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INTRODUCCION

El presente Manual de Procedimientos establece el orden cronolagico y la secuencia
ordenada de las actividades a realizar en la Direccion de Finanzas y Tesoreria del H.
Ayuntamiento de Ayapango:; en él cual se basa en procedimientos administrativos para

mejorar el servicio ydesempefio de la administracion publica municipal.

. El manual de procedimientos proporciona de manera ordenada e integral el objetivo
de la direccion conforme a los fundamentos juridicos y en la descripcidn especifica de
las areas que integran la Hacienda Municipal, asi como los documentos y formatos que
se utilizan en cada unidad administrativa que interviene en la realizacion de las
funciones y la distribucion; dichas funciones se encuentran comprendidas en el

Manual de Organizacion con el objetivo de vincular la informacion y facilitar su uso.

Para mantener su vigencia, este Manual debera ser actualizado en forma permanente
para adecuarlo a los cambios que se realicen en la aplicacion para y responder a las
acciones de cambio, las necesidades e inquietudes de los Ayapanguenses, por lo cual
. es necesario contar con personal capacitado, responsable y honesto, definiendo con
claridad y precision las obligaciones, responsabilidades y atribuciones de cada

persona en funcion.
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CONTABILIDAD

. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: RECONOCER LOS PASIVOS
(CUENTAS POR PAGAR)

Il. | Objetivo Reconocer y realizar las obligaciones de pago a cargo de
la administracion municipal 2019-2021, para subsanar y
disminuir oportunamente las cuentas.

lll. | Alcance Aplica a la subdireccion de Contabilidad, persona gque
integra y programa el pago por parte de la subdireccion de
administracion.

IV. | Referencias Cadigo Financiero del Estado de México. Titulo X Capitulo |
Seccion | Articulo 340.

Ley Organica Municipal del Estado de México, Titulo Il
Capitulo Segundo, de la Tesoreria Municipal, Art. 95 Frac. |,
LIV, X, XVIY XIX.

V. | Responsabilidad-des -Directora de Tesoreria y Finanzas - Vigilar que los
lineamientos aplicables sean observados en el
reconocimiento de pasivos.

Contador General - Recibir el expediente completo para el
. reconocimiento de pasivos (cuentas por pagar)

- Registrar contable y presupuestalmente, asi como dar el
visto bueno o en su caso las observaciones pertinentes al
reconocimiento de pasivos (cuentas por pagar).

- Digitalizar el reconocimiento de pasivos (cuentas por
L agar) y programar su pago.

& VI. | Definiciones e Pasivo: son deudas que el municipio posee, se recogen
it las obligaciones y representa lo que se debe a terceros:
pagos a bancos, salarios, proveedores, impuestos, etc.

e Las cuentas por pagar: se refieren a la deuda que tiene
el municipio a un acreedor por los bienes o servicios
adquiridos. Recibir la entrega de productos pedidos sin

pagarlos o comprar a crédito se registra como cuentas
H. Ayuntamiento Municipal S/N, Centro, Ayapango de Gabriel Ramos Millan, C.P. 56760
Ayapango, Estado de México Teléfonos: (01 597) 9 82 41 28 9 82 41 49
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Insumos - Solicitud de pago

- Reconocimiento del pasivo
- Oficio de techo presupuestal autorizado
- Registro contable y presupuestalmente.

VIIl. | Resultados Depuracion de cuentas y solventacion del gasto

IX. | Politicas Solo se podran reconocer la informacién confiable,
precisa y en tiempo con apego a la normatividad vigente,
para la adecuada toma de decisiones.

. X. | Desarrollo 1| Areausuaria | Se integra la solicitud de pago a la
subdireccion de administracion

2| Tesorero Recibe la solicitud de pago y se remite para el
Municipal reconocimiento
3| Tesorero Recibe la solicitud de pago, se realiza una
” Municipal glosa preventiva y una vez avalado se registra

contable y presupuestalmente.

4| Turnar cuenta | Recibe cuenta por pagar y digitaliza la
adigitalizar | documentacion.

3| Tesorero Recibe cuenta por pagar para programar el
Municipal il i

pago
&
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Il. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: INTEGRACION DE INFORME
MENSUAL

.| Objetivo Generar informacion financiera, veraz, confiable y oportuna que
servira para una buena toma de decisiones y para la integracion del
Informe Mensual que ha de presentarse ante el Organo Superior de
Fiscalizacion del Estado de México.

Alcance Aplica a la subdireccion de Contabilidad, persona que integra vy
programa el pago por parte de la subdireccion de administracion.

.. Referencias Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo 115,
frac.llyV, inciso C, altimo parrafo.

Ley General de Contabilidad Gubernamental

Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de México, Articulo 32

Ley Organica Municipal del Estado de México, Articulo 95, frac. I, IV,
XVIy XXI.

Codigo Financiero del Estado de México y Municipios, Articulo 1y
Titulo Décimo Primero

IV.| Responsabilidad-des: e Tesorero Municipal:

— Vigilar que los lineamientos aplicables sean observados en la
Integracion del Informe Mensual.

—Registrar contable y presupuestalmente los ingresos.

e Departamento de Recursos Materiales: — Recibir y turnar al
Coordinador de Contabilidad el expediente completo para el
reconocimiento de pasivos (Cuentas por Pagar).

. — Registrar contable y presupuestalmente todas las operaciones
financieras que afecten polizas de Egresos.

e Coordinador de Contabilidad:

— Registrar contable y presupuestalmente el reconocimiento de
pasivos (Cuentas por Pagar), Pdlizas de Diario e Integrar el Informe
Mensual.

—Digitalizar todo tipo de polizas para la generacion del Disco 5.

¢ Presidente Municipal, Secretario del H. Ayuntamiento y Tesorero
& Municipal:

—Firmar los Estados Financieros

.| Definiciones

- Recibos oficiales, cortes de caja y fichas de depdsito

- Solicitud de pago

- Cuentas por pagar, Solicitud de cheque de gastos a
comprobar

H. Ayuntamiento Municipal S/N, Centro, Ayapango de Gabriel Ramos Millan, C.P. 56760
Ayapango, Estado de México Teléfonos: (01 597) 9 82 41 28 9 82 41 49
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EmiliarSolicitud dépago, Pélizas de Ingresos, Egreso#’y Diario
- Polizas de Ingresos, Egresos, Diario y Cuentas por pagar
- EstadosFinancierosy polizas.
- EstadosFinancieros
- Informe Mensual

VIl.| Resultados Cumplir con los lineamientos en los términos de los ordenamientos
juridicos aplicables y, en su caso, aplicar el procedimiento
administrativo de ejecucion en términos de las disposiciones
aplicables

VIIL| Politicas La Coordinacion de Contabilidad debera generar informacion

financiera, veraz, confiable y oportuna con apego a la normatividad

vigente, para la adecuada toma de decisiones.

8. Desarrollo 1 | Tesorero Municipal Se registra contable y
presupuestalmente las polizas de

ingresos, asi como las polizas de diario

de los depositos de Caja a Bancos

2 | Departamento de | Recibe Polizas de Ingresos, de Diario y

Recursos Materiales | solicitud de pago y la remite para el

reconocimiento del pasivo (Cuentas por

Pagar).

Registra contable y presupuestalmente

las Palizas de Egresos.

4 | Departamento de | Recibe la solicitud de pago, Pédlizas de

Recursos Materiales | Ingresos, de Egresos y de Diario, se

realiza una glosa preventiva y una vez

avalado se registra contable vy

presupuestalmente

3 | Tesorero Municipal

5 | Jefe de Departamento | Recibe Polizas de Ingresos, Egresos,
. de Digitalizacion Diario y Cuentas por pagar y digitaliza la
documentacion.
6 | Sindico Municipal Revisa los Estados Financieros y las
polizas.
7 | Presidente Municipal,
Secretario del H.| .. : ;
1 Firman los Estados Financieros.
Ayuntamiento y
Tesorero Municipal
8 | Tesorero Municipal Se envia Informe Mensual al Grgano

Superior de Fiscalizacion.

H. Ayuntamiento Municipal S/N, Centro, Ayapango de Gabriel Ramos Millan, C.P. 56760
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lll. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: INTEGRACION DE LA
CUENTA PUBLICA

l.| Objetivo Generar informacion financiera, veraz, confiable y oportuna que
servira para una buena toma de decisiones y para la integracion del
Informe Mensual que ha de presentarse ante el Organo Superior de
Fiscalizacion del Estado de México

Il.| Alcance Este procedimiento dara inicio con el registro contable vy

presupuestal de todas las operaciones y transacciones que realiza el

. Municipio de Ayapango y concluye con la debida presentacion del
Informe Mensual ante el Organo Superior de Fiscalizacion.

lll.| Referencias Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo 115,

frac.ll ylV, inciso C, altimo parrafo.
e Ley General de Contabilidad Gubernamental.
e Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de México, Articulo 32.
» Ley Organica Municipal del Estado de México, Articulo 95, frac. |, IV,
XVIy XXI.
- e Cadigo Financiero del Estado de México y Municipios, Articulo 1y
Titulo Décimo Primero.
IV.| Responsabili- | Tesorero Municipal:
dades — Vigilar que los lineamientos aplicables sean observados en la
Integracion del Informe Mensual.
—Registrar contable y presupuestalmente los ingresos.
» Departamento de Recursos Materiales — Recibir y turnar al
Coordinador de Contabilidad el expediente completo para el

. reconocimiento de pasivos (Cuentas por Pagar).
— Registrar contable y presupuestalmente todas las operaciones
financieras que afecten polizas de Egresos
o Contabilidad: — Registrar contable y presupuestalmente el
reconocimiento de pasivos (Cuentas por Pagar), Polizas de Diario e
Integrar el Informe Mensual.
 Jefe de Departamento de Digitalizacion: — Digitalizar todo tipo de
polizas para la generacion del Disco 5.
* Presidente Municipal, Secretario del H. Ayuntamiento y Tesorero
Municipal: — Firmar los Estados Financieros.
.| Definiciones Glosa preventiva: consiste en revisar que las pdlizas de Ingresos,
Egresos, Diario y Cuentas por pagar, rednan los requisitos fiscales,
legales y administrativos, con el fin de que el OSFEM no emita
observacién alguna. 0SFEM: Organo Superior de Fiscalizacién del
Estado de México.

. Reci i
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- Cuentas por pagar, Solicitud de cheque de gastos a comprobar
- Solicitud de pago, Pélizas de Ingresos, Egresos y Diario

- Pdlizas de Ingresos, Egresos, Diario y Cuentas por pagar

- EstadosFinancierosy pélizas.

- EstadosFinancieros

- Informe Mensual

VIIl. | Resultados
VIIl.| Politicas La Coordinacion de Contabilidad deberd generar informacion
financiera, veraz, confiable y oportuna con apego a la normatividad
vigente, para la adecuada toma de decisiones.
IX.| Desarrollo 1| Tesorero Se registra contable y presupuestalmente las
Municipal polizas de ingresos, asi como las podlizas de
. diario de los depdsitos de Caja a Bancos.
2| Departamento | Recibe Polizas de Ingresos, de Diario y solicitud
de Recursos | de pago y la remite para el reconocimiento del
Materiales pasivo (Cuentas por Pagar).
3
Departamento | Registra contable y presupuestalmente las
de Recursos | Pélizas de Egresos.
Materiales
Tesorero
Municipal: Recibe la solicitud de pago, Pdlizas de Ingresos,
4 de Egresos y de Diario, se realiza una glosa
preventivay una vez avalado se registra contable
y presupuestalmente.
5| Tesorero Recibe Pdlizas de Ingresos, Egresos, Diario y
Municipal: Cuentas por pagar y digitaliza la documentacidn
8 S:nd_:c_o Revisa los Estados Financieros y las polizas.
. Municipal
7| Presidente
Municipal,
Secretario del
H. Firman los Estados Financieros.
Ayuntamiento
y Tesorero
Municipal
8| Tesorero Se envia Informe Mensual al Organo Superior de

Municipal

Fiscalizacion.

H. Ayuntamiento Municipal S/N, Centro, Ayapango de Gabriel Ramos Millan, C.P. 56760
Ayapango, Estado de México Teléfonos: (01 597) 9 82 41 28 9 82 41 49
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IV. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: MANEJOY ADMINISTRACION
DE RECURSOS

1. Objetivo Mantener un continuo control y seguimiento en el destino y
aplicacion de los Recursos Federales del Ramo General 33, en su
vertiente Fondo para la Infraestructura social Municipal y de
Aportacion para el Fortalecimiento de los Municipios y de las
Demarcaciones Territoriales del Distrito Federal, de conformidad
. con las disposiciones establecidas en el Manual de Operacion
emitido por el Gobierno del Estado de México a través de la
Secretaria de Finanzas Planeacion y Administracion, con la
elaboracion y envio mensual del reporte de Avance Fisico-
Financiero de las obras y acciones autorizadas y ejecutadas con
cargo a los recursos citados a través de la Direccion General de
Planeacién y Gasto Publico a efecto de dar cumplimiento al
contenido del Articulo 240 del Codigo Financiero del Estado de
México y Municipios.
Il Alcance Aplicacion de todas las aportaciones que a bien emita el Municipio
relativas a la ejecucion de obras y acciones con cargo a los
recursos federales correspondientes en estricto apego a la
normatividad.
Referencias -Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos -Cadigo
financiero del Estado de México Articulo 234,232,233
-Ley de impuesto sobre larenta

& -Ley de impuesto al valor agregado
L. Responsabilid | DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS Y SEGURIDAD PUBLICA:
ades —Seremite el informe de obra anual a latesoreria municipal

— Se lleva a cabo reuniones ene le comité interno de obras
Puablicas, integrado, por Presidente, Sindico, Contralor, Tesorero,
Regidores.

— Solicitud de elaboracidn de ficha técnica

— Solicitud de Suficiencia presupuestal

— Turnar el informe de avance fisico-financiero de las obras y
acciones mensualmente autorizadas por el Municipio y ejecutadas
bajo su responsabilidad contenido nombre de la obra o accion
ubicacion; importe aprobado; importe contratado; importe ejercido
y avance fisico alcanzado en el mes que se reporta.

* PRESIDENTE:

— Responsable de Autorizar las Obras y Acciones a realizar
mediante el documento de Ficha Técnica y Reporte Mensual de
H. Ayuntamigrda dduriisipal By ricietro. (SYANRBIENE Gabriel Ramos Millan, C.P. 56760
Ayapango, Ftpdp)eMgyico Teléfonos: (01 597) 9 82 41 28 9 82 41 49
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cuenta del recurso tanto ingresos como egresos y afectaciones
presupuestales.
o JEFATURA DE PROGRAMAS FEDERALES Y ESTATALES,
ADSCRITA ALA SUBTESORERIA DE EGRESOS:
— Revisar las Acciones y Obras que se encuentren dentro de los
Lineamientos y Normatividad de los programas, asi como el
controlde los pagos arealizar.
— Verificar en coordinacion con la coordinacion de contabilidad los
datos enviados por las unidades administrativas municipales y
asentar en el sistema de computo denominado SIAVAMEN.EXE.
Instalado en la Direccion General de Planeacion y Gasto Publico
para en posibilidades de imprimir el reporte de avance fisico-
financiero correspondiente.
-Remitir el reporte de avance fisico-financiero correspondiente,
asignado por el tesorero municipal, a la direccion de obras
publicas, seguridad publica, contraloria interna municipal y al c.
presidente municipal constitucional, para su autorizacion y firma
respectiva y con ello ser enviado a la Direccion General de
Planeacion y Gasto Publico del Gobierno del Estado de México.
e CONTRALORIA INTERNA MUNICIPAL:
— Control y Vigilancia oportuna elaboracion y envio mensual del
reporte de avance fisico financiero de las obras y acciones
autorizadas por el Municipio y ejecutadas por las
correspondientes unidades administrativas municipales, con
cargo a los recursos federales del ramo general 33, en su
vertiente fondo de infraestructura social municipal y de
aportaciones para el fortalecimiento de los municipios vy
demarcaciones territoriales del distrito federal. de conformidad
con las disposiciones establecidas en el manual de operacion
emitido por el gobierno del estado de México a través de la
secretaria de finanzas, planeacion y administracion, a efecto de
dar cumplimiento al contenido del articulo 240 del codigo
financiero del estadoc de Meéxico y municipios vy, evitar
observaciones al Municipio de Ayapango México, por parte de la
propia dependencia estatal normativa, de la auditoria superior de
la federacion.

