecto del servicio solicitado

Nombre del Propietario®

Pondra el Nombre del Propietario o Poseedor del inmueble conforme
a la boleta predial o documento de propiedad |

Clave Catastral*

Pondra |a clave catastral que aparece en la boleta predial

Ubicado en*
| L

Pondra la direccion que aparece en la boleta predial o documento de
propiedad |

Superficie de Terreno*

Pondra la superficie de terreno que aparece en la boleta predial o
documento de propiedad

| Superficie de
Construcciéon*

Pondra la superficie de construccion que aparece en la boleta predial

Numero de Teléfono*

Debera poner el numero de teléfono (s) de la persona que ingreso el |
servicio

I
Tramite a Realizar*

Debera marcar con una X el servicio de levantamiento topografico
catastral

Documentacion
Solicitada*

Debera marcar con una X la documentacién presentada al momento
de solicitar el servicio

Firma* |

Debera firmar la solicitud por la persona que solicito el servicio

XIll.- Validacion del Procedimiento.

Reviso

2019 -2021 :I:

Lic. Nohemi
Hernénd,
Enlace Adminis

C. Jesus Arturo Alejos
Montes

Encargado de Despacho del

| Departamento de Catastro

Mtro. Ricardo Santos Arreola
Tesorero Municipal
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Verificacion de Linderos
|.- Objetivo.

Mantener actualizada la informacion de la cartografia catastral de acuerdo a las normas establecidas,
mediante la Verificacién de Linderos, para la representacion y revision grafica de los bienes
inmuebles ubicados en el Municipio de Tlalnepantla de Baz, Estado de México.

ll.-Alcance.

Aplica al personal que labora en el la Tesoreria Municipal, Subtesoreria de Ingresos y al
Departamento de Catastro, del Municipio de Tlalnepantla de baz, quienes deben registrar todas las
modificaciones y actualizaciones de los predios que se encuentren registrados en el padron catastral
municipal y generara la actualizacion en la determinacion del pago del impuesto predial.

11l.- Referencias.

Federal

> Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Primero, Capitulo Primero,
articulo 16 primer parrafo y Titulo Quinto, articulo 115 fraccion IV Primer Parrafo. Diario
Oficial de la Federacidn, 5 de febrero de 1917, y sus reformas y adiciones.

Estatal

> Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México. Titulo Quinto, Capitulo Tercero,
articulo 125 primer parrafo; y Titulo Octavo, articulos 137 primer parrafo; y 143. Periodico
Oficial Gaceta del Gobierno del Estado de México, 10 de noviembre de 1917, y sus reformas
y adiciones.

> Ley Organica Municipal del Estado de México. Titulo |, Capitulo Primero articulos 2 y 3, Titulo
IV, Capitulo Primero, articulos 86, 87 fraccion II, 88 y 89; Capitulo Segundo, articulo 85
fracciones |, y XXII. Periédico Oficial Gaceta del Gobierno del Estado de México, 2 de marzo
de 1993, y sus reformas y adiciones.

» Ley de Ingreso de los Municipios para el Ejercicio Fiscal del afio 2021. Articulo 1, numeral
3, Sub-numerales 3.2 y 3.2.10 y articulo 4. Periddico Oficial Gaceta del Gobierno del Estado
de México, 31 de diciembre de 2018, y sus reformas y adiciones.

Codigo Financiero del Estado de México y Municipios. Titulo Primero, articulo 2; Titulo
Segundo, Capitulo Primero, articulos 8 y 9 fracciones Il y XVI, y 22-Bis; Capitulo Tercero,
articulo 46 fraccion VIII; Capitulo Cuarto, articulos 48 fraccion Il y 55;Titulo Cuarto, Capitulo
Segundo, Seccién Décima Cuarta, articulo 166 fraccién VI; y Titulo Quinto, Capitule Segundo,
articulos 171 fraccion VIl y 172. Periodico Oficial Gaceta del Gobierno del Estado de México,
4 de marzo de 1999, y sus reformas y adiciones.

v

» Reglamento del Titulo Quinto del Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios
denominado “Del Catastro”. Capitulo Primero, articulos 2 fraccion VII, 3 fraccién Ill, 4 y 5
fraccion | y Ill; Capitulo Segundo, articulos 14, 17, 21 Pérrafo Primero y 22 fraccion VI; Capitulo
Séptimo, Seccion Primera, articulos del 86 al 94; y Seccién Segunda, articulos del 85 al 100.
Periédico Oficial Gaceta del Gobierno del Estado de México, 1 de enero de 2009, y sus
reformas y adiciones.
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Manual Catastral del Estado de México. Apartado |, Sub apartado 1.3, ACGCO001 al ACGC007
y del ACGC010 al ACGCO015; y Sub apartado |.4 Apartado Ill. Periédico Oficial Gaceta del
Gobierno del Estado de México, 1 de enero de 2009, y sus reformas y adiciones.

Codigo Administrativo del Estado de México. Libro Primero, Titulo Primero, articulos 1.8 y 1.10
Primer Parrafo. Periodico Oficial Gaceta del Gobierno del Estado de México, 13 de diciembre
de 2001, y sus reformas y adiciones.

Cadigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México. Titulo Primero, Capitulo
Primero, articulos 1, 3 y 4; Capitulo Segundo, articulos 6 al 23; Capitulo Tercero, articulos 24
al 28; Titulo Segundo, Capitulos Primero, articulos del 106 al 112; Capitulo Segundo, Seccién
Primera, articulos 113 al 122; Seccién Segunda, articulos 123 al 127; y Seccion Tercera,
articulos 132 fraccién I, 135 y 136. Periddico Oficial Gaceta del Gobierno del Estado de
México, 7 de febrero de 1997, y sus reformas y adiciones.

Municipal

Reglamento Interno de la Administracion Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, México.
Titulo 1, Capitulo |, articulo 13, fraccion I; y Capitulo 1V, Seccion |, articulo 134, fraccion lI;
Subsecciodn Ill, articulo 139 fracciones V, VIl y XIl. Gaceta Municipal, 18 de enero de 2019, y
sus reformas y adiciones

IV.- Responsabilidades.

El Departamento de Catastro de la Tesoreria municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de
Meéxico, es responsable de elaborar el acta y plano topogréfico de la verificacion de linderos.

El Contribuyente, debera:

Llenar la solicitud del servicio e integrar el expediente.

Pagar y Recibir el recibo oficial de pago del servicio catastral e integra al expediente y
turnarlo al auxiliar del Departamento de Catastro..

El Auxiliar del Departamento de Catastro, debera:

Recibir expediente debidamente integrado, asigna verificador y turna al verificador del
Departamento de Catastro.

El Verificador del Departamento de Catastro, debera:

Recibir expediente, verifica ubicacion del inmueble y se traslada para llevar a cabo la
verificacion de linderos.

Elaborar acta de verificacién de linderos y plano topografico, e integra al expediente y turna
al Jefe del Departamento de Catastro.

El Jefe del Departamento de Catastro, debera:

Recibir expediente debidamente integrado para revision y firma.

Firmar acta de verificacion de linderos y plano topografico y turna expediente al auxiliar del
maodulo de atencién al contribuyente para su entrega.
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V.- Definiciones.

e

»

Cartografia Digital: La informacién de los registros gréficos plasmada en cualquier tipo de
medio electrénico de almacenamiento externo o interno.

Contribuyente: La persona fisica o moral, legalmente obligada al cumplimiento de
obligaciones fiscales.

Manual Catastral: Instrumento administrativo que contiene en forma explicita el desarrollo
adecuado de las funciones catastrales.

IGECEM: E| Instituto de Informacion e Investigacion Geografica, Estadistica y Catastral del
Estado de México.

Catastro: Inventario analitico, cuantitativo y cualitativo de los inmuebles que integran el
territorio municipal, el sistema de informacién territorial, cuyo propésito es integrar y
conservar el padrén catastral actualizado.

Verificacion de Linderos: La medicion de linderos y superficies del predio tomando los
datos en campo de los inmuebles, para conocer aquellos elementos que conduzcan a la
determinacion correcta del poligono, y orientaciones fisicas del terreno, y proyectarlo en
plano.

Acta circunstaciada: Es el documento elaborado con papeleria y sello oficiales de la
dependencia, que hace constar los hechos y circuntancias en las que se llevo acabo la
diligencia y motivo, en los fundamentos legales referentes al Verificacion de Linderos.

VI.- Insumos.

* VY

Solicitud de verificacién de linderos.

Documento que acredita la propiedad.

Testimonio notarial.

Contrato privado de compra-venta, cesién o donacién.

Sentencia de |a autoridad judicial que haya causado ejecutoria.

Manifestacion del Impuesto sobre Adquisicién de Inmuebles y otras Operaciones Traslativas
de Dominio de Inmuebles autorizada por la autoridad respectiva y el recibo de pago
correspondiente.

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

Cédula de contratacion que emita la dependencia oficial autorizada para la regulacion a
tenencia de la tierra.

Recibo de impuesto predial al corriente.

|dentificacién oficial con fotografia vigente o cualquier de los siguientes documentos.
Credencial para votar expedida por el Instituto Nacional Electoral vigente.

Pasaporte expedido por la secretaria de relaciones exteriores vigente.

Cartilla de Servicio Militar expedida por la Secretaria de la Defensa Nacional vigente.
Cédula profesional expedida por la Secretaria de Educacién Publica vigente.

VIl.- Resultados.

» Acta Administrativa de la verificacion de linderos para actualizacion del predio en el sistema

catastral municipal.

» Plano Topografico Catastral.
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VIIl.- Politicas.

» El Reglamento Interno de la Administracion Plblica Municipal de Tlalnepantla de Baz,
Estado de México, establece que el Enlace Administrativo tiene dentro de sus facultades y
obligaciones gestionar los recursos materiales, financieros y capital humano que garantice
la operatividad de la Tesoreria Municipal.

» El procedimiento de verificacion de linderos debera apegarse a las normas y procedimientos
técnicos establecidos en el Manual Catastral del Estado de México.

» El Personal certificado de catastro de la verificacion de linderos llevara a cabo la diligencia
de la verificacion de linderos.

» El horario para llevar a cabo la verificacion de linderos sera de lunes a viernes de 10:00 a
13:00 horas en dias habiles.

» Para llevar a cabo la verificacion de linderos es necesaria la presencia del solicitante en el
inmueble a verificar.

IX. Descripcién de Actividades.
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Puesto / Unidad Administrativa

Contribuyente

Tlalnepantia

nueslra ciud

2019 - 2021

Actividad
Llena solicitud de servicio e integra el expediente

Auxiliar del Departamento de Catastro

Recibe y revisa el expediente de solicitud de
verificacion de linderos.

¢ La documentacion es correcta?

No: Devuelven los documentos al contribuyente.

Si: Emite liquidacion de pago del servicio catastral.

Contribuyente

Recibe los documentos para complementar lo que
haga falta de acuerdo con los requisitos.(Actividad
2).

Contribuyente

Recibe la liquidacién, pasa cajas de la Tesoreria
apagar y emiten el recibo del pago oficial

Auxiliar del Departamento de Catastro

Recibe recibo oficial del pago e integrar al expediente
y turnarlo al auxiliar del Departamento de Catastro.

Verificador del Departamento de Catastro

Procede a ubicar el predio e instruye a la visita.

Verificador del Departamento de Catastro

Se traslada para llevar a cabo la verificacion de
linderos.

¢ Procede a realizar la Verificacién de Linderos?

No: Levanta Acta Circunstanciada y entrega al
contribuyente

Sl: Lleva a cabo la diligencia de la verificacion de
linderos para la realizacién dei plano.

Contribuyente

Recibe copia de acta circunstanciada y se da por
terminda la diligencia (actividad 2) “a".

| Verificador del Departamento de Catastro

Revisa que la superficie de la verificaciéon de linderos
coincida con la Cartografia.

¢ Coincide con la cartografia Digital?

No: Turna la impresion del mapa del levantamiento
topografico al Auxiliar para su actualizacion.

Sl: Elabora el plano para la entrega al contribuyente.

10

Auxiliar del Departamento de Catastro

Coloca el grafico en el formato de la Verificacion de |

Linderos, Elabora acta de variacién de linderos y
plano topografico, e integra al expediente

"

Verificador del Departamento de Catastro

Elabora el plano Resultado de la Verificacion de
Linderos.

12

Aucxiliar del Departamento de Catastro

Registra los datos correctos en el Sistema de Gestion
Catastral, elabora y turna expediente al Jefe del
Departamento de Catastro

13

Jefe del Departamento de Catastro

Recibe expediente debidamente integrado para
revisién y firma.

Firma acta de verificacién de linderos y Plano
Topografico y turna expediente al auxiliar del
Departamento de Catastro para su entrega.

14

Aucxiliar del Departamento de Catastro

Recibe expediente y entrega al contribuyente acta de
verificacion de linderos y Plano Topografico

15

Contribuyente

Recibe el Acta de la Verificacién de Linderos y Plano
Topografico.

16

Verificador del Departamento de Catastro

Recibe e integra la copia del acta con el acuse de
recibido del contribuyente.
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X.- Diagrama de Flujo.

Auxiliar del Verificador del Jefe del Departamento

de Catastro

Contribuyente Departamento de Departamento de
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Departamento de
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0 Y
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cabo la verificacion de
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¢Realiza la
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XI.- Medicién.