Iv.

Definiciones

e Ley:Leyde Coordinacion Fiscal

e COPLADEMUN: Comité de Planeacién para el Desarrollo
Municipal

SECRETARIA: Secretaria de Hacienda y Crédito Pdblico
DGPYGP: Direccion General de Planeacion y Gasto Publico

POA: Programa Operativo Anual

FISM: Fondo de Infraestructura Social Municipal

FORTAMUN: Fondo de Aportacion para el Fortalecimiento de
los Municipios y las Demarcaciones Territoriales del Distrito

H. Ayuntamiento Municipal S/N, Centro, Ayapango de Gabriel Ramos Millan, C.P. 56760
Ayapango, Estado de México Teléfonos: (01 597) 9 82 41 28 9 82 41 49
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FenllISIAVAMEN 1Sistema de’ Avande Fisico Financie e
Insumos - Remitir
- Autoriza
- Verificacion correcto
- Verificacion Incorrecta
- Realizacion
VL. Resultados
VII. Politicas De conformidad con el numeral 4.1y 5.5.2. del Manual de Operacion
en comento, el Municipio a través de la unidad administrativa
responsable de la ejecucion de las obras y acciones autorizadas
en coordinacion con la Tesoreria Municipal y con la vigilancia de la
Contraloria Interna Municipal formularan y enviaran
mensualmente un reporte de avance fisico- financiero de las
. obras y acciones en comento, al Gobierno del Estado de México a
través de la Direccion General de Planeacion y Gasto Publico, a
efecto de dar cumplimiento al contenido del Articulo 240 del
Codigo Administrativo del Estado de México y Municipios.
Desarrollo 1 Obras Publicas | Se remite el programa de obra anual
. Segur':dad Aprobacion de acciones
publica
3 Departamento
de Se recibe las solicitudes de suficiencias
programaciony | presupuestales
presupuesto
4 Departamento
de programas | Se elabora las fichas técnicas
federales
3 P9r$egurldad Se ingresan las estimaciones de Obras y
Futlicay Olras Acciones para sutramite de pago
Pdblicas
6 Departamento | En caso de no cumplir con los requisitos
de programas | basicos para revision de estimaciones y
federales acciones
7 Departamento
de Recursos Contabilizacion
Financieros
8 Departamento
de Programas | Pagoscorrespondientes
Federales
9 Departamento | -Elaboracion del informe Mensual
de Programas | (SIAVAMEN)
Federales -recabar las firmas en el informe
5 Eepartamento Entrega del Informe a la Direccion
e Programas oo Fios
General de Planeacion y Gasto Publico
Federales

H. Ayuntamiento Municipal S/N, Centro, Ayapango de Gabriel Ramos Millan, C.P. 56760
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V. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: REQUISICIONES

l. | Objetivo Coordinar las requisiciones de materiales o de servicio de
cada departamento, de acuerdo a sus necesidades
especificas, coordinando con otros departamentos para su
mejor atencion.

Il. | Alcance Atender las solicitudes a través de las requisiciones de los
departamentos de las dependencias.

Il Referencias

Iv. Responsabilid | Tesoreria Municipal Vigila el desarrollo de las diversas
. ades: requisiciones.

e Departamento de Recursos Materiales: Vigila el desarrollo
de las diversas requisiciones.

e Coordinacion de Contabilidad y Control Presupuestal Revisa
y firma de autorizacion.

e Departamento de Registro y Control Presupuestal Recibe
requisicion para verificacion, aprobacion y firma.

V. Definiciones e Requisiciones: Todos los materiales necesarios para el
buen funcionamiento del drea que lo solicite.
Vi. Insumos - Necesidades de las areas
- Solicitud
- Aplicacion en sistema SIMA
- Reporte
VILI. Resultados
. VIIL. Politicas Elaborar la solicitud o pedido de recursos materiales
especificos y la satisfaccion de necesidades concretas.
IX. 1 | Diversasareas | Elabora solicitud de requisicion de
del materiales o servicios y los canaliza a su
Ayuntamiento | Coordinador Administrativo

correspondiente

2 Coordinador | e Recibe requerimientos de sus areas
Administrativo correspondientes mediante solicitud
Desarrollo e Verifica que las solicitudes cumplan
con los requisitos de validacidn
(incluye existencia en almacén). Si
cumple con los requisitos se envia al
DRIP. En caso de que no proceda se
regresa al solicitante y se registran
las observaciones
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Enhigario Departamento ¢! Verifica cquetilas requisicion®s recibidas{

deRegistroy | concuerden con cantidades y costos, con
Control presupuestos y proyectos vigentes. Si
Presupuestal | ¢\ mple con ello se avanza en el sistema
SIMA. En caso contrario se regresa al
Coordinador Administrativo
correspondiente para su andlisis

4 | Coordinadorde | g 4iane reportes de lote y entrega para

Contabilidady | " ;G .
Control dar su firma de validacion y se envia al
Presupuesto Departamento de Recursos Materiales.
2 D:partamento Recibe reporte de lote y entrega de
e Recursos terial
Materiales INALEFTALRS,

X. | Diagramacién | [ e

4
Elfaboracion de
sobcitud de

TEGLESICION

¥

- Recepeidn de solicitud
@ @ de 1eqUisicitn

A

Venfica que fa
solicitud
<

concuerde con
Si D e S coslos y
cantidades

Otorga firma al
st reporie de
loles y antreqa

Entrega de
matenales

L

XI. Medicion Qiincanal

Formatose
instructivos
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VI. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CONTROL DE RECURSOS

FINANCIEROS

Objetivo

Manejo de recursos monetarios del Municipio en forma
oportuna, a través de su aplicacion correcta,
determinando el excedente e invertirlo en instrumentos
financieros y asi obtener mejores rendimientos.

Alcance

Aplica para los recursos financieros con que cuente el
Municipio, ya sean de origen propio, de fondos federales
o estatales.

llll

Referencias

Ley Organica Municipal del Estado de México Articulo 95,
fraccionl.

Responsabilidad
es:

¢ Tesorero Municipal:

—Revisayda Visto Bueno al reporte de bancos.

e Subtesorero de Egresos:

—Revisar y firmar los reportes emitidos

« Jefe de area de Recursos Financieros:

— Controlar las emisiones y vencimientos de los
instrumentos financieros utilizados.

Realizar conciliaciones bancarias y de inversion para
efectos de controlinterno del departamento.
Determinar el monto de inversion.

Emision del flujo de efectivo diario

Definiciones

VL. | Insumos - Movimientos de las cuentas del Municipio
- BancaenLineayReporte diario
- instrumentos de inversion
- Recurso excedente
- Reporte
VIl. | Resultados
VIIl. | Politicas Los recursos monetarios se administrardn con

eficiencia, eficacia y honradez para cumplir con los
objetivos y programas a los que estén destinados

Jefe de area | Solicita a los bancos, por sistema electronico o
de Recursos | via telefonica, los movimientos de las cuentas
Financiero del Municipio, y concilia su saldo con el reporte

de bancos.
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los saldos obtenidos, a través de la banca en
linea o via telefénica, y los egresos generados.
Evalia las condiciones de los instrumentos de
inversion disponibles

Invierte el recurso excedente segin la
evaluacion realizada.

Elabora reporte de bancos diario que incluye
ingresos, egresos y movimientos de inversion

Tesorero
Municipal

X. lnicio
{—:“J

Diagramacion Becita

Informacien

& I

Determena
excedentes

e

Evaila instrumentos
finshcieres

Recibe informe

T

Inviene el recursoc

e

Elabora reporte
de bancos deano

-
. J
Tumy al sublesorerg > Reviza vy fema &
de egtesos reoris
Y E oRe———
Tumia al p| Revisa y
tesorers da Ve Bo

Xl. | Medicion

XIl. Formatose
instructivos

pAIR
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VIl. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PAGO A PROVEEDORES,

CONTRATISTASY ACREEDORES

Objetivo

Realizar en tiempo las aperturas de las cuentas bancarias, asi
como las cuentas de inversiones de acuerdo a las necesidades
del Municipio y requerimientos del ergano Superior de
Fiscalizacion

Alcance

Aplica para los recursos financieros con que cuente el
Municipio ya sean de origen propio, de fondos federales o
estatales, o cualquier otro recurso captado o transferidos de
diversas dependencias para cumplir con la exigencia de los
contribuyentes

Referencias

Lineamientos para la integracion del informe mensual,
emitidos por el OSFEM

Responsabili
dades:

Presidente Municipal:

— Firmar los contratos de cuentas de cheques o de inversion,
cheques y pdlizas de egresos.

e Tesorero Municipal:

— Revisar y firmar los contratos de cuentas de cheques o de
inversion, cheques y polizas de egresos.

¢ Contador general:

— Revisar los contratos de cuentas de cheques o inversién.
Controlar expediente de contratos de cuentas bancarias,
revisary firmar chequesy polizas de egresos.

— Solicitar a la institucion bancaria la emision del contrato de
cuenta de cheques o de inversion. Recabar en contratos las
firmas de las personas autorizadas para girar cheques. Enviar
a la Institucion Bancaria los contratos debidamente firmados,
elaborar chequesy entregar a los beneficiarios.

— Recibe cuentas por pagar del area de Contabilidad, y
programa para pago conforme a la fecha de recepcion de
contabilidad, elaboracion de cheques y entregar a los
beneficiarios.

Definiciones

OSFEM. Organo Superior de Fiscalizacién del Estado de
México.

Insumos

- Cuentas por pagar

- Pélizacheque

- Relacion de cheques
- Pdlizade egresos

Aplica para los recursos financieros con que cuente el
Municipio ya sean de origen propio, de fondos federales o

H. Ayuntamiento Municipal S/N, Centro, Ayapango de Gabriel Ramos Millan, C.P. 56760
Ayapango, Estado de México Teléfonos: (01 597) 9 82 41 28 9 82 41 49
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Hrestatales o cualguier otro/recurso captado o traffsferidos de*
diversas dependencias para cumplir con la exigencia de los
contribuyentes.
Desarrollo 1| Tesorero Programacion para pago. Recibe del area de
Municipal contabilidad la cuenta por pagar previa
autorizacion presupuestal.
2| Departamen | Se emite poliza de egresos. Se emite péliza
to de | cheque. las cuentas por pagar se relacionan
Recursos programandolas para pago conforme a la
Materiales |fecha de recepcion del area de la
Subdireccion de Contabilidad, con su plazo
de crédito definido en su contrato
3| Tesorero Se emite la poliza de cheque o se realiza la
Municipal transferencia bancaria por concepto de pago
4| Departamen | Se turna la poliza al Subtesorero de egresos.
to de | Las cuentas por pagar de retenciones,
Recursos finiquitos, reembolsos de fondo fijos,
Materiales | devoluciones, anticipos, etcétera, se
relacionan en la base de datos de los egresos
del dia.
5| Departamen | Polizas de egresos firmadas, El cheque,
to de | conjuntamente con la documentacion
Recursos soporte se envia a su revision, autorizacion y
Materiales firma correspondiente
6| Departamen
to de | Revisa los cheques emitidos y firma la péliza
Recursos de egresos, Turna al Tesorero Municipal
Materiales
7| Presidente | Autoriza y firma los cheques emitidos, asi
Municipal como la poliza de El presidente Firma y
regresa al area de recursos financieros Se
turna al presidente

H. Ayuntamiento Municipal /N, Centro, Ayapango de Gabriel Ramos Millan, C.P. 56760
Ayapango, Estado de México Teléfonos: (01 597) 9 82 41 28 9 82 41 49
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VIll. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: RECAUDACION DE

INGRESOS

l. | Objetivo Coordinar, supervisar y depositar los ingresos Municipales
por concepto de cobro de impuestos y derechos.

Il. | Alcance Aplica a todas y cada una de las cajas recaudadoras tanto de
areas centrales como oficinas administrativas, registros
civiles y estacionamiento municipal.

lil. | Referencias Manual Unico de Contabilidad Gubernamental, publicado en la

gaceta de gobierno n® 5 de fecha 8 de enero de 2013;
Lineamientos de Control Financiero y Administrativo para las
entidades fiscalizables municipales del estado de México,
publicado en la gaceta de gobierno n° 34 de fecha 21 de Agosto
de 2012 en el Numeral 2 del Titulo Segundo de los Ingresos
Efectivo.

IV. | Responsabilid | Cajero general
ades: - Dotar de Cambio de Efectivo a los cajeros de esta Tesoreria
Municipal a lo largo del dia segun se requiera para el cobro de
contribuciones.
- Recibir los cortes parciales y de caja, del efectivo y
documentos recaudados en el dia por cada uno de los cajeros
para depdsito en la Institucion Bancaria correspondiente.
- Elaborar un corte de caja (general), de ingresos diario y los
reportes correspondientes del ingreso.
V. | Definiciones
. VL. | Insumos -
VIl. | Resultados
VIil. | Politicas
IX. 1 | Cajero Solicitar cambio de efectivo continuamente a
Municipal | las Instituciones Bancarias para dotar de esta
alos cajeros centrales
2 Al término del dia se reciben los cortes de

Desarrollo

caja, el efectivo y documentos (previa
verificacion del responsable del area de cajas)
recaudado por cada uno de los cajeros.

3 Una vez recolectado el total del efectivo y
documentos de la recaudacion se embolsa el
total del efectivo en una bolsa numerada e
inviolable, se elabora el comprobante de
servicio en donde se estipula fecha de

H. Ayuntamiento Municipal S/N, Centro, Ayapango de Gabriel Ramos Millan, C.P. 56760
Ayapango, Estado de México Teléfonos: (01 597) 9 82 41 28 9 82 41 49
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envio del efectivo a la Institucion Bancaria
mediante una Cia. de traslado de valores,
misma que recoge el efectivo el dia habil,
firmando el comprobante de servicio que
avala la entrega de efectivo para depdsito a la
Institucion Bancaria

4 Relacionar el total de los cheques para que al
dia siguiente habil, los lleve a depositar a la
Institucion Bancaria correspondiente.

5 Se elabora un Corte de caja general de
ingresos diarios y los reportes
correspondientes del ingreso mismos que son
entregados a la Tesoreria para informacion al
C. Tesorero Municipal y al C. Presidente
. Municipal.

X. | Diagramacion | 4

XI. | Medicion

Diariamente

Xll. | Formatos e
instructivos

Xlil.
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X. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PAGO DE NOMINA
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Objetivo

Aplica a todas y cada persona que labora en las distintas areas y/o
direcciones del H. Ayuntamiento y que realizan su cobro en
efectivo.

Alcance

El responsable de realizar el pago en forma responsable y
ordenada de manera quincenal a cada una de las personas que
cobran en efectivo y laboran en este H. Ayuntamiento.

Referencias

Iv.

Responsabili
dades

Departamento de Recursos Humanos y Nomina - Coordinar el
pago de la nomina quincenal.

Definiciones

e Tramite: Procedimiento que se tiene que realizar para la
solicitud de un bien o servicio ante la instancia competente y
con la cual debe obtenerse una respuesta. Morralla: moneda
fraccionaria utilizada para cambio.

e Ensobretar (ado): introduccion de introducir una cantidad de
dinero dentro de un sobre.

VI.

Insumaos

Poliza de Cheques

Sobres de ndmina- efectivo
Relacion de reintegro-efectivo
Oficio- talones de pago

!

VIl

Resultados

Viil.

Politicas

El responsable de realizar el pago en forma responsable y
ordenada de manera quincenal a cada una de las personas que
cobran en efectivo y laboran en este H. Ayuntamiento.

Manual Unico de Contabilidad Gubernamental, publicado en la
gaceta de gobierno n°® 5 de fecha 8 de enero de 2013; Lineamientos
de Control Financiero y Administrativo para las entidades
fiscalizables municipales del estado de México, publicado en la
gaceta de gobierno n° 34 de fecha 21 de Agosto de 2012 en el

Numeral 2 del Titulo Segundo de los Ingresos Efectivo.

Desarrollo

—

Departame | Una Vez que Recursos Financieros elaboro los
nto de | cheques de la nomina el Cajero General procede a
Recursos | depositarlos al Banco para obtener el efectivo y asi
Humanos y | proceder al ensobeado de dicha nomina en la
Nomina Tesoreria Municipal.

2 Los 3 dias subsecuentes se realiza el pago de
nomina habilitando a dos personas para el pago
fisico de la nomina en Las Instalaciones de la
Tesoreria Municipal

3 Se procede a reintegrar el efectivo de los sobres
emitiendo una relacion de los mismos asi como la

H. Ayuntamiento Municipal $/N, Centro, Ayapango de Gabriel Ramos Millan, C.P. 56760
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frniliano Zapatq fichade depdsite<oficial por el valo del reintegro
emitida por lainstitucion Bancaria

4 Se emiten los originales el listado y la ficha de
deposito de los reintegros junto con un oficio
firmado por el Cajero General al area de
Subtesoreria de Egresos quedandonos cen un
soporte del mismo.

5 El Departamento de Recursos Humanos y Nomina
entrega al area de Contabilidad mediante un oficio
los talones de ndmina pagados (previamente
firmados) quedandonos con un soporte del mismo.

X. | Diagramacion ( inicio )
i

Enlrega de
recibes de nomina
. en efectivo
Entrega de
cheques para
nomina
Realiza -
cambio de
cheques
Ensobrela
nomina
1
A 4
Pago de
nomina
Enfrega de
contra recibos
firmados y
reintegros

»

XI. | Medicion

Quincenal

Xll. | Fermatos e | CFDI
instructivos Recibos de nhomina

XIll.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: MOVIMIENTOS DE

PERSONAL

Objetivo

Tramitar oportunamente ante la Direccion de Administracion, los
movimientos de personal integrando un archivo de cada uno de los
servidores publicos adscritos a la Tesoreria Municipal, realizando
movimientos como: alta, baja y movimiento de area, evitando
responsabilidades a los servidores publicos involucrados y al
Ayuntamiento en caso de demandas de tipo laboral, asi mismo
permite reasignar al personal de acuerdo a su perfil y a las
necesidades de las distintas areas

.| Alcance

El movimiento de personal, se gestiona ademas de enviar el
respectivo oficio a la Direccion de Administracién dentro de los
primeros cinco dias habiles de cada quincena para que la
Subdireccion de Recursos Humanos realice lo conducente.

Referencias

La Tesoreria Municipal por medio de la Coordinacion Administrativa
realizara los movimientos de personal, dandole vista a la Direccion
de Administracion para validar y ejecutar dicho movimiento. 4.
FUNDAMENTO LEGAL. Reglamento Organico Municipal de Atizapan
de Zaragoza, Articulo 17 fraccion |.

Responsabilid
ades:

e Coordinacion Administrativa: - Coadyuvar con el Tesorero
Municipal los movimientos de personal.

e Tesorero Municipal: - Valida los movimientos de Personal.

e Departamento de Recursos Humanos y Nomina: - Aprueba los
movimientos de personal.

e Director de Administracion: - Revisa los movimientos e instruye lo
conducente para su aplicacion.

Definiciones

e Coordinacién administrativa.- Area encargada de ser el enlace
entre la direccion de administracidn y Tesoreria Municipal, para el
manejo optimo de los recursos materiales, humanos, y
financieros de laTesoreria.

* Personal.- Servidor Piblico, toda persona fisica que preste al
ayuntamiento un trabajo personal subordinado de caracter
material o intelectual, o de ambos géneros, mediante el pago de
un sueldo.

e Departamento de Recursos Humanos.- Area dependiente de la
Direccion de Administracion responsable del manejo vy
administracion del capital humano del Ayuntamiento. Validar:
consiste en certificar que el Manual de Procedimientos de una
Dependencia Administrativa, esta estrictamente apegado a lo

H. Ayuntamiento Municipal $/N, Centro, Ayapango de Gabriel Ramos Millan, C.P. 56760
Ayapango, Estado de México Teléfonos: (01 597) 9 82 41 28 9 82 41 49
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elaboracion, asimismo que es funcional.

e Formato Unico de Personal: Formato Generado por el sistema en
el cual se indica los Datos del Servidor Publico, Nombre, CURP,
tipo de movimiento, Sueldo.

VI.| Insumos - Indicaciones del Tesorero Municipal
- Validar el Formato Unico de Personal
- Formato Unico de Personal Aprobado.
VIl.| Resultados
VIIL. | Politicas POLITICAS Y NORMAS. La Tesoreria Municipal por medio de la
Coordinacion Administrativa realizara los movimientos de personal,
dandole vista a la Direccion de Administracion para validar y ejecutar
dicho movimiento. 4. FUNDAMENTO LEGAL. Reglamento Organico
Municipal de Atizapan de Zaragoza, Articulo 17 fraccion |.
IX. 1 Departamento de | Recibe instrucciones del Tesorero
Recursos Humanos vy | Municipal respecto a movimientos
Nomina del personal.

X. 2 Se genera el movimiento en la base
de Datos que se encuentra bajo
resguardo del Departamento de
Recursos Humanos

XI. 3 Impresion de Formato Unico de

Desarrollo Personal
XIl. 4 Verifica y Valida que el Movimiento
sea el solicitado.
XIil. 5 Valida el movimiento, plasmando su
, firma el Formal
XIV. 6 Recibe el formato Unico de personal

debidamente validado y aprobado,
junto con el oficio de movimiento y
turna a la Subdireccion de Recursos
Humanos para lo conducente.

H. Ayuntamiento Municipal S/N, Centro, Ayapango de Gabriel Ramos Millan, C.P. 56760
Ayapango, Estado de México Teléfonos: (01 597) 9 82 41 28 9 82 41 49
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Diagramaci
on

‘ Imcio

<

|

Gestiona el | Recibe la
maovimienlo de | d on de
personal | movimientc
Realiza el
movimiento en
SiMA
Vahdacion de

movimienio

impresion del
formato unico de
personal

Firma el formato
unico de personal

Generacién de
Oficio
L. -

Recibe el Oficio
con el formato
tnica de personal

Realiza el
movimiente

Fin

XVI

Medicion

XVII.

Formatos e
instructivos
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Xll. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: INCIDENCIAS DELOS
SERVIDORES PUBLICOS DE LA TESORERIA MUNICIPAL

. Objetivo Tramitar oportunamente ante la Direccion de Administracion,
las incidencias de personal integrando un archivo de cada uno
de los servidores publicos adscritos a la Tesoreria Municipal,
realizando incidencias respecto a:

a) FALTAS (Injustificadas, suspensian).

b) PERMISOS (Entrada o salida).

c) INCAPACIDAD (Enfermedad laboral, enfermedad ajena al

. trabajo, maternidad).

d) PRESTACIONES (Vacaciones).

e) OTROS (Comisionado, guardias). Evitando
responsabilidades a los servidores publicos involucrados y
al Ayuntamiento en caso de demandas de tipo laboral, asi
mismo, tiene como objetivo que algun servidor puablico no
tenga algun tipo de descuento en su salario.

. Alcance Las incidencias, se gestionan por medio del Sistema GRP o de

la base de Datos que se encuentra bajo el resguardo del

Departamento de Recursos Humanos y Nomina, generando

una Pre incidencia la cual se imprime segun sea el caso y debe

de ser debidamente autorizada y firmada tanto por el Jefe

Directo y el servidor publico involucrado, ademas de enviar el

respectivo oficio a la Direccion de Administracion dentro de las

primeros dos dias habiles siguientes a dicha incidencia.

La Tesoreria Municipal por medio de la Coordinacion

. Administrativa realizara las incidencias de personal, dandole

vista a la Direccion de Administracion para validar y ejecutar

dicho procedimiento.

I Referencias FUNDAMENTO LEGAL.

» Reglamento Organico Municipal de Ayapango.

. Responsabilid | e Coordinacion Administrativa: Recibe la indicacion o peticion
ades: de la incidencia. Segun sea el caso, se genera la pre
incidencia para validacion y firma del interesado y del Jefe

Directo.

e Tesorero Municipal, Subtesorero de Ingreso, Subtesorero
de Egresos o en su caso Jefe de Area: Valida la incidencia
firmandola.

e Servidor Pudblico: Firma la incidencia ratificandola.
Subdireccion de Recursos Humanos: Recibe la Incidencia.

¢ Director de Administracion: Revisa la incidencia e instruye

lo conducente para su aplicacion.
H. Ayuntamiento Municipal S/N, Centro, Ayapango de Gabriel Ramos Millan, C.P. 56760
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Definiciones

relliaQodrdinacion administrativa.cUArea encarﬁ&X'de ser el

enlace entre la direccion de administracion y Tesoreria
Municipal, para el manejo optimo de los recursos
materiales, humanos, y financieros de la Tesoreria.
Personal.

Servidor Publico, toda persona fisica que preste al
ayuntamiento un trabajo personal subordinado de caracter
material o intelectual, o de ambos géneros, mediante el
pago de un sueldo. Subdireccion de Recursos Humanos.
Area dependiente de la Direccion de Administracion
responsable del manejo y administracion del capital
humano del Ayuntamiento.

Validar.- Consiste en certificar que el Manual de
Procedimientos de una Dependencia Administrativa, esta
estrictamente apegado a lo establecido por los
lineamientos y metodologias para su elaboracion,
asimismo que es funcional.

Acontecimiento laboral que puede tratarse de: Faltas,
Permisos, Incapacidades, Prestaciones.

Insumos

- Indicaciones del Servido Publico
- Movimientos en SIMA

- Validar el Movimiento

- Validar laincidencia.

- Incidencia Firmada

Resultados

Politicas

P — T —
H n =

Desarrollo

Recibe instrucciones del Tesorero
Municipal, Subtesorero de
Ingresos, Subtesorero de Egresos
o Jefe de Area, Servidor Piblico
respecto alaincidencia

Coordinacion
Administrativa.

Departamento  de
Recursos Humanos
yNomina

Se genera la incidencia en la base
de Datos que se encuentra bajo el
resguardo del Departamento de
Recursos Humanos y Nomina.

W

Impresion de laincidencia.

Tesorero Municipal,
Subtesorero de
Ingresos,
Subtesorero de
Egresos o Jefe de
Area, Servidor

Verifica y Valida que la incidencia
seacorrecta.

Servidor Publico

Valida la incidencia, plasmando su
firmaen la misma

Direccion de Admon.

Recibe la incidencia debidamente

validada y aprobada, junto con el

H. Ayuntamiento Municipal S/N, Centro, Ayapango de Gabriel Ramos Millan, C.P. 56760
Ayapango, Estado de México Teléfonos: (01 597) 9 82 41 28 9 82 41 49
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Recursos Humanos para lo
conducente

Y ]

Diagramacion

: Solicita fa | .| Autoriza la Recibe
| Incidencia incidencia ¥ indicaciones
| SRS ST,

F y : +
| Firma la | I Valida la [ Genera la
| ncidencia !"_1 incidencia ‘E‘__! ncidencia
N ot o S

e =
| Recibe incidencia
firmada de
conformidad por
servdor publicey |
jefe inmediato

+
:T Genera Oficio ] Recibe el Oficio
; con ia incidencia
validada

\_41/—’—‘——"
Realiza el

movimiento

. Medicion ol
Momento en el que se requiera
B Formatos e
instructivos
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Xilll. NOMBREDEL PROCEDIMIENTO: REGISTROY CONTROL DE

BIENES MUEBLES

Llevar a cabo un correcto Registro y control de bienes muebles
pertenecientes a la Tesoreria Municipal y Tramitar
oportunamente ante la Secretaria del H. Ayuntamiento en
conjunto con la Subdireccion de Patrimonio, el Registro y
Control de bienes, solicitando a dicha Subdireccion de
Patrimonio Municipal los respectivos Resguardos, los cuales
deberan ser debidamente firmados por el Servidor Piblico que
hace uso y goce del bien, por ende lo tiene a su resguardo, el
cual se compromete a mantenerlo en buen estado, hacer el
correcto uso del mismo y devolverlo en el mismo estado en el
cual fue recibido. Evitando responsabilidades a los servidores
plblicos involucrados y al Ayuntamiento; en caso de algin
deterioro, descompostura, perdida o que el bien sea obsoleto,
para en su momento promover la baja del bien ante la
Subdireccion de Patrimonio, y deslindar responsabilidades
para que en su caso el Servidor Publico responda por dicho
bien, ya sea reposicion fisica 0 monetaria

El Registro y Control de bienes muebles se llevara a cabo en
coordinacion con la Subdireccidon de patrimonio municipal,
realizando inventarios segin lo tenga programado dicha
Subdireccion y actualizando periodicamente los Resguardos.

La Tesoreria Municipal por medio de la Coordinacion
Administrativa y la Subdireccion de Patrimonio Municipal
realizaran los inventarios y respectivos resguardos de bienes
muebles, promoviendo el control de los bienes y el correcto
uso de los mismos.

FUNDAMENTO LEGAL.

» Reglamento Organico Municipal de Ayapango

l. | Objetivo
Il. | Alcance
. Ill. | Referencias
IV. | Responsabilid
ades:

eCoordinacion Administrativa: Recibe la indicacién vy/o
programacion de inventario por parte de la Subdireccidon de
Patrimonio Municipal.

e Subdireccion de Patrimonio Municipal: Programa inventario
de Bienes Muebles y envia respectivos resguardos.

» Servidor Publico: Firma el Resguardo.

¢ Tesorero Municipal: Firma el Resguardo.

e Coordinacion Administrativa: Firma el Resguardo.

. Coordmacnon Administrativa: Envia resguardos debidamente

- - 8. ) B
1" ARIE -.L‘l:'ﬁJ dda '\r."-..' ..;'-«.J.n HE Sl et -U !.. L4~
- .

Ayapango Estado de México Teléfonos: (01 597) 9 82 41 28 9 82 41 49
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e Subdireccion de Patrimonio Municipal: Recibe resguardos y/o
solicitudes de baja, para su validacion, realiza lo conducente

Definiciones

Coordinacion administrativa.- Area encargada de ser el
enlace entre la direccion de administracion y Tesoreria
Municipal, para el manejo optimo de los recursos
materiales, humanos, y financieros de laTesoreria.
Personal.- Servidor Publico, toda persona fisica que preste
al ayuntamiento un trabajo personal subordinado de
caracter material o intelectual, o de ambos géneros,
mediante el pago de un sueldo. Validar: consiste en
certificar que el Manual de Procedimientos de una
Dependencia Administrativa, esta estrictamente apegado a
lo establecido por los lineamientos y metodologias para su
elaboracion, asimismo que es funcional.