Nombre del Férmula Periodicidad

Descripcion

Indicador

Verificaciénide ‘ Mide las Verificaciones de No. de Verificaciones i
Linderos realizadas de Linderos realizadas | 100 Mensual
1

Linderos respecto de las solicitadas. No. de Verificaciones
de Linderos solicitadas

\ \ [

XIl.- Formatos e Instructivos.
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Instructivo

Formato de Solicitud de Instructivo de Verificacion de Linderos

Informacién Requerida Instruccion

1 Folio* ‘ Asignara un folio de control y seguimiento para la solicitud

[ Recepcion* Pondra la fecha de recepcion del servicio en ventanilla
Entrega™ Pondra la Fecha en la que se entregara el servicio concluido
Suscrito C.* Pondra el Nombre completo de quien solicita el servicio

Domicilio para
Notificaciones*

Pondra el Domicilio completo para recibir cualquier tipo de notificacion
respecto del servicio solicitado |

Nombre del Propietario*

Pondra el Nombre del Propietario o Poseedor del inmueble conforme
a la boleta predial o documento de propiedad

Clave Catastral*

Pondra la clave catastral que aparece en la boleta predial

Ubicado en*

Pondra la direccion que aparece en la boleta predial o documento de
propiedad

[
| Superficie de Terreno*

Pondréa la superficie de terreno que aparece en la boleta predial o
documento de propiedad

| Superficie de
Construccion®

Pondré la superficie de construccién que aparece en la boleta predial

Numero de Teléfono*

Debera poner el numero de teléfono (s) de la persona que ingreso el |
servicio

Tramite a Realizar*

Debera marcar con una X el servicio de verificacién de linderos

Documentacion
Solicitada*

Debera marcar con una X la documentacién presentada al momento
de solicitar el servicio

Firma*

Debera firmar la solicitud por la persona que solicito el servicio |

XIll.- Validacién del Procedimiento.

; N
\"‘M
\\}.‘
Lic. NohemhArriaga

Enlace Adminii ativo

7

/ ,
yd — Z—a
S s Lt
C. Jesus Arturo Alejos
Montes
Encargado de Despacho del
| Departamento de Catastro

Mtro. Ricardo Santos Arreola ‘
Tesorero Municipal ‘
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Certificacion de Plano Manzanero

B

I Objetivo.

Mantener actualizada la informacion de la cartografia catastral de acuerdo a las normas establecidas
mediante la Certificacion del Plano Manzanero, para |a representacion y revision grafica de los bienes
inmuebles ubicados en las manzanas con sus colindancias correspondientes del Municipio de
Tlalnepantla de Baz, Estado de México.

Il. Alcance.

Aplica al personal que labora en el Departamento de Catastro, del Municipio de Tlalnepantla de Baz,
quienes deben registrar todas las modificaciones y actualizaciones de los predios que se encuentren
registrados en el padron catastral municipal, y generara la actualizacion en la determinacion del pago
de impuesto predial.

1. Referencias.

Federal

» Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Primero, Capitulo Primero,
articulo 16 Primer Parrafo; y Titulo Quinto, articulo 115 fraccién |V Primer Parrafo. Diario Oficial
de la Federacion, 5 de febrero de 1917, y sus reformas y adiciones.

Estatal

> Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México. Titulo Quinto, Capitulo Tercero,
articulo 125 primer pérrafo; y Titulo Octavo, articulos 137 primer parrafo y 143. Periodico Oficial
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 10 de noviembre de 1917, y sus reformas y
adiciones.

AR 229
\\§ > Ley Orgéanica Municipal del Estado de México. Titulo |, Capitulo Primero, articulos 2 y 3; Titulo
\\_} IV, Capitulo Primero, articulos 86, 87 fraccion Il, 88 y 89; y Capitulo Segundo, articulo 95
fracciones | y XXII. Periodico Oficial Gaceta del Gobierno del Estado de México, 2 de marzo de
\‘T‘\ 1993, y sus reformas y adiciones.

» Ley de Ingreso de los Municipios para el Ejercicio Fiscal del afio 2021. Articulo 1 numeral 3 Sub
__‘} numerales 3.2y 3.2.10. y articulo 4. Periddico Oficial Gaceta del Gobierno del Estado de México,
31 de diciembre de 2018, y sus reformas y adiciones.

» Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios. Titulo Primero, articulo 2; Titulo Segundo,
Capitulo Primero, articulos 8 y 9 fraccién II; Capitulo Tercero, articulo 46 fraccién VIII; Titulo
Cuarto, Capitulo Segundo, Seccion Décima Cuarta, articulo 168 fraccion ll; y Titulo Quinto,
Capitulo Segundo, articulos 171 fraccién XVIl y 173. Periédico Oficial Gaceta del Gobierno de
Estado de México, 4 de marzo de 1999, y sus reformas y adiciones.

> Codigo Administrativo del Estado de México. Libro Primero, Titulo Primero, articulo 1.8 y 1.10
primer parrafo. Periédico Oficial Gaceta del Gobierno del Estado de México, 13 de diciembre de
2001 y sus reformas y adiciones.

» Reglamento del Titulo Quinto del Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios.
denominado “Del Catastro”. Capitulo Primero, articulos 3 fraccion Ill, 4 y 5 fraccion |; y Capitulo

Segundo, articulo 14, 21 P4rrafo Primero y 22 fraccion I11. Periodico Oficial Gaceta del Gobierno
del Estado de México, 1 de enero de 2009, y sus reformas y adiciones.
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» Manual Catastral del Estado de México. Apartado |. Sub apartado 1.3., ACGC001 al ACGCO15
y Sub apartado 1.4. Periédico Oficial Gaceta del Gobierno de Estado de México, 1 de enero del
2009, y sus reformas y adiciones.

2018 - 2021

Caédigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México. Titulo Primero, Capitulo
Primero articulos 1, 3 y 4; Capitulo Segundo, articulos 6 al 12; Titulo Segundo, Capitulo primero,
articulo 112; Capitulo Segundo, Seccién Primera, articulos 115 al 122; Seccién Segunda,
articulo 124; y Secci6n Tercera, articulo 135. Periédico Oficial Gaceta del Gobierno del Estado
de México, 7 de febrero de 1997, y su reformas y adiciones.

Municipal

> Reglamento Interno de la Administracion Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, México.
Titulo |, Capitulo |, articulo 13, fraccién I; Capitulo IV, Seccién |, articulo 134, fraccion Ill; y
Subseccion 1, articulo 139 fracciones VIl y XI. Gaceta Municipal, 18 de enero de 2019, y sus
reformas y adiciones.

Responsabilidades.

Y Vv

YV V V A4

v

El Departamento de Catastro de la Tesoreria municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de
México, es responsable de elaborar la certificacion de plano manzanero.

El Contribuyente, debera:

Llena solicitud de servicio e integra el expediente.
Recibe los documentos para complementar lo que haga falta de acuerdo con los requisitos.

El Auxiliar del Departamento de Catastro, debera:

Recibir y revisar el expediente de solicitud de certificacion de plano manzanero.

Emitir liquidacién de pago de servicio catastral.

Recibir recibo oficial del pago de posibles diferencias de superficies de terreno y/o superficies
de construccion.

Recibir recibo oficial del pago de servicio catastral e integrar al expediente y turnarlo al
auxiliar del Departamento de Catastro.

Recibir expediente y entregar al contribuyente la certificacion de plano manzanero.

Recibir acuse e integrar al expediente y archivar el expediente.

Recibir expediente debidamente integrado, para la revisién de la superficie de terreno y
superficie de construccion declarado por el contribuyente.

Actualizar el sistema de administracion tributaria conforme la informacién declarada y/o
detectada en los insumos cartograficos del Departamento de Catastro.

Emite caratula de diferencias en caso de haber actualizado las superficies de terreno y/o
superficies de construccion.

Recibir expediente debidamente integrado, para la elaboracién de la certificacion de plano
manzanero del Departamento de Catastro.

El Jefe del Departamento de Catastro, debera:
Recibir expediente debidamente integrado para revision y firma.

Firmar la certificacion de plano manzanero y turna expediente al auxiliar del modulo de
atencion al contribuyente para su entrega.

V.- Definiciones.

223
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> Cartografia Digital: La informacion de los registros graficos plasmada en cualquier tipo de
medio electronico de almacenamiento externo o interno.

» Contribuyente: La persona fisica o moral, legalmente obligada al cumplimiento de
obligaciones fiscales.

» Manual Catastral: Instrumento administrativo que contiene en forma explicita el desarrollo
adecuado de las funciones catastrales.

» IGECEM: El Instituto de Informacién e Investigacion Geografica, Estadistica y Catastral del
Estado de México.

» Catastro: Inventario analitico, cuantitativo y cualitativo de los inmuebles que integran el
territorio municipal, el sistema de informacion territorial, cuyo propdsito es integrar y
conservar el padron catastral actualizado.

» Plano Manzanero: Es la representacion grafica de un inmueble, georeferenciado de
acuerdo a la cartografia catastral del Municipio.

VI.- Insumos.

» Solicitud de certificacion de plano manzanero.

» Documento que acredita la propiedad.

e Testimonio notarial.

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

+ Sentencia de la autoridad judicial que haya causado ejecutoria.

¢ Manifestacion del Impuesto sobre Adquisicion de Inmuebles y otras Operaciones Traslativas
de Dominio de Inmuebles autorizada por la autoridad respectiva y el recibo de pago
correspondiente.

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

¢ Cédula de contratacién que emita la dependencia oficial autorizada para la regulacién a
tenencia de la tierra.

> Recibo de impuesto predial al corriente.

» Identificacién oficial con fotografia vigente o cualquier de los siguientes documentos.

« Credencial para votar expedida por el Instituto Nacional Electoral vigente.

« Pasaporte expedido por la secretaria de relaciones exteriores vigente.

« Cartilla de Servicio Militar expedida por la Secretaria de la Defensa Nacional vigente.

« Cédula profesional expedida por la Secretaria de Educacion Publica vigente.

VIl.- Resultados.
» Certificacién de Plano Manzanero.
VIII.- Politicas.
» EI Reglamento Interno de la Administracion Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz,
México, establece que el Enlace Administrativo tiene dentro de sus facultades y obligaciones
gestionar los recursos materiales, financieros y capital humano que garantice la operatividad

de la Tesoreria Municipal.

> El procedimiento de certificacion de plano manzanero debera apegarse a las normas y
procedimientos técnicos establecidos en el Manual Catastral del Estado de México.
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> Solamente se expediran certificaciones, y constancias de la informacion catastral, que obre
en los archivos documentales o en el Padrén Catastral.

IX.- Descripcién de Actividades.

Puesto / Unidad Administrativa Actividad

Contribuyente Llena solicitud de servicio e integra el expediente
Recibe y revisa el expediente de solicitud de 1
certificacion de plano manzanero.

2 Auxiliar del Departamento de Catastro ¢ La documentacion es correcta?

No: Devuelven los documentos al contribuyente.

Si: Emite liquidacién de pago del servicio catastral.
Recibe recibo oficial del pago de servicio catastral e

Auxiliar del Departamento de Catastro

3 integrar al expediente y turnarlo al auxiliar del
Departamento de Catastro.
Recibe los documentos para complementar lo que
4 Contribuyente haga falta de acuerdo con los requisitos. (Actividad
2). g
5 | Auxiliar del Departamento de Catastro Emite liquidacién de pago del servicio catastral. 9

6 Auxiliar del Departamento de Catastro Recibe recibo oficial del pago e integrar al expediente N\

y turnarlo al auxiliar del Departamento de Catastro. R
Recibe expediente debidamente integrado, para la \)
revision de la superficie de terreno y superficie de

construccion declarado por el contribuyente. =S

Actualiza el sistema de administracion tributaria
conforme la informacion declarada y/o detectada en
los insumos cartograficos del Departamento de
Catastro.

Emite caratula de diferencias en caso de haber
actualizado las superficies de terreno y/o superficies
de construccion.

| Recibe expediente debidamente integrado, para la
elaboracion de la certificacion de plano manzanero
| del Departamento de Catastro.

Recibe expediente debidamente integrado para
revision y firma. ‘
9 Jefe del Departamento de Catastro Firma certificacién de plano manzanero y turna |
expediente al auxiliar del médulo de atencion al
contribuyente para su entrega.

Recibe expediente y entregar al contribuyente la
10 Auxiliar del Departamento de Catastro certificacion de plano manzanero.

7 Aucxiliar del Departamento de Catastro

Recibe certicaficion del plano Manzanero y firma
acuse.
\ 12 Auxiliar del Departamento de Catastro Recibe acuse e integrar al expediente y archivar.

11 Contribuyente
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Auxiliar del Departamento de Jefe del Departamento de
Catastro Catastro

Contribuyente

Actualiza el sistema de
administraciéon  tributaria
conforme la informacién
declarada y/o detectada en
los insumos cartograficos
del Departamento de
Catastro.

Emite caratula de
diferencias en caso de
haber  actualizado las
| superficies de terreno y/o

superficies de
Recibe expediente |

debidamente  integrado,
para la elaboracion de la
certificacion de  plano
manzanero.

|
construccion.

Recibe  expediente

[ debidamente

$ integrado para
| revision y firma.

234 Firma certificacion de

plano manzanero y ‘

turna expediente al
auxiliar del médulo de

atencién al
@ contribuyente para su

entrega.

Recibe expediente y |
entregar al
contribuyente la |
certificacion de plano
manzanero. |

Recibe certicaficion del
‘ plano Manzanero y firma
acuse.

| @
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|
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2018-2021

Instructivo

Formato de Solicitud del instructivo de la Certificacion de Plano Manzanero

| Informacion
\ Requerida
Folio®

Instruccion

Asignara un folio de control y seguimiento para la solicitud

Recepcion*

Pondra la fecha de recepcion del servicio en ventanilla

Entrega”

Pondra la Fecha en la que se entregara el servicio concluido

Suscrito C.*

Pondra el Nombre completo de quien solicita el servicio

Domicilio para
Notificaciones*

Nombre del
Propietario*

Pondra el Domicilio completo para recibir cualquier tipo de notificacion
respecto del servicio solicitado

boleta predial o documento de propiedad

Clave Catastral*

Pondra la clave catastral que aparece en la boleta predial

Ubicado en*

Pondra la direccién que aparece en la boleta predial o documento de
propiedad

Superficie de
Terreno*

Pondra la superficie de terreno que aparece en la boleta predial o
documento de propiedad

\

, - _ |
Pondra el Nombre del Propietario o Poseedor del inmueble conforme ala |
|

\

|

Superficie de
| Construccion*

Pondra la superficie de construccion que aparece en la boleta predial

| Namero de
| Teléfono*

Debera poner el nimero de teléfono (s) de la persona que ingreso el
| servicio de certificacién de plano manzanero

T .
| Tramite a Realizar* { Debera marcar con una X el servicio por el cual se ingresa el expediente

| Documentacion

Debera marcar con una X la documentacion presentada al momento de

]

| Solicitada™ salicitar el servicio
| Firma* Debera firmar la solicitud por la persona que solicito el servicio
S, = Xlll.- Validacién del Procedimiento

Enlace Adminisirativo

Encargado de Despacho del
Departamento de Catastro

//V e,
IR/ 4
C.Jesus Arturo Alejos Mtro. Ricardo Santos Arreola
Montes Tesorero Municipal

Gaceta Municipal Numero Sesenta y siete (Tercera Seccion)
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Certificacion de Clave y Valor Catastral
1. Objetivo.

Mantener actualizada la informacién de la cartografia catastral de acuerdo a las normas establecidas
a través de la Certificacion de Clave y Valor Catastral, para la representacion y revision grafica de
los bienes inmuebles ubicados en el Municipio de Tlalnepantla de Baz, Estado de México.

1. Alcance.

Aplica al personal que labora en el Departamento de Catastro, del Municipio de Tlalnepantla de Baz,
quienes deben registrar todas las modificaciones y actualizaciones de los predios que se encuentren
registrados en el padron catastral municipal, y generara la actualizacion en la determinacion del pago
de impuesto predial.

1. Referencias.
Federal
> Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Primero, Capitulo Primero,

articulo 16 primer parrafo; y Titulo Quinto, articulo 115 fraccién IV Primer Parrafo. Diario
Oficial de la Federacion, 5 de febrero de 1917, y sus reformas y adiciones.

Estatal
» Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México. Titulo Quinto, Capitulo Tercero,
articulo 125 primer parrafo; y Titulo Octavo, articulos 137 primer parrafo y 143. Periodico
Oficial Gaceta del Gobierno del Estado de México, 10 de noviembre de 1917 y sus reformas
y adiciones.

> Ley Organica Municipal del Estado de México. Titulo I, Capitulo Primero, articulos 2y 3;
Titulo IV, Capitulo Primero, articulos 86, 87 fraccion |1, 88 y 89; y Titulo IV, Capitulo Segundo,
articulo 95 fracciones | y XXII. Periodico Oficial Gaceta del Gobierno del Estado de México,
2 de marzo de 1993, y sus reformas y adiciones.

v

Ley de Ingreso de los Municipios para el Ejercicio Fiscal del afo 2021. Articulo 1, Numeral
3 Sub numerales 3.2 y 3.2.10. y articulo 4. Periédico Oficial Gaceta del Gobierno del Estado
de México, 31 de diciembre de 2018, y sus reformas y adiciones.

> Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios. Titulo Primero, articulo 2; Titulo
Segundo, Capitulo Primero, articulos 8, 9 fraccion II; Capitulo Tercero, articulo 46 fraccion
VIII; Titulo Cuarto, Capitulo Segundo, Seccién Décima Cuarta, articulo 166 fraccion II; y
Titulo Quinto, Capitulo Segundo, articulos 171 fraccién XVIIl y 173. Periddico Oficial Gaceta
del Gobierno de Estado de México, 4 de marzo de 1999, y sus reformas y adiciones.

> Reglamento del Titulo Quinto del Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios.
denominado “Del Catastro”. Capitulo Primero, articulos 3 fraccion Ill, 4 y 5 fraccion I; y
Capitulo Segundo, articulos 14, 21 primer parrafo y 22 fraccion Il. Periddico Oficial Gaceta
del Gobierno, 1 de enero de 2009, y sus reformas y adiciones.

» Manual Catastral del Estado de México. Apartado |. Sub apartado |.3., ACGCQ07 y del
ACGC010 al ACGCO015 y Sub apartado |.4. Periddico Oficial Gaceta del Gobierno del Estado
de México, 1 de enero del 2009, y sus reformas y adiciones.

» Caédigo Administrativo del Estado de México. Libro Primero, Titulo Primero, articulos 1.8 y

1.10 Primer Parrafo. Periédico Oficial Gaceta del Gobierno del Estado de Meéxico, 13 de
diciembre de 2001, y sus reformas y adiciones.
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2019- 2021 t’

2015 - 202

Vs

>

Cddigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México. Titulo Primero, Capitulo
Primero, articulos 1, 3 y 4; Capitulo Segundo, articulos 6 al 12; Titulo Segundo, Capitulos
Primero, articulos del 111y 112; Capitulo Segundo, Seccién Primera, articulos 115 al 120;
Seccion Segunda, articulo124; y Seccion Tercera, articulo 135. Periédico Oficial Gaceta del
Gobierno del Estado de México, 7 de febrero de 1997, y su reformas y adiciones.

Municipal

Reglamento Interno de la Administracion Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, México.

Titulo I, Capitulo |, articulo 13 fraccién |; Capitulo IV, Seccién |, articulo 134 fraccién Ill; y

Subseccidn IlI, articulo 139 fracciones VIl y XIl. Gaceta Municipal, 18 de enero de 2019 y
sus reformas y adiciones.

IV.- Responsabilidades.

El Departamento de Catastro de la Tesoreria Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de
México, es responsable de elaborar la certificacion de clave y valor catastral.

El Contribuyente, debera:

Llena solicitud de servicio e integra el expediente.
Recibe los documentos para complementar lo que haga falta de acuerdo con los requisitos.

El Auxiliar del Departamento de Catastro, debera:

Recibir y revisar el expediente de solicitud de certificacion de clave y valor catastral.

Emitir liquidacion de pago de servicio catastral.

Recibir recibo oficial del pago de posibles diferencias de superficies de terreno y/o superficies
de construccion.

Recibir recibo oficial del pago de servicio catastral e integrar al expediente y turnarlo al
auxiliar del Departamento de Catastro.

Recibir expediente y entregar al contribuyente la certificacién de clave y valor catastral.
Recibir acuse e integrar al expediente y archivar el expediente.

Recibir expediente debidamente integrado, para la revision de la superficie de terreno y
superficie de construccién declarado por el contribuyente.

Actualizar el sistema de administracién tributaria conforme la informacién declarada y/o
detectada en los insumos cartograficos del Departamento de Catastro.

Emite caratula de diferencias en caso de haber actualizado las superficies de terreno y/o
superficies de construccion.

Recibir expediente debidamente integrado, para la elaboracién de la certificacion de clave y
valor catastral del Departamento de Catastro.

El Jefe del Departamento de Catastro, debera:
Recibir expediente debidamente integrado para revision y firma.

Firmar la certificacion de clave y valor catastral y turna expediente al auxiliar del médulo de
atencion al contribuyente para su entrega.

V.- Definiciones.

Cartografia Digital: La informacion de los registros graficos plasmada en cualquier tipo de
medio electrénico de almacenamiento externo o interno.

Contribuyente: La persona fisica o moral, legalmente obligada al cumplimiento de
obligaciones fiscales.

232
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» Manual Catastral: Instrumento administrativo que contiene en forma explicita el desarrollo
adecuado de las funciones catastrales.

> IGECEM: El Instituto de Informacién e Investigacion Geografica, Estadistica y Catastral del
Estado de México.

» Catastro: Inventario analitico, cuantitativo y cualitativo de los inmuebles que integran el
territorio municipal, el sistema de informacién territorial, cuyo proposito es integrar y
conservar el padréon catastral actualizado.

» Certificacién de Clave y Valor Catastral: Es un documento probatorio en el cual se ratifica

su registro catastral y de acuerdo a los datos cuantitativos y cualitativos del inmueble.

VI.- Insumos.

* e vy

* vv

Solicitud de certificacion de clave y valor catastral.

Documento que acredita la propiedad.

Testimonio notarial.

Contrato privado de compra-venta, cesion o donacion.

Sentencia de la autoridad judicial que haya causado ejecutoria.

Manifestacién del Impuesto sobre Adquisicion de Inmuebles y otras Operaciones Traslativas
de Dominio de Inmuebles autorizada por la autoridad respectiva y el recibo de pago
correspondiente.

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

Cédula de contratacidon que emita la dependencia oficial autorizada para la regulacién a
tenencia de la tierra.

Recibo de impuesto predial al corriente.

Identificacion oficial con fotografia vigente o cualquier de los siguientes documentos.
Credencial para votar expedida por el Instituto Nacional Electoral vigente.

Pasaporte expedido por la secretaria de relaciones exteriores vigente.

Cartilla de Servicio Militar expedida por la Secretaria de la Defensa Nacional vigente.
Cédula profesional expedida por la Secretaria de Educacion Publica vigente.

VII.- Resultados.

> Certificacién de Clave y Valor Catastral.
VIII.- Politicas.

» El Reglamento Interno de la Administracién Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz,
México, establece que el Enlace Administrativo tiene dentro de sus facultades y obligaciones
gestionar los recursos materiales, financieros y capital humano que garantice la operatividad
de la Tesoreria Municipal.

» El procedimiento de certificacion de clave y valor catastral debera apegarse a las normas y
procedimientos técnicos establecidos en el Manual Catastral del Estado de México.

> Solamente se expediran certificaciones, y constancias de la informacién catastral, que obre
en los archivos documentales o en el Padrén Catastral

> El tramite de certificacion de clave y valor catastral reduce los tiempos de elaboracion y

entrega de 24 horas a 12 horas.
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IX.- Descripcion de Actividades

Puesto / Unidad Administrativa Actividad
1 Contribuyente Llena solicitud de servicio e integra el expediente

Recibe y revisa el expediente de solicitud de
certificacion de clave y valor catastral.

¢La documentacién es correcta?

No: Devuelven los documentos al contribuyente.

Si: Emite liquidacion de pago del servicio catastral.
Recibe recibo oficial del pago de servicio catastral e
integrar al expediente y turnarlo al auxiliar del
‘ | Departamento de Catastro.

| ‘ Recibe los documentos para complementar lo que

4 | Contribuyente haga falta de acuerdo con los requisitos. (Actividad
2).

Auxiliar del Departamento de Catastro

Aucxiliar del Departamento de Catastro

| Auxiliar del Departamento de Catastro

Emite liquidacion de pago del servicio catastral.

Auxiliar del Departamento de Catastro Recibe recibo oficial del pago e integrar al expediente
y turnarlo al auxiliar del Departamento de Catastro.
Recibe expediente debidamente integrado, para la
revision de la superficie de terreno y superficie de

™
AN | Actualiza el sistema de administracion tributaria 241
conforme la informacién declarada y/o detectada en
los insumos cartograficos del Departamentc de

7 Auxiliar del Departamento de Catastro

Emite caratula de diferencias en caso de haber
actualizado las superficies de terreno y/o superficies |
de construccion.

Recibe expediente debidamente integrado, para la
elaboracion de la certificacion de clave y valor
catastral del Departamento de Catastro. Y pasa a
firma del Titular de Catastro

‘ Recibe expediente debidamente integrado para
revision y firma.

9 Jefe del Departamento de Catastro Firma certificacion de clave y valor catastral y turna
expediente al auxiliar del modulo de atencion al
contribuyente para su entrega.

| Recibe expediente y entregar al contribuyente la
certificacion de clave y valor catastral.

10 Auxiliar del Departamento de Catastro

Recibe la certificacién de clave y valor catastral y
11 Contribuyente firma acuse .

Auxiliar del Departamento de Catastro

12 Recibe acuse e integrar al expediente y archivar.
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X .- Diagrama de Flujo.

Contribuyente

O :

Llena solicitud de servicio
e integra expediente.

Auxiliar del Departamento de Catastro

‘ Recibe los documentos

para complementar lo que
haga falta. (Actividad 1)

y @

Recibe y revisa el formato de|
solicitud de certificacién de
clave y valor catastral

éla
documentacion
es correcta?

Devuelven los
documentos al
contribuyente.

L— 1

©

© .

Emite liquidacién de pago
del servicio.

Recibe copia del
lcomprobante de pago e
integra la documentacion,
turna  al  Auxiliar  del
Departamento de Catastro

}

Recibe expediente
debidamente integrado

Tlalnepantia

nueslra cuded

Jefe del Departamento de Catastro

235

29 de noviembre de 2021



| H. AYUNTAMIENTO
| CONSTITUCIONAL
| DE TLALNEPANTLA DE BAZ

@

Auxiliar del Departamento de

Catastro

o Y

Actualiza el sistema de
administracion  tributaria
conforme la informacién
declarada y/o detectada en
los insumos cartograficos
del Departamento de
Catastro.

Emite caratula de
diferencias en caso de

Tlalnepantla

Jefe del Departamento de Catastro

haber actualizado las
superficies de terreno y/o

superficies de
construccion.
Recibe expediente

debidamente  integrado,
para la elaboracion de la
certificacion de clave y
valor catastral del
Departamento de Catastro
Y pasa firma de | Titular de
Catastro

Recibe la certificacién de
clave y valor catastral y
firma acuse .

A

Recibe expediente y entregar
al contribuyente la
certificacion de clave y valor
catastral.

@

Recibe acuse e integrar al

lexpediente y archivar.

Gaceta Municipal Numero Sesenta y siete (Tercera Seccion)

integrado para revision y firma.
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Xl.- Medicién.