Resguardo: Documento generado por la Subdireccion de
Patrimonio Municipal, dependiente de la Secretaria del H.
Ayuntamiento, en el cual se especifica la Direccion, Area,
Bien, Caracteristicas, y firma de conformidad: Usuario,
Coordinador Administrativo y Tesorero Municipal.

VL

Insumos

- Listado

- Listado en medio magnético

- Validar el Listado de Bienes

- Dictamen de Baja, Denuncia o Acta Administrativa
- Oficio

- Resguardo

- Resguardo Firmado

VIL

Resultados

VIIL.

Politicas

La Tesoreria Municipal por medio de la Coordinacion
Administrativa y la Subdireccion de Patrimonio Municipal
realizaran los inventarios y respectivos resguardos de bienes
muebles, promoviendo el control de los bienes y el correcto
uso de los mismaos.

Desarrollo

1

Subdireccion de | Se cuenta con un listado de bienes
Patrimonio muebles pertenecientes a la Tesoreria
Municipal Municipal.

Coordinacién

Administrativa Se solicitadicho listado

Se verifica que los bienes descritos en
la lista, se encuentren fisicamente en
el H. Ayuntamiento o en su caso en las
Receptorias pertenecientes a la
Tesoreria Municipal

Coordinacion En caso de que algin bien se
Administrativa y | encuentre: descompuesto y este no
usuario que | tenga reparacion 0 no sea conveniente

H. Ayuntamiento Municipal 5/N, Centro, Ayapango de Gabriel Ramos Millan, C.P. 56760
Ayapango, Estado de México Teléfonos: (01 597) 9 82 41 28 9 82 4149
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Amiliancextravié el bien odichacreparacion por el cdsto: el bien
osufrio elrobo. | fue extraviado o robado, se solicita
dictamen para darlo de bajo o si es el
caso se inicia la respectiva denuncia
ante el Ministerio Pablico o se levanta
Acta ante el Oficial Calificador
5 | Coordinacion Se envia oficio dirigido a Subdireccion
Administrativa | de Patrimonio Municipaly en sucasoa
la contraloria Municipal para lo
conducente.

6 Se solicitan Resguardos para que
cada servidor publico, usuario del bien
lo firme, como responsable del
mismo.

. 7 Una vez firmado el resguardo por el
respectivo usuario, se da a firmar por
el Coordinador Administrativo y el
Tesorero Municipal

8 Se envian resguardos firmados por
duplicado a la Subdireccién de
Patrimonio Municipal

9 Patrimonio Una Vez recibidos los resguardos, se
it Municipal envia un resguardo del duplicado a la
Coordinacion Administrativa
10 Se archivaresguardo

{ Inicio

X. | Diagramacidn LT/

T |
| Tiene en su posesiGn bien i
| mueble para desempeno || .
i de sus funciones |

|
R e oo o AR NI TR
| soticita fistado de Recibe Oficio
bienes musebles
e e e

| Se valida con lo que se Eord 7
E encuentra fisicamente y "] SRR EERgsees

solictan Resguardos | ,7-/
et ;/‘-;/,___;

; Ya ubicados los usuanos de
1 cada bien se turnan para firma

.
Promueve y verifica se les I
de buen uso a los bienes

o~

|

f Tamt 5 i

i Tambien es firmade por o Coordingdor
| Fuma resguardo ;L—'< Adminstratvo y Tesorero Municipal

|

B 1
= |
l“—l A —— D — R
f Genera Oficio y relacion de } Recibe oficio y 1
—_

T

Semestral
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XlV. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CONTROL, REGISTRO,

MANTENIMIENTO
Y SUMINISTRO DE AUTOMOVILES

.| Objetivo

Llevar a cabo un correcto Control, registro, mantenimiento y
suministro de combustible del parque vehicular con el que
cuenta la Tesoreria Municipal, promover el uso adecuado de los
automodviles, procurando se tengan en buen estado y se utilicen
estrictamente para actividades inherentes a las destinadas en la
Tesoreria Municipal. Tramitar oportunamente ante la Direccion
de Administracion el mantenimiento y reparacién de los
automoviles; asi mismo, solicitar y vigilar el suministro de
combustible.

.| Alcance

El Registro y Control del parque vehicular perteneciente a la
Tesoreria municipal, se realizara todos los dias lunes iniciando
las actividades laborales, es decir, a las 09:00 horas. En
conjunto con el respectivo usuario de cada unidad.

Referencias

La Tesoreria Municipal por medio de la Coordinacion
Administrativa y la Subdireccion de Administracion y Control
realizara los inventarios y revistas vehiculares segln lo
programe dicha Subdireccion para constatar el estado que
guardan los automaviles y tomar las medidas necesarias para
su buen funcionamiento.

.| Responsabilid

ades:

Coordinacion Administrativa: llevar a cabo un controlinterno del
Estadoy el préstamo de los vehiculos.

e Coordinacion Administrativa: Imprimir los reportes de carga
de combustible, turnarlos debidamente firmados por el
Tesorero Municipal ala Direccion de Administracidn.

» Coordinacion Administrativa: Solicita la reparacion de alguna
unidad por medio del vale para ingresar al Taller Municipal.

e Subdireccion de Administracion y Control: Realiza las
inspecciones, revista vehicular e instruye para la reparacion y
mantenimiento de las unidades.

e Servidor Publico: Usuario del vehiculo, darle el uso para el cual
fue destinado y mantener en buen estado el mismo.

e Tesorero Municipal: Firma semanalmente los reportes de
gasolina.

Anexo

Vale para ingresar vehiculos al taller municipal para revision,

H. Ayuntamiento Municipal S/N, Centro, Ayapango de Gabriel Ramos Millan, C.P. 56760
Ayapango, Estado de México Teléfonos: (01 597) 9 82 41 28 9 82 41 49
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‘proporcionadoporla Subditeccién'de Administraci

Definiciones e Coordinacion administrativa.- Area encargada de ser el
enlace entre la direccion de administracion y Tesoreria
Municipal, para el manejo optimo de los recursos materiales,
humanos, y financieros de laTesoreria.

e Personal.- Servidor Piblico, toda persona fisica que preste
al ayuntamiento un trabajo personal subordinado de
caracter material o intelectual, o de ambos géneros,
mediante el pago de un sueldo.

o Validar: consiste en certificar que el Manual de
Procedimientos de una Dependencia Administrativa, esta
estrictamente apegado a lo establecido por los lineamientos
y metodologias para su elaboracion, asimismo que es

y .Cd'nt'r-;,:l.;;.g &

funcional.
V.| Insumos
. VIl.| Resultados
VIIL. | Politicas
IX. 1| Peticion El Servidor Publico solicita el préstamo de
algin vehiculo para el desempefio de sus
funciones o en su caso alguna comision
2 l\;::ah\;ijlo de; Se presta el automfivil al servidor publico,
: junto con la tarjeta para suministrar
tarjeta de .
- combustible
combustible
3| Tarjeta de | El usuario se dirige a la Gasolinera para el
combustible suministro de combustible
4| Vale de | En caso de que el vehiculo necesite
Desarrollo entrada a | mantenimiento o alguna reparacion se
Taller genera la entrada al Taller Municipal,
mediante Vale paraingreso aTaller
. 5| Llaves del | Al termino de las actividades laborales, el
Vehiculo automovil tendra que ser resguardado en el
patio de maniobras y las llaves se
entregaran al Coordinador Administrativo
_ para su resguardo
6| Vehiculo En caso de que este programado la revista
vehicular, se le notificara con tiempo a la
Coordinacion Administrativa para
presentar fisicamente los vehiculos

H. Ayuntamiento Municipal S/N, Centro, Ayapango de Gabriel Ramos Millan, C.P. 56760
Ayapango, Estado de México Teléfonos: (01 597) 9 82 41 28 9 82 41 49



Administracién 2019-2021

“2019, Ano del Centésimo Aniversario Luctuoso de
- -
X.| Diagramacion |!

]

Proporciona las liaves
del vehiculo con tarjeta
de combustible

[ Solicita préstamo de
automowil para realizar
funciones inherentes al

trabajo
Se confirman las cargas
De ser necesario de combustible y se
imprime reporte semanal
de combustible
St se delecta falla Se genera vale para
mecanica se ingresar al taller
informa mecanico municipal
‘_———“""}i"—
I Recibe Vale e ingresa el Taller Mecanico realiza
| automavil al taler mecanico diagnéslico y reparacidn
L e del automovil
T
1 Recibe automévil reparado In-—d——“_'_——___.__n

+
| Alfinalizar labores ingresa el

i automévil al Patio de Maniobras
-

Xl.| Medicion

Xll.| Formatos e

instructivos

§
i
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XV. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: REQUISICIONES DE BIENES O

SERVICIOS

Objetivo

Realizar el procedimiento correcto para la solicitud de
adquisicion de bienes o servicios para la Tesoreria Municipal,
con el fin de cubrir las necesidades requeridas para la
operatividad de la Tesoreria. Tramitar oportunamente ante la
Direccion de Administracion y la Subdireccion de Recursos
Materiales las requisiciones de bienes y servicios para asi
cubrir las necesidades en materia de recursos materiales
necesarios para la operatividad de latesoreria municipal.

Alcance

Las requisiciones se realizaran segln las necesidades de la
Tesoreria Municipal, enviandolas a la Direccion de
Administracion para la respectiva cotizacion y tramite.

Referencias

La Tesoreria Municipal por medio de la Coordinacion
Administrativa y la Subdireccion de Recursos Materiales
realizaran el tramite de requisicion de bienes o servicios, la
cotizacion de la solicitud de entre los proveedores que se
encuentren registrados en el H. Ayuntamiento. FUNDAMENTO
LEGAL. e Reglamento Organico Municipal de Ayapango

V.

Responsabili
dades:

Ayapango Estado de México Telefonos (01 597) 982 4128 982 4149

e Servidor Publico: Solicita la adquisicion de alglin bien o
servicio, segun lo requiera, via memorandum a la
Coordinacion Administrativa.

e Coordinacion Administrativa: Realizar la requisicion de
bienes o servicios, segun las necesidades de la Tesoreria
municipal. Coordinacion Administrativa: Enviar la
requisicion debidamente firmada por el Coordinador
Administrativo y el Tesorero Municipal, junto con el
respectivo oficio a la Direccion de Administracion para su
cotizacion.

e Coordinacion Administrativa: Una vez recibida la cotizacion
firmada por la Subdireccion de Recursos Materiales, se
envia solicitud para suficiencia presupuestal.

¢ Departamento de Recursos Materiales: Recibe la requisicion
para solicitar la cotizaciéon de entre los proveedores
registrados en el H. Ayuntamiento. Una vez teniendo la
cotizacion envia la misma a la Coordinacion Administrativa
paradarle tramite.

e Departamento de Programacion y Presupuesto: Recibe la

solicitud de verificacion presupuestal y compromiso de

recursos, para asigenerar la suficiencia presupuestal.
entro, Ayapango de Gabrie
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&1 Tesorero Municipal:a Firmae!lal requisicion, ebtizacion -y

solicitud de verificacion presupuestal y compromiso de
recursos.

e Coordinacion Administrativa: Devuelve a la Subdireccién de
Recursos Materiales: Requisicion, Cotizacidn, Solicitud de
verificacion presupuestal y compromiso de recursos y
suficiencia presupuestal.

V. | Definiciones |e Coordinacion Administrativa.- Area encargada de ser el
enlace entre la direccion de administracion y Tesoreria
Municipal, para el manejo optimo de los recursos materiales,
humanos, y financieros de laTesoreria.

e Servidor Publico.- Toda persona fisica que preste al
ayuntamiento un trabajo personal subordinado de caracter
material o intelectual, o de ambos géneros, mediante el pago
de un sueldo.

. » Requisicion.- Solicitud de Adquisicién de algin bien o
servicio a la Subdireccion de Recursos Materiales,
dependiente de la Direccion de Administracion.

e Suficiencia Presupuestal.- Documento que avala la
existencia de recursos presupuestarios para realizar
cualquier tipo de compra de algin bien y/o contratacién de
servicio.

Vi. | Insumos - Memorandum

- Requisicion y Oficio

- Requisicion

- Cotizacion firmada

- Solicitud de verificacion presupuestal y compromiso de
recursos

- Suficiencia Presupuestal

- Suficiencia Presupuesta

. - Requisicion e Cotizacion e Solicitud de verificacion
presupuestal y compromiso de recursos e Suficiencia
presupuestal.

- Documentacidon necesaria

VIl. | Resultados
VIIl. | Politicas La Tesoreria Municipal por medio de la Coordinacién
Administrativa y la Subdireccion de Recursos Materiales
realizaran el tramite de requisicion de bienes o servicios, la
cotizacion de la solicitud de entre los proveedores que se
encuentren registrados en el H. Ayuntamiento. 4. FUNDAMENTO
LEGAL. « Reglamento Organico Municipal de Ayapango

1 | ServidorPidblico |El Servidor Pulblico solicita la
adquisicion de algtin bien o servicio.

A 2 | Coordinacion Se genera la requisicion se imprime y
= Administrativa se envia a la Direccion de
‘ Administracion

H. Ayuntamiento Municipal S/N, Centro, Ayapango de Gabriel Ramos Millan, C.P. 56760
Ayapango, Estado de México Teléfonos: (01 597) 9 82 41 28 9 82 41 49
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BnilBubdireccionzade!|(Soliditale! 1@ cotizacion *de *'dicha™
Recursos requisicion con los proveedores
Materiales registrados en el H. Ayuntamiento.
XIl. Envia la cotizacion ya firmada por la
Subdireccion de Recursos Materiales
XIIL. Coordinacion Recibe la cotizacion, se genera la
Administrativa Solicitud de verificacion presupuestal y
compromiso de recursos, y se turna al
Departamento de Programacion vy
Presupuesto
XIV. Departamento de s
i Verifica presupuesto y compromete el
Programacion vy
recurso.
Presupuesto
XV. Departamento de y S
P =5 Envia suficiencia presupuestal a la
Programacion vy SRS, Tin ;
& Coordinacién Administrativa
Presupuesto
XVI. Coordinacion Envia a la Subdireccion de Recursos
Administrativa Materiales » Requisicion e Cotizacion
Solicitud de verificacion presupuestal y
compromiso de recursos e Suficiencia
presupuestal
XVIL. Subdireccion de | Recibe documentacion y realiza tramite
< Recursos para adquisicion de requerido bien o
Materiales servicio.
(VIll. | Diagramacion
Solicita ta Identifica las necesidades fE‘I‘Tmuc Muroipat
adquisicion de algin  |-4—»| dela Tescreriayrecbe |-— verficay apruscala
bien o servicio solcitudes [kumm
l Se genera requisicion en SIMA |
ﬁn debe fimaise
T ot | et
| Subdireccsén de Rocursos
Reube regusicion
y realiza cotizacion
- .E nv!asol:clm}ide ] veulma?ewuuealg
annxand:;mﬁzamén lJ y realiza suficiencia
H_*/r—-—_ e
Envia Requisicion, C .| Realiza irémite para
y Suficiencia Presupuestal I Adquisicion
EEE T
( Fin ]
Medicion
Formatos e
instructivos

H. Ayuntamiento Municipal /N, Centro, Ayapango de Gabriel Ramos Millan, C.P. 56760
Ayapango, Estado de México Teléfonos: (01 597) 2 82 41 28 9 82 41 49
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XVL. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: OPERACION Y CONTROL DEL FONDO FIJO

l.| Objetivo Operar y controlar de manera responsable el fondo fijo asignado
al area de Tesoreria y Finanzas Municipal, respecto a la:
recepcion, el manejo, la administracion, la custodiay la aplicacion

del Fondo Fijo.
Il.| Alcance El recurso esta destinado para solventar contingencias que
puedan afectar la operacion de la Tesoreria Municipal.
lll.| Referencias La Tesoreria y Finanzas Municipal por medio de la Coordinacion
. Administrativa, el Tesorero Municipal y el departamento de

Contabilidad realizaran el procedimiento inherente al Fondo Fijo,
y teniendo en cuenta el principio de Austeridad y gastos
indispensables previamente autorizados por el Tesorero
Municipal.