Nombre del

: Descripcion
Indicador P

Tlalnepantla

srueslra cluded

2018 2020

Férmula Periodicidad

Mide las certificaciones de

Certificacién de clave clave y valor catastral

" [ No. de certificaciones
de Clave y Valor
| Catastral realizadas

244

y valor catastral realizadas respecto de las | No. de Certificaciones £100 | Mansual
solicitadas. de Clave y Valor !
‘ Catastral solicitadas.
\ | [ - ‘
Xll.-Formatos e Instructivos.
A \ \
p =
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r DE TLALNEPANTLA DE BAZ
| 2009-202 2018-2021
yontamisnto ESORERIA MUNICIPAL i
SUBTESORERIA DE INGRESOS Tial
de Tisinepantla de Bax DEPARTAMENTO DE CATASTRO roustra i
2015-2011 7021
== -
"2 Ao de 'a Cormumanitn de la indaperdamcia y La Grardza de Wedco’
Solicitud de Servicios Catastrales
Fome____ 021
Recepcién i 120
Nombre de quien Redbe.
Ef suscrite C _____ 24 por mi progic derecho, seflslando como damiciia
para off y recibr tods clase de NOMACACIONGR LY BOCUMINISS ﬁi inmueble marcado con e| n\‘msn , calle

1Y f:ncaobm

Colgnia Localidad,
Mu-uow« dﬂupamlndnaaz Eﬂmuummm

- —%

De"\ _‘wvuv op 0 es > 1‘!1 Y | '

Con Clave Catagtral:

Ubicada en of B o -

F recerarens, Cavea o Susss
Municipio de Tialrepant de Bez. Extado de v.m*nw —
Sup. De Temeno: DeC

Ante usted comparezco ¥ eXpongo.
Por medio del presente escrito y con fundam
solicito

del Estado de México y Municipios wvigente,

[ Cartificacitn e clave y valor
[ cartifieacion de plana
* —
) Levantamsento topogrfico catastra I Asigracin de cluve catastral
3 Reasignacion de Clave Catasal
3l padrén catasiral

[ JL,:wcsu e rmalr\.mm o reguiarizacién o co cor:
a0 de sembrado ylo amuilecténico = :
\-§ ] Raciho de page de derechos coOTaspondiantes icencia de ¢ o
T Avaiut catastrs® emaisa por of IGECEM s de localizacien -
6 por eapaciaista en vakacitn inmobilarts do trasiacion de daffinio
con reqistre agente po! gl inEtie i ¥ wg-u;gfww-ﬁ‘- y B
T parifestacion catastrall’ - F»
Pars Régimen aiifofitodin® inlial & nvc@'
Prasartar en un terming de 3 dine Sglianes ue lho ado ol =
] Oficio de aprebacion de condomimio Clucenca de auorzackin de cambld 1 Tabia de indvisce
li‘sncq mmm del condominio - riégmen de propiedsd .., condominio T'Jumm da constuccitn
Licencia ge Termino da Alh-ummna y amere oficial

= Rggwmq i condniminia y M
i Ly F t‘::%ﬂ:;zm ’
I Avalué catmsirel emitido por ef )

'GECEM. ¢ por especialists en
watuacion mmobifisra con mqmr:
vigente por 4l ingtitae

N
1. Tode documents dabar
2 Tmuawmnmammuw
3 (GECEM) Institulo de Qs y Catasteal dal Estado de México
Proteste lo necesario
NOMBRE Y FIRMA
FOrman Gratuite
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Instructivo

Solicitud del Formato de la Certificacién de Clave y Valor Catastral

Informacién Requerida Instruccién

| Folio* | Asignara un folio de control y seguimiento para la solicitud

| Recepcion* [Pondra Ia fecha de recepcion del servicio en ventanilla
Entrega* Pondra la Fecha en la que se entregara el servicio concluido |
Suscrito C.* Pondra el Nombre completo de quien solicita el servicio I
Domicilio para Pondra el Domicilio completo para recibir cualquier tipo de notificacion !
Notificaciones* respecto del servicio solicitado

Pondra el Nombre del Propietario o Poseedor del inmueble conforme

Noiitive del|Propietario a la boleta predial o documento de propiedad

Clave Catastral* Pondra la clave catastral que aparece en la boleta predial
; . Pondra la direccion que aparece en la boleta predial o documento de
Ubicado en ;
propiedad

Pondra la superficie de terreno que aparece en la boleta predial o

s "
Supedics ge-ferang documento de propiedad

' Superficie de

| Construccién® Pondra la superficie de construccion que aparece en la boleta predial

Debera poner el nimero de teléfono (s) de la persona que ingreso el

servicio

&% o ; Debera marcar con un | servici ificacion lave y v
Tramite a Realizar* una X el servicio de certificacion de clave y valor

246 catastral

Nimero de Teléfono*

Documentacion Debera marcar con una X la documentacién presentada al momento
Solicitada* de solicitar el servicio ‘
Firma* Debera firmar la solicitud por la persona que solicito el servicio ‘

XIIl.- Validacién del procedimiento

Apoyo Reviso Aprobo

\\

™ ) _Lp—
) \ fé’)uf; =

rriaga CCJesﬁ/ o Alejos Mtro. Ricardo Santos Arreola

Lic. Noh
Hernand Montes Tesorero Municipal
Enlace Administrativo Encargado de Despacho del

Departamento de Catastro |
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Correccién de Medidas y Colindancias, Terreno y/o Metros de Construccién.

. Objetivo.

Mantener actualizada la informacion de la cartografia catastral de acuerdo a las normas establecidas
a través de correccion de medidas y colindancias, para la representacion y revisién grafica de los
bienes inmuebles ubicados en el Municipio de Tlalnepantia de Baz, Estado de México.

I Alcance.

Aplica al personal que labora en el Departamento de Catastro, del Municipio de Tlalnepantla de Baz,
quienes deben registrar todas las modificaciones y actualizaciones de los predios que se encuentren
registrados en el padron catastral municipal, y generara la actualizacion en la determinacion del pago
de impuesto predial.

Ill.- Referencias.

Federal

» Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Primero, Capitulo Primero,
articulo 16 primer parrafo; y Titulo Quinto, articulo 115 fraccién IV Primer Péarrafo. Diario Oficial
de la Federacion, 5 de febrero de 1917, y sus reformas y adiciones.

Estatal
» Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México. Titulo Quinto, Capitulo Tercero,
articulo 125 primer parrafo; y Titulo Octavo, articulos 137 Primer Pérrafo y 143. Periddico
RN\ Oficial Gaceta del Gobierno del Estado de México, 10 de noviembre de 1917, y sus reformas o
NS adici g
\) y adiciones o7
» Ley Organica Municipal del Estado de México. Titulo |, Capitulo Primero, articulos 2 y 3; Titulo
IV, Capitulo Primero, articulos 86, 87 fraccion Il, 88 y 89; y Capitulo Segundo, articulo 95

_ fracciones | y XXII. Periédico Oficial Gaceta del Gobierno del Estado de México, 2 de marzo

de 1993 y sus reformas y adiciones.

> Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios. Titulo Quinto, Capitulo Segundo,
articulo 171 fracciones |, lll, XVIl y XIX; y Capitulo Tercero, articulos 175-Bis, 177, 178, y 181,
182, 182-Bis, y 184. Periodico Oficial Gaceta del Gobierno de Estado de México, 4 de marzo
de 1999, y sus reformas y adiciones.

v

Reglamento del Titulo Quinto del Codigo Financiero del Estado de México y Municipios.
denominado “Del Catastra”. Capitulo Primero, articulo 3 fraccion IlI, 4 y 5 fraccién IV; Capitulo
Segundo, articulo 14 y 19; Capitulo Tercero, articulo 30; y Capitulo Cuarto, articulos del 33 al
39. Periédico Oficial Gaceta del Gobierno de Estado de México, 1 de enero de 2009, y sus
reformas y adiciones.

Y

Manual Catastral del Estado de México. Apartado |. Sub apartado 1.3., ACGC001, ACGC002,
ACGC004, ACGC006 y ACGCO007 y del ACGC010 al ACGC015 y Sub apartado 1.4, Apartado
VII. Periddico Oficial Gaceta del Gobierno del Estado de México, 1 de enero del 2009, y sus
reformas y adiciones.

Municipal
e Reglamento Interno de la Administracién Publica Municipal de Tlalnepantia de Baz, Mexico.
Titulo I, Capitulo I, articulo 13, fraccion |; y Capitulo IV, Seccién |, articulo 134, fraccion IlI; y

Subseccion |1, articulo 139 fracciones VIl y XII, Gaceta Municipal, 18 de enero de 2019, y sus
reformas y adiciones.
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IV.- Responsabilidades.

V.

El Departamento de Catastro de la Tesoreria Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de
México, es responsable de la correccién de medidas y colindancias, terreno y/o metros de
construccion.

El Contribuyente, debera:

» Llena solicitud de servicio e integra el expediente.

» Recibe los documentos para complementar lo que haga falta de acuerdo con los requisitos.

> Recibe la manifestacion, revisa y firma copia.

El Auxiliar del Departamento de Catastro, debera:

> Recibir y revisar el expediente de solicitud de correccién de medidas y colindancias, terreno
y/o metros de construccion.

» Recibir expediente y entregar al contribuyente manifestacién catastral de las correcciones
de medidas y colindancias, terreno y/o metros de construccion.

> Recibir acuse e integrar al expediente y archivar el expediente

> Recibir expediente debidamente integrado, asigna verificador y turna al verificador del
Departamento de Catastro.

El Verificador del Departamento de Catastro, debera:

» Recibir expediente, verifica ubicacién del inmueble y se traslada para llevar a cabo la
verificacién al predio.

> Elaborar el reporte de correccion de medidas y colindancias, terreno y/o metros de
construccion, e integra al expediente y turna al Jefe del Departamento de Catastro.

El Jefe del Departamento de Catastro, debera:

> Recibir expediente debidamente integrado para revisién y firma.

» Firmar la manifestacidn catastral de las correcciones de medidas y colindancias, terreno y/o
metros de construccion y turna expediente al auxiliar del modulo de atencion al contribuyente
para su entrega.

Definiciones.

> Cartografia Digital: La informacién de los registros gréficos plasmada en cualquier tipo de
medio electrénico de almacenamiento externo o interno.

> Contribuyente: La persona fisica o moral, legalmente obligada al cumplimiento de
obligaciones fiscales.

» Manual Catastral: Instrumento administrativo que contiene en forma explicita el desarrollo
adecuado de las funciones catastrales.

» IGECEM: El Instituto de Informacion e Investigacion Geografica, Estadistica y Catastral del
Estado de México.

» Catastro: Inventario analitico, cuantitativo y cualitativo de los inmuebles que integran el

territorio municipal, el sistema de informacién territorial, cuyo propdsito es integrar y
conservar el padrén catastral actualizado.
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Correccion de Medidas y Colindancias, Terreno y/o Metros de Construccién: La
medicion de linderos y superficies del predio y construccién, tomando los datos en campo
de los inmuebles, para conocer aquellos elementos que conduzcan a la determinacion
correcta del poligono, y orientaciones fisicas del terreno, y proyectarlo en plano.

VI.- Insumos.

.y

. . o o

A T 74

Solicitud de correccion de medidas y colindancias, terreno y/o metros de construccion.
Documento que acredita la propiedad.

Testimonio notarial.

Contrato privado de compra-venta, cesion o donacién.

Sentencia de |a autoridad judicial que haya causado ejecutoria.

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

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

Cédula de contratacién que emita la dependencia oficial autorizada para la regulacién a
tenencia de la tierra.

Recibo de impuesto predial al corriente.

Identificacion oficial con fotografia vigente o cualquier de los siguientes documentos.
Credencial para votar expedida por el Instituto Nacional Electoral vigente.

Pasaporte expedido por la secretaria de relaciones exteriores vigente.

Cartilla de Servicio Militar expedida por la Secretaria de la Defensa Nacional vigente.
Cédula profesional expedida por la Secretaria de Educacion Publica vigente.

VIl.- Resultados.

> Manifestacion catastral en donde se indica la correccion de medidas y colindancias, terreno

y/o metros de construccién para actualizacién del predio en el sistema catastral municipal.

VIIl.- Politicas.

e

»

El Reglamento Interno de la Administracién Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz,
Estado de México, establece que el Enlace Administrativo tiene dentro de sus facultades y
obligaciones gestionar los recursos materiales, financieros y capital humano que garantice
la operatividad de la Tesoreria Municipal.

> El procedimiento de correccion de medidas y colindancias, terreno y/o metros de

construccion deberd apegarse a las normas y procedimientos técnicos establecidos en el
Manual Catastral del Estado de México.

» El Personal de catastro realizaréa la velicacion fisica al predio para la correccidon de medidas

y colindancias, terreno y/o metros de construccion.

El horario para llevar a cabo la correccion de medidas y colindancias, terreno y/o metros de
construccidn sera de lunes a viernes de 10:00 a 13:00 horas en dias hébiles.

Para llevar a cabo la correccion de medidas y colindancias, terreno y/o metros de
construccidn es necesaria |la presencia del solicitante en el inmueble a verificar.

IX. Descripcion de Actividades.
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Contribuyente

Tlalnepantia
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Actividad
Llena solicitud de servicio e integra el expediente

2 ‘ Aucxiliar del Departamento de Catastro
|
I

Recibe y revisa el expediente de solicitud de
correccion de medidas y colindancias, terreno y/o
metros de construccion.

¢ La documentacién es correcta?

No: Devuelven los documentos al contribuyente.

Si: Emite liquidacion de pago del servicio.

3 Contribuyente

Recibe los documentos para complementar lo que
haga falta de acuerdo con los requisitos.(Actividad
2).

4 Auxiliar del Departamento de Catastro

Integra al expediente y es turnarlo al auxiliar del |
Departamento de Catastro.

<] Auxiliar del Departamento de Catastro

Recibe expediente debidamente integrado, asigna
verificador y turna al verificador del Departamento
de Catastro.

6 Verificador del Departamento de Catastro

Recibe expediente, verifica ubicacion del inmueble y |
se traslada para llevar a cabo la verificacién al predio. !
Elabora el reporte de correccién de medidas vy
colindancias, terreno y/o metros de construccion, e
integra al expediente y turna al Jefe del
Departamento de Catastro.

| revision y firma.