FUNDAMENTO LEGAL.

e Lineamientos de Control Financiero y Administrativo para las
Entidades Fiscalizables Municipales del Estado de México,
publicados el 21 de agosto de 2012 en la Gaceta del Gobierno del
Estado de México N° 34 en sus paginas 9 y 10 relativas a los
Fondos Fijos.

e Lineamientos minimos para la operacion y control del Fondo
Fijo, emitidos por la Tesoreria Municipal del H. Ayuntamiento de
Atizapan de Zaragoza, emitidos el dia veintiocho (28) de Enero de

2013.
» Reglamento Organico Municipal de Ayapango.
. IV.| Responsabilida | Servidor Publico: Solicita la adquisicion de algin bien o servicio, o
des: en su caso el recurso monetario para llevar a cabo un gasto

necesario para la realizacion de sus funciones y dar

cumplimiento a las actividades de laTesoreria Municipal.

V.| Definiciones e Coordinacion Administrativa.- Area encargada de ser el
enlace entre la direccion de administracion y Tesoreria
Municipal, para el manejo optimo de los recursos materiales,
humanos, y financieros de la Tesoreria.

e Servidor Pulblico.- Toda persona fisica que preste al
ayuntamiento un trabajo personal subordinado de caracter
material o intelectual, o de ambos géneros, mediante el pago
de un sueldo.

e Suficiencia Presupuestal.- Documento que avala la existencia
de recursos presupuestarios para realizar cualquier tipo de
compra de algin bien y/o contratacion de servicio.

- Solicitud

H. Ayuntamiento Municipal S/N, Centro, Ayapango de Gabriel Ramos Millan, C.P. 56760
Ayapango, Estado de México Teléfonos: (01 597) 9 82 41 28 9 82 41 49
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- Confirma la solicitud con el Tesorero Municipal

- Autoriza la adquisicion el Tesorero Municipal solicitada

- Solicitud autorizada

- RecursoFinanciero

- Documentacion comprobatoriay Factura

- Solicitud de Pago e Suficiencia Presupuestal e Oficio de
reembolso de Fondo Fijo

- Expediente de Fondo fijo: Solicitud de Pago, Suficiencia
Presupuestal, Oficio, Facturas y documentos
comprobatorios

-  Expediente

- Chegue

VIL
Vil

Resultados
Politicas

El area de Tesoreria y Finanzas Municipal por medio de la
Coordinacion Administrativa, el Tesorero Municipal y el
departamento de Contabilidad realizaran el procedimiento
inherente al Fondo Fijo, y teniendo en cuenta el principio de
Austeridad y gastos indispensables previamente autorizados por
el Tesorero Municipal.

FUNDAMENTO LEGAL.

e Lineamientos de Control Financiero y Administrativo para las
Entidades Fiscalizables Municipales del Estado de México,
publicados el 21 de agosto de 2012 en la Gaceta del Gobierno del
Estado de México N° 34 en sus paginas 9 y 10 relativas a los
Fondos Fijos.

e Lineamientos minimos para la operacién y control del Fondo
Fijo, emitidos por la Tesoreria Municipal del H. Ayuntamiento de
Atizapan de Zaragoza, emitidos el dia veintiocho (28) de Enero de
2013.

» Reglamento Organico Municipal de Ayapango

IX.

Desarrollo

1

Servidor Publico

El Servidor Pablico solicita la adquisicion
de algun bien o servicio

2

Coordinacion
Administrativa.

Se verifica la necesidad del bien o
servicio

3

Tesorero
Municipal

Autoriza la adquisicién

Coordinacion
Administrativa

Adquiere el bien o servicio, o en su caso
facilita el recurso financiero

Solicita y verifica documentacion
comprobatoria y factura del bien

Tesaorero
Municipal

Firma y sella las facturas el Tesorero
Municipal

Coordinacion
Administrativa

Se Cargan las Facturas en SIMA,

especificando:  clave  programatica,

H. Ayuntamiento Municipal S/N, Centro, Ayapango de Gabriel Ramos Millan, C.P. 56760
Ayapango, Estado de México Teléfonos: (01 597) 9 82 41 28 9 82 41 49
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justificaciéon y monto.
8 Departamento Se genera: ¢ Solicitud de Pago e
de Contabilidad | Suficiencia Presupuestal e Oficio de
reembolso de Fondo Fijo

9 Recibe documentacion verifica
requisitos y realiza tramite para
reembolso de fondo fijo

10 Recibe y Digitaliza expediente para
debido respaldo
1 Recibe Expediente para tramite de Pago
12 | Tesorero ;
Municipal Recibe Cheque
X. DI agram acic'ln SERVIDOR PUBLICO COORDINAGION ADMINISTRATIVA. TESORERQ MUNICIPAL
. i Inicio )
| SO0 %0 ol yertn s nocontsd el [ Saoemn b bt
adquisicion

Lees r]u;oporcsonado " Adquiere el bien
oy QI‘V

Sohca Faclura yio Selicita Factura yio Firma y Sella Facturas
documentacion comprobatonia [T| decumentacién comprobatonia
e = 1’,_ /"”H—

Se cargan |as facturas en SIMA I

¥
Se genera: Solicitud de Pago,
Sufictencia Presupuestal y
Oficio de reembolso

‘‘‘‘‘‘ Tuma Expediente 2
Subtesereria de Egresos para
tramite de reembolso |
Fin
. Xl.| Medicion
Xll.| Formatos e
instructivos

H. Ayuntamiento Municipal S/N, Centro, Ayapango de Gabriel Ramos Millan, C.P. 56760
Ayapango, Estado de México Teléfonos: (01 597) 9 82 41 28 9 82 41 49
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ATENCION AL PUBLICO Y CONTROL DE GESTION

PARA LA PRESTACION DE SERVICIOS Y GENERACION DE PRODUCTOS
CATASTRALES

Objetivo

Proporcionar al personal que interviene en estas actividades catastrales, las
bases técnicas y administrativas necesarias para llevar a cabo, de manera
ordenada, la prestacion de servicios y generacidn de productos; asimismo, '
proporcionar los conocimientos necesarios que les permita orientar y asesorar a
las personas fisicas y juridicas colectivas sobre los tramites y requisitos que
deberdn cumplir para acceder a cualquier servicio o producto en materia
catastral en los dos ambitos de gobierno

Alcance

Toda persona fisica o moral titular de algun bien inmueble

Referencias

Federal:

Articulos 36 fraccion | y 115 fraccidn IV de la Constitucién Politica de los Estados
Unidos Mexicanos.

Ley Agraria y su Reglamento Publicado en el Periddico oficial “Gaceta del
Gobierno”, el 6 de junio del 2018

Estatal:

Articulos 170 fraccidn XII, 171 fraccion XVl y 173 del Cédigo Financiero del Estado
de México y Municipios.

Articulos 5 fraccion I, 21, 22 y 23 del Reglamento del Titulo Quinto del Cédigo
Financiero del Estado de México y Municipios.

IV.

Responsabili
dades

Titular de catastro: sobre todo el desarrollo de las actividades

Cajero municipal: cobro adecuado por los servicios requeridos

Definiciones

Insumos

- Solicitud por escrito o en el formato establecido o bien por via electrénica
en los términos que precisa la Ley para el Uso de Medios Electrénicos del
Estado de México y su Reglamento. Publicado en el Periddico oficial
“Gaceta del Gobierno”, el 18 de diciembre del 2015, en la gaceta numero 120

- En caso de copropiedad, debera presentar el acuerdo o documento en el
i opropietarios.
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‘Publicadoren: el Periddico oficial!Gaceta del Gobierfio”, el18 de diciembre
del 2015, en la gaceta nimero 120

- Copia

de la identificacion oficial vigente del propietario, poseedor o

copropietarios del inmueble y de la persona autorizada mediante carta
poder o representacion legal. Publicado en el Periddico oficial “Gaceta del
Gobierno”, el 18 de diciembre del 2015, en la gaceta nimero 120. Publicado
en el Periodico oficial “Gaceta del Gobierno”, el 6 de junio del 2018

- Pago correspondiente por el servicio solicitado.

Resultados

Los servicios catastrales que presta el ayuntamiento son:

Inscripcion de inmuebles en el padrén catastral municipal.
Registro de altas, bajas y modificaciones de construcciones.

Actualizacion del padrdn catastral derivada de subdivision, fusion,
lotificacion, Re lotificacidén, conjuntos urbanos, afectaciones vy
modificacion de linderos, previa autorizacion emitida por la autoridad
competente.

Actualizacion al padrén catastral derivada de cambios técnicos y
administrativos.

Asignacion, baja y reasignacidn de clave catastral.

Certificaciones de clave catastral, clave y valor catastral y plano
manzanero.

Constancia de identificacion catastral.

Levantamiento topografico catastral, en los casos previstos por las
disposiciones juridicas aplicables.

Verificacion de linderos.

Politicas

ACGCO001.-Para otorgar la prestacion de servicios catastrales, el usuario debera

présentar solicitud por escrito o en el formato establecido o bien por
via electronica en los términos que precisa la Ley para el Uso de
Medios Electronicos del Estado de México y su Reglamento, acreditar
su interés juridico o legitimo y cumplir con los requisitos
establecidos, en el presente manual, en términos de lo que establece
el artlculo 173 dei Codlgu F:nan(:lero del Estado de Mexmo y
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Las areas responsables de la atencidn al pablico usuario, deberan
registrar y controlar en el formato correspondiente, cada una de las
orientaciones o tramites que realicen, en el ambito de sus
respectivas competencias.

ACGC002.- Las autoridades catastrales estatales y municipales tendran la
responsabilidad de instrumentar campafias de difusion para
orientar a los ciudadanos sobre los servicios y productos
catastrales que estan a su disposicién; asimismo daran a conocer
los requisitos para obtener éstos. Estaresponsabilidad no los exime

. de conjuntar dicha difusion con otras autoridades del propio

ayuntamiento.

ACGCO003.- El municipio se sujetara al cobro de los derechos por los servicios
catastrales conforme a las tarifas establecidas en el articulo 166 del
Cddigo Financiero del Estado de México y Municipios y, el Instituto, a
la tarifa de servicios y productos aprobada por su Consejo Directivo
y publicados en la Gaceta del Gobierno, debiendo invariablemente
emitir la orden de pago que en cada caso corresponda.

Desarrollo

1. Orientar al usuario del servicio catastral, proporcionandole informacion adecuada.
2. Registrar alos usuarios atendidos en el formato “Control de Atencidn al Pdblico”.

3. Verificar que las solicitudes y formatos recibidos, se encuentren requisita dos conforme a
los lineamientos establecidos en el presente manual y requerimientos de informacion del
formato denominado “Control de recepcion, proceso y entrega de servicios catastrales” en
caso de no cumplir con los requisitos, se orientara el servicio hacia la complementacidn de
informacion mediante la programacion de un servicio complementario o la entrega de
nuevos documentos.

Comprobar que la documentacion presentada sea la correcta y necesaria para proceder al
mite del producto o del servicio catastral solicitado, e integrar asi el expediente.

Elgljorar la orden de pago por el costo del producto o del servicio catastral solicitado, de

H. Ayuntamiento Municipal S/N, Centro, Ayapango de Gabriel Ramos Millan, C.P. 56760
Ayapango, Estado de México Teléfonos: (01 597) 9 82 41 28 9 82 41 49
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6. Se asignara un nimero de folio del tramite requerido por el solicitante y asignarle el o los
movimientos que se derive.

1. Entregar al usuario el acuse de recibo de la solicitud del servicio catastral.

8. Enviar cada expediente completo al drea correspondiente de acuerdo con el tramite
solicitado, mediante documento de turno de correspondencia, memorando u oficio.

9. Programar la ejecucion de los servicios catastrales conforme a las agendas disponibles de
las areas operativas responsables y registrar la fecha en el formato respectivo.

10. Proporcionar informacion al solicitante, acreditado o representante legal sobre el servicio
requerido y el avance de la gestion correspondiente, con el apoyo de un esquema o sistema
de seguimiento que al efecto se instrumente.

11. Emitir los documentos oficiales en los formatos establecidos para cada servicio solicitado,
conforme a lo que se indica en el apartado anterior.

12. Entregar al solicitante los documentos oficiales emitidos y registrar los datos requeridos
en el formato denominado “Control de recepcion, proceso y entrega de servicios
catastrales”.

XIV.

Diagrama
cién

Medicion MENSUAL

H. Ayuntamiento Municipal S/N, Centro, Ayapango de Gabriel Ramos Millan, C.P. 56760
Ayapango, Estado de México Teléfonos: (01 597) 9 82 41 28 9 82 41 49
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xvii. NOMBRE DEL PRODEDIMIENTO:

ASIGNACION, BAJA Y REASIGNACION DE CLAVE CATASTRAL

l.| Objetiv | Proporcionar a los servidores publicos responsables de la actividad catastral en los
0 ayuntamientos, las normas, lineamientos técnicos y juridicos para la asignacidn, baja
y reasignacion de claves catastrales, lo que les permitird identificar, inscribir y
registrar los inmuebles ubicados en su jurisdiccion territorial; e integrar, controlary
actualizar de manera homogénea el padrén catastral del Municipio que corresponda.
Publicado en el Pericdico oficial “Gaceta del Gobierno”, el 18 de diciembre del 2015, en la gaceta niimero 120
Il. |Alcanc | Todapersona fisica o moraltitular de algin bieninmueble
e
. Refere | Articulos 171 fraccion Il y 179 fraccién | del Cddigo Financiero del Estado de México y
ncias Municipios.
Articulos 24, 26 y 27 del Reglamento del Titulo Quinto del Cadigo Financiero del Estado de
México y Municipios.
Iv. Respeon | Titular de catastro: sobre todo el desarrollo de las actividades
sabilida
des
@ Definici
ones
Vi. Insumo - Solicitud por escrito o en el formato establecido o bien por via electrénica en
s

los términos que precisa la Ley para el Uso de Medios Electrénicos del Estado
de México y su Reglamento. Publicado en el Periddico oficial “Gaceta del
Gobierno”, el 18 de diciembre del 2015, en la gaceta ndimero 120

- En caso de copropiedad, debera presentar el acuerdo o documento en el que
conste la autorizacion de la gestion del servicio por los copropietarios.
Publicado en el Periddico oficial “Gaceta del Gobierno”, el 18 de diciembre del
2015, en la gaceta numero 120

- Copia de la identificacion oficial vigente del propietario, poseedor o

H. Ayuntamiento Municipal S/N, Centro, Ayapango de Gabriel Ramos Millan, C.P. 56760
Ayapango, Estado de México Teléfonos: (01 597) 9 82 41 28 9 82 41 49
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copropietarios delinmiueblé y.de/ta persona autorizada ediante carta dér 0
representacion legal. Publicado en el Periddico oficial “Gaceta del Gobierno”, el
18 de diciembre del 2015, en la gaceta nimero 120. Publicado en el Periddico
oficial “Gaceta del Gobierno”, el 6 de junio del 2018

- Pago correspondiente por el servicio solicitado.

- Cartografia vectorial catastral.

- Ortofoto.

- Cartografia catastral a nivel predio, digital.

- Registro alfanumeérico del Sistema de Informacion Catastral.
. - Catalogo de manzanas del Sistema de Informacion Catastral.

- Plano de conjunto urbano y de lotificacion o relotificacién, en su caso, mismo que
deberd estar autorizado por la autoridad competente.

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

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

- Registro grafico del Sistema de Informacion Catastral.

- Manifestacion catastral

‘(II. Resulta | Laasignacion, reasignacion y baja
dos
VIII. Politica | ACC00L- La asignacion, reasignacion y baja de claves catastrales es responsabilidad de la
S autoridad catastral municipal, quien debera limitar el ejercicio de esta funcién a

predios ubicados dentro de su jurisdiccion territorial y conforme a los
procedimientos establecidos en el presente manual.

ACCO002.- La clave catastral es Unica, irrepetible y permanente en toda la entidad y no
debera modificarse, salvo en los casos previstos para la reasignacion.

ACCO003.-

‘| ACC004.-

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

H. Ayuntamiento Municipal S/N, Centro, Ayapango de Gabriel Ramos Millan, C.P. 56760
Ayapango, Estado de México Telefonos: (01 597) 9 82 41 28 9 82 41 49
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e Existan dos o mas claves catastrales respecto a un mismo predio. Aprobadas en el
seno de la COESCOPA para el afino 2019

e Fusionde predios.
»  Afectaci6ntotal delinmueble por la ejecucién de obras piblicas.
¢ Altade unamanzana debido a la saturacion de predios de la manzana origen.

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

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

ACCO006.- Lareasignacion de claves catastrales procedera en los siguientes casos:

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

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

s Cuando el inmueble se encuentra en una manzana que es necesario subdividir
por la modificacion o actualizacion de una o varias dreas homogéneas.

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

En todo caso, la reasignacion de clave deberd hacerse del conocimiento del
. propietario o poseedor del inmueble, mediante notificacion o comunicado oficial.

IX. Desarrollo

Para efecto de la asignacidn de la clave catastral se deben considerar los siguientes elementos:

a). Municipio

Base de la division territorial y de la organizacion politica del estado, investido de personalidad
juridica propia, esta integrado por la comunidad establecida en su territorio y goza de autonomia
tanto en su régimen interior, como en la libre administracion de su hacienda ptblica, en términos de
8 establece el articulo 115 de la Constitucidon Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

_‘ do esta conformada por los municipios que establece el articulo 6 de la Ley Organica Municipal

tado de México; catastralmente se delimita conforme a la division politica oficial del estado en
H. Ayuntamiento Municipal S/N, Centro, Ayapango de Gabriel Ramos Millan, C.P. 56760
Ayapango, Estado de México Teléfonos: (01 597) 9 82 41 28 9 82 41 49
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territorios municipales; con’ sustentoenilas decretos)@cuerdos y resoluciefies que en‘esta materia |
haya emitido la Legislatura Estatal; cada uno de ellos se identifica con un codigo numérico de tres
digitos que se asigna consecutivamente atendiendo a la fecha del decreto de su creacién; esta
representado por los caracteres primero al tercero de la clave catastral.

Los cadigos de los municipios del estado se establecen en el articulo 28 del Reglamento del Titulo
Quinto del Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios.

Ejemplo:

Municipio Codigo municipal

Toluca 101

b).Zona catastral

Es la delimitacion del territorio del municipio para efectos de administracidn y control catastral, en
poligonos cerrados y continuos que agrupan a todas las manzanas catastrales que existen en el
municipio, en funcion de limites fisicos como son vialidades, accidentes topograficos, rios y
barrancas: se identifica con un codigo numérico de dos digitos dentro del rango del 01 al 99 y estd
representada por el cuarto y quinto caracteres de la clave catastral.

Ejemplo:

Municipio | | Codigo municipal Zona catastral

Toluca 101 03

Sedebera dar de alta una nueva zona catastral en los siguientes casos:
. Cuando en una zona catastral se rebase el limite de 999 manzanas.

¢ Cuando se presente alguna modificacion de limites municipales o creacién de municipios.

c). Manzana catastral

Es la delimitacion del terreno por vialidades, limites fisicos, en poligono cerrado, conforme
al nimero y dimensién de los inmuebles que se localizan en ella; se identifica con un cédigo
numérico de tres digitos dentro del rango del 001 al 999 y estd representada por los
eres sexto a octavo de la clave catastral.

Ay P g os Millan,
ango, Estado de Meéxico Telefonos (01 597) 9 82 41 28 9 82 4149
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Emilif Municipio | | Cadigo Zona Manzana

Municipal | | catastral | | catastral

Toluca 101 03 005

Se debera dar de alta una nueva manzana catastral en los siguientes casos:
. Cuando en una manzana catastral se rebase el limite de 99 predios.

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

d). Predio

Es el inmueble urbano o rdstico, con o sin construcciones, integrado o integrante de una
manzana catastral, cuyos linderos forman un poligono cerrado delimitado por su colindancia
con otros, asi como por vialidades y limites fisicos; se identifica con un codigo numérico de
dos digitos dentro del rango del 01 al 99 y esta representado por los caracteres noveno y
décimo de clave catastral.

Ejemplo:
Municipio | | Codigo municipal | | Zona Manzana | | Predio
catastral | | catastral
Toluca 101 03 005 01

Para la asignacion del niimero de predio se debe analizar y determinar el nimero consecutivo que le
corresponda dentro de la manzana, previa consuilta de los registros grafico y alfanumeérico. En caso
de que se tengan que asignar claves a predios en manzanas nuevas, o que se tengan que reasignar,
se iniciara la numeracion por la esquina noroeste y se asigharan consecutivamente los nlimeros en
el sentido de las manecillas del reloj.

Con los cuatro elementos descritos, se asigna la clave catastral de los predios individuales,
agregando ceros en los seis Ultimos caracteres, destinados para controlar a los inmuebles en
condominio, cuyo procedimiento se enuncia a continuacion.

H. Ayuntamiento Municipal S/N, Centro, Ayapango de Gabriel Ramos Millan, C.P. 56760
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XIX. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: LEVANTAMIENTOS TOPOGRAFICOS

CATASTRALES Y VERIFICACION DE LINDEROS. LEVANTAMIENTOS
TOPOGRAFICOS CATASTRALES

.| Objetiv | Proporcionar a los servidores piblicos responsables de esta actividad catastral, las
0 normas, lineamientos y técnicas para la ejecucion de los trabajos, considerando la
elaboracion y recepcion de la solicitud, la recepcion y revision de los documentos
requeridos, la ejecucion de los trabajos de campo y gabinete, la emisidn y entrega de
resultados, a efecto de que en forma eficiente y oportuna se dé respuesta a este tipo
. de servicios.
Il Alcanc | Toda persona fisica o moral titular de algun bien inmueble
e o Obtener las medidas reales de los linderos y superficie del predio, tomando
como base la documentacion correspondiente y el resultado de la diligencia.
» Dar certidumbre a los propietarios y dependencias publicas y privadas en
cuanto alas medidas y superficie del predio, para los fines a que haya lugar.
1. Refere | Articulos 170 fraccién V, 171 fraccidn VIl y 172 del Cédigo Financiero del Estado de México y
ncias Municipios.
Articulos 8 fraccién VIII, 17, 21, 22 fraccién V y 37 del Reglamento del Titulo Quinto del Cédigo
Financiero del Estado de México y Municipios.
‘ Articulo 27 del Codigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.
IV. Respon | Titular de catastro: sobre todo el desarrollo de las actividades
sabilida
des
L |V Definici
e ones
VI Insumo | Tablade apoyo

Libreta de transito

| Levantamiento topografico

H. Ayuntamiento Municipal S/N, Centro, Ayapango de Gabriel Ramos Millan, CP 56760
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Politica | LT001.- Levantamiento topografico catastral.- Se refiere a las acciones de recorrido en
s campo para verificar los limites del inmueble y medicion de los mismos,
considerando la descripcion del documento que acredita la propiedad o posesion
correspondiente, con las precisiones vertidas por el solicitante y los propietarios o
poseedores de los inmuebles colindantes, asi como con las evidencias fisicas
encontradas (vialidades, bardas, cercas, canales, barrancas, etcétera).

B

Estos trabajos son aplicables a predios individuales y en casos de inmuebles bajo
el régimen de propiedad en condominio, a las superficies privativas de la unidad
condominio.

Generalmente los interesados presentan solicitudes de levantamientos
topograficos catastrales, en los siguientes casos:

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

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

iii. Cuando requiere inscribir ante el Instituto de la Funcidn Registral del Estado de
México la resolucidn del levantamiento topografico catastral, en el tramite de
subdivision, fusién, lotificacién, afectacion o restriccién de un inmueble,
condicionado a que la superficie sea inferior a la asentada en el documento de

propiedad.
iv. Cuando el propietario o poseedor requiera incorporarlo al Padrén Catastral.
. Para el otorgamiento del servicio de levantamiento topografico catastral, se deberan

cubrir los siguientes requisitos:

¢ Solicitud por escrito o en el formato establecido o bien o por via electrénica en
los términos que precisa la Ley para el Uso de Medios Electrénicos del Estado

de México ysu Reglamento. Publicado en el Periddico oficial “Gaceta del Gobierno”, el 18 de diciembre del 2015,
en la gacetanliimera 120

» Relacion de nombres de los propietarios 6 poseedores de los inmuebles
colindantes actualizada, con los domicilios correspondientes dentro del
territorio del Estado de México, a efecto de instrumentar el procedimiento de
notificacion.

e Original y copia del documento que acredite la propiedad o posesién que puede
ser cualesquiera de los siguientes:

f

Ayapango, Estado de México Teléfonos:'(
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o) Contrato privado de compra-venta, cesion o donacion.

Ergliano ZTestimonio notarial(Eseritura Plblica).

o Sentencia de la autoridad judicial que haya causado ejecutoria.

Manifestacion del Impuesto Sobre Adquisicién de Inmuebles y otras
Operaciones Traslativas de Dominio de Inmuebles autorizada por la
autoridad respectivay elrecibo de pago correspondiente.

o} Acta de entrega cuando se trate de inmuebles de interés social.

o Cédula de contratacion que emita la dependencia oficial autorizada para
laregularizacion de latenencia de la tierra.

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

o Inmatriculacion administrativa o judicial.

e Copia del comprobante de pago del Impuesto Predial, 0 en su caso la
certificacién de clave catastral emitida por autoridad competente.

¢ Croquis de localizacion del inmueble.

e Copia de identificacion oficial del propietario o poseedor del inmueble y de la
persona autorizada mediante carta poder o representacion legal, en su caso.

e Copiadel comprobante de pago del servicio conforme a la tarifa vigente.

El tiempo de respuesta para la prestacion del servicio lo establecerd la autoridad
catastral de acuerdo a las disponibilidades de recursos humanos y materiales; se
sugiere un término maximo de guince dias habiles a partir de la fecha de recepcidn
de la documentacion solicitada.

Al ingresar la solicitud, se debera realizar el cobro de este servicio catastral
determinado mediante la aplicacion de la tarifa vigente y considerando como base
la superficie que indica el documento que acredita la propiedad.

Cuando el documento de propiedad no establezca la superficie del terreno, o que el
inmueble haya sido motivo de afectacidn, restriccién, fusién o subdivision; la base
para determinar el costo del servicio sera la superficie indicada en cualquiera de
las siguientes fuentes de informacion:

e Levantamiento topografico practicado y firmado por personal técnico
capacitado;

e Plano del inmueble autorizado por autoridades federales, estatales o

H. Ayuntamiento Municipal S/N, Centro, Ayapango de Gabriel Ramos Millan, C.P. 56760

Ayapango, Estado de México Teléfonos: (01 597) 9 82 41 28 9 82 41 49
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Emimumicipatés;Salazar, el Caudillo del Sur”
e Certificacion de valor catastral emitida por autoridad competente.

Al concluir el levantamiento topografico catastral, en caso de resultar una
superficie mayor respecto a la indicada en el documento presentado por el
solicitante, se aplicard la tarifa para determinar la cantidad adicional que
corresponda a la diferencia de superficie, debiéndose cubrir este pago a la entrega
de los resultados; si resultase una superficie menor, el interesado podra solicitar
por escrito la devolucion de la cantidad que corresponda.

Para realizar el tramite, el solicitante debera proporcionar la relacién de nombres
de los propietarios o poseedores colindantes actuales; en caso de no conocerlos
por tratarse de predios baldios, se tomardn los nombres que aparezcan en el
documento que acredite la propiedad o los registrados en el padron catastral y
cuando no puedan ser notificados por desconaocer los domicilios para oir y recibir
notificaciones,, se proporcionaran los nombres de dos testigos que asistiran con el
propietario o poseedor del inmueble.

LT005.- El propietario o poseedor del inmueble, debera conocer perfectamente los puntos y

LT006-

LT007.-

los linderos que conforman fisicamente el predio para facilitar la ejecucién de los
trabajos del levantamiento topografico catastral. En su caso, deberd sefialar los
linderos cuando estos no sean evidentes, de lo contrario se suspendera el servicio
de levantamiento topografico catastral.

La autoridad catastral, debera hacer del conocimiento del usuario, los alcances
administrativos y limitaciones legales del resultado del levantamiento topografico
catastral.

Los alcances administrativos son:

« Obtener las medidas reales de los linderos y superficie del predio, tomando
como base la documentacion correspondiente y el resultado de la diligencia.

« Dar certidumbre a los propietarios y dependencias publicas y privadas en
cuanto a las medidas y superficie del predio, para los fines a que haya lugar.

 Actualizar la cartografia catastral.

Las limitaciones legales del levantamiento topografico catastral estriban en que
sus resultados solo se podran utilizar para tramites administrativos.

Los elementos a considerar para apoyar los trabajos del levantamiento
topografico catastral son los siguientes:

« Materialde apoyo:

H. Ayuntamiento Municipal S/N, Centro, Ayapango de Gabriel Ramos Millan, C.P. 56760
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v Ortofotos a la escala adecuada dependiendo de las dimensiones del
predio.

v Cartografia catastral a nivel predio, impresa.
b). Cuando se cuenta con medios digitales
v Cartografia vectorial catastral.
v QOrtofoto.
¥" Imagen de satélite
e  Herramientas:
¥v' Equipo de topografia (teodolito, estacion total o GPS).
v Cintas métricas.
v" Brdjula.

v"  Plomada

XX. Desarrollo

Al recibir la solicitud con los requisitos anexos, la autoridad catastral debera cotejar la copia
del documento que acredita la propiedad o posesion con el original del mismo, verificando que
el documento se relacione con el inmueble para el cual se solicita el servicio, su ubicacién,
. nombre del propietario y demés datos registrados.

También debera verificar que la clave catastral del predio sea la correcta, en caso contrario o
cuando no cuente con ella, la autoridad catastral municipal debera asignar la clave catastral
definitiva y en su caso emitir la certificacion correspondiente y remitir el expediente para el
subsecuente proceso catastral.

LT009.- Se considera procedente la practica de levantamientos topograficos cuando los
inmuebles requieran de su verificacion o reconocimiento de los datos técnicos
asentados en el documento que acredita la propiedad o la posesion o cuando los
inmuebles no hayan sido registrados en el padron catastral por sus propietarios o
poseedores, en términos del Titulo Quinto del Cédigo Financiero del Estado de México
y Municipios

brogada.
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La autoridadrcdtastraljdeterminar#d!lacfetha yelathora para la préCtica det levantamiento
topografico catastral, y se le notificara tanto al solicitante del servicio como a los propietarios
o poseedores de los inmuebles colindantes, y en su caso, a los dos testigos de asistencia.

Las notificaciones deberan ser elaboradas y firmadas por la autoridad catastral y deberd
entregarlas al solicitante y a los propietarios 6 poseedores de los inmuebles colindantes, por
lo menos con tres dias de anticipacion a la fecha en que se llevard a cabo la diligencia,
conforme a lo establecido en el articulo 172 del Cddigo Financiero del Estado de México y
Municipios y en términos del Cédigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.