Recibir expediente debidamente integrado para

Firmar la manifestacion catastral de las correcciones

_
4 Jefe del Departamento:de Catastro de medidas y colindancias, terreno y/o metros de
| construccion y turna expediente al auxiliar del
Departamento de Catastro para su entrega.
Recibe expediente y entregar al contribuyente
| manifestacion catastral de las correcciones de
8 Auxiliar del Departamento de Catastro medidas y colindancias, terreno y/o metros de
} construccion.
‘ 9 | Contribuyente Recibe la manifestacion, revisa y firma copia
I |
| 10 | Auxiliar del Departamento de Catastro Recibe acuse e integrar al expediente y archivar.
X.- Diagrama de Flujo.
243
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Contribuyente

Auxiliar del Departamento de

Catastro

Llena solicitud de servicio
e integra el expediente.

|
O IO,

I

®

Recibe los documentos
para complementar lo que

L @

Recibe y revisa el expediente
de solicitud de correccién de
medidas y  colindancias,
terrene  y/o metros de
construccion.

'

ila
documentacién
es correcta?

Devuelven los documentos al
contribuyente. (Actividad 1)

|
|
|
‘ haga falta. (Actividad 1)

®

Integra al expediente y es
turnarlo al auxiliar del
Departamento de Catastro.

®

Recibe expediente debidamente
integrado, asigna verificador y
turna al verificador del
Departamento de Catastro.

Departamento de

Si

Tlalnepantla
nuesira cluded

2018 -2021

Jefe del
Departamento
de Catastro
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Verificad
Auxiliar del Departamento de S Jefe del
Departamento de
Departamento

Catastro
de Catastro

Contribuyente

Catastro

Recibe expediente,
|| verifica ubicacion
delinmueble.
Elabora el reporte
de correccién de
medidas y
colindancias,
‘ terreno y/o metros
de construccion, e
integra al
| expediente y turna
al Jefe del
Departamento de
Catastro. |
| W
— O

Recibir
expediente
debidamente
integrado  para ="l
revisién y firma.
Firmar la
252 manifestacion
catastral de las
correcciones  de
medidas y
Recibe expediente y entregar al colindancias,
contribuyente manifestacion [# terreno y/o
‘ catastral. metros de |
| construccion y |
turna expediente
al  auxiliar  del
@ | médulo de

v
Recibe la manifestacion, ‘
! 10
revisa y firma copia l m ‘

Recibe acuse e integrar al expediente
y archivar.
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XI.- Medicioén.

Nombre del S 7 G
: I Periodicidad
Indicador Descripcion Férmula dic
| s
Correccion de Mide las Correccion de ‘ )
1 Medidas y Medidas y Colindancias, No. de correcciones
| Colindancias, Terreno | Terreno yl/o Metros de realizadas x 100 Mensual
| ylo Metros de Construccion. realizadas | No. de correcciones
Construccion respecto de las solicitadas. | solicitadas
\
| | f—
Xll.- Formatos e Instructivos
I ——
~
d
Sy Tttt et
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Instructivo

Del Formato de Solicitud de la Correccion de Medidas y Colindancias, Terreno y/o Metros de
Construccion.

Informacion =
: Instruccion
Requerida
Folio* Asignara un folio de control y seguimiento para la solicitud ‘
Recepcion*® Pondra la fecha de recepcion del servicio en ventanilla |
Entrega* Pondréa la Fecha en la que se entregara el servicio concluido ‘
Suscrito C.* Pondra el Nombre completo de quien solicita el servicio
Domicilio para Pondra el Domicilio completo para recibir cualquier tipo de notificacién
Notificaciones* respecto del servicio solicitado
Nombre del Pondra el Nombre del Propietario o Poseedor del inmueble conforme a la
Propietario* boleta predial o documento de propiedad
Clave Catastral* Pondra la clave catastral que aparece en la boleta predial
. Pondra la direccion que aparece en la boleta predial o documento de
*
Ubicado en propiedad
Superficie de Pondra la superficie de terreno que aparece en la boleta predial o documento
Terreno*® de propiedad
| Superﬂcne_c'ie* Pondra |a superficie de construccion que aparece en la boleta predial @
Construccion o
.Tslrgfi';?o?e Debera poner el nimero de teléfono (s) de la persona que ingreso el servicio
= Tramite a Realizar™ Debera marcar con una X el servicio Correccién de Medidas y Colindancias,
254 Terreno y/o Metros de Construccion
Documentacion Debera marcar con una X la documentacion presentada al momento de
Solicitada* | solicitar el servicio |
Firma* Debera firmar la solicitud por la persona que solicito el servicio

Xlll.- Validacién del Procedimiento.

Reviso

f
J 77—
Lic. Nohemi Artiaga e Jesu:"ﬁ:t';r: Alejos
‘ Heméndez Encargado de Despacho del
Enlace Administrativo
\ Departamento de Catastro |

| w/

Mtro. Ricardo Santos Arreola
Tesorero Municipal
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1.

Recuperacion del Crédito Fiscal a Favor del Erario Municipal

Objetivo.

Realizar el cobro de créditos fiscales a favor del Erario Municipal mediante el Procedimiento
Administrativo de Ejecucion vigente, para la recuperacion de Créditos Fiscales.

I

Alcance.

Aplica al Titular del Departamento de Ejecucion Fiscal y al personal adscrito a este, Jefatura de
Departamento de Ingresos Diversos, Subtesoreria de Ingresos y Tesoreria Municipal, asi como a
los contribuyentes y servidores publicos del Municipio de Tlalnepantla de Baz, Estado de México.

v

Y

Referencias.
Federal

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Primero, Capitulo Primero,
articulos 16 Primer Parrafo, 31 Fraccion |V; y Titulo Quinto, articulo 115 fraccion V. Diario Oficial
de la Federacion, 05 de febrero de 1917, y sus reformas y adiciones.

Codigo Fiscal de la Federacion. Titulo Primero, Capitulo |, articulos 1, 4 y 13; Titulo Segundo,
Capitulo Unico, articulos 20 y 21; Titulo Tercero, Capitulo I, articulos 40 y 40 A; y Titulo Quinto,
Capitulo 111, Seccién Primera, articulos del 145 al 150; Secciéon Segunda, articulos 151 al 163;
Seccion Tercera, articulos 164 al 172; y Seccion Cuarta, articulos 173 al 196. Diario Oficial de la
Federacion, 31 de diciembre de 1981, y sus reformas y adiciones.

Estatal

Constitucidn Politica del Estado Libre y Soberano de México. Titulo Tercero, Capitulo |, articulo
27 fraccion 11; Titulo Quinto, Capitulo Tercero, articulos 122 y 125; y Titulo Octavo, articulos 137
y 143. Periédico Oficial Gaceta del Gobierno del Estado de México, 10 de noviembre de 1917,y
sus reformas y adiciones.

Ley Organica Municipal del Estado de México. Titulo |, Capitulo Primero, articulos 2 y 3; y Titulo
IV, Capitulo Segundo, articulos 93 y 95 fracciones |, Il y XXII. Periddico Oficial Gaceta del
Gobierno del Estado de México, 2 de marzo de 1993, y sus reformas y adiciones.

Ley de Ingresos de los Municipios del Estado de México para el Ejercicio Fiscal del Afno 2021.
Articulo 1 numerales 1, 3, 4 y 5 asi como el articulo 4. Periédico Oficial Gaceta del Gobierno del
Estado de México, 31 de diciembre de 2018, y sus reformas y adiciones.

Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios. Titulo Primero, articulo 2; Titulo Segundo,
Capitulo Segundo, articulo 30; Titulo Décimo Tercero, articulos del 376 al 432. Periédico Oficial
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 9 de marzo de 1999, y sus reformas y adiciones.

Codigo Administrativo del Estado de México. Libro Primero, Titulo Primero, articulos 1.8 y 1.10

primer parrafo. Periddico Oficial Gaceta del Gobierno del Estado de México, 13 de diciembre de
2001, y sus reformas y adiciones.
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> Codigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México. Titulo Primero, Capitulo
Primero, articulos 1, 3 y 4; y Capitulo Tercero, articulos del 24 al 31. Periédico Oficial Gaceta del
Gobierno del Estado de México, 7 de febrero de 1997, y sus reformas y adiciones.

» Convenio de Colaboracién Administrativa para la Administracién, Recaudacién y Cobro de las
Multas impuestas por las Autoridades Administrativas Federales No Fiscales, que celebran por
una parte el Gobierno del Estado de México, representado por la Secretaria de Finanzas y por la
otra parte, el Municipio de Tlalnepantla de Baz, Estado de México. Clausulas Segunda, Primer
Parrafo, Tercera y Cuarta, primer parrafo, inciso a). Periddico Oficial Gaceta del Gobierno del
Estado de México, 04 de septiembre de 2018, y sus reformas y adiciones.

Convenio de Colaboracion Administrativa en Materia Fiscal, celebrado entre el Gobierno Federal,
por conducto de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico y el Gobierno del Estado de México.
Clausula Décima Cuarta, primer parrafo y fraccion |. Periédico Oficial Gaceta del Gobierno del
Estado de México, 5 de agosto de 2015, y sus reformas y adiciones.

\ %4

Municipal

> Reglamento Interno de la Administracion Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz. Titulo |, =
Capitulo I, articulos 1y 13, Capitulo IV, Seccion |, articulo 134 fraccion IV, Capitulo IV. Subseccion

IV, articulos 141 y 142. Gaceta Municipal, 18 de enero de 2019, y sus reformas y adiciones. QJ\

IV. Responsabilidades. ~§.€\\

~
El Departamento de Ejecucién Fiscal de la Tesoreria Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de
México, es el area administrativa responsable de la recuperacion de los créditos fiscales a favor del
Erario Municipal.

El Tesorero Municipal, debera:

> Recibir, revisar y canalizar la correspondencia a la Subtesoreria de Ingresos para la recuperacion
de los créditos fiscales a favor del Erario Municipal.

» Recibir, firmar y turnar al auxiliar administrativo de la Tesoreria Municipal la documentacion
necesaria para la Recuperacién del crédito Fiscal.

El Auxiliar Administrativo de la Tesoreria Municipal, debera:

» Recibir la documentacién rubricada y entregar al Tesorero para su firma.
» Recibir documentacion firmada y turnar al Auxiliar administrativo del Departamento de Ejecucion
Fiscal.

El Auxiliar Administrativo de la Subtesoreria de Ingresos, debera:
»  Recibir la correspondencia, acusar correspondencia y entregar al Subtesorero de Ingresos.

> Recibir documentacién y entregar al Subtesorero de Ingresos para su rubrica.
> Recibir la documentacién rubricada y remite al Auxiliar Administrativo del Tesorero Municipal.

La Subtesorera de Ingresos, debera:

» Recibir, revisar y canalizar correspondencia al Departamento de Ejecucion Fiscal.
>  Recibir y rubricar documentacion y turnar al Auxiliar Administrativo de la Subtesoreria.

249

~

29 de noviembre de 2021



b H. AYUNTAMIENTO N )
Sl | AR Tlalnepantla
2 * | DE TLALNEPANTLA DE BAZ nuestra cluded PO

: 1 2019 - 2021 20192021 \it'

El Auxiliar Administrativo del Departamento de Ejecucion Fiscal, debera:

> Recibir, acusar y entregar correspondencia al jefe de departamento de Ejecucion Fiscal.

» Recibir, revisar y canalizar correspondencia para su atencion al personal administrativo al
Departamento de Ejecucion Fiscal.

» Recibir y turnar la documentacion elaborada por el Personal administrativo al Jefe del
Departamento de Ejecucion fiscal para su revision.

» Recibir y turnar al personal Administrativo, documentacién para correccion.

»  Recibir documentaciéon modificada y turnar al Jefe del Departamento de Ejecucion Fiscal.

»  Recibir documentacién firmada por el Tesorero Municipal y turnar al jefe de Departamento de
Ejecucion Fiscal.

» Recibir documentacion diligenciada de los Notificadores-Ejecutores y turnar al jefe del
Departamento de Ejecucion Fiscal.

El Jefe de Departamento de Ejecucion Fiscal, debera:

» Recibir, revisar y canalizar al Auxiliar Administrativo correspondencia para su atencion.

> Recibir, revisar y en su caso otorgar visto bueno a la documentacion, en caso contrario devolver
documentacion para la correccion al Auxiliar Administrativo del Departamento de Ejecucion
Fiscal.

»  Rubricar documentacion elaborada por el personal Administrativo del Departamento de Ejecucion
Fiscal y turnar al Auxiliar de la Subtesoreria de Ingresos para rubrica del Subtesorero de Ingresos.

El Personal Administrativo del Departamento de Ejecucién Fiscal, debera:

» Recibir, registrar y elaborar documentacion requerida y turnar al auxiliar del Departamento de
Ejecucion Fiscal.

N » Recibir y corrige documentacion y turnar al Auxiliar Administrativo del Departamento de

Ejecucion.

» Recibir, registrar, elaborar informe de notificacién y turnar al Auxiliar Administrativo del
Departamento de Ejecucion Fiscal.

El Notificador-Ejecutor del Departamento de Ejecucién Fiscal, debera:

»  Recibir y zonificar documentacion a notificar y llevar a cabo visita de notificacion.

» En caso de no localizar al contribuyente dejara citatorio sefialando fecha y hora para nueva

\& diligencia de notificacion.
» Una vez practicada |a diligencia de notificacion al contribuyente, entregara la documentacion al

personal administrativo del Departamento de Ejecucién Fiscal.

V. Definiciones.

v

Notificacion: Procedimiento legal por el cual una autoridad hace del conocimiento del
contribuyente o particular, algun tipo de requerimiento o resolucion del procedimiento
administrativo.