La autoridad catastral debera designar a personal certificado para realizar el levantamiento
topografico catastral, mediante una orden de trabajo con la documentacién que integra el
expediente correspondiente.

La persona designada para practicar el servicio catastral deberda estar debidamente
certificada por la Comision Certificadora de Competencia Laboral de los Servidores Publicos
del Estado de México, en la Unidad de Competencia Laboral “Levantamiento Topografico
Catastral” debiendo aplicar las normas y métodos de medicién con cinta métrica o con
aparatos de precision establecidos en el presente manual y en “Los Lineamientos y
Especificaciones Técnicas para la Generacidn y Actualizacion de Informacién Geografica”, asi
mismo, debera registrar en el formato denominado "Control de Levantamientos Topograficos
Catastrales” cada uno de los trabajos realizados.

Al inicio de la diligencia y en presencia de los que intervienen, la persona designada para
realizar el levantamiento topografico catastral, mencionara los alcances administrativos y
limitaciones legales de éste y explicara en qué consisten los trabajos.

Una veziniciados los trabajos de levantamiento topografico catastral, en caso de que éstos se
suspendan por causas no imputables a la autoridad catastral, se daran por terminados, sin
perjuicio al ejecutante, y en caso de requerir posteriormente el servicio, este se debera cubrir
nuevamente.

Los propietarios 6 poseedores de los inmuebles colindantes, asistentes, deberan acreditar su
propiedad o posesion con los documentos respectivos e identificacion oficial.

LT018.- Cuando los propietarios 60 poseedores de los inmuebles colindantes, hubiesen sido

notificados en términos del Codigo de Procedimientos Administrativos del Estado de
México y alguno de ellos o todos no se presentasen, se procedera a elaborar el acta en
la que se hara mencion de este hecho de la siguiente manera: “ELC..... ... ..., colindante
de la orientacion . . .. . ., no se encuentra presente, no obstante haber sido notificado
conforme a derecho”, y se atendera la diligencia del levantamiento topografico con la
resencia del solicitante, debiendo firmar los que intervinieron, al calce y al margen

idel acta.
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LT020.-

LT021.-

Los testigos'ide casistenciasentregardnc all personal designddo una copia de su
identificacion oficial y en su caso, participaran durante la diligencia unicamente para
testificar la presencia o ausencia de los propietarios de los predios colindantes y
firmaran el acta en los espacios asignados paraello.

La localizacién e identificacion de los puntos y las medidas de las colindancias, debera
realizarse ante la presencia del solicitante y de los propietarios 0 poseedores de los inmuebles
colindantes, sobre los puntos y lineas que de comtin acuerdo sefalen.

Cuando los vértices del poligono del terreno sean desconocidos por el solicitante o
propietarios 0 poseedores de los inmuebles colindantes, no deberan replantearse los
trabajos, y se dara por suspendida la diligencia.

En el caso de levantamientos topograficos catastrales de inmuebles con superficie mayor a
2000 m? 6 con superficie menor pero que su topografia sea muy accidentada y no exista
cartografia en la cual puedan apoyarse las mediciones, los trabajos de campo deberan
realizarse con instrumentos de precision como: teodolito, distanciometro, GPS ¢ estacidn
total, entre otros.

Para los predios cuya superficie sea menor de 2000 m?, el levantamiento topografico podra
realizarse apoyandose en la cartografia escala 1:500 o 1:1000 y utilizando una cinta métrica
adecuada.

En caso de que alguno o algunos de los propietarios 6 poseedores de los inmuebles
colindantes, no estuviesen de acuerdo con las medidas determinadas en la actividad de campo
o0 se opongan a seguir con la diligencia, se daran por terminados los trabajos y se anotara este
hecho en el acta.

LT022.- El acta es el documento elaborado con papeleria y sello oficiales de la dependencia que

la expide y tiene como finalidad hacer constar los hechos y circunstancias en las que
se llevo a cabo la diligencia y contiene el motivo y fundamentos legales, datos del
solicitante, fecha, hora y actividades realizadas, asi como las observaciones
procedentes del solicitante y de los propietarios 60 poseedores de los inmuebles
colindantes, y los nombres y firmas de la persona responsable del levantamiento
topografico designado por la autoridad catastral, del propietario solicitante, de los
propietarios o poseedores de los inmuebles colindantes, que asistieron y en su caso,
de los dos testigos de asistencia. Esta acta sera firmada al calce y al margen, por todos
los que intervinieron en la diligencia, debiéndose cancelar espacios y lineas que no se
utilicen.

¢ El original del acta se entregara al solicitante del servicio y podra entregarse copia a los propietarios o poseedores de los

inmuebles colindantes, previa solicitud por escrito.

-{No debera replantearse fisicamente ninglin otro proyecto que indique el solicitante en el
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LT024.-

LT025.~

momento del levantamiento ‘stjetdndéseiinicamente a lo sefialado a a orden-de trabajo y al
inmueble que refiera la solicitud correspondiente o el documento que acredite la propiedad o
posesion del mismo.

En ningln caso se realizaran levantamientos topograficos de inmuebles diferentes al indicado
en la solicitud correspondiente.

El calculo y procesamiento de la informacidn levantada se realizara en funcion del equipo

topografico empleado y de la infraestructura informatica con la que cuente la autoridad
catastral.

El plano resultado del levantamiento topografico catastral, cuando se realice por

medios analdgicos debera contener los siguientes datos:

e Imageninstitucional de la autoridad catastral;

e Nombredel propietario;

e  Clave catastral;

° Ubicacion (calle y numero oficial);

e  Croquisde localizacion;

e  Nombre del municipio;

e  Superficie en metros cuadrados, con aproximacion a centimetros;

® Medidas de las colindancias del predio en metros, con aproximacion a centimetros;
. Los puntos de inflexion o radiaciones;

¢ Laorientacion de dibujo sera hacia el norte, con simbologia convencional:

¢  Cuadrode construccion congruente con un sistema especifico de coordenadas;
e Nombresdelos colindantes, y en su caso, de las vialidades;

° Fecha en que se realizo el levantamiento topografico catastral;

e  Escalagrafica, en metros;

. Folio del acta;

. Nombres y firmas de los responsables del levantamiento topografico catastral, del
calculo y de la autorizacion;

Sello de la autoridad catastral.

H. Ayuntamiento Municipal S/N, Centro, Ayapango de Gabriel Ramos Millan, C.P. 56760
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e  Métodoldemedicidnempléato: concintamétrica o con aparatos @

LT026.- El plano resultado del levantamiento topografico catastral, cuando se realice por medios

digitales debera contener los mismos datos referidos en el punto anterior, y en ambos casos
se podra adicionar la informacion relativa al croquis de aproximacion con los nombres de las
vialidades limitrofes, fundamento legal y folio del recibo de pago del servicio.

LT027.- Cuando la autoridad catastral municipal realice el levantamiento topografico catastral, debera

LT028.-

LT029.-

LT030.-

remitir al IGECEM copia del plano resultante; en reciprocidad, cuando el levantamiento se
realice por personal del IGECEM, éste remitira al ayuntamiento correspondiente, copias del
plano, del acta y del documento que acredite la propiedad, con el objeto de actualizar los
registros grafico y alfanumérico del padrdn catastral municipal.

Los trabajos topograficos para la actualizacion de la cartografia catastral se llevaran a la
practica valiéndose de programas de trabajo elaborados por la autoridad catastral. Dichos
programas se formularan de acuerdo con el crecimiento urbano que presente el municipio
correspondiente.

El levantamiento topografico catastral con cinta métrica se realizard cuando el predio
presente pequeias dimensiones y exista cartografia de apoyo escala 1:500 o 1:1000; o cuando
se practique el levantamiento sobre un predio que, por sus caracteristicas fisicas, pueda ser
medido con cinta.

La solicitudes de rectificacion de levantamientos topograficos catastrales deberan
presentarse por escrito dentro de los 15 dias habiles siguientes a la recepcidn del
plano correspondiente; cuando se acredite que las causas son imputables a la
autoridad catastral, se debera emitir la respuesta sin costo alguno y en un término
maximo de 15 dias habiles; en caso contrario, los costos por los trabajos adicionales
que ocasione la atencion del servicio requerido, seran cubiertos por el usuario con
base en latarifa vigente.
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Solicitud de Servicios Catastrales

Faolio
C.
Presente.
El suserto C pOr mi propo derecho, sedslands como domcdo para
o y recior tods clase de notificaciones y Jocumentos ¢l mmueble marcade cen el Admero
Calle Fraccionaments o
Colonia Locakded Mnicipho

Ante usted COMPATEICO ¥ eXPONQO

por meda del presente escrito y con fundamento en &1 Cédigo financiero del Estads de México ¥ Municipios vigente soicito

Cerifizazion de clave catasiral (| Certificacidn de ciave y vakor catpstial |

Certificacién de plana manzaners (| Constanca de dentficazién catastral =

Verificaciin de inderos. D Levantaments topegrifica catastral D
. Detinmueble cuyd propielaro o s

Con clave catastral

Uticads en el numero

cale Fraccionaminnto o

Colores Locatdad Murmepio
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ACTA
Folio:
| En , México, siendo las_______horas deldia ____
1de ___ de 20__, el gue suscribe, Topografo C. , en

cumplimiento a lo establecido por el Articulo 172 del Cédigo Financiero del Estado de México y
Munlmp:os de conformldad con [a noﬂﬂcamon cuyn numero de follo es de fecha,
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Emiliano Zapals ‘relativasalaipractieasdel trabajo ¢ al, solicitade“por el C.
. mediante escrito de fecha y toda
vez que para llevar a cabo la diligencia de que se trata, se citd a los colindantes a fin de que
exhibieran la documentacion que permita la facil identificacion de los limites entre los predios
contiguos al solicitante, asi como para que manifiesten lo que a su derecho convenga en la
realizacion del presente trabajo catastral, por lo que se procedié al levantamiento de la
presente acta en los siguientes términos: que al llevarse a cabo la practica del servicio
catastral  solicitado, el topografo designado para tal efecto procedio
a

Enseguida se concedi6 el uso de la palabra a cada uno de los colindantes del predio en
cuestion, expresando lo siguiente:

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

Expuesto lo anterior por los que en ésta intervinieron, se hace entrega de una copia al
solicitante para que se sirva aclarar lo conducente dentro de los 15 dias habiles

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

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

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

PROPIETARIO, POSEEDOR O REPRESENT]
LEGAL

AUO RIDAD CATASTRAL i
A&apango, Estado de México Teféfonos: '(

Tl e
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XX. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: OPERACION DEL SISTEMA DE

INFORMACION CATASTRAL

Objetivo

*

El Sistema de Informacion Catastral (SIC), fue desarrollado para apoyar el cumplimiento de la
actividad catastral en los ayuntamientos; es una herramienta informatica que permite integrar,
analizary actualizar de manera automatizada los datos técnicos y administrativos de los inmuebles
inscritos en el registro alfanumérico del padron catastral de los municipios. El presente apartado
tiene como propdsito dar a conocer a las autoridades catastrales los lineamientos generales para
su adecuada operacidn, a efecto de optimizar su uso y explotacion, asi como para mejorar los
tiempos de respuesta a los usuarios de productos y servicios en la materia.

Alcance Toda persona fisica o moral titular de algun bien inmueble
Referencia | Articulos 168, 170 fraccién I, 171 fracciones |, I1, 11l VI, XVl y XX, 180, 182 y 184 del Cédigo Financiero del
s Estado de México y Municipios.

Articulos 2 fraccidn Xi, 5 fraccidn VIi, 16 fraccién |i, 29, 30, 31 fraccién IV, 33 fraccién Iil, 34 y 41
fraccién Il del Reglamento del Titulo Quinto del Cddigo Financiero del Estado de México y Municipios.

itutar de catastro: sobre todo el desarrollo de las actividades

igro municipal: cobro adecuado por los servicios requeridos

H. Ayuntamiento Municipal S/N, Centro, Ayapango de Gabriel Ramos Millan, C.P. 56760
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Insumos

Solicitud por escrito o en el formato establecido o bien por via electronica en los
términos que precisa la Ley para el Uso de Medios Electraonicos del Estado de México
y su Reglamento. Publicado en el Periddico oficial “Gaceta del Gobierno”, el 18 de
diciembre del 2015, en la gaceta numero 120

En caso de copropiedad, debera presentar el acuerdo o documento en el que conste
la autorizacion de la gestion del servicio por los copropietarios. Publicado en el
Periddico oficial “Gaceta del Gobierno”, el 18 de diciembre del 2015, en la gaceta
numero 120

Copia de la identificacion oficial vigente del propietario, poseedor o copropietarios
del inmueble y de la persona autorizada mediante carta poder o representacion
legal. Publicado en el Periodico oficial “Gaceta del Gobierno”, el 18 de diciembre del
2015, en la gaceta numero 120. Publicado en el Periddico oficial “Gaceta del
Gobierno”, el 6 de junio del 2018

Pago correspondiente por el servicio solicitado.

Resultados

Orientacion y realizacion de servicios requeridos

Politicas

Para el uso del SIC cada usuario del sistema debera tener una clave de acceso distinta,

siendo responsable del uso de ella, ya que en gran medida depende de ésta la
integridad de la informacion.

Dicha clave debe ser memorizada por cada usuario y debe restringirse su
difusion, ya que es la llave de entrada al sistema y también la forma de impedir el
acceso de personal no autorizado.

SGC002.- La primera vez en el dia que se ingresa al SIC, se genera una verificacion de la

base de datos y se despliega en pantalla el resultado. Si el proceso de
verificacion encuentra inconsistencias, éstas deben ser corregidas.

SGC003.-

SGCO014.- El personal de enlace y apoyo de las delegaciones regionales, es responsable de

verificar la integridad y compatibilidad del respaldo mensual remitido por los
municipios al IGECEM.

15.- Cuando por alguna causa el respaldo remitido al IGECEM, presente dafos o no se pueda

accesar, el municipio debera reponerlo dentro de los tres dias habiles siguientes a

H. Ayuntamiento Municipal /N, Centro, Ayapango de Gabriel Ramos Millan, C.P. 56760
Ayapango, Estado de México Teléfonos: (01 597) 9 82 41 28 9 824149
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SGCO016.- De las inconsistencias que se deriven del analisis estadistico practicado al respaldo
enviado por la autoridad catastral municipal, se elaborara un reporte que se hara de su
conocimiento, para que implemente acciones correctivas, asi como un programa de
atencion encaminado a la depuracion de su padron, del cual dara cuenta al IGECEM a
través de la delegacion regional que le corresponda, estableciendo un plazo perentorio
para la atencion del mismo.

Desarrollo

ElSistema de Informacion Catastral esta integrado por los modulos siguientes:
‘ e Catalogos

* Integracion/Distribucion

e Mantenimiento al padrén

e Valuacion

e Explotacion

e Administracion del Sistema

SGC004.- La funcion del modulo de catalogos, es actualizar con altas, bajas y cambios los catalogos de
manzanas, calles, colonias, localidades, valores unitarios de suelo y valores de calle, asi como
obtener reportesy consultas de todos los catalogos integrados en el SIC.

. La actualizacion de los catalogos de valores unitarios de suelo, valores de calle y calles son
opciones responsabilidad del administrador del SIC.

SGCO005.- Lafuncidon del modulo de Integracion / Distribucidn, es enviar y recibir informacion entre los diferentes
niveles de operacion: municipio, delegacion y direccion de catastro.