» Diligencia: Acto de ejecutar o notificar un auto o decreto judicial o administrativo.
» Crédito Fiscal: Son créditos fiscales los que tengan derecho a percibir el Estado, los Municipios

o sus organismos que deriven de contribuciones, aprovechamientos, accesorios y de
responsabilidades administrativas, asi como aquellos a los que las leyes les de ese caracter.

A 74

Rezago: Obligaciones fiscales incumplidas por contribuyentes dentro del plazo legal otorgado
por la ley.
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» Mandamiento de Ejecucién: Acto administrativo debidamente fundado y motivado, para hacer

v

VIL.

efectivo un crédito fiscal exigible y el importe de sus accesorios legales.

Acta Circunstanciada: Documento en el que la autoridad o los ejecutores de sus
mandamientos, hacen constar los pormenores o circunstancias que acontecieron en el
transcurso de una diligencia.

Citatorio: Documento que la autoridad estd obligada a entregar al contribuyente cuando
pretende hacer de conocimiento acuerdo o resolucién alguno que deba notificarse de manera
personal al dia siguiente.

Procedimiento: Sucesion de actos que se realizan con las formalidades que establece |a ley,
a efecto de dar cauce a los actos de autoridad.

Contribuyente: Persona fisica o moral, legalmente obligada al cumplimiento de obligaciones
fiscales.

Embargo: Acto por el cual se determinan y aseguran bienes suficientes del deudor que
garanticen la recuperacion total del monto del crédito fiscal.

Insumos. <\

Determinacién de Créditos fiscales pendientes de pago. oS
Mandamientos de ejecucién.

Notificaciones de adeudo.

Citatorio Previo.

Actas circunstanciadas.

Acta de embargo.

Resultados.

Recuperacion de los créditos fiscales a favor del erario municipal.

VIIL

»

Politicas.

Vigilar que el procedimiento administrativo de ejecucion se lleve a cabo en todas y en cada una
de sus etapas hasta la recuperacion del crédito fiscal, dentro de los plazos y formalidades
establecidos en el Cédigo Financiero del Estado de México.

Las diligencias practicadas por los Notificadores-Ejecutores debera efectuarse en dias y horas
habiles, que son los comprendidos de lunes a viernes de las 9:00 a 16:00 horas.
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IX. Descripcion de Actividades.

Puesto/Unidad Administrativa Actividad

Recibe, revisa y canaliza la correspondencia a la
subtesoreria de ingresos.

|
‘ 1 Tesorero Municipal
\
|

2 Auxiliar Administrativo de la Recibe documentacién y entrega al auxiliar de la
Tesoreria Municipal Subtesoreria de Ingresos.

3 | Auxiliar Administrativo de la Recibe la correspondencia, acusa correspondencia y
Subtesoreria de Ingresos entrega al Subtesorero de Ingresos.

Recibe, revisa y canaliza correspondencia al
Departamento de Ejecucion Fiscal.

4 Subtesorero de Ingresos

Auxiliar Administrativo del
~ 5 Departamento de Ejecucion
‘ Fiscal

Recibe, acusa y entrega correspondencia al jefe de 259
departamento de Ejecucion Fiscal.

Jefe de Departamento de

6 Ejecucion Fiscal Recibe, revisa y canaliza al Agxiliar Administrativo
_\D correspondencia para su atencion.
Auxiliar Administrativo del Recibe, revisa y canaliza correspondencia para su
I Departamento de Ejecucién atencion al personal administrativo al Departamento
| Fiscal de Ejecucion Fiscal.

| Personal Administrativo del Recibe, registra y elabora documentacion requerida

8 Departamento Ejecucion Fiscal }l;ishé;?a al auxiliar del Departamento de Ejecucién
Auxiliar Administrativo del Recibe y turna la documentacién elaborada por el

9 Departamento de Ejecucién Personal administrativo al Jefe del Departamento de
Fiscal Ejecucion fiscal para su revision.

252

Gaceta Municipal Numero Sesenta y siete (Tercera Seccion)



260

i
& >

H.AYUNTAMIENTD
CONSTITUCIONAL
DE TLALNEPANTLA DE BAZ

2009 - 202

Tlalnepantia
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Tesoreria Municipal

Administrativo del Departamento de Ejecucion Fiscal.

Puesto/Unidad Administrativa Actividad
Recibe, revisa y en su caso otorga visto bueno.
¢La documentacion es correcta?
‘é’?;i:géaerfizg;memo da No: Devuelve documentacion para la correccion al
10 ! Auxiliar Administrativo del Departamento de
Ejecucién Fiscal.
l Si: Rubrica documentacion y turna al Auxiliar de la
Subtesoreria de Ingresos.
|
11 Jefe de Departamento de Devuelve documentacion para la correccion al Auxiliar
Ejecucion Fiscal Administrativo del Departamento de Ejecucion Fiscal.
Auxiliar Administrativo del . " s
) .z Recibe y turna al personal Administrativo,
2 | E_epartamento dexEjesyeion documentacion para correccion.
iscal
13 Personal Administrativo de Recibe y corrige documentacion y turna al Auxiliar
Ejecucion Fiscal Administrativo del Departamento de Ejecucion.
14 ggx'giraﬁ]de:;;"zzaélézjglén Recibe documentacion modificada y turna al Jefe del
‘ op J Departamento de Ejecucidn Fiscal.
Fiscal
T |
Jefe de Departamento de ) »
45 | Ejecucién Fiscal Rubrica documentacion y turna al Auxiliar de la
| Subtesoreria de Ingresos.
|
16 Auxiliar Administrativo de la Recibe documentacion y entrega al Subtesorero de |
Subtesoreria de Ingresos Ingresos para rubrica.
[ Recibe y rubrica documentacion y turna al Auxiliar
17 || Subtesorerode Ingresos Administrativo de la Subtesoreria.
T Auxiliar Administrativo de la Recibe la documentacion rubricada y remite al
Subtesoreria de Ingresos Auxiliar Administrativo del Tesorero Municipal.
19 Augxiliar Administrativo de la Recibe documentacién rubricada y entrega al
Tesoreria Municipal Tesorero para su Firma.
. Recibe, firma y turna al Auxiliar Administrativo de la
20 | Tesarare haunicipal Tesoreria Municipal. ‘
21 Auxiliar Administrativo de la Recibe documentacion firmada y turna al Auxiliar ‘
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Puesto/Unidad Administrativa

Auxiliar Administrativo del
Departamento de Ejecucion
‘ Fiscal

Tlalnepantla ;!

‘-

naestra cludod -

2018 -2021

Actividad

Recibe documentaciéon firmada por el Tesorero
Municipal y turna al jefe de Departamento de
Ejecucion Fiscal.

&

e
s
%

e

R

&
.

| 23

Jefe de Departamento de
Ejecucion Fiscal

Recibe documentacion firmada y turna al Notificador-
Ejecutor del Departamento de Ejecucion Fiscal.

24

Notificador-Ejecutor del
Departamento de Ejecucion
Fiscal

Recibe y zonifica documentacién a notificar y lleva a
cabo visita de notificacion.

¢ Se localiza al contribuyente?

No: Se deja citatorio senalando fecha y hora para
nueva diligencia.

Si: Se lleva a cabo la notificacion al contribuyente,
entrega documentacién al personal administrativo del
Departamento de Ejecucién Fiscal.

25

Notificador-Ejecutor del
Departamento de Ejecucion
Fiscal

Se deja citatorio sefialando fecha y hora para nueva
diligencia de notificacion. Si no se llegara a encontrar
la presente notificacién podra realizarse por
Instructivo.

» 26

Notificador-Ejecutor del
| Departamento de Ejecucion
Fiscal

Se lleva a cabo la notificacion al contribuyente,

_entrega documentacioén al personal administrativo del

Departamento de Ejecucion Fiscal.

27

| Personal Administrativo del
| Departamento Ejecucion Fiscal

|

Recibe, registra, elabora informe de notificacion y
turna al Auxiliar Administrativo del Departamento de
Ejecucion Fiscal.

28

| Auxiliar Administrativo del
| Departamento de Ejecucion
Fiscal

Recibe documentacion  diligenciada de los
Notificadores-Ejecutores y turna al jefe del
Departamento de Ejecucion Fiscal.

29

| Jefe de Departamento de
Ejecucion Fiscal

Recibe el informe de notificacion y espera respuesta del
contribuyente en un plazo de diez dias habiles.

¢ El contribuyente atendié la notificacion?

No: Se inicia el Procedimiento Administrativo de
Ejecucion.

Si: Al momento de liquidar se da por recuperado el
crédito.

30

\‘
| Jefe de Departamento de
| Ejecucion Fiscal

Se inicia el Procedimiento Administrativo de
Ejecucion.

31

Jefe de Departamento de
Ejecucion Fiscal

} Al momento de liquidar se da por recuperado el crédito.

X. Diagrama de Flujo
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XI. Medicién.

Nombre del
Indicador

Descripcion

Tlalnepantia

nursira cluded
%03 ;

Formula Periodicidad

Mide el avance en

Recuperacién | la recuperacion de | M 4 cé fi v % 100 Anual
de créditos créditos fiscales No.de Créditos fiscales requeridos
fiscales respecto a la
deteccion de
omisiones
274 XIl. Formatos e Instructivos.
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20162021

CITATORIO PREVIO

Tlalinepantla de Baz, a de del2021
C: B
Domicilio:
Clave Catastral: 092 - - - - -
Diligencia: No. Folio:

Con fundamento en el articulo 25, fraccion | del Codigo de Procedimientos Administrativos del
Estado de México, comunico a Usted que el suscrito se constituyo el dia de hoy en el domicilio
al rubro sefialado y cerciorandome que es el correcto por:

con el fin de practicar una diligencia de caracter administrativo referente al oficic con el nimero
de folio arriba sefialado y no habiendo encontrado a la persona buscada, asl como a su
representante legal, con apego en el articulo 26, primera parte del segundo pérrafo del Codigo
de referencia, procedo a dejar el presente citatorio a:

para que la persona al rubro citada o su representante legal espere al Notificador — Ejecutor a
las horas con minutos del dia

del mes de del afio dos mil veintiuno; para
llevar a cabo dicha diligencia, advirtiéndole que en caso de no estar presente se procedera en
los términos que sefiala el precepto legal invacado

La copia del presente citatorio se deja en poder de
en su caracter de
quien se identifica con

quien cuenta con la

siguiente media filiacién

firmando al caice las personas gue en ella intervinieron

El C. Notificador - Ejecutor Persona que atendid la diligencia

Nombre y firma Nombre, cargo y firma

268

Gaceta Municipal Numero Sesenta y siete (Tercera Seccion)

275



E-.g.-,_
CITaeRL o

H. AYUNTAMIENTO
CONSTITUCIONAL

DE TLALNEPANTLA DE BAZ
2009 -

2021

Informacion

Requerida

Tlalnepantla
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Instructivo
Formato de Citatorio Previo.

Instruccion

Fecha Se registra el dia y el mes en que se realiza el citatorio.
\ Nombre del | Nombre del propietario y/o representante legal.

Contribuyente

Direccién Se pondré el lugar donde la persona (fisica o juridica) tiene su residencia |
| Clave Se pondré la clave Catastral asignada al inmueble para su control. ‘
| Catastral

Tipo de | Motivo por el cual se visita el domicilio.

Diligencia |

Folio Numero de control asignado al Documento a notificar. |

Elementos de
identificacién
del Inmueble

Se registran los elementos por los cuales se logré identificar el domicilio sefalado
en el documento a diligenciar.

| la diligencia

Nombre de
quien atiende

Se coloca el nombre de la persona con quien se entendid la diligencia o
caracteristicas del inmueble donde se fij6 el citatorio.

Fecha de
nueva
diligencia

Se registra la hora, el dia y el mes en que se visitara el domicilio nuevamente.

Nombre de
guien atiende
la diligencia

“"\

Nombre de la persona con quien se entendio la diligencia o caracteristicas del | R

inmueble donde se fijé el citatorio.

| Parentesco o

afinidad

Se registra el parentesco o afinidad con el propietario y/o representante legal.

276

Identificacion

|

[
_ : |
Se registra el documento con el cual se identifica la persona que recibe el |
citatorio.

Media Caracteristicas preponderantes de la persona con la que se llevé a cabo la |
filiacion diligencia. \
Nombre y | Se coloca el nombre y firma del Notificador — Ejecutor ‘
firma del ‘
notificador — |
ejecutor \
Nombre y | Se coloca el nombre y firma con quien se llevé a cabo la diligencia o; }
firma de quien | Caracteristicas del inmueble donde se fij6 el citatorio.

atiende la

diligencia
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H. AYUNTAMIENTO Tlalnepantla

CONSTITUCIONAL e -

DE TLALNEPANTLA DE BAZ rueslra cluded X

2019 - 2021 2019 2021 I
Instructivo

Formato de oficio de Notificacion de Adeudo.

Informacion

3 Instrucciéon
Requerida
Folio Numero de Folio asignado al oficio de adeudo.
Datos de ' Nombre del propietario y/o representante legal, Direccion del Inmueble y
localizacién Clave Catastral del Inmueble.
Nombre Ser coloca el nombre del contribuyente o deudor
Domicilio Se coloca el domicilio del contribuyente.

Clave Catastral Se coloca la Clave Catastral del domicilio.

Periodo | Se coloca el periodo de adeudo. -
Folio | Se coloca e numero de folio que fue asignado al oficio de adeudo.
Periodo de [ Se coloca el periodo de adeudo.
Adeudo

Valor Catastral Se coloca la cantidad monetaria del valor Catastral.
| Afo de laLeyde | Se registra el afio de la Ley de Ingresos de los Municipios para su Ejercicio ;
| Ingresos de los | Fiscal. |
‘ Municipios para i
‘ |

su Ejercicio
Fiscal.
Nombre del Se coloca el nombre del contribuyente o deudor. | N
| contribuyente
| Leyes de Se colocan los afos de las Leyes de Ingresos de los Municipios para su

Ingresos de los | Ejercicio Fiscal para el célculo de los recargos.
Municipios para
su Ejercicio Fiscal

S Recargos Se coloca el monto a pagar por concepto de “RECARGOS". |
278 Multa Se coloca el monto a pagar por concepto de “MULTA".
Gastos de Se coloca el monto a pagar por concepto de “GASTOS DE EJECUCION”
Ejecucion

Alumbrado Se coloca el monto a pagar por concepto de “ALUMBRADO PUBLICO EN
Publico en TERRENO BALDIO".
Terreno Baldio
Total Se coloca el monto TOTAL a pagar. |
Fecha Se coloca la fecha en que fue emitido el oficio de Notificacion de adeudo. |
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H, AYUNTAMIENTO

Tlalnepantia

CONSTITUCIONAL
DE TLALNEPANTLA DE BAZ #usstra cluded
2019- 2021 2019 2021
¢ s EFPREREQ e
Oormeciic
w0 ol Muricipo 0o Tlamepantis de Sar. £ssac de b - Cat
Concepio
CEDULA DENOTIFICACION
En 8 Municpio de Tainepantia ge Bax Estado o Mexico siendo las = o homs con
minutos del dia del mes e oei afio
2021, & suscrito C Naotificadar-
Ejecutor sdscrite al Departamento de Ejecucion Fiscal de fa Tesorera Municipsl del Municipio de Thalnepantia de 8az
identificandame con credencial vigents folio No P por o Mirc Ricardo Ssntos Arrecla, Tesorero

del Municipio de Tialnepantia de Baz, Ia cual emite con fundamento en (o3 articuias 16. 378 y 379 el Caaige Financiers oal Estade

de Maxice y Municipios, documento en el cusl aparece la fotografia y la firma autdgrafa del suscriio y del servidor publ

competents que 18 expide y que se pusc a I8 vista me conslitl en e inmusble marcada con e numero
de 1 (s) calle (s) o8

S — = - -
g8 8516 Municpio y Napiendome CErciorauo de 5er & SoMicio al Nubro Citado

porque - . _— . —
y considerando que el dia del mes de dal afic 2021 se de|d citataric
an poder de on sy calidad de

o vez que

en este acto hago efectivo ol apercdimisntc contenido en & citatorio aludido y practico (@ diligencia con
Quien s
identifica con I o

cual cuenta con e sigwente media Alackn

y con fundemaento en ios articulos 25 fraccion | y 25 del COOIGo 48 PTOCeAMaNntas Administratyes del Estado ae Mexico y 379

fracciones | I Il y parrafo segundo del Cadigo Financiero del Estado ge Maxico. en este acto hogo entrega dal documanta onginal
consistente en emiligs por e Tesorero
Municipal en fecha a3l COMO UNa copla Oe Ia presents ceduia

Enseguida, en cumpimients & 10 previsto por ¢l 26 cuano parafo o Codigo ¢é Procedimientos Adminisirativos Sel Estedso de
MEXICO. S& ABIENTa TBZON 08 138 Cirtunstancias observadas &n (a presente SNgENCa de NoUMCaCion &n oS siguientes tarminos

no hablendo nasa mas que agregar, se da por conciuids is presente diligencis de nofificacion. siendo ias noras
can minutes de e misma fecha da sy Inicio, frmando ai calce de recibice y para constancia de todo o
antancr, Esta notificacion sunira efectos & dia habll sigulents a aquel sn of que fus praclicsda ge conformicsd con |0 estatieciio an
&l ariculo 28 raccion | ol Cotigo ge Procedimiantas ASministrativos dei Estado da Meéxice. CONST

EL C. NOTIFICADOR EJECUTOR PERSONA QUE ATENDIO LA DILIGENCIA

Nomtce y Famma Nombre, cargo y firma
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R s | HOAYUNTAMIENTO
CONSTITUCIONAL
B x ‘ DE TLALNEPANTLA DE BAZ

2009 - 2021

Llenado del Requerimiento de Documentos y Cedula de notificacion.

Informacién
Requerida

Tlalnepantla
ruestra cludod

2018 -2021

Instructivo

Instruccion

Fecha Se registra el dia y el mes en que se emiti¢ el Requerimiento de Documentos.
Folio Numero de control asignado al Requerimiento de Documentos. |
Nombre Nombre del propietario y/o representante legal. |
Direccion Lugar donde la persona (fisica o juridica) tiene su residencia. }
Clave Catastral Se coloca la clave Catastral asignada al inmueble para su control. |
Periodo Se coloca el periodo de adeudo. 1
Fecha de Se registra la hora, el dia y el mes en que se realiza la notificacion del
notificacién Requerimiento de Documentos.
Nombre del Se coloca el nombre del Notificador — Ejecutor.
Notificador-
Ejecutor
Numero de Se coloca el numero de la credencial del Notificador — Ejecutor con la cual se
credencial identifica.
Numero oficial del | Se coloca el nimero oficial del inmueble donde se lleva a cabo la diligencia.
inmueble
Nombre dela | Se coloca el nombre oficial de la calle donde se ubica el inmueble en
calle cuestion.
Nombre de la Se coloca el nombre oficial de la Colonia donde se lleva a cabo la diligencia.
| colonia

Elementos de
identificacion del

Se registran los elementos por los cuales se logré identificar plenamente la
ubicacién del domicilio sefialado en el documento a diligenciar.

L | Inmueble o
Fecha de citatorio | Dia y mes en que se dejo el citatorio previo en el domicilio.
( _previo o R ]
Nombre de quien | Se registra el nombre de la persona con quien se entendio la diligencia o |
atiende la | caracteristicas del inmueble donde se fijo el citatorio.
‘ diligencia |
\S | Parentescoo Se registra el parentesco o afinidad con el propietario y/o representante legal. ;
1 afinidad |
‘ Estatus Citatorio | Se registra el estatus en que se dejo el citatorio previo; personalmente o por |
| Previo instructivo
Nombre de quien | Se registra el nombre de la persona con quien se entiende la presente
atiende la diligencia o caracteristicas del inmueble donde se fija el Requerimiento de
diligencia Documentos.

Identificacién

Se registra el documento con el cual se identifica la persona que recibe el
Requerimiento de Documentos.

|  Media Filiacion

Se registra las caracteristicas preponderantes de la persona con la que se
lleva a cabo la diligencia.

Tipo de Concepto o motivo del documento a diligenciar.
documento | i
Fecha de emisién | Se registra la fecha en que se emitié el Requerimiento de Documentos.
Incidentes Se registraran las circunstancias o los incidentes observados en la presente
observados | diligencia.
Hora | Se registrara la hora en que se da por terminada la diligencia.

Nombre y firma
del notificador-
ejecutor

Se coloca el nombre y firma del notificador — ejecutor.

Nombre y firma
de quien atiende

\
| la diligencia

Se coloca el nombre y firma con quien se llevo a cabo la diligencia; |
|

caracteristicas del inmueble donde se fijo el Requerimiento de Documentos. |

274
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H. AYUNTAMIENTO Tlalnepantla

CONSTITUCIONAL
DE TLALNEPANTLA DE BAZ nuestre cluded
2019 - 2021 2019 -2021

Tlainepantia de Baz, Estado de México, a de de 2021

REPORTE DIARIO DE ACTIVIDADES DEL NOTIFICADOR - EJECUTOR

El suscrito
hace constar que las diligencias efectuadas sl dia de del 2021, fueron
debidamente practicadas. mismas que se relacicnan a continuacion y cuyas constancias se anexan al presente

Efectuadas por

{nstructivo o personal)

Nombre No. Control Diligencia

Entrego Recibié Concepto
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i s | HAYUNTAMIENTO
B | construcionaL Tlalnepantia
SEWPY- | DE TLALNEPANTLA DE BAZ sroestra chudad

| 2049 - 202 201%-2021

Instructivo
Formato de reporte diario de actividades del Notificador-Ejecutor.

Informacion Requerida Instruccion
Fecha Colocar la fecha en que se ha de entregar el
reporte. |
El suscrito | Colocar el nombre del Notificador-Ejecutor que ha
de elaborar el reporte.
Clave Catastral Colocar la clave del inmueble donde ha de |
‘ realizarse la diligencia de notificacién. |
} Nombre Colocar el nombre del contribuyente a quien se |
| realizo la diligencia de notificacion. |
| Folio Colocar el niumero de folio que fue asignado en el

oficio de notificacion de adeudo.
Diligencia (fecha de citatorio y fecha de | Colocarlafecha en los casos que se deja citatorio
notificacién) previo o en su defecto la fecha en que se realizé
( la notificacién. |
| Efectuadas por (Instructivo o personal) Colocar la forma en que fue notificado el adeudo
| | ya sea de forma personal o que esta se haya
| practicado por medio de instructivo.

Xlll. Validaciéon del Procedimiento. it
283

Reviso

o

WY
Lic. No&&i rriaga ‘ M. en A.P. Qinthia Berenice Mtro. Ricardo Santos |
Hernand Olivares Cabrera Arreola
Enlace Administrativo Jefa del Departamento de Tesorero Municipal
N w Ejecucion Fiscal
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H. AYUNTAMIENTO Tial nepa ntla

CONSTITUCIONAL
DE TLALNEPANTLA DE BAZ ruesTre Glﬂdﬂd
2009 - 2021 2019 - 2021

Expedicién del Certificado Multiple para Operaciones Traslativas de Dominio.

I Objetivo.

Mantener la Expedicion del Certificado Mdltiple para Operaciones Traslativas de Dominio de
Inmuebles mediante la debida integracién del expediente respectivo de los contribuyentes que
cuentan con un inmueble dentro del territorio municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México,
para el pago del Impuesto Sobre Adquisicion de Inmuebles.

1. Alcance.

Aplica a la Tesoreria Municipal, Subtesoreria de Ingresos, Departamento de Atencion al
Contribuyente, Auxiliar del Modulo de Atencién al Contribuyente, Departamento de Catastro,
Auxiliar Administrativo del Departamento de Catastro, los propietarios y/o poseedores de
inmuebles dentro del territorio Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México.

1. Referencias.

Federal

N

» Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Primero, Capitulo II, articulo 31
fraccion IV; y Titulo Quinto, articulo 115 fraccién IV, Primer Parrafo. Diario Oficial de la
Federacion, 5 de febrero de 1917, y sus reformas y adiciones.

284 Estatal

» Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México. Titulo Tercero, Capitulo Primero,
articulo 27 fraccion Il; Titulo Quinto, Capitulo Tercero, articulo 122; y Titulo Octavo, articulos
137 y 143. Periddico Oficial Gaceta del Gobierno del Estado de México, 10 de noviembre de
1917, y sus reformas y adiciones.

v

Ley Organica Municipal del Estado de México. Titulo Primero, Capitulo Primero, articulos 2 y
3: Titulo Cuarto, Capitulo Primero, articulo 86; y Capitulo Segundo, articulos 93 y 95 fraccion
XXII. Periadico Oficial Gaceta del Gobierno del Estado de México, 2 de marzo de 1993, y sus
reformas y adiciones.

%

Codigo Financiero del Estado de México y Municipios. Titulo Primero, articulo 2; y Titulo
Segundo, Capitulo Tercero, articulo 46 fraccion |. Periddico Oficial Gaceta del Gobierno del
Estado de México, 9 de marzo de 1999, y sus reformas y adiciones.

> Codigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México. Titulo Primero, Capitulo
Segundo, articulos del 6 al 23; y Titulo Segundo, Capitulo Segundo, Seccion Primera,
articulos del 114 al 119. Periddico Oficial Gaceta del Gobierno del Estado de México, 7 de
febrero de 1997, y sus reformas y adiciones.

Municipal.

» Reglamento Interno de la Administracion Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, México.
Titulo I, Capitulo 1, articulos 1y 13, fraccién I; Capitulo IV, Seccién |, articulo 134 fraccion V; y
Subseccién V, articulo 143 fracciones de la | a la V. Gaceta Municipal, 18 de enero de 2019,
y sus reformas y adiciones
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IV. Responsabilidades.

El Departamento de Atencion al Contribuyente es el area Administrativa responsable de
gestionar la Certificacion Multiple para Operaciones Traslativas de Dominio.

El Contribuyente, debera:

» Es la persona Fisica y/o Moral que solicita al Departamento de Atencidn al contribuyente el
formatode ingreso para el tramite de Certificacion Multiple para Operaciones Traslativas de
Dominio, asi como los requisitos para su ingreso.

» Es la persona que se le solicita en caso de ser necesario subsane las omisiones detectadas
para poder continuar con el tramite.

El Auxiliar del Médulo de Atencion al Contribuyente, debera:

» Entregar el formato para el tramite de Certificado Mltiple para Operaciones Traslativas de
Dominio.

> Recibir y revisar la solicitud y la documentacion conforme a los requisitos establecidos en
la normatividad.

» Pedir al Contribuyente que subsane las omisiones en caso de no estar completo el
expediente de tramite.

» Emitir la linea de captura para el pago de Derechos.

» Entregar al contribuyente la Certificacién Multiple para Operaciones Traslativas de Dominio.

» Archivar el acuse de la certificacion emitida e integrar al expediente.

“_El Jefe de Departamento de Atencion al Contribuyente, debera: 285

> Recibir el expediente debidamente integrado para rubrica.
» Turnar al Auxiliar Administrativo de Atencién al Contribuyente para enviar al Departamento
de Catastro.

El Personal Administrativo del Departamento de Atencién al Contribuyente, debera:

» Recibir el Expediente.
» Turnar al Auxilia Administrativo del Departamento de Catastro la solicitud y los requisitos
para la elaboracion del Certificado Multiple para Operaciones Traslativos de Dominio.

El Jefe del Departamento de Catastro, debera:

» Rubricar la Certificacion Muitiple para Operaciones Traslativas de Dominio.
» Turnar a la Subtesorera de Ingresos para su revision.

El Auxiliar Administrativo del Departamento de Catastro, debera:

> Recibir la solicitud y los requisitos para el tramite de Certificacion Mdltiple para Operaciones
Traslativas de Dominio.

» Elaborar el Certificado Multiple para Operaciones Traslativos de Dominio.

» Turnar al Jefe de Catastro para revision del Certificado Mltiple para Operaciones Traslativas
de Dominio.
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El Auxiliar Administrativo de la Subtesoreria de Ingresos, debera:

>

»

Recibir y acusar el expediente debidamente integrado con la certificacion mdiltiple
elaborada, revisa y turna a la Subtesoreria de Ingresos para su rubrica.

Recibir certificacion multiple con expediente integrado y turna al auxiliar Administrativo del
Tesorero Municipal.

La Subtesorera de Ingresos, debera:

»

>

Revisar que la Certificacion Mdltiple coincida con los datos registrados en el Sistema de
Administracion Tributaria Municipal.
Turnar a la Tesoreria Municipal para su firma.

El Auxiliar Administrativo de la Tesoreria Municipal, debera:

>

>
»

Recibir el Expediente debidamente integrado junto con la certificacién multiple ya elaborada.
Turnar al Tesorero Municipal para recabar su firma.
Turnar la Certificacién Multiple al Auxiliar Administrativo del Departamento de Catastro.

El Tesorero Municipal, debera:

S

»
>

V.

>

VI.

Firmar la Certificacion Multiple para Operaciones Traslativas de Dominio.
Enviar al Departamento de Atencion al Contribuyente para entrega al Contribuyente.

Definiciones.

Gestionar: Conjunto de actividades que realizan las unidades administrativas para dar
respuesta a las solicitudes del contribuyente.

Obligacién Fiscal: Accion por parte de los contribuyentes, en el cual se cubren las
obligaciones en tiempo y forma.

Certificacién: Es el acto juridico que se realiza cuando un funcionario publico da fe y
constancia, por razon de la actividad que se desarrolle a su cargo, de la existencia de un hecho
o un acto de la confiabilidad de un documento.

Certificacion Multiple: Documento en que se hace constar tres certificaciones en un solo,
Certificacion de Impuesto Predial, Certificacion de Clave y Valor Catastral y Certificacion de
Aportaciones de Mejoras.

Adquisicién: Se refiere a todo acto por el que se adquiere la propiedad de un inmueble dentro
del territorio Municipal de Tlalnepantla de Baz.

Insumos.
Formato Muiltiple de Tramites y Servicios (Fac-02).

Solicitud de certificacion de Clave y Valor Catastral.
Copia de credencial de elector vigente del propietario.

Original certificado y copia simple del documento que acredite la propiedad o posesion del
inmueble.
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» Copia del pago actualizado de Impuesto Predial al corriente.

Vil Resultados.

> Certificado Multiple para Operaciones Traslativas de Dominio.

VIl Politicas.

> Horario de atencién de lunes a viernes de 9:00 am a 16:00 pm de dias habiles.

» Presentar el documento que acredite la propiedad o posesion del Inmueble en original y copia
simple.

» Presentar previo al tramite, identificacion oficial vigente que coincida con los datos del titular
del solicitante.

» Todo tramite no solicitado por el titular de la propiedad, debera presentar original de Carta
Poder debidamente requisitada, indicando el tramite, domicilio y clave catastral con copias
simples de las identificaciones oficiales vigentes y legibles del otorgante, del que recibe y de
dos testigos.
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IX. Descripcion de Actividades.

No. Puesto/ Unidad Administrativa

Contribuyente

Actividad
Solicita en el Departamento de Asistencia al Contribuyente el
| formato para ingreso del tramite de Certificacion Multiple para
| Operaciones Traslativas de Dominio asi como los requisitos
para su ingreso.

Auxiliar del Modulo de Atencién

Recibe, revisa y registra la solicitud la cual viene acompanada
de todos los requisitos establecidos en la normatividad, para
generar liquidacion

2 | . ¢ Expediente completo? ‘
fl Contribuyente. No: Se solicita al contribuyente que subsane las omisiones
detectadas para poder continuar con el tramite.
'Si: Entrega al Titular del Departamento de Atencion al
|Contribuyente para su rubrica N
Auxiliar del Modulo de Atencién Solicita al contribuyente que subsane las omisiones ‘
3 al Contribuyente. |detectadas o en su caso entrega liquidacién del pago de
| |derechos.
|
. El contribuyente recibe las omisiones, para que sean
4 (Contribuyente subsanadas y de esta manera continuar con el tramite de la
Certificacion Multiple.
Auxiliar del Modulo de Atencién Integra en el expediente el pago de dereqhos y turna al Jefe
5 ; del Departamento de Atencién al Contribuyente para que
al Contribuyente. . .
valide el tramite.
Recibe la solicitud para el tramite de Certificacion Multiple,
acompanada de los requisitos establecidos en la
6 Jefe del Departamento de normatividad, revisa que todo esté conforme a la norma,
Atencion al Contribuyente rubrica el expediente y turna al Personal Administrativo de
Atencion al Contribuyente para envié al Departamento de
Catastro.
Personal Administrativo del Recibe expediente rubricado y entrega al Auxiliar
¥ Depaﬂamento deAtencin 4 Administrativo del Departamento de Catastro.
Contribuyente
odiiar Adiminfstrativodel Reci{b_e‘ rsa'visa y acusa de recibido el expediente y elabora
8 Certificacién Multiple para luego turnar al Jefe del
Departamento de Catastro D
‘ epartamento de Catastro.
T
|Revisa recibe y rubrica la certificacién para turna el expediente
9 Jefe del Departamento de 'debidamente integrado a la Subtesoreria de Ingresos para su
[Catastro. rubrica, le solicita a su auxiliar realice él envié de la
certificacion al area designada.
Auxiliar Administrativo del
10 Departamento de Catastro Recibe certificacion multiple y turna al Auxiliar Administrativo

|de la Subtesoreria de Ingresos.
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Auxiliar Administrativo de la
Subtesoreria de Ingresos.
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Actividad
Recibe y acusa expediente debidamente integrado con la
certificacion muitiple elaborada, revisa y turna a la
Subtesoreria de Ingresos para su rubrica.

12

Subtesoreria de Ingresos

Recibe, revisa, rubrica y turna al auxiliar Administrativo de la
Subtesoreria de Ingresos para recabar la firma del Tesorero
Municipal.

13

Auxiliar Administrativo de la
Subtesoreria de Ingresos

Recibe certificacién miiltiple con expediente integrado y turna
al auxiliar Administrativo del Tesorero Municipal.

\“

Auxiliar Administrativo del
Tesorero Municipal

Recibe, revisa y acusa para turnar al Tesorero Municipal para
firma.

Tesorero Municipal

Recibe el expediente debidamente integrado, firma la
certificacion y turna al auxiliar Administrativo de la Tesoreria
Municipal.

Auxiliar Administrativo de la
Tesoreria Municipal

Recibe Expediente con Certificacion firmada y turna al Auxiliar
/Administrativo del Departamento de Atencién al contribuyente.

17

Auxiliar del Modulo de Atencion
al Contribuyente.

iRec;ibe Expediente debidamente integrado con la certificacion
%elaborada y firmada y entrega al contribuyente.

18

Contribuyente

Recibe Certificacion Multiple y acusa de recibido con nombre,
firma y fecha en que se entreg® la certificacion.

19

Aucxiliar del Médulo de Atencion al
Contribuyente.

i
Recibe acuse e integra al expediente el acuse de recibo y
larchiva.

X.- Diagrama de Flujo
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Xl.  Medicion.

Nombre del
Indicador

‘ Expedicion de
certificaciones
multiples para

operaciones

‘ traslativas de [

dominio ‘

Descripcion

Mide el porcentaje de
certificaciones
multiples elaboradas
contra las solicitadas

Tlalnepantla

Formula

umero de certificacione

nuesTra cluded

2019 -0

- e

multiples expedidas

umero de certificacione

multiples solicitadas

Periodicidad.

Mensual

XII. Formatos e Instructivos.

5

Formaro Unico oe Cermiric

SIKEErD | | Ao TONG AT B
!
|
|
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Instructivo

Formato Unico de Tramites y Servicios.

Informacion Requerida Instruccion
Fecha* Indicar la fecha de elaboracién del tramite.
|
Folio A/C* Indicar el folio seglin control numérico del
Departamento.
Folio C/V* Anotar el folio segun fecha de entrega del‘
Departamento. ‘
C. Tesorero Municipal* Anotar el nombre del Tesorero Actual. l

Ante Ud. Comparezco y expongo en mi calidad de*  Escribir el nombre del Representante Legal o

Propietario.
Se expida la (s) siguiente (s) certificacion (es) a mi  Especificar el tipo de tramite solicitado.
costa*
| Apartado Datos Personales* Indicar el domicilio actual de quién solicita el
S | tramite.
S ‘
' ‘ Asi mismo AUTORIZO a los seriores* Llenar en caso de que el propietario no sea quién |
¢ | realice el tramite, sino su apoderado legal. | a
\N\ | | &%
\}‘ | Firmas™ Solicitar firma de dos testigos. 293
XIlll.  Validacién del Procedimiento.

Reviso

ra Rebeca Garcia Mtro. Ricardo Santos
Hernandez Arenas Arreola.
Enlace Administrativo.

Jefa del Departamento de Tesorero Municipal.
Atencién al Contribuyente. ; ‘
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Certificado Multiple Digital para Operaciones Traslativas de Dominio.

l. Objetivo.

Mantener la Expedicion del Certificado Multiple Digital para Operaciones Traslativas de Dominio
mediante la debida integracion del expediente respectivo digital de los contribuyentes que cuentan
con un Inmuebles dentro del territorio municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México, para el
pago del Impuesto Sobre Adquisicion de Inmuebles.

1. Alcance.

Aplica a la Tesoreria Municipal, Subtesoreria de Ingresos, Departamento de Atencion al
Contribuyente, Auxiliar Administrativo del Departamento de Atencion al Contribuyente,
Departamento de Catastro, Auxiliar Administrativo del Departamento de Catastro, los propietarios
ylo poseedores de inmuebles dentro del territorio Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de
México.

1. Referencias.

Federal <\

» Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Primero, Capitulo Il, articulo 31 \
& fraccion IV; y Titulo Quinto, articulo 115 fraccion IV, Primer Parrafo. Diario Oficial de la
294 Federacion, 05 de febrero de 1917, y sus reformas y adiciones.

Estatal

> Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México. Titulo Tercero, Capitulo Primero,
articulo 27 fraccién II; Titulo Quinto, Capitulo Tercero, articulo 122; y Titulo Octavo, articulos 137 y
143. Periddico Oficial Gaceta del Gobierno del Estado de México, 10 de noviembre de 1917, y sus
reformas y adiciones.

> Ley Organica Municipal del Estado de México. Titulo Primero, Capitulo Primero, articulos 2 y 3;
Titulo Cuarto, Capitulo Primero, articulo 86; y Capitulo Segundo, articulos 93 y 95 fraccion XXII.
Periodico Oficial Gaceta del Gobierno del Estado de México, 02 de marzo de 1993, y sus reformas
y adiciones.

» Cadigo Financiero del Estado de México y Municipios. Titulo Primero, articulo 2; y Titulo Segundo,
Capitulo Tercero, articulo 46 fraccion |. Periédico Oficial Gaceta del Gobierno del Estado de México,
9 de marzo de 1999, y sus reformas y adiciones.

» Codigo de Procedimientos Administrativos del Estado de Mexico. Titulo Primero, Capitulo
| Segundo, articulos del 6 al 23; y Titulo Segundo, Capitulo Segundo, Seccion Primera, Articulos del
114 al 119. Periddico Oficial Gaceta del Gobierno del Estado de México, 7 de febrero de 1997, y

| sus reformas y adiciones.

» Ley de Gobierno Digital del Estado de México y Municipios. Capitulo Primero, articulos 1 fraccion
IV y 2 fraccién Il. Periodico Oficial Gaceta del Gobierno del Estado de México, 6 de enero de 2016,
y sus reformas y adiciones.
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Municipal.

> Reglamento Interno de la Administracion Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, México. Titulo
I, Capitulo |, articulos 1y 13 fraccion I; Capitulo IV, Seccion |, articulo 134 fraccion V; Subseccion
V, articulo 143 fracciones de la | a la V, Gaceta Municipal, 18 de enero de 2019, y sus reformas y
adiciones.

V. Responsabilidades.

El Departamento de Atencion al Contribuyente es el area Administrativa responsable de gestionar
la Certificacion Multiple para Operaciones Traslativas de Dominio.

El Contribuyente, debera:

» Es la persona Fisica y/o Moral que solicita al Departamento de Atenciéon al contribuyente el
formatode ingreso para el tramite de Certificacion Multiple para Operaciones Traslativas de
Dominio, asi como los requisitos para su ingreso.

» Es la persona que se le solicita en caso de ser necesario subsane las omisiones detectadas para
poder continuar con el tramite.

El Auxiliar del Modulo de Atencion al Contribuyente, debera:

» Entregar el formato para el tramite de Certificado Multiple Digital para Operaciones Traslativas de
Dominio.

» Recibir, revisar la solicitud y la documentacion conforme a los requisitos establecidos en la
normatividad.

» Escanear la Documentacion que conforma el expediente Digital, el cual se enviara de la misma
manera al Departamento de Catastro la solicitud y los requisitos para la elaboracion del Certificado 295
Multiple

» Entregar al contribuyente la Certificacion Mdltiple Digital para Operaciones Traslativas de Dominio.

El Jefe del Departamento de Atencion al Contribuyente, debera:

Firmar electrénicamente el expediente Digital.
» Devolver el expediente al Auxiliar Administrativo de Atencion al Contribuyente para que lo envié al
Departa