SGCO006.- La funcion del modulo del mantenimiento al padron, consiste en actualizar con altas, bajas y
cambios la informacion catastral contenida en el SIC, generados por los diferentes motivos de
movimiento, tales como:

s |ncorporaciones
Alta de construccion
Reduccién de construccion

Subdivision

Baja declave catastral

Ayapango, Estado de México Teléfonos: (01 597) 9 82 41 28 9 82 41 49
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SGC009.-

SGCO010.-
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SGCO12.-
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SGCO013.-
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e Modificacion de linderos
e Cambiode propietario

e Cambios técnicos

¢ Cambiode clave catastral

¢ Cambios administrativos

La funcion del modulo de Valuacion, es calcular el valor catastral de terreno y de construccion
de los inmuebles inscritos en el padron catastral y que tienen unas ligas con el area
homogénea y la manzana catastral publicadas en las Tablas de Valores Unitarios de Suelo y
Construcciones aprobadas por la Legislatura.

La funcién del modulo de Explotacion, es obtener reportes estadisticos, consultas al padrén catastral,
impresidn de la manifestacion de valor catastral y certificacion de clave y valor catastral.

La funcion del mddulo de Administracion del Sistema, es mantener la integridad de la base de datos
con funciones de respaldo y recuperacion del padron catastral, control de usuarios, reindexacion,
verificacion de informacion catastral y mantenimiento al histérico de movimientos realizados.

La actualizacidon del SIC, es responsabilidad de las Unidades Administrativas de Catastro en cada uno
de los municipios.

Mensualmente la autoridad catastral municipal debera enviar al IGECEM el respaldo en medio
electronico de la base de datos del sistema que tienen instalado, para actualizar el padron catastral del
Estado.

Aquellos municipios que cuenten con un sistema alterno propio diferente al SIC, deberan hacer llegar
al IGECEM, una relacion de entidades y diccionarios de datos, para que el propio organismo pueda
agregar su informacion al padron catastral estatal.

En caso de que por cuestiones de registro, derechos de autor o licencias, los municipios no puedan
enviar la informacion referida en la politica anterior, deberan buscar la compatibilidad de la
informacion que contienen sus bases de datos con las del Sistema de Informacion Catastral; en estos
casos, podran acudir a la Coordinacion de Informatica del IGECEM a efecto de recibir la asesoria
correspondiente.

H. Ayuntamiento Municipal S/N, Centro, Ayapango de Gabriel Ramos Millan, C.P. 56760
Ayapango, Estado de México Teléfonos: (01 597) 9 82 41 28 982 4149
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xx. NOMBRE DEL PORCEDIMIENTO: ACTUALIZACION DEL REGISTRO
ALFANUMERICO

Objetivo Proporcionar a los servidores publicos responsables de la actividad catastral en los ayuntamientos,
la metodologia que les permita integrar al registro alfanumérico del inventario analitico de la
propiedad inmobiliaria, asi como, la incorporacién y actualizacién de la informacion de los
inmuebles ubicados en su jurisdiccion territorial de acuerdo con sus caracteristicas técnico-
administrativas

Alcance Toda persona fisica o moral titular de algin bien inmueble

deferencia

Articulos 168, 170 fracciones 11 y 111, 171 fracciones |, IlI, VI, XVI1, XIX y XX, 175, 176, 177,178, 180, 181, 182,
183y 184 del Cadigo Financiero del Estado de México y Municipios.

Articulos 16 fraccion |1, 19, 24, 25, 26, 27, 29, 30, 31 fraccion IV, 33 fraccion lll, 34, 35, 36, 37, 38,
39 y 41 fraccion Il del Reglamento del Titulo Quinto del Cédigo Financiero del Estado de
México y Municipios denominado “Del Catastro”.

Responsabi
lidades

b

Titular de catastro: sobre todo el desarrollo de las actividades

Cajero municipal: cobro adecuado por los servicios requeridos

Definicione

propietarios o poseedores de inmuebles en el Estado deberan presentarse a

inscribirlos ante la autoridad catastral municipal, llenando previamente el

H. Ayuntamiento Municipal S/N, Centro, Ayapango de Gabriel Ramos Millan, C.P. 56760
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formato de-rdanifestacion catastral yanexando copia dedos documentos que a
continuacion se enlistan, exhibiendo, ademas el original para su cotejo.

1. Documento que acredite la propiedad, que puede ser:
a) EscrituraPublica.
b) Contrato privado de compra-venta, cesion o donacion.
c) Sentenciade la autoridad judicial que haya causado ejecutoria.

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

. e) Actade entrega cuando setratede inmuebles deinterés social.

f) Cédula de contratacion que emita la dependencia oficial autorizada para la
regularizacion de la tenencia de latierra.

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

h) Inmatriculacion administrativa o judicial.
2. Planos autorizados, en caso de tenerlos.

3. Para predios en condominio, la tabla general de indivisos y el que le
corresponda al inmueble.

4. Plano autorizado de las construcciones, de preferencia en disco compacto
. en formatos DGN, DXG, DWG.

5. Licenciade construccion o de terminacion de obra.
6. Recibo del Gltimo pago del impuesto predial, en su caso.
7. Croquis de ubicacion.

8. Copia de la identificacion oficial del propietario o poseedor del inmueble y
de la persona autorizada mediante carta poder o representacion legal, en
Su caso.

tacion y realizacion de servicios requeridos

H. Ayuntamiento Municipal /N, Centro, Ayapango de Gabriel Ramos Millan, C.P. 56760
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Toda inscripcion fonactualizacion-dezta informacion-de in inmueble qué deba mcorp_ﬂrarse al

ARA00D2.-

ARADD3.- Toda incorporacion o actualizacion al registro alfanumérico deberd estar

ARAD04.-

ARAQO05.~ Si transcurrido el plazo anterior, no se realizé la madificacién o declaracion de los datos

ARAD06.-

inventario analitico, asi como para la actualizacion de valor a que se refiere el articulo
176 y 183 del Cadigo Financiero, se realizara Gnicamente con base en la manifestacion
catastral, o en los estudios técnicos catastrales de acuerdo con el articulo 177 del
propio Cédigo.

vinculada con su correspondiente inscripcion o actualizacion en el registro
grafico y sera notificada a la Tesoreria municipal para su correspondiente
afectacion al sistema de cobro.

Cuando la autoridad catastral como resultado de las manifestaciones
catastralesy de los estudios técnicos realizados, detecte que un inmueble no ha
sido manifestado o existan errores en los datos declarados, se le notificara al
propietario o poseedor las omisiones detectadas para que las corrija dentro del
término de quince dias conforme lo establece el reglamento correspondiente.

del predio, la autoridad catastral procedera a su actualizacion, con los elementos
disponibles, notificando al interesado las actualizaciones dentro de los quince dias
siguientes al cumplimiento del plazo otorgado al propietario del inmueble.

Para que la informacion de los inmuebles pueda ser incorporada al registro
alfanumeérico del inventario analitico, se deben actualizar, en lo que
corresponda, los catalogos operativos del Sistema de Informacién Catastral
que permiten la aplicacion del modelo de valuacion catastral, siendo éstos:

e Catalogode Localidades

e Catalogode Colonias

e Catalogo de Manzanas

e CatalogodeCalles

e Catalogo de Valores Unitarios de Suelo (d&rea homogénea)
e Catalogo de Valores Unitarios de Calle (bandas de valor)

La autoridad catastral debe remitir al IGECEM, dentro de los diez dias habiles
posteriores al mes que se informa, el respaldo de la base de datos del registro
alfanumeérico en algin medio electronico de almacenamiento grabado a partir
del Slstemade Info macmn Catastraloenfor ato
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definidos'por’ eV IGECEM; cuando!laautoridad catastral mtinicipal'cue
sistema catastral alterno.

Desarrollo

Para la inscripcion o actualizacion de las caracteristicas de un inmueble, se debe contar con el apoyo de la
manifestacion catastral, la documentacion requerida en estos casos al propietario o poseedor, la cartografia
vectorial catastral y el Sistema de Informacién Catastral.

Ante la presencia del propietario o poseedor, se ubicara el inmueble con exactitud, utilizando las ortofotos o la

cartografia vectorial catastral que corresponda a la localizacion del predio y tomando como base la
documentacion.

En caso de que el inmueble no cuente con clave catastral definitiva, se le asignara la que le
corresponde con apego al procedimiento establecido; para el caso de inmuebles que aun contando con
la ayuda del propietario o poseedor no sea posible ubicarlos para asignarles la clave catastral en
gabinete, se debera visitar en campo para su correcta localizacion y asignacion de clave.

Se procedera a revisar la informacion contenida en la manifestacion catastral, validandola con apoyo
de los documentos presentados por el propietario o poseedor, con la informacion que se dispone en el
inventario analitico y en su caso, con trabajos de campo; codificando los datos requeridos en los
espacios destinados paratal efecto en la manifestacion.

Derogado

Realizara la inscripcion o actualizacion del inmueble en el registro alfanumérico del inventario analitico,
utilizando el manual de operacion del Sistema de Informacion Catastral.

Incorporado el inmueble en el registro alfanumeérico, se debera aplicar el proceso de valuacién siempre y
cuando su manzana y el area homogénea hayan sido aprobadas por la Legislatura y posteriormente se
consultara en el Sistema de Informacion Catastral el valor catastral resultante, especificamente en el ment de
explotacion, en la opcidn consultas al padron, ya sea por clave o por nombre de propietario.

Procede la actualizacion de las caracteristicas técnicas y administrativas del inmueble, cuando
existiendo su registro en el inventario analitico, se hagan del conocimiento de la autoridad catastral, a
través de la manifestacion, cualquiera de las causas que modifiquen su registro.

8.1.- Las causas que obligan a la actualizacion técnica, son:

a) Fusion

ivision individual

H. Ayuntamiento Municipal S/N, Centro, Ayapango de Gabriel Ramos Millan, C.P. 56760
Ayapango, Estado de México Teléfonos: (01 597) 9 82 41 28 982 41 49
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“2019, Afo del Centésimo Aniversatio Luctuoso de

Subdivision por fracecionamientoslazar, el Caudillo del Sur”

Reduccion o madificacion de construcciones o en su caso de construccion comdn

e) Alta de construccion

f) Modificacion de linderos

g) Cambios técnicos:
g.1.- Frente del predio
g.2. Fondo del predio
g.3.- Superficie del predio (Privativay comin)
g.4.- Altura respecto al nivel del acceso principal, es decir, elevacion, hundimiento o escarpa
g.5.- Areainscrita
g.6.- Clave de la ubicacion del predio en lamanzana
g.7.- Porcentaje indicativo del indiviso delinmueble en condominio
g.8.- Superficie construida (Privativa y comun)
g.9.- Aio de la construccion inicial
g.10.- Afo de la dltima remodelacion
g.11.- Grado de conservacion de la construccion
g.12.- Numero de niveles e la construccion
g.13.- Tipologia de construccion
g.14.- Nimero de unidad constructiva

h) Cambio de régimen de propiedad

1) Cambios de clave catastral

i) Bajay alta de predios

8.2-Las causas que originan actualizacion administrativa son:

=2

"1&,1: ambio de propietario y, en su caso, cambio o integracion de copropietarios

H. Ayuntamiento Municipal S/N, Centro, Ayapango de Gabriel Ramos Millan, C.P. 56760
Ayapango, Estado de México Teléfonos: (01 597) 9 82 41 28 9 82 41 49
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b) Cambios administrativasgatae Salazar el Caudillo del Sur” "

b.1.- Datos del nombre del propietario o poseedor

b.2.- Clave Unica del Registro de Poblacién (CURP)

b.3.- Folio de Registro Unico de la Propiedad emitido por el Instituto de la Funcidn
Registral del Estado de México (IFREM)

b.4.- Registro Federal de Contribuyente (RFC)

b.5.- Domicilio de ubicacion del predio (Zona origen, codigo de calle, nimero exterior,
numero interior)

b.6.- Nombre de las calles laterales de la manzana de ubicacion del inmueble
b.7.- Clave de colonia

b.8.- Clave de localidad

b.9.- Categoria politica de localidad

b.10.- Categoria administrativa de localidad

b.11.- Fecha de inscripcion del predio o propiedad

b.12.- Fechade inscripcion de la construccion

b.13.- Domicilio para recibir notificaciones

B.14.- Codigo Postal.

‘: La autoridad catastral municipal debe controlar las incorporaciones de inmuebles del registro alfanumérico,

asi como las actualizaciones técnicas y administrativas de los inmuebles inscritos, realizadas a través de la
manifestacion catastral, trabajos técnicos o de campo.

10. Una vez que la autoridad catastral municipal realizé su funcién con apego a la normatividad
establecida por el IGECEM, debera remitir mensualmente a la delegacion regional correspondiente,
la siguiente informacion:

a) Respaldo de la base de datos de la informacidn catastral alfanumérica en algdin medio electrénico de
almacenamiento, generado a partir del Sistema de Informacion Catastral o en formatos compatibles,

definidos por el IGECEM, cuando la autoridad catastral municipal cuente con un sistema catastral alterno.

ovimientos efectuados en el mes.

vance de los registros valuados del padran catastral.

—H. Ayuntamiento Municipal /N, Centro, Ayapango de Gabriel Ramos Millan, C.P. 56760
Ayapango, Estado de México Teléfonos: (01 597) 9 82 41 28 9 82 41 49
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Emiliano Zapata Salazar, el Caudillo del Sur”

Arga pars imagen nsitacional

Solicitud de Servicios Catastrales

Folic
c.
Presente.
£t suscrio C per v propio derecho, sefaiande coma domicks pars
o y recitr loda clase de nobificaciones y documentss el nmuetle marcads con i nimers
Calie Fracconwmenioo
Colonia Locabdad Wunicipa

Ante usted comparezco y exponao:

por medio del presents escrmoy con fundamento en ¢l Codigs financiere ¢l Estade de Uéx<o y Lunicipine vigents. sobicio

Certificaciin de ciave catastral |:] Ceruficacién de clave y valor caisstra) C]

Ceruficacdn ge planc manzanero ] Constsnca de wantifcacsn catastrsl ||

Del nmueble cuyo propetaro o posesdor 25

. Verificacion de inceros D Levaaiamiento lopagrafics catasiral :I

Con clave catastral

Uticado en elnumeroc

cate Fraccionamiento o

Colonia Locssdad Municipio

ATENTAMENTE

Méx a de de 20,

H. Ayuntamiento Municipal S/N, Centro, Ayapango de Gabriel Ramos Millan, C.P. 56760
Ayapango, Estado de México Teléfonos: (01 597) 9 82 41 28 9 82 41 49
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“2020, Afo de Laura Méndez de Cuenca;
Emblema de la Mujer Mexiquense”

VALIDACION

De conformidad con lo dispuesto por el articulo del Bando Municipal del
Gobierno se valida y emite el Manual de Procedimientos de Tesoreria y Finanzas del
Ayuntamiento de Ayapango y queda registrado con el nimero el cual
contiene los Procedimientos de su Est ra Organica, con apego a la Opinién

Técnica Favorable y Emitida por el Vog cion del Comité, con el nimero de
oficio

| COMITE M ZACION ADMINISTRATIVA

RENE MARTIN VELAZQUEZ SORIANQ~ < gRLK‘/A‘ DOLORES CRUZ
Presidente Municipal Constitucior\QLDe Titular de la A U.LP.P.E
Ayapango y
; "-»,'\‘-‘" '..‘ “f()
/‘:é«;;“m“”"f \

h
ENR ODRIGUEZ JIMENEZ
lor Municipal

NORMA DEL RQS‘ARIO VILLEGAS : gl e
£ " ;, dn
Tesorero Municipal N e

H. Ayuntamiento Municipal S/N, Centro, Ayapango de Gabriel Ramos Millan, C.P. 56760
Ayapango, Estado de México Teléfonos: (01 597) 98 2 41 28 - 98 2 41 49
